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ABSTRAK 

Deasy Annoura, 2018. Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah 

Menengah Atas Negeri (SMAN) Kota Padang. Skripsi. Fakultas Ilmu Pendidikan. 

Universitas Negeri Padang.  

Penelitian ini bertujuan untuk memperoleh informasi tentang Kinerja Tenaga 

Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah Atas Negeri (SMAN) Kota Padang 

yang ditinjau dari : 1) Kemampuan, 2) Kuantitas Kerja, 3) Kualitas Kerja, dan 4) 

Ketepatan Waktu.  

Jenis penelitian ini adalah penelitian deskriptif. Populasi penelitian ini adalah 

semua Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah Atas Negeri (SMAN) 

Kota Padang sebanyak 210 orang. Dan sampel sebanyak 68 orang. Instrumen 

yang digunakan untuk pengumpulan data adalah angket model skala Likert lima 

alternatif jawaban yang telah valid dan reliabel. Data di analisa dengan 

menggunakan rumus rata-rata (mean). 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa: 1) Kemampuan KerjaTenaga 

Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah Atas Negeri (SMAN) Kota Padang 

berada pada kategori baik dengan skor rata-rata 3,70. 2) Kuantitas Kerja Tenaga 

Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah Atas Negeri (SMAN) Kota Padang 

berada pada kategori baik dengan skor rata-rata 3,78. 3) Kualitas Kerja Tenaga 

Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah Atas Negeri (SMAN) Kota Padang 

berada pada kategori baik dengan skor rata-rata 3,74. 4) Ketepatan waktu dalam 

pekerjaan oleh Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah Atas Negeri 

(SMAN) Kota Padang berada pada kategori baik dengan skor rata-rata 3,85. 

Secara keseluruhan kinerja tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah 

Menengah Atas Negeri (SMAN) Kota Padang berada pada kategori baik dengan 

rata-rata 3,76. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Sekolah merupakan satuan pendidikan yang ikut bertanggung jawab 

mewujudkan tujuan pendidikan dengan menyelenggarakan proses pendidikan 

dan pembelajaran untuk mengembangkan kemampuan, intelektual, potensi, 

spiritual, kepribadian dan sosial. Dalam melaksanakan tanggungjawab tersebut, 

sekolah baik yang di selenggarakan pemerintah maupun swasta perlu dikelola 

secara efektif dan efisien. 

Pengelolaan sekolah mencakup berbagai bidang seperti bidang 

kepegawaian, kesiswaan, persuratan dan kearsipan, sarana dan prasarana, 

keuangan, dan hubungan sekolah dengan masyarakat. Adapun penanggung 

jawab dalam pengelolaan sekolah adalah kepala sekolah selaku pimpinan di 

sekolah. Sebagai pengelola, kepala sekolah bertugas menyusun rencana 

pengembangan sekolah, melaksanakan administrasi sekolah, serta mengatur 

dan mengelola pelaksanaan program sekolah. Disamping itu, kepala sekolah 

dalam mengelola sekolah dibantu oleh tenaga kependidikan yang disebut 

Tenaga administrasi sekolah.  

Tenaga administrasi sekolah merupakan salah satu bagian dari tenaga 

kependidikan yang keberadaannya tidak dapat dipisahkan dari efektifitas 

program sekolah. Berdasarkan Undang-undang No. 20 Tahun 2003 pasal 39 

ayat 1 telah dipaparkan bahwa “Tenaga kependidikan bertugas melaksanakan 

administrasi, pengelolaan, pengembangan, pengawasan, dan pelayanan teknis 
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untuk menunjang proses pendidikan pada satuan pendidikan.” Adapun tugas 

tenaga administrasi sekolah meliputi administrasi kepegawaian, kesiswaan, 

keuangan, persuratan dan kearsipan, sarana dan prasarana, serta hubungan 

sekolah dengan masyarakat. Dalam Kepmendiknas No. 053/U/2001 tentang 

pedoman penyusunan standar pelayanan minimal penyelenggaraan persekolah 

bidang pendidikan dasar dan menengah dinyatakan bahwa tenaga administrasi 

sekolah ialah sumber daya manusia di sekolah yang tidak terlibat langsung 

dalam kegiatan belajar mengajar tetapi sangat mendukung keberhasilannya 

dalam kegiatan administrasi sekolah. 

