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1. _nmqmso mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
mﬂm:@czvm: hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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g- Skripsi dengan judul Implementasi Supervisi Manajerial dalam
Peg]ingkatan Kinerja Tenaga Administrasi (Studi Kasus di Sekolah Menengah

Aty% Muhammadiyah 1 Pekanbaru), yang disusun oleh Fitri Mardiyanti, NIM.
11%13202943 dapat diterima dan disetujui untuk diujikan dalam siding
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PERSEMBAHAN ¢

-
o A N Y L T
5&5’31‘1@&;“‘ )
- —

“Bacalah dengan menyebut nama Tuhanmu
Dia telah menciptakan manusia dari sequmpal darah
Bacalah dan Tuhanmulah yang maha mulia
Yang mengajar manusia dengan pena
Dia mengajarkan manusia apa yang tidak diketahuinya"
(1.5 Al-Alag; -3)

nelry eysng Nin Y!jlw eydioyey @

“Maka nikmat Tuhanmu yang manakah yang kamu dustakan?”

(0.8 Ar-Rahman: 13)

“Niscaya Allah akan mengangkat (derajat) orang-orang yang beriman diantaramu dan orang-orang yang

diberi ilmu beberapa derajat”

([0S Al-Mujadilah: 11)

Wahai Rabb, Tuhan semesta alam..

spaje)s

gala puji syukur serta terimakasih yang tidak bosan-bosannya ku ucapkan dan ku persembahkan
g{tuk-Mu atas nikmat danrahmat-Mu yang agungini. Atas takdirmu telah engkau jadikan aku manusia

ya@ senantiasa berpikir, berilmu, beriman, dan bersabar dalam menjalani kehidupan ini. Hingga detik ini
igkau masih memberikan ku kesempatan untuk menyelesaikan tugas dan tanggung jawab ku sebagai

seorang manusia yang menuntut ilmu yang tiada hentinya hingga akhir hayat ku.

Dan syukur alhamdulillah...
Kini telah tiba penantian ku dalam menyelesaikan tugas akhir ku
Menuntut ilmu di perguruan tinggi dan masih banyak lagi yang harus kupelajari Agar ilmu yang
kudapatkan dapat ku manfaat kan untuk

kepentingan orang lain. Setelah banyak pengorbanan dan kerja keras yang aku lakukan.
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% Semoga keberhasilan ini menjadi satu langkah awal bagiku untuk meraih citacita besarku

=

O

© Ayah dan ibunda tersayang...

[3ntunan Al-Fatihah beriring shalawat dalam doa ku merintih, dalam syukur yang tiada terkira, terima

w

kasihku untukmu. Kupersembahkan sebuah karya kecil ini untuk ayahnda dan ibunda tercinta, yang tiada
&EI"I‘IEIh hentinya selama ini memberiku semangat, doa, dorongan, nasehat, dan kasih sayang serta

pengorbanan yang tak tergantikan hingga aku selalu kuat menjalani setiap rintangan yang ku hadapi.

S

c
w
-~
W
o Ayah dan ibunda Terimalah bukti kecil ini sebagai tanda keseriusanku untuk membalas semua
®

c

pengorbananmu, dalam hidupmu demi kehidupanku. Kalian ikhlas mengorbankan
segala perasaan tanpa kenal lelah. Maafkan aku ayah, maafkan aku ibu.
Hingga saat ini masih saja aku menyusahkanmu.

Dalam doa kupanjatkan "ya Allah ya Rahman ya Rahim, terimakasih telah engkau tempatkan aku diantara
kedua orang tuaku, yang setiap waktu ikhlas menjagaku. mendidikku, membimbingku dengan baik. Ya Allah
@)
berikanlah balasan yang setimpal yakni syurga firdaus untuk mereka dan jauhkanlah mereka nanti dari
.

panasnya api nerakamu”.

(] dTwe[sy 3

ntuk mu ayahanda Kasidi dan ibunda Marwati, Suamiku Erizal terimakasih... Ananda mencintai kalian

AU

karena Allah_

neny wisey jrreAg uejing jo AjIsI



‘nery eysng NN uizi eduey undede ymuaq wejep Ul sin} eA1ey yninjas neje ueibegas yeAueqiadwaw uep uejwnwnbuaw Buelse|iq ‘'z

NVIE YYSNS NIN
o

%

‘nery BYsng NiN Jelem Bueh ueBunuadsy ueyiBniaw sepn uediynBuad °q

‘yejesew niens uenefun neje )iy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw) efiey uesinuad ‘uenieuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uednnbuad e

f

b )

3,

h

JJaquuns ueyingaAuswu uep ueywniueasusw edue) 1ul siny eAiey ynines neje ueibeqgas diynbusw Buele|q ‘|

0

Buepun-Buepun 1Bunpuing eidio eq

PENGHARGAAN

= — s\ - T\-L— Yy
=5 fjjft—u/’;“ D

-

Puji syukur kehadirat Allah SWT yang telah melimpahkan rahmat dan

lw ejydio jeH @

hig_;ayah-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan penulisan skripsi ini dengan

ju§1 “Hubungan Pelaksanaan Supervisi Akademik Dengan Kinerja Guru di

Sq’folah Menengah Atas Islam As-Shoffa Pekanbaru”. Shalawat serta salam
o

seantiasa kita ucapkan kepada baginda Rasulullah SAW , keluarga, sahabat dan

ka;;;m muslimin. Semoga kita senantiasa tetap istiqomah dalam menjalan ajaran-

ajacrannya.

Penulis menyadari bahwa skripsi ini masih banyak kekurangan baik dari
segi bahasa, pembahasan dan pemikiran. Penulis sangat bersyukur jika skripsi ini
dapat berguna dan bermanfaat bagi penulis sendiri pada khususnya dan pembaca
pada umumnya. Sepenuhnya bahwa skripsi ini selesai berkat bantuan, petunjuk
daS) dorongan dari berbagai pihak. Untuk itu pada kesempatan ini penulis ingin
m%]yampaikan terimakasih untuk Ayahanda Kasidi, Ibunda Marwati dan
SLgmiku Erizal yang telah menjadi teladan sekaligus motivator utama, dan

B8
peRasehat terbaik yang senantiasa ikhlas dan bijaksana dalam memberikan

G,
dcgongan, kasih sayang yang tidak terhingga, do’a dan segalanya kepada penulis.

]
K@:mudian penulis ingin menyampaikan juga terimakasih kepada yang terhormat :

]
1.9hProf. Dr. KH. Akhmad Mujahidin, S.Ag, M.Ag sebagai Rektor Universitas

S

£ Islam Sultan Syarif Kasim Riau, Dr. H. Suryan A. Jamrah, M.A sebagai

el

u
5
=
Y
D
=
—
o
=

, Drs. H. Promadi, M.A, Ph. D sebagai Wakil Rektor IlI

neny wisey jrredg
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©
gUniversitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau, yang telah memfasilitasi

;penulis dalam proses perkuliahan.
ZE' Dr. H. Muhammad Syaifuddin. S.Ag., M.Ag., sebagai Dekan Fakultas
gTarbiyah dan Keguruan, Dr. Drs. Alimuddin, M.Ag., sebagai Wakil Dekan
I, Dr. Dra. Rohani, M.Pd., sebagai Wakil Dekan II, Dr. Drs. Nursalim,
M.Pd., Wakil Dekan Ill beserta seluruh Staf dan Pegawai Fakultas
Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.

