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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Administrasi sebagai suatu kegiatan bersama terdapat dimana-mana
selama ada manusia yang hidup dan bekerjasama dalam kelompok organisasi
tertentu. Administrasi memerlukan keterampilan dimana setiap individu
maupun kelompok mengimplementasikan setiap tugas-tugas yang sudah diatur
oleh sekolah untuk mencapai tujuan tertentu secara efektif dan efisien. Guna
adanya administrasi sekolah untuk melayani secara intensif, membantu guru-
guru dalam membuat surat keluar maupun surat masuk, mengarahkan,
merencanakan kegiatan. Administrasi memegang peran penting dalam
organisasi manapun hal ini karena sesungguhnya di kantor hanya ada dua
urusan. Pertama,urusan adminisrasi perkantoran, Kedua urusun lain. Hanya
sumber daya fasilitatif dan dokumentatif bagi urusan lain. Pernyataan ini tentu
layak diperdebatkan meskipun harus diakui bahwa tidak ada institusi atau
pranata apa pun dan di mana pun akan mampu tampil prima, kecuali memiliki
sistem administrasi yang baik.

Di dalam administrasi terdapat peran penting baik itu formal maupun
informal yang mempunyai proses kerjasama dua orang atau lebih dengan
menggunakan sumber daya kependidikan yang tersedia dan yang dapat

diakses untuk mencapai tujuan pendidikan secara berdaya guna dan berhasil
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guna. Proses keseluruhan kegiatan dalam memanfaatkan semua fasilitas yang
tersedia baik personal, material maupun spiritual untuk mencapai tujuan
pendidikan dalam wilayah Kkerja administrasi pendidikan sudah jelas
mengandung kegiatan kepemimpinan, oleh karena perencanaan, pelaksanaaan,
dan pembinaan atau pengawasan pada hakikatnya merupakan fungsi-fungsi
manajemen yang harus dilakukan oleh seorang pemimpin.’Diantara sumber
daya pendidikan yang ada, sumber daya yang utama. Sebagai sumber daya
utama karena: sumber daya manusialah yang mampu menggerakkan atau
menjadikan sumber daya lainnya menjadi berfungsi bagi penyelenggaraan
pendidikan, hanya sumber manusialah yang mempunyai kemampuan berpikir
secara rasional. Sebagai kepala tata usaha harus menjalankan kepemimpinan
terkait dengan administrasi sesuai dengan peraturan dan kondisi lingkungan
organisasi disekolah.

Tenaga administrasi sekolah/Madrasah merupakan salah satu bagian
daripada tenaga kependidikan yang keberadaannya tidak dapat dipisahkan
dari efektifitas program sekolah. Tenaga administrasi sekolah/Madrasah
dikenal dengan sebutan staf tata usaha (TU) yang bertugas sebagai pendukung
berjalannya proses pendidikan di sekolah melalui layanan administrasi guna
terselenggaranya proses pendidikan yang efektif dan efisien di sekolah.
Berdasarkan undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 pasal 39 ayat 1 telah

dipaparkan bahwa “Tenaga kependidikan bertugas melaksanakan administrasi,
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pengelolaan, pengembangan, pengawasan, dan pelayanan teknis untuk
menunjang proses pendidikan pada satuan pendidikan”.3

Kegiatan administrasi itu dilaksanakan dalam setiap kelompok
kerjasama sejumlah manusia dalam berbagai kehidupan termasuk juga dalam
bidang pendidikan. Oleh karena itu di atas telah dikatakan bahwa administrasi
pendidikan pada dasarnya adalah kegiatan-kegiatan administrasi dalam
berbagai usaha pendidikan yang diselenggarakan dalam bentuk kerjasama oleh
sekelompok manusia. Kegiatan administrasi itu merupakan usaha
pengendalian rangkaian kegiatan kependidikan yang terarah pada pencapaian
tujuan pendidikan yang hendak dicapai oleh kelompok kerjasama yang

menyelenggarakan usaha kependidikan itu.*

Berdasarkan undang-undang
Nomor 24 Tahun 2008 pasal 1 ayat 1 dipaparkan bahwa standar tenaga
administrasi  sekolah/Madrasah mencakup kepala tenaga administrasi,
pelaksanaan urusan, dan petugas layanan khusus sekolah/Madrasah.

Maka dari itu diperlukan etos kerja yang merupakan rajutan nilai-nilai
yang membentuk kepribadian seseorang dalam mengaktualisasikan diri dalam
bentuk kegairahan kerja.> Bagi administrasi sekolah ataupun tata usaha,
kemampuan untuk melakukan pekerjaan sekolah yang sudah direncanakan
memerlukan waktu yang cukup lama dalam organisasi tertentu, mestinya

administrasi lebih mempersiapkan diri dalam suatu pekerjaan. Bukan menjadi

penghambat dalam proses pendidikan yang dibutuhkan oleh sekolah. Sering

® Tim Redaksi Nuansa Aulia, 2012 . Himpunan Perundang- Republik Indonesia Tentang
Sistem Pendidikan Nasional. Bandung : Nuansa Aulia, him.15

*Hadari Nawawi, 1984. Administrasi Pendidikan. Jakarta: PT Gunung Agung, him. 8

*Toto Tasmara, 2002. Membudayakan Etos Kerja Islam. Jakarta: PT Gema Insani, him.