Karena pentingnya keberadaan tenaga administrasi sekolah maka 

keberhasilan suatu sekolah tidak terlepas dari bagaimana kinerja dari tenaga 

administrasi sekolah dalam mengelola sekolah tersebut. Menurut Moeheriono 

(2012:96) kinerja atau performance adalah hasil kerja yang dapat dicapai oleh 

seseorang atau sekelompok orang dalam suatu organisasi baik secara 

kuantitatif maupun kualitatif, sesuai dengan kewenangan dan tugas tanggung 

jawab masing-masing, dalam upaya mencapai tujuan organisasi bersangkutan 

secara legal, tidak melanggar hukum dan sesuai dengan moral maupun etika. 

McDaniel (Uno dan Nina, 2012:62) memandang kinerja adalah interaksi antara 

kemampuan seseorang dengan motivasinya. Sedangkan menurut Cornick dan 

Tiffin (Sutrisno, 2010:172) mengemukakan kinerja adalah kuantitas, kualitas 

dan waktu yang digunakan dalam menjalankan tugas. Mengacu dari pendapat 

di atas kinerja merupakan hasil/pencapaian seseorang dalam suatu organisasi 

baik secara kualitas, kuantitas dan waktu dalam pekerjaan. Sehubungan dengan 
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hal tersebut, maka kinerja seorang tenaga administrasi sekolah dapat dilihat 

dari segi kemampuan kerja, kuantitas kerja, kualitas kerja dan ketepatan waktu 

dalam pekerjaan. 

Berdasarkan pengamatan yang dilakukan di salah satu Sekolah Menengah 

Atas Negeri (SMAN) Kota Padang, kinerja tenaga administrasi sekolah masih 

kurang sesuai dengan yang diharapkan. Adapun beberapa fenomena yang 

penulis temukan adalah sebagai berikut: 

1. Sebagai tenaga administrasi sekolah masih ada pegawai yang belum cukup 

mampu menyelesaikan pekerjaan dengan baik. 

2. Masih telihat bahwa tenaga administrasi belum teliti dan cekatan dalam 

penyelesaian tugas yang diberikan kepadanya, sehingga pekerjaan menjadi 

terbengkalai dan menumpuk. 

3. Masih terlihat tenaga administrasi yang menyelesaikan pekerjaan belum 

sesuai dengan waktu yang telah ditentukan. 

4. Masih ada tenaga administrasi yang pekerjaannya belum tertata dengan 

rapi, seperti tenaga administrasi bagian kearsipan. Saat guru meminta data, 

tenaga administrasi seringkali kewalahan karena kearsipan yang tidak 

tertata dengan baik. 

5. Terdapat tenaga administrasi yang menyelesaikan pekerjaan hanya untuk 

lepas tanggungjawab saja tanpa memperhatikan hal-hal yang 

menyebabkan kesalahan yang mungkin dibuatnya dalam pekerjaannya. 

6. Masih ada tenaga administrasi yang kurang bersemangat melaksanakan 

pekerjaan. 
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7. Masih terdapat tenaga administrasi yang datang terlambat ke sekolah, ini 

dikarenakan mereka tidak terlibat dalam proses belajar mengajar, padahal 

sebenarnya untuk menciptakan kinerja yang baik, kedisiplinan dalam hal 

waktu perlu diterapkan. 

Berdasarkan fenomena yang penulis temukan di beberapa sekolah tentang 

kinerja tenaga administrasi, maka penulis tertarik untuk melakukan penelitian 

yang berjudul “Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah 

Atas Negeri (SMAN) se-Kota Padang” 

B. Identifikasi Masalah 

Dari latar belakang diatas, adapun identifikasi masalahnya sebagai berikut: 

1. Kurangnya pengetahuan yang dimiliki oleh Tenaga Administrasi Sekolah 

dalam melaksanakan pekerjaannya 

2. Masih rendahnya tingkat kesadaran terhadap pekerjaan yang harus 

diselesaikan 

3. Masih terdapat tenaga administrasi sekolah yang kurang memperhatikan 

kerapian dan ketelitian dari pekerjaan yang telah diselesaikan 

4. Ketepatan waktu dalam penyelesaian pekerjaan tenaga administrasi 

sekolah. 