3.20Dr. Asmuri, S.Ag., M.Ag. sebagai Ketua Prodi dan Dr. Nasrul HS,

Nely ejlsns NN X

S.Pd.l., MA,, Sekretaris Prodi Manajemen Pendidikan Islam Fakultas
Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.

4. Dr. Zamsisaya, M.Ag., sebagai pembimbing akademik  yang telah

memberikan masukan dan dorongan yang tidak terhingga bagi penulis.

5. Rini Setyaningsih M.Pd., sebagai pembimbing  skripsi yang  telah
memberikan motivasi, masukan, bimbingan dan pengarahan selama
penyusunan skripsi ini.

6.—~Segenap dosen dan karyawan Prodi Manajemen Pendidikan Islam

Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri Sultan Syarif

Kasim Riau.

JATU[) DTWE[S] 3)e)S

7.0 Segenap dosen dan karyawan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan

ISI

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.
8..nDrs. H. Saadanur, MM sebagai Kepala Sekolah SMA yang telah
mengizinkan penulis untuk melakukan penelitian di Sekolah Menengah

Atas Muhammadiyah 1 Pekanbaru.

Vi
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©
9%Guru dan staf tata usaha Sekolah Menengah Atas Muhammadiyah 1

-
o Pekanbaru.
=
1Q; Kepada keluarga tercinta : Wasrap (Kakek) Sunnah (Nenek) Kasidi
=
—:(Ayahanda), Marwati (Ibunda), Rosna (ibu Mertua) Erizal (Suami) Nayla
=
— Almahira Syafira (Anakku Tercinta) Ismawati (Adik Perempuan), Syariatin
Khotimah (Adik Perempuan) dan seluruh keluarga besar Bpk wasrap dan Ibu

Rosna yang menjadi motivasi penulis dalam menempuh pendidikan di

d B)SNS N

UIN Sultan Syarif Kasim Riau. Serta terima kasih atas dukungan dan

nei

segala do’a yang telah diutarakan kepada Allah untuk kesuksesan dan
keberkahan dalam kehidupan penulis.

11. Kepada teman terdekat : Hayati Nursyamsi, Novita Sari, Puguh Pojo
Pangestu, Cici Paramita, Riki Cahyadi yang selalu memberikan motivasi,
semangat, dan pertolongan dan banyak sekali mengajari makna kehidupan
dan kebersamaan selama penulis melaksanakan pendidikan di Universitas
Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.

12« Sahabat baikku : Erni Kusjumiati, Rian Indah Sari, Hermawati Harahap, Yuni

Lestari, Dewi Lestari, Nurlaila yang selalu memberikan support kepada

n drwesiajelg

penulis.

13» Keluarga besar kelas Administrasi Pendidikan (AP) angkatan 2016 yang

IParu

A31S

‘sama-sama berjuang dalam suka dan duka untuk menyelesaikan pendidikan
strata 1 (S1) dalam Jurusan Manajemen Pendidikan Islam Konsentrasi

Administrasi Pendidikan.

vii
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14§Ii)ERekan Program Pengalaman Lapangan (PPL) UIN Sultan Syarif Kasim

-
o Riau: Anggi Pratama,Armaini, Enniza Hizrati, Naisya Syukriyati, Erin

o
o Azirha, Rini Suryani, Aulia Salma, Alnur Hijjah Rizka, Sakinah Azkia
=
—Rahma vyang telah menjadi teman serta Kkeluarga baru selama

=
— melaksanakan praktik lapangan di SMA Muhammadiyah 1 Pekanbaru.

1%Rekan KKN UIN Sultan Syarif Kasim Riau : Puguh, Novi, Cici, Rudi, Riki,

c

gRaﬂi, Mahatir, lbu Tuti, Bpk Penghulu dan lbu Penghulu serta Anak dalam
jeb)
-u kandunganku yang berusia 2 bulan, yang telah menjadi keluarga baru pada

g saat melaksanakan KKN di Bantayan Baru Kabupaten Rokan Hilir
16. Semua pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu persatu yang telah
memberikan bantuan, doa, dan dukungan kepada penulis.
Demikianlah, semoga karya ini memberikan manfaat bagi kita semua.
Kelebihan, kebaikan dan kebenaran dalam karya ini hanyalah milik Allah
SWT dan semua kekurangan adalah dari penulis semata. Semoga Kita semua

m%’ldapat ridho-Nya. Amin.

Wassalamualaikum Wr.Wb

Pekanbaru, 04 Juli 2020
Penulis,

FITRI MARDIYANTI
NIM.11613202943

viii
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ZE ABSTRAK
{ah]
G

Fitri Mardiyanti, (2020): Implementasi Supervisi Manajerial dalam
= Peningkatan Kinerja Tenaga Administrasi (Studi
g Kasus Di SMA Muhammadiyah 1 Pekanbaru)

Tujuan dari penelitian ini ialah untuk mengetahui peran pengawas sekolah
datam melaksanakan supervisi manajerial, dan untuk mengetahui faktor-faktor
yag menyebabkan rendahnya kinerja tenaga administrasi sekolah di Sekolah
Menengah Atas Muhammadiyah 1 Pekanbaru. Jenis penelitian ini yaitu penelitian
degkriptif kualitatif, subyek dari penelitian ini adalah pengawas sekolah, kepala
sekolah, kepala tenaga administrasi sekolah  sedangkan objeknya adalah
Irr%lementasi supervisi manajerial dalam peningkatan kinerja tenaga administrasi.
Data penelitian penulis kumpulkan melalui observasi dan wawancara. Dalam
andlisis data penulis melakukan pengumpulan data, reduksi data, penyajian data
dam penarikan kesimpulan. Dalam penelitian ini informan berjumlah 3 orang yang
tefdiri dari informan utama pengawas sekolah serta informan tambahan kepala
sekolah dan tenaga administrasi sekolah.Setelah data dianalisa Peran pengawas
sekolah dalam melaksanakan supervisi manajerial sudah cukup baik namun
pelaksanaannya masih belum maksimal dalam memberikan pembinaan secara
langsung kepada tenaga administrasi. Kurangnya pembinaan secara langsung oleh
pengawas sekolah serta kurang nya kerja sama antara pengawas sekolah dengan
kepala sekolah dan kurang professional kinerja staf administrasi adalah penyebab
rendahnya kinerja tenaga administrasi. Hal ini dibuktikan dari penuturan informan
pada saat wawancara dan pada saat penulis melakukan observasi baik itu pada
saat penelitian dan pada saat penulis melakukan PPL (Program Pengalaman
Lapangan) di Sekolah Menengah Atas Muhammadiyah 1 Pekanbaru.

