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BAB V 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan dan Saran 

Berdasarkan penyajian data dan analisis data yang telah  dipaparkan di 

atas, upaya kepala tata usaha dalam meningkatkan etos kerja tenaga 

administrasi di Sekolah Menengah Kejuruan Kansai Pekanbaru dapat 

disimpulkan sebagai berikut: 

1. Kepala tata usaha memberikan motivasi berbentuk makan bersama,  

memberikan sertifikat, memberikan kompensasi berupa gaji tambahan  

kepada stafnya yang disiplin dalam bekerja agar selalu semangat untuk 

melakukan pekerjaan. 

2. Kepala tata usaha membina stafnya dengan cara melatih mengetik dengan 

mengunakan semua jari, menyusun arsip-arsip sesuai dengan huruf abjap, 

dan menyuruh staf setiap hari  menjaga ruangan tetap bersih dengan cara 

tidak membuang sampah sembarangan. sehingga dalam bekerja selalu 

nyaman. 

3. Kepala tata usaha sekolah selalu mengawasi stafnya dengan cara melihat 

apa yang dikerjakan oleh stafnya. 

4. Kepala tata usaha belum  bisa memberikan penghargaan alasannya belum 

terpikirkan apa yang diberikan kepada staf tata usaha. 

Sedangkan faktor-faktor  yang mempengaruhi kepala tata usaha dalam 

meningkatkan etos kerja tenaga administrasi. 
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a. Kurangnya sarana dan prasarana 

b. Fasilitas yang kurang 

c. Tata ruang yang sempit sulit untuk bekerja 

B. Saran-Saran. 

Berdasarkan kesimpulan penelitian di atas, maka peneliti memberikan 

saran kepada SMK Kansai Pekanbaru adalah sebagai berikut: 

1. Agar etos kerja tata usaha  selalu berjalan dengan lancar maka perlu 

adanya penanganan  yang benar-benar serius dengan cara memberikan 

pelatihan tentang kerja administrasi sekolah berbentuk pengajaran 

miscrosoft word dan miscrosoft exsel pada dasarnya yang sering 

dikerjakan oleh tata usaha. 

2. Selalu memberikan perhatian kepada tata usaha, agar setiap  pekerjaan 

yang mereka emban  akan berjalan efektif dan efisien dengan cara melihat 

staf setiap hari, berkomunikasi dengan baik. 

3. Bekerja itu harus  dengan ikhlas tanpa pamrih 

4. Memberikan Penghargaan dengan bentuk sertifikat dan diberikan  ke 

masing-masing staf tata usaha. 

5. Harus adanya pelatihan  disekolah tersebut secara mendalam terkait 

masalah cara kerja miscrosoft word dan miscrosoft exsel dan tata cara 

mengetik dengan cepat agar semua pekerjaan lancar. 

 

 