C. Pembatasan Masalah 

Berdasarkan identifikasi masalah yang telah di jabarkan dan fenomena 

yang ditemukan di lapangan, maka penulis membatasi penelitian ini mengenai 

“Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah Atas Negeri 
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(SMAN) se-Kota Padang” yang dilihat dari kemampuan, kuantitas kerja, 

kualitas kerja, dan ketepatan waktu dalam pekerjaan. 

D. Perumusan Masalah 

Perumusan masalah merupakan langkah yang penting dalam penelitian 

ilmiah. Perumusan masalah berguna untuk mengatasi kerancuan dalam 

pelaksanaan penelitian. Berdasarkan pembatasan masalah diatas, maka dapat 

dirumuskan permasalahan dalam penelitian adalah Bagaimana Kinerja Tenaga 

Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah Atas Negeri Kota Padang yang 

dilihat dari aspek kemampuan kerja, kuantitas kerja, kualitas kerja dan 

ketepatan waktu yang digunakan dalam penyelesaian pekerjaan ? 

E. Pertanyaan Penelitian 

Sesuai dengan tujuan penelitian diatas, pertanyaan penelitian  yang akan 

dijawab melalui penelitian ini dirumuskan sebagai berikut : 

1. Seberapa baik kinerja tenaga administrasi sekolah dilihat dari kemampuan 

tenaga administrasi sekolah dalam menyelesaikan pekerjaan di Sekolah 

Menengah Atas Negeri (SMAN) se-Kota Padang ? 

2. Seberapa baik kinerja tenaga administrasi sekolah dilihat dari kuantitas 

hasil kerja tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah Atas Negeri 

(SMAN) se-Kota Padang ? 

3. Seberapa baik kinerja tenaga administrasi sekolah dilihat dari kualitas hasil 

kerja tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah Atas Negeri 

(SMAN) se-Kota Padang ? 
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4. Seberapa baik kinerja tenaga administrasi sekolah dilihat dari ketepatan 

waktu yang digunakan dalam penyelesaian pekerjaan oleh tenaga 

administrasi sekolah di Sekolah Menengah Atas Negeri (SMAN) se-Kota 

Padang ? 

F. Tujuan Penelitian 

1. Tujuan Umum 

Secara umum, tujuan dilakukan penelitian ini adalah untuk mengetahui 

kinerja tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah Atas Negeri 

(SMAN) se-Kota Padang. 

2. Tujuan Khusus 

Secara khusus, tujuan dilakukannya penelitian ini adalah untuk 

mengungkap dan mengetahui tentang :  

a) Kemampuan Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah Atas 

Negeri (SMAN) Kota Padang. 

b) Kuantitas hasil kerja Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah 

Menengah Atas Negeri (SMAN) Kota Padang. 

c) Kualitas hasil kerja Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah 

Atas Negeri (SMAN) Kota Padang. 

d) Ketepatan waktu dalam pelaksanaan dan pencapaian hasil kerja Tenaga 

Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah Atas Negeri (SMAN) Kota 

Padang. 

G. Manfaat Penelitian 

Hasil penelitian ini diharapkan berguna sebagai bahan masukan bagi: 
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1. Kepala Dinas Pendidikan dalam mengambil kebijakan terkait dengan 

pembinaan dan peningkatan kinerja Tenaga Administrasi Sekolah di 

Sekolah Menengah Atas Negeri (SMAN) Kota Padang. 

2. Pimpinan atau Kepala Sekolah untukmelakukan pembinaan dalam 

meningkatkan kinerja tenaga administrasi sekolah agar semakin berperan  

dalam mewujudkan tujuan sekolah. 

3. Kepala TAS untuk melakukan pembinaan kepada personil TAS agar lebih 

mengingkatkan kinerjanya. 

4. Petugas tenaga administrasi sekolah dalam mengintrospeksi diri 

bagaimana kinerja dan kompetensi yang dimiliki dan bagaimana pula 

usaha untuk memperbaikinya di masa yang akan datang. 

5. Penulis, menambah wawasan tentang bagaimana kinerja tenaga 

administrasi sekolah di Sekolah Menengah Atas Negeri (SMAN) se-Kota 

Padang. 

6. Masukan bagi para peneliti selanjutnya, yaitu sebagai bahan referensi 

untuk melakukan penelitian lanjutan mengenai masalah yang sama pada 

lembaga atau objek yang berbeda. 

 