19



kita menjumpai seorang staf tata usaha dikantor memerlukan waktu berjam-
jam untuk mencari arsip sebuah surat karena sistem pengarsipan yang kacau
dan tidak teratur. Orang tua siswa kadang-kadang memerlukan waktu lama
untuk mendapatkan surat persetujuan pindah anaknya ke sekolah lain karena
tidak ada standar operasi dan prosedur kerja dilihat dari perseptif waktu.
Anggaran pendidikan yang kurang memadai membuat proses administrasi di
sekolah ataupun pembangunan sekolah tidak sesuai dengan apa yang sudah
direncanakan dikarenakan tidak stabilnya kebutuhan dengan pengelolaan.
Adapun penambahan anggaran tanpa menghasilkan perbaikan dalam
administrasi maupun belajar mengajar akan hanya menimbulkan pemborosan
saja.’

Administrasi  sekolah yang mengetahui akan pekerjaan yang
dihadapinya akan dapat merencanakan besok harinya bagaimana harus
diselesaikan sesuai dengan target, baik itu pekerjaan membuat surat-menyurat
maupun menghitung pengeluaran anggaran sekolah atau pemasukan anggaran
sekolah, dan akan memperoleh hasil yang optimal, sehingga bisa diarsipkan
dengan teratur, staf tata usaha dalam melayani hendaknya mengatur posisi
tempat dimana setiap orang yang akan meminta pertolongan administrasi akan
mampu mengatur jarak, mana yang harus dulu dikerjakan atau didahului agar
posisi orang tersebut tidak menunggu lebih lama sesuai dengan waktu.

Dengan demikian seorang administrator pendidikan dituntut mampu

menjalankan fungsi kepemimpinan pendidikan dengan baik. Administrasi
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harus  mampu  mempengaruhi, mengarahkan, = membimbing, dan
mengendalikan perilaku para personal yang terlibat dalam menyelenggarakan
pendidikan agar mereka mau dan mampu menjalankan tugas dan tanggung
jawabnya secara profesional, sehingga tujuan pendidikan dapat tercapai
secara efektif dan efisien. Yang berarti mendatangkan hasil yang baik, tepat
dan benar sesuai dengan kerja yang sudah dilakukan. Hal ini tentunya
mendukung semua kegiatan yang ada di sekolah tersebut, dengan etos kerja
yang bagus pula maka semua pekerjaan yang dihadapi akan terselesaikan
sesuai dengan waktu yang telah ditentukan. Jadi, sekali lagi, bukan tidak
mungkin banyak pemangku kepentingan memandang administrasi atau
tatalaksana itu penting ketika mengalami kemacetan untuk aneka urusan.
Ketika semua berjalan lancar, banyak orang lupa akan esensi dan eksistensi
administrasi atau tatalaksana kantor. Bahkan, ketika memberikan :uang
administrasi”, orang sangat mungkin hanya cenderung mengingat uangnya,
bukan administrasinya. Jika urusan administrasi lancar, bukan karena
mempersepsi bahwa administrasi itu memang harus lancar, melainkan uanglah
yang harus memperlancarnya.’

Berdasarkan latar belakang di atas, peneliti menemukan bahwa
Sekolah Menengah Kejuruan Kansai Pekanbaru terdapat gajala-gejala sebagai
berikut:

1. Aursip-arsip tidak tersusun dengan rapi.

2. Dalam mengetik menggunakan waktu yang lama.
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3. Tata ruangan yang sempit sulit untuk bekerja.

Sehubungan dengan upaya kepala tata usaha dalam meningkatkan etos
kerja tenaga administrasi sekolah, dalam penelitian ini penulis tertarik
melakukan penelitian“Upaya Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan
Etos Kerja Tenaga Administrasi di Sekolah Menengah Kejuruan
Kansai Pekanbaru”.

B. Alasan Memilih judul
1. Permasalahan yang terkandung dalam penelitian ini, menurut peneliti
sangat menarik, karena administrasi adalah salah satu kegiatan untuk
memperlancar tugas sekolah dan tidak dapat dipisahkan dengan organisasi
sekolah.
2. Judul ini penulis anggap suatu hal yang sangat penting, sebab jika etos
kerja administrasi baik, otomatis organisasi sekolah tersebut akan efektif.
C. Penegasan lIstilah

Sesuai dengan judul penelitian “Upaya Kepala Tata Usahadalam
Meningkatkan Etos Kerja Tenaga Administrasi di Sekolah Menengah
Kejuruan Kansai Pekanbaru” maka peneliti perlu menjelaskan beberapa istilah
yaitu:

1. Kepala tata usaha sekolah
Kepala tata usaha sekolah meruapakan seorang yang bertanggungjawab

kepada sekolah dan mempunyai tugas dalam penyelenggaraan dan



penyediaan yang berwujud enam pola perbuatan, yaitu menghimpun,
mencatat, mengola, menggadakan, mengirim, dan menyimpan.?
2. Upaya
Upaya sering disamakan dengan kata usaha yang mempunyai arti
yaitu kegiatan yang mengarahkan tenaga, pikiran atau badan, untuk
mencapai suatu maksud pekerjaan.’