wn

-
o

-
K&a Kunci: implementasi, supervisi manajerial, kinerja tenaga Administrasi.
w
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ABSTRACT

I Mardiyanti, (2020): The Implementation of Managerial Supervision in
Increasing Administration Staff Performance (A
Case Study at Senior High School of
Muhammadiyah 1 Pekanbaru)

_n
Aw egio e @

This research aimed at knowing the role of school supervisor in implementing
managerial supervision, and knowing the factors causing the low of
admginistration staff performance at Senior High School of Muhammadiyah 1
Pekanbaru. It was a qualitative descriptive research. The subjects of this research
wéle the school supervisor, the headmaster, and the head of administration staff.
The object was the implementation of managerial supervision in increasing
administration staff performance. Observation and interview were used to collect
thesdata. Data collection, data reduction, data display, and conclusion drawing
weére used in analyzing the data. There were 3 informants of this research—the
main informant was the school supervisor and the additional informants were the
headmaster and the head of administration staff. After analyzing the data, the role
of school supervisor in implementing managerial supervision was good enough,
but its implementation was not yet maximum in giving the direct development to
the administration staff. The lack of direct development by the school supervisor,
the lack of cooperation between the school supervisor and the headmaster, and the
lack of administration staff professional performance were the causes of low
administration staff performance. Those were proven by the informants’ words in
the interview and observation done by the writer at the time of the study and Field
Experience Program at Senior High School of Muhammadiyah 1 Pekanbaru.

Kéywords: Implementation, Managerial Supervision, Administration Staff
= Performance
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G

o PENDAHULUAN

=

jeb)

s Latar Belakang Masalah

;? Administrasi pendidikan adalah keselurhan proses kerja sama dengan
(=

Ememanfaatkan seluruh sumberdaya yang ada melalui aktivitas perencanaan,

w — . .
—penggorganisasian, penggerakan, motivasi, pengendalian, pengawasan dan

b S

asupervisi dalam mewujudkan pendidikan yang efektif, efesien dan berkualitas
§ Menurut Sondang P. Siagia dalam buku Mukhtar dan Iskandar
Cmengatakan bahwa administrasi adalah keseluruhan proses pelaksanaan
keputusan yang telah diambil dan pelaksanaanya dilakukan oleh dua orang".
Menurut Engkoswara dalam buku Sohiron, Administrasi Pendidikan adalah
suatu ilmu yang mempelajari bagaimana menata sumber daya pendidikan

(manusia, sumber belajar, dan fasilitas) untuk mencapai tujuan pendidikan

wyang telah ditetapkan secara produktif.?

% “Menurut Peraturan pemerintah Republik Indonesia No.19 Tahun 2005
— pasal 92 ayat 4 Pemerintah Kabupaten/Kota mensupervisi dan
st membantu satuan pendidikan yang berada dibawah wewenangnya
= untuk menyelenggarakan atau mengatur penyelenggaraan dalam
Y melakukan penjamin mutu”.

=

E- Pengawas sekolah sebagai perpanjangan tangan pemerintah wajib
E

~memberikan layanan terhadap satuan pendidikan dengan melaksanakan
]

=

usupervisi manajerial sesuai dengan permendiknas No. 12 Tahun 2007 yang
e

E

w ! Prof. Dr. Mukhtar dan Iskandar. Oreantasi Baru Supervisi Pendidikan, (Jakarta : Gaung
ersada Press, 2009), him.258

2 Sohiron, Administrasi Pendidikan dan Supervisi Pendidikan (Pekanbaru: Publishing and
ulting Company 2015) him. 7
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2
©
mImenetapkan bahwa pengawas sekolah harus menguasai supervisi manajerial
G
(@]

—-sebagai salah satu kompetensinya.

Kompetensi supervisi manejerial adalah kemampuan pengawas

[lw exd

=sekolah dalam melaksanakan pengawasan manajerial yaitu menilai,

n

Emembimbing, dan membina kepala sekolah, pendidik, dan tenaga

g)kependidikan. Hal ini ditunjukkan untuk meningkatkan kinerja tenaga

w

Sadministrasi. 3

py)

o Standar mutu pengawas yang telah ditetapkan oleh Direktorat Jendral
c

peningkatan mutu pendidik dan tenaga kependidikan Direktorat Tenaga
Kependidikan Departemen Pendidikan Nasional bahwa pengawas sekolah
berfungsi sebagai supervisor baik supervisor akademik dan supervisor
manajerial. Sebagai supervisor akademik, pengawas sekolah berkewajiban
untuk membantu kemampuan profesional guru agar guru dapat meningkatkan

mutu proses pembelajaran. Sedangkan supervisor manajerial, pengawas

2jelg

sekolah berkewajiban membantu kepala sekolah agar mencapai sekolah yang
fektif.*

Keberhasilan atau kegagalan suatu lembaga pendidikan dipengaruhi

Tup) dTuwe[s]

oleh Administrasi atau Manajemen Pendidikan, yang dalam hal ini berarti

ISI9A

mengelola, mengatur, atau menata pendidikan.”> Dalam proses pengelolaan

* Agustina Endah Ekawaty. “Pelaksanaan Supervisi Manajerial oleh Pengawas Sekolah
dafam Meningkatkan Mutu Pendidikan di SDN 3 Percontohan Peasungan Kabupaten Bireuen”
Jugal Magister Administrasi Pendidikan. VVol.6. No. 3, Agustus 2018. him.184.
* Slameto, “Supervisi Pendidikan oleh Pengawas Sekolah”, Jurnal Manajemen
Perdidikan .\VVol.3,No.2,Juli-Desember 2016. hlm.193.
= > Prof. Drs. Piet A. Sahertian, Konsep Dasar dan Teknik Supervisi Pendidikan dalam

RaRgka Pengembangan SDM (Jakarta:PT Rineka Cipta 2008) him. 1

ng(yo A3
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©
mIsumber daya pendidikan di SMA Muhammadiyah 1 Pekanbaru dibutuhkan

-
okepala sekolah yang mampu bekerja sama dengan pengawas pendidikan

o
adalam melakukan pembinaan kinerja tenaga administrasi.

= . . .
= Menurut Purwanto supervisi adalah pembinaan yang dilakukan oleh
=

csupervisor untuk membantu para guru dan tenaga administrasi sekolah dalam

mmelakukan pekerjaan secara efektif. ® Supervisi manajerial memiliki fokus

c
gberupa bidang garapan manajemen sekolah. Menurut Depdiknas fokus

jeb)
ssupervisi  manajerial adalah manajemen kurikulum dan pembelajaran,

gmanajemen kesiswaan, manajemen sarana prasarana, manajemen ketenagaan,
manajemen keuangan, manajemen hubungan masyarakat, dan manajemen
layanan khusus. ’
Berdasarkan bidang garapan supervisi manajerial maka penulis
menfokuskan penelitian ini pada aspek kinerja tenaga administrasi dalam hal
pengelolaan dan administrasi sekolah.

Studi ini penting dilakukan mengingat bahwa supervisi manajerial

dalah upaya kerja sama antara pengawas pendidikan, kepala sekolah dan

[5],23e31S

e

Tenaga administrasi dalam meningkatkan kinerja tenaga administrasi yang

QD

kan berdampak pada mutu pendidikan. Berdasarkan studi pendahuluan yang

penulis lakukan pada bulan Oktober 2019 di SMA Muhammadiyah 1

I9AIU

Pekanbaru dengan metode observasi dan wawancara yang penulis lakukan

A31s

230

engan cara sederhana kepada beberapa siswa, pengunjung, dan dengan

® Ngalim Purwanto, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Bandung: Rosdakarya,

®Agluejn

2083), him. 15

” Dr. Nur Aedi, Pengawasan Pendidikan, (Jakarta : PT Raja Grafindo, 2014), him.193.

nery wisey ji
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B.

©
Ttenaga administrasi sekolah maka penulis menemukan gejala-gejala sebagai

12 ).

_berikut.

Dari hasil wawancara dengan siswa dan pengunjung penulis menemukan
bahwa tenaga administrasi kurang profesional dalam melaksanakan
tugasnya yaitu masih kurangnya pelayanan yang diberikan.

Dari hasil observasi penulis menemukan bahwa kurangnya kerja sama
antara pengawas dengan kepala sekolah dalam mengawasi kinerja tenaga

administrasi sekolah sehingga kinerja tenaga administrasi rendah, salah

nery exsng Nin %!iiw eyd

satu contohnya yaitu masih kurangnya pengawasan yang dilakukan kepala
sekolah dalam membantu pengawas pendidikan dalam mengawasi kinerja
tenaga administrasi.

Dari penjelasan di atas, maka dari itu penulis tertarik untuk melakukan
penelitian mengenai “Implementasi Supervisi Manajerial dalam Peningkatan
Kinerja Tenaga Administrasi (studi Kasus di Sekolah Menengah Atas

=Muhammadiyah 1 Pekanbaru).

1

2

(¢]

::Alasan Memilih Judul

E' Adapun alasan memilih judul “implementasi supervisi manajerial
gdalam peningkatan Kkinerja tenaga administrasi (Studi Kasus di SMA
%_Muhammadiyah 1 Pekanbaru)” yaitu:

Persoalan-persoalan yang dikaji dalam judul sesuai dengan bidang ilmu
yang penulis pelajari yaitu Manajemen Pendidikan.
Masalah-masalah yang dikaji dalam judul, penulis mampu untuk

menelitinya.

Nery wisey| ;[wz(g'\l’w:”ng jo £
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1.

Lokasi penelitian terjangkau dan permasalahan yang akan diteliti ada di
SMA Muhammadiyah 1 Pekanbaru.

Sepengetahuan penulis judul ini belum pernah diteliti oleh mahasiswa
Universitas Sultan Syarif Kasim Riau khususnya Mahasiswa Fakultas

Tarbiyah dan Keguruan.

enegasan Istilah

Supervisi

Menurut Purwanto supervisi adalah pembinaan yang dilakukan
oleh supervisor untuk membantu para guru dan tenaga administrasi
sekolah dalam melakukan pekerjaan secara efektif.
Tenaga Administrasi Pendidikan

Kuncoro menyatakan bahwa Tenaga Administrasi Sekolah
merupakan layanan yang berfungsi meringankan (facilitating function)

terhadap pencapaian tujuan aktivitas substantif.

ermasalahan

Adapun  masalah penelitian ini  adalah  Supervisor SMA

uhammadiyah 1 Pekanbaru belum mengimplementasikan tugasnya sebagai

supervisor secara efektif.

Identifikasi Masalah
a. Pengawas sekolah belum menjalankan tugasnya sebagai supervisor

secara efektif.
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b. Pelaksanaan supervisi manajerial di SMA Muhammadiyah 1
Pekanbaru.
c. Kinerja tenaga administrasi di SMA Muhammadiyah 1 Pekanbaru
rendah.
d. Tidak ada pengawasan kinerja secara berkesinambungan.
e. Metode supervisi manajerial kurang kreatif.
Pembatasan Masalah
Berdasarkan identifikasi masalah diatas banyak sekali masalah-
masalah yang ada karena keterbatasan penulis maka penulis akan
membatasi masalah yaitu:
a. Pelaksanaan supervisi manajerial di SMA Muhammadiyah 1
Pekanbaru.
b. Faktor penyebab rendahnya kinerja tenaga administrasi.
Rumusan Masalah
Dari batasan masalah di atas dapat dirumuskan masalah sebagai
berikut.
a. Bagaimana peran pengawas sekolah dalam melaksanakan supervisi
manajerial di SMA Muhammadiyah 1 Pekanbaru?
b. Apa faktor yang penghambat dan pendukung implementasi
supervisi oleh pengawas sekolah di SMA Muhmmadiyah 1

Pekanbaru?
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1. Tujuan Penelitian

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan penelitian ini adalah:

Untuk mengetahui peran pengawas sekolah dalam melaksanakan
supervisi manajerial.

Untuk mengetahui tentang faktor-faktor yang menyebabkan
rendahnya Kkinerja tenaga administrasi SMA Muhammadiyah 1

Pekanbaru.

2. Kegunaan Penelitian

Bagi peneliti sebagai persyaratan untuk menyelesaikan program
sarjana strata satu (SI) pada jurusan Manajemen Pendidikan Islam
konsentrasi Administrasi Pendidikan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan.
Sebagai informasi bagi SMA Muhammadiyah 1 Pekanbaru tentang
implementasi supervisi manajerial dalam peningkatan Kinerja tenaga
administrasi.

Sebagai informasi bagi jurusan Manajemen Pendidikan Islam Fakultas
Tarbiyah dan Keguruan UIN SUSKA Riau tentang implementasi
supervisi manajerial dalam peningkatan kinerja tenaga administrasi.
Pengembangan wawasan keilmuan penulis dalam bidang supervisi
pendidikan dan berkaitan dengan penulisan ilmiah.

Bagi peneliti lain dapat di jadikan sebagai pedoman agar dapat

melakukan penelitian lebih jauh dalam bidang supervisi.
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;:1. Implementasi Supervisi
=
> Implementasi secara sederhana dapat diartikan sebagai pelaksanaan
‘é’ atau penerapan. Menurut Browned dan Wildavsky dalam buku Arianda
w
&  Firdianti implementasi adalah  perluasan aktifitas yang saling
o)
&  menyesuaikan.?
c

P

w
@D
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Implementasi merupakan suatu proses penerapan ide, konsep,
keijakan atau inovasi dalam suatu tindakan praktis sehingga memberikan
dampak, baik perubahan pengetahuan, keterampilan, maupun nilai dan
sikap. Dalam Oxford Advance Learner’s Dictionory dikemukakan bahwa
implementasi adalah “put something into effect” (penerapan sesuatu yang
memberikan efek atau dampak).’