3. Tata Usaha

Tata usaha adalah segenap rangkaian aktivitas menghimpun,
mencatat, mengadakan, menggandakan, mengirim dan menyimpan
berbagai bahan keterangan untuk keperluan organisasi.’ Kegiatan tata
usaha harus menunjang kegiatan administrasi manajemen. Oleh karena itu
kegiatan-kegaitannya harus direncanakan, diarahkan, dikoordinasikan,
dikontrol agar benar-benar berdaya guna.

Kegiatan tata usaha secara luas disebut Office Administrasi atau
administrasi perkantoran. Kegiatannya tidak sekedar menyangkut tugas
menulis diatas meja, akan tetapi, menyangkut pula aspek-aspek
penyediaan dan pengaturan tempat kerja yang menyenangkan, mencari

sistem kerja yang efektif dan murah.
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4. Etos Kerja
Etos Kerja adalah kepribadian yang melahirkan keyakinan yang
sangat mendalam bahwa bekerja itu bukan saja memuliakan dirinya,
menampakkan kemanusiaannya,melainkan juga sebagai suatu manifertasi
dari amal saleh, karenanya mempunyai nilai ibadah yang luhur, dengan
demikian, etos kerja berkaitan dengan harapan serta cara dirinya
memberikan makna terhadap pekerjaan itu sendiri.**
5. Administrasi
Luther Gulick mengemukakan ilmu administrasi adalah
pengetahuan dengan mana manusia dapat mengerti hubungan-hubungan,
meramalkan akibat-akibat, dan mempengaruhi hasil-hasil pada sesuatu
keadaan dimana orang-orang secara teratur bekerjasama untuk suatu
tujuan bersama. Gulick mengatakan bahwa fungsi-fungsi administrasi dan
manajemen adalah : (a) perencanaan (Planning); (b) pengorganisasian
(organizing); (c) pengadaan tenaga kerja (staffing); (d) pemberian
bimbingan (directing); (d)pengkoordinasian (coordinating); (e) pelaporan
(reporting); (f) penganggaran (butgeting). Rangkaian fungsi-fungsi ini

lebih dikenal akronimnya.*?
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D. Permasalahan

1.

Identifikasi Masalah
Dari penjelasan di atas ada faktor-faktor penghambat yang
membuat administrasi sekolah lambat dalam prosesnya antaranya:
a. Upaya kepala tata usaha dalam meningkatkan etos kerja tenaga
administrasi di Sekolah Menengah Kejuruan Kansai Pekanbaru
b. Faktor yang mempengaruhi kepala tata usaha dalam meningkatkan
etos kerja tenaga administrasi di Sekolah Menengah Kejuruan Kansai
Pekanbaru
c. Etos kerja tenaga administrasi di Sekolah Menengah Kejuruan Kansai
Pekanbaru
Pembatasan Masalah
Berdasarkan Identifikasi masalah di atas, peneliti membatasi
masalah dengan memfokuskan penelitian pada: (a) Upaya kepala tata
usaha dalam meningkatkan etos kerja tenaga administrasi sekolah, dan (b)
faktor yang mempengaruhi upaya kepala tata usaha sekolah dalam

meningkatkan etos kerja tenaga administrasi.

3. Rumusan Masalah

a. Apa upaya kepala tata usaha dalam meningkatkan etos kerja tenaga

administrasi di Sekolah Menengah Kejuruan Kansai Pekanbaru?



b.

10

Apa saja faktor-faktor yang mempengaruhi upaya kepala tata usaha
dalam meningkatkan etos kerja tenaga administrasi di Sekolah

Menengah Kejuruan Kansai Pekanbaru?

E. Tujuan dan Manfaat Penelitian

1.

a.

Tujuan Penelitian

Untuk mengetahui upaya kepala tata usaha dalam meningkatkan etos
kerja tenaga administrasi di Sekolah Menengah Kejuruan Kansai
Pekanbaru

Untuk mengetahui faktor yang mempengaruhi kepala tata usaha dalam
meningkatkan etos kerja tenaga administrasi di Sekolah Menengah
Kejuruan Kansai Pekanbaru.

Manfaat Penelitian

Bagi tata usaha sekolah sebagai bahan masukan bagi kepala tata usaha
terhadap etos kerja tenaga administrasi di Sekolah Menengah Kejuruan
Kansai Pekanbaru

Bagi penulis sebagai bahan tambahan pengetahuan tentang tata usaha
terhadap etos kerja tenaga administrasi di Sekolah Menengah Kejuruan

Kansai Pekanbaru