Dari pengertian di atas dapat diketahui bahwa implementasi
supervisi adalah pelaksanaan pembinaan yang dilakukan oleh pimpinan
kepada bawahan.

Secara etimologi supervisi berasal dari bahasa inggris yaitu
supervision yang berarti pengawasan. Secara morfologis supervisi terdiri

dari dua kata yaitu super (atas) vision (pandang, lihat, tilik, awasi) maka

ta

¢ Arianda Firdianti, Implementasi Manajemen Berbasis Sekolah Dalam Meningkatkan

si Belajar Siswa, (Yogyakarta: CV Gre Publishing, 2018) him. 19

° Mulyasa, Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan Kemandirian Guru dan Kepala

ah (Jakarta: PT Bumi Aksara, 2010) him.178
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dari makna supervisi Yyaitu, melihat, melirik, memandang, menilik,
mengamati, dan mengawasi dari atas.

Menurut Pidarta dalam buku Ngalim Purwanto bahwa supervisi
adalah bagian yang tidak terpisahkan dari seluruh kegiatan administrasi
pendidikan yang bertujuan untuk mengembangkan efektivitas kinerja
personalia sekolah.

Menurut Purwanto supervisi adalah pembinaan yang dilakukan

oleh supervisor untuk membantu para guru dan tenaga administrasi

sekolah dalam melakukan pekerjaan secara efektif. '

Berdasarkan pengertian supervisi diatas dapat dipahami bahwa
supervisi adalah kegiatan pengawasan, penilaian dan pembinaan yang
dilakukan supervisor
Fungsi Supervisi

Supervisor pendidikan perlu mengetahui fungsi-fungsi supervisi
adapun fungsi-fungsi utama supervisi yaitu:

a. Dalam bidang kepemimpinan

1) Menyusun rencana bersama.

2) Mengikut sertakan anggota kelompok dalam berbagai kegiatan.

3) Memberikan bimbingan kepada anggota kelompok dalam
menghadapi kesulitan.

4) Memberikan motivasi kepada bawahan atau kelompok.

5) Dalam menetapkan keputusan pimpinan harus mengikut sertakan
semua anggota.

6) Membagi dan mendelegasikan wewenang serta tanggung jawab
kepada anggota kelompok sesuai dengan fungsi dan kemampuan
masing-msing.

b. Dalam hubungan kemanusian
1) Menjadikan kesalahan sebagai pelajaran untuk perbaikan kedepan.
2) Membantu mengatasi kesulitan yang dihadapi oleh anggota.

neny wisey jiedAg uejpng jo AJISIdAIU) dDTWER[S] 3}€)S

1% Ngalim Purwanto, Loc. Cit. him. 15
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3) Menumbuhkan rasa saling menyayangi dan menghormati tanpa
memiliki rasa seling mencurigai.
c. Dalam pembinaan proses kelompok
1) Memahami kepribadian sesama anggota baik kelemahan maupun
kemampuan setiap anggota.
2) Menumbuhkan sikap saling percaya baik sesama anggota maupun
terhadap pimpinan
3) Menumbuhkan sikap saling tolong menolong.
4) Memperbesar rasa tanggung jawab dan bijaksana dalam memimpin
rapat ataupun pertemuan
d. Dalam bidang Administrasi Meliputi:
1) Memilih personel yang memiliki syarat-syarat dan kecapakan yang
diperlukan untuk suatu pekerjaan.
2) Menempatkan personel sesuai dengan kemampuan dan kecakapan
masing-masing.
3) Mengusahakan susunan kerja yang menyenangkan dan
mengingkatkan daya kerja.
e. Dalam bidang evaluasi meliputi:
1) Memahami tujuan-tujuan pendidikan.
2) Menguasai dan memiiki norma-norma yang dijadikan ukuran
untuk sebuah kriteria penilaian.
3) Menguasai teknik pengumpulan data untuk memperoleh data
lengkap, benar dan dapat di olah menurut norma yang ada.
4) Menafsirkan dan menyimpulkan hasil-hasil penilaian sehingga
dapat melakukan perbaikan.™
Berdasarkan uraian diatas maka setidaknya ada tiga fungsi

supervisi pendidikan yaitu:
a. Sebagai suatu kegiatan untuk meningkatkan mutu pendidikan.
b. Sebagai suatu penggerak terjadinya perubahan pada unsur-unsur yang
terkait.

c. Sebagai kegiatan memimpin dan membimbing.

Berdasarkan uraian diatas maka dapat dipahami bahwa fungsi
supervisi memiliki cangkupan beberapa bidang yaitu fungsi supervisi
dalam bidang kepemimpinan, fungsi supervisi dalam bidang hubungan

kemanusiaan, dalam bidang administrasi, dalam bidang pembinaan

neny wisey jiedAg uejpng jo AJISIdAIU) dDTWER[S] 3}€)S

' Ngalim Purwanto. Ibid. HIm. 86-87
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kelompok dan dalam bidang evaluasi. Meski demikian fungsi supervisi
yaitu membimbing, penggerak, mendorong untuk meningkatkan mutu

pendidikan disuatu instansi pendidikan.*?

3. Prinsip-Prinsip Supervisi

Adapun prinsip-prinsip supervisi yaitu

a. Prinsip ilmiah (scientific) adapun ciri-ciri prinsip ini yaitu:

1) supervisi dilakukan berdasarkan data objektif yang diperoleh
dalam kenyataan pelaksanaan proses belajar mengajar.

2) untuk memperoleh data yang perlu diterapkan alat perekam data,
angket, observasi, percakapan pribadi.

3) Setiap kegiatan yang dilaksanakan harus secara sistematis, terus
menerus, dan berencana.

b. Prinsip demokratis prinsip ini mengandung makna bahwa supervisi
tidak dilakukan berdasarkan atasan dan bawahan tetapi berdasarkan
perasaan kesejawatan dan prinsip ini menekankan untuk saling
menghargai.

c. Prinsip kerjasama vyaitu usaha bersama yang dilakukan demi
tercapainya pendidikan yang berkualitas.

d. Prinsip konstruktif dan kreatif yaitu supervisi harus menciptakan

suasana yang menyenangkan sehingga personel yang akan disupervisi

neny wisey jiedAg uejpng jo AJISIdAIU) dDTWER[S] 3}€)S

'2 Mukhtar dan Iskandar, Op. Cit. him. 44
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merasa  termotivasi dalam  mengembangkan  potensi  dan
kreatifvitasnya.™
Supervisi Manajerial

Supervisi adalah suatu proses bimbingan kepada Guru-guru dan
Tenaga Administrasi sekolah yang langsung menangani belajar para siswa
untuk memperbaiki situasi belajar siswa dan memperbaiki situasi kerja
Tenaga Administrasi secara efektif, disiplin, bertanggung jawab dan
memenuhi akuntabilitas.**

Supervisi manajerial merupakan kegiatan pembinaan dan
pengawasan terhadap pelaksanaan manajemen pendidikan yang dilakukan
oleh supervisor terhadap tenaga administrasi sekolah dalam melakukan
tugas dan tanggung jawabnya sehingga tujuan sekolah dapat berjalan
secara efektif dan efisien serta dapat memenuhi standar pendidikan
nasional.

Supervisi manajerial memiliki fokus berupa bidang garapan
manajemen sekolah. Menurut Depdiknas fokus supervisi manajerial adalah
manajemen kurikulum dan pembelajaran, manajemen kesiswaan,
manajemen sarana prasarana, manajemen Kketenagaan, manajemen
keuangan, manajemen hubungan masyarakat, dan manajemen layanan

khusus. °

20

neny wisey JIRAG upl[ng Jo AJISIdATU) dDTWER[S] 3}€)S

13 Piet A. Sahertian, Op. Cit. him. 19
“Nadhirin, Supervisi pendidikan Interaktif Berbasis Budaya, (Yogyakarta:ldea Press,

) him. 117

% Dr. Nur Aedi, M.Pd. Loc. Cit. him. 193
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Dari beberapa pendapat diatas maka dapat dipahami bahwa
supervisi manajerial merupakan segala usaha supervisor dalam
mengawasi, memantau, membina dan membantu tenaga administrasi
dalam melakukan kegiatan manajemen sekolah demi tercapainya mutu
pendidikan. Dalam hal ini diperlukanya kerja sama antara pengawas,
kepala sekolah dan tenaga administrasi demi tercapainya Kinerja tenaga
administrasi secara efektif dan efisien sehingga berpengaruh pada mutu
lembaga pendidikan
Aspek Supervisi Manajerial

Supervisi manajerial memiliki bidang garapan berupa manajemen
sekolah. Menurut Depdiknas fokus supervisi manajerial yaitu:

a. Manajemen kurikulum dan pembelajaran.
b. Kesiswaan.

c. Sarana dan prasarana.

d. Ketenagaan.

e. Keuangan.

f.  Hubungan sekolah dengan masyarakat

g. Layanan khusus.

Metode dan Teknik Supervisi Manajerial

Seorang supervisor apabila akan melakukan supervisi terhadap
kinerja tenaga administrasi tentunya dibutuhkan metode dan teknik

adapun metode dan teknik yaitu:



D)

%

f
>

‘nery BYsng NiN Jelem Bueh ueBunuadsy ueyiBniaw sepn uediynBuad °q

‘nery eysng NN uizi eduey undede ymuaq wejep Ul sin} eA1ey yninjas neje ueibegas yeAueqiadwaw uep uejwnwnbuaw Buelse|iq ‘'z
‘yejesew niens uenefun neje )iy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw) efiey uesinuad ‘uenieuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uednnbuad e

NV VASNS NIN

&

&
)

)

JJaquuns ueyingaAuswu uep ueywniueasusw edue) 1ul siny eAiey ynines neje ueibeqgas diynbusw Buele|q ‘|

Buepun-Buepun 1Bunpuing eidio eq

nelry eysng Nin Y!jlw eydioyey @

neny wisey jrreAg uejpng jo AJISIdAIU) dDTWE[S] 3}€)S

14

a. Monitoring dan evaluasi

Teknik monitoring dan evaluasi adalah teknik utama yang
dilakukan oleh seorang supervisor dalam melakukan supervisi
manejerial. Teknik ini merupakan suatu kegiatan yang ditujukan untuk
mengetahui perkembangan pelaksanaan penyelenggaraan apakah sudah
sesuai dengan rencana atau standar yang telah ditetapkan serta
menemukan kendala-kendala dalam melaksanakan program. Kegiatan
monitoring lebih fokus terhadap pengawasan selama kegiatan
berlangsung. Adapun langkah-langkah kegiatan monitoring yang
dilakukan oleh pengawas yaitu sebagai berikut:

1) Menetapkan standar untuk menetapkan prestasi Kkinerja tenaga
administrasi.

2) Melakukan analisa data apakah prestasi memenuhi standar tidak.

3) Melakukan tindakan perbaikan bila prestasi belum memenuhi
standar.

Teknik evalusi dilakukan untuk mengetahui sejauh mana
keberhasilan pelaksanaan penyelenggaraan pendidikan dalam kurun
waktu tertentu. Teknik evaluasi dalam supervisi manajerial dilakukan
dengan bertujuan:

1) Untuk mengetahui tingkat keterlaksanaan program
2) Untuk mengetahu keberhasilan program.
3) Sebagai bahan rujukan untuk program yang akan dilaksanakan pada

tahun berikutnya.
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4) Untuk memberikan penilaian.
b. Metode Delphi
Implementasi teknik ini yaitu sekolah mengadakan pertemuan
bersama antar sekolah, dinas pendidikan, toko masyarakat, guru dan
tenaga administrasi. Untuk melakukan teknik ini ada beberapa langkah
yang perlu ditempuh yaitu:
1) Melakukan identifikasi individu.
2) Melakukan komunikasi dengan masing-masing pihak untuk diminta
pendapatnya secara tertulis tanpa disertai nama
3) Mengumpulkan pendapat dan kemudian disampaikan kembali.
c. Workshop
Teknik ini adalah teknik yang bersifat kelompok dan dapat
melibatkan seluruh tenaga administrasi yang ada disekolah tersebut
penyelenggaraan  workshop ini  disesuaikan dengan tujuan
penyelenggaraannya.
Kegiatan Supervisi Manajerial

Supervisi manajerial merupakan supervisi yang berkaitan dengan
aspek pengelolaan sekolah yang berkaitan langsung dengan peningkatan
efesiensi dan efektivitas sekolah yang mencangkup perencanaan,
koordinasi, pelaksaan, pengembangan, penilaian dan kompetensi sumber
daya tenaga pendidik dan tenaga kependidikan. Pertama Supervisor
berperan sebagai fasilitator dalam prose perencanaan, koordinasi,

pengembangan manajemen sekolah. Kedua asesor dalam mengidentifikasi
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kekuatan dan kelemahan seta menganalisis potensi sekolah. Ketiga

evaluator terhadap hasil pengawasan.

a. Pembinaan

1)

2)

Tujuan pembinaan yaitu untuk meningkatkan pemahaman dan
pengimplementasian kompetensi yang dimiliki oleh tenaga
administrassi dalam melakukan tugas dan tanggung jawabnya untuk
mencapai standar pendidikan nasional.

Ruang lingkup pembinaan Adapun ruang lingkup pembinaan
supervisi manajerial yaitu, pengelolaan sekolah, membantu tenaga
administrasi dalam melakukan evaluasi diri, Mengembangkan
perpustakaan dan laboran, dan melakukan pendampingan kepada

tenaga administrassi dalam melakukan pengelolaan pendidikan.

b. Pemantauan

C.

Penilaian yaitu penilaian kinerja tenaga administrasi pendidikan dalam

melakukan pengelolaan sesuai dengan standar pendidikan nasional.

Untuk meningkatkan profesionalisme tenaga administrasi dalam

melaksanakan tugasnya maka perlu ditindak lanjuti dengan kegiatan

bimbingan dan pelatihan tenaga administrasi.

Pengertian Kinerja

Kinerja adalah kualitas dan kuantitas pekerjaan yang diselesaikan

oleh individu, kelompok, atau organisasi. menurut Mengku Negara dalam

buku Imam Wahyudi mengatakan bahwa kinerja adalah hasil kerja secara

kuantitas dan kualitas yang dicapai oleh seorang pegawai dalam
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melaksanakan tugasnya sesuai dengan tanggung jawab yang diberikan
kepadanya. Kinerja menyangkut 3 komponen yaitu kualitas, kuantitas, dan
efesiensi kompenen ini tidak dapat dipisahkan. Kinerja adalah sejauh
mana keberhasilan sesecorang menyelesaikan pekerjaannya “level of
perfomance” apabila level of performance yang dimiliki rendah maka
produktivitas kinerja juga rendah.
Kinerja merupakan terjemah dari kata “performance” (job
performance). Secara etimologis performance berasal dari kata to perform
yang artinya menampilkan atau melaksanakan.*®
Menurut Suprihanto dalam buku Supardi mengatakan bahwa
kinerja adalah hasil kerja seseorang dalam jangka waktu tertentu untuk
mencapai standar target, sasaran atau kriteria yang telah ditentukan.
Kinerja dapat dikatakan sebagai presrtasi hasil kerja yang dari
sebuah pekerjaan dan konstribusi sumber daya manusia terhadap suatu
organisasi. pada lembaga pendidikan, yang dimaksud dengan Kinerja yaitu:
a. Prestasi kerja dalam melaksanakan program pendidikan disuatu
lembaga pendidikan mampu menghasilkan lulusan yang berkualitas.

b. Mampu memperlihatkan kepada masyarakat bahwa lembaga
pendidikan tersebut dapat melayani peserta didik dengan baik.

c. Biaya yang dikeluarkan oleh orang tua wali murid atau masyarakat
dalam memenuhi kebutuhan peserta didik dapat terjangkau diseluruh

kalangan masyarakat.

neny wisey jreAg uejing jo AJISIdAIU) dDTWE[S] 3}€)S
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d. Para pengelola lembaga pendidikan baik kepala sekolah, tenaga
kependidikan dan tenaga pendidik mampu melaksanakan tugas
dengan baik dan mampu memenuhi kebutuhan masyarakat sesuai
dengan kemajuan zaman. *’

Menurut Helfert dalam buku Veithzal Rivai dan Ella Zuavani
Sagala mengatakan bahwa kinerja adalah suatu tampilan keadaan secara
utuh atau perusahaan selama periode waktu tertentu, merupakan hasil atau
prestasi yang dipengaruhi oleh kegiatan operasional perusahaan dalam
menemanfaatkan sumberdaya yang dimiliki. Kinerja merupakan
pengertian suatu istilah secara umum digunakan untuk sebagian atau
seluruh tindakan aktifitas dari suatu organisasi pada suatu periode dengan
referensi pada sejumlah standar atau diproyeksikan dengan dasar
efesiensi, pertanggung jawaban, atau akuntabilitas manajemen dan
sebagainya.™®

Berdasarkan beberapa pendapat diatas maka dapat dipahami
bahwa kinerja adalah suatu hasil kerja atau prestasi kerja yang mencapai
ukuran kuantitas dan kualitas dengan memanfaatkan sumberdaya yang
dimiliki.

Indikator kinerja

Ukuran secara kualitatif dan kuantitatif yang menunjukkan
tingkatan pencapaian suatu sasaran atau tujuan yang telah ditetapkan

adalah merupakan sesuatu yang dapat dihitung serta digunakan sebagai

redgluejng Jo AJISIdATU) dDTWER[S] 3}€)S
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dasar untuk menilai atau melihat bahwa kinerja setiap hari dalam

perusahaan dan perseorangan terus mengalami peningkatan sesuai dengan

rencana yang telah ditetapkan. Menurut Mathis dan Jackson dalam buku

Engkoswara dan Aan Komaria Kkinerja pegawai adalah mempengaruhi

seberapa banyak kontribusi kepada organisasi antara lain termasuk :

a.

Kuantitas Kerja Standar ini dilakukan dengan cara membandingkan
antara besarnya volume kerja yang seharusnya (standar kerja normal)
dengan kemampuan sebenarnya.

Kualitas Kerja Standar ini menekankan pada mutu Kkerja yang
dihasilkan dibandingkan volume kerja.

Pemanfaatan Waktu Yaitu penggunaan masa kerja yang disesuaikan
dengan kebijaksanaan perusahaan.

Tingkat Kehadiran Asumsi yang digunakan dalam standar ini adalah
jika kehadiran pegawai di bawah standar kerja yang ditetapkan maka
pegawai tersebut tidak akan mampu memberikan kontribusi yang
optimal bagi perusahaan

Kerjasama Keterlibatan seluruh pegawai dalam mencapai target yang
ditetapkan akan mempengaruhi keberhasilan bagian yang diawasi.
Kerjasama antara pegawai dapat ditingkatkan apabila pimpinan
mampu memotivasi pegawai dengan baik

Adapun indikator kinerja karyawan menurut Guritno dan Waridin

dalam buku Enkoswara dan Aan Komaria adalah sebagai berikut :

a. Mampu meningkatkan target pekerjaan.
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©
g Mampu menyelesaikan pekerjaan tepat waktu.
; Mampu menciptakan inovasi dalam menyelesaikan pekerjaan.
E’ Mampu menciptakan kreativitas dalam menyelesaikan pekerjaan.
g Mampu meminimalkan kesalahan pekerjaan.
Zlo Administrasi Pendidikan
i a. Pengertian Adminitrasi Pendidikan
‘E_ Administrasi pendidikan adalah keselurhan proses kerja sama
Q_;E! dengan memanfaatkan seluruh sumberdaya yang ada melalui aktivitas
g perencanaan, penggorganisasian, penggerakan, motivasi,

pengendalian, pengawasan dan supervisi dalam mewujudkan
pendidikan yang efektif, efesien dan berkualitas.

Menurut Fayol dalam buku Engkoswara dan Aan Komaria
Administrasi  pendidikan adalah segala usaha bersama untuk
mendayagunakan segala sumber daya yang ada baik personil maupun
material secara efektif dan efisien agar tercapai tujuan pendidikan.
Administrasi memiliki fungsi perencanaan (planing), pengorganisasian
(organizing), pemberian perintah (comanding), pengkoordinasian
(coordinating), dan pengawasan (controling).*

Berdasarkan pemendiknas Nomor 24 Tahun 2008 Tentang
Tenaga Administrasi Sekolah meliputi:

1) Kepala tenaga administrasi sekolah.

2) Pelaksanaan urusan administrasi sekolah/madrasah meliputi:
a) Pelaksanaan urusan administrasi kepegawaian;

nery wisey g’uw[g ue}[ng jo AJISIdATU() dIWIR[S] 3)e}§
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b) Pelaksanaan urusan administrasi keuangan;
c) Pelaksanaan urusan administrasi sarana prasarana;
d) Pelaksanaan urusan administrasi humas;
e) Pelaksanaan urusan administrasi persuratan dan kearsipan;
f) Pelaksanaan urusan administrasi kesiswaan;
g) Pelaksanaan urusan administrasi kurikulum.
3) Petugas Layanan khusus, meliputi:
a) Penjaga sekolah;
b) Tukang kebun;
c) Pengemudi;
d) Pesuruh.?

Menurut H.M. Daryanto dalam Umi Fitriani administrasi
pendidikan adalah tindakan mengkoordinasi perilaku manusia dalam
pendidikan agar sumber daya yang ada dapat ditata sebaik mungkin
sehingga tujuan pendidikan dapat tercapai secara produktif. Menurut
H. Sufarman dalam Umi Fitriani administrasi dalam lingkungan
pendidikan adalah mendayagunakan berbagai sumber (Manusia,
Sarana dan Prasarana, serta media pendidikan lainya) secara optimal
relevan, efektif, dan efisien guna menunjang pencapaian tujuan
pendidikan.”!

Menurut Ngalim purwanto dalam umi Fitriani administrasi
pendidikan mencangkup bidang-bidang garapan yang sangat luas
yaitu:

1) Administrasi tata laksana sekolah

2) Administrasi personel guru dan pegawai sekolah
3) Administrasi murid

4) Supervisi pengajaran

5) Pelaksanaan dan pembinaan kurikulum

6) Pendirian dan perencanaan bangunan sekolah
7) Hubungan sekolah dengan masyarakat

nery wisey predgluejng jo AJISIdATU) dIWE[S] 3)e)S
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Menurut B. Suryobroto dalam Umi Fitriani ruang lingkup

administrasi pendidikan yakni:

1) Manajemen kurikulum.

2) Manajemen kesiswaan.

3) Manajemen personalia.

4) Manajemen sarana prasarana.

5) Manajemen tatalaksana sekolah.

6) Manajemen keuangan.

7) Pengorganisasian sekolah.

8) Hubungan sekolah dengan masyarakat (Humas).??

Administrasi sangat penting dalam dunia pendidikan untuk
membantu agar lembaga pendidikan berjalan secara efektif dan efisien
dalam mencapai tujuan pendidikan. Menurut Katz dalam buku Budi
Suhardiman administrasi pendidikan didasarkan pada tiga kemampuan

utama yaitu teknikal, kemanuasian dan konsep.?

11. Kinerja Tenga Administrasi pendidikan

Berdasarkan lampiran permendiknas Nomor 24 Tahun 2008, secara
lengkap tenaga administrasi Sekolah/Madrasah ini terdiri dari kepala
tenaga administrasi SD/MI/SDLB, kepala administrasi
SMP/MTS/SMPLB, kepala tenaga administrasi SMA/MA/SMK/
MAK/SMALB, pelaksanaan urusan  Administrasi  kepegawaian;
pelaksanaan urusan administrasi keuangan; pelaksanaan urusan
administrasi sarana dan prasarana; urusan pelaksanaan administrasi

persuratan dan pengarsipan; urusan pelaksanaan administrasi kesiswaan;

C
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22 Dr. Budi Suhardiman, Studi Pengembangan Kepala Sekolah, (Jakarta : PT Rineka

ipta, 2012), him. 48
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urusan pelaksanaan administrasi kurikulum.?* Berikut tugas dari tenaga

administrasi Sekolah/Madrasah yaitu:

a. Kepala tenaga administrasi sekolah

Kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah bertugas

memimpin pelaksanaan urusan tata usaha meliputi rumah tangga

sekolah, perlengkapan pendidikan, kepegawaian, dan keuangan. Secara

lebih rinci tugas kepala tenaga administrasi diantarannya:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Menyusun program tahunan ketenagaan administrasi sekolah
yang mengacu pada program tahunan sekolah dan program
sekolah jangka menengah maupun jangka panjang.

Menyusun rincian tugas tenaga administrasi sekolah sesuai
dengan kondisi yang ada.

Melakukan pengontrolan internal ketenagaan administrasi
sekolah.

Memelihara jalannya pekerjaan administrasi sekolah dengan
baik.

Mengarahkan, membimbing dan mengembangkan staf tenaga
administrasi sekolah.

Menyelesaikan permasalahan administrasi sekolah.
Pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan erat dengan urusan

kepala tenaga administrasi sekolah

/
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b. Pelaksana urusan administrasi kepegawaian
Pelaksanaan urusan administrasi kepegawaian, bertanggung
jawab kepada kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah dengan
rincian tugas diantaranya:
1) Mengisi buku induk pegawai.
2) Melengkapi file pegawai.
3) Menyusun daftar urut kepegawaian.
4) Mengurus kenaikan pangkat/gaji berkala.
5) Menyelesaikan administrasi mutasi kepegawaian.
6) Menyelesaikan administrasi pensiun kepegawaian.
7) Pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan erat dengan urusan
administrasi kepegawaian.
c. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan
Melaksanakan seluruh administrasi keuangan sekolah meliputi
keuangan rutinf/lUYHD/BOPS, Dana BOS, Dana komite sekolah
dan Dana dari sumber lainnya, bertanggung jawab langsung kepada
kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah, dengan rincian tugas
diantarannya:
1) Mencatat dan membukukan setiap penerimaan dan pengeluaran
uang sesuai dengan peraturan yang berlaku;
2) Mengarsipkan seluruh bukti pengeluran (misalnya: kuitansi dan

SPJ) dan menyesun secara teratur;?
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3) Menghitung ulang jumlah pemasukan dan pengeluaran secara
teliti;

4) Melaporkan keadaan keuangan sekolah kepada kepala sekolah
dan komite sekolah, dan kepada dinas pendidikan setempat
secara periodik;

5) Mengerjakan pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan erat
dengan urusan administrasi keuangan sekolah.

d. Pelaksanaan urusan sarana prasarana
Melaksanakan administrasi inventarisasi dan kelengkapan
sekolah bertanggung jawab kepada kepala tenaga administrasi
sekolah/madrasah, dengan rincian tugas yaitusebagai berikut :

1) Membuat data dan inventarisasi sarana yang meliputi: luas tanah,
gedung, barang-barang inventaris sekolah serta perlengkapan lain
yang diperlukan untuk menunjang proses pembelajaran secara
terarut, pendataan perabot dan perlengkapan sekolah yang rusak;

2) Mengerjakan/membuat penghapusan barang;

3) Menerima dan mencatat pembelian ATK;

4) Memelihara sarana prasarana sekolah seperti yang diamanatkan PP
19 Pasal 47, ayat (1) dan (2);

5) Mengerjakan pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan dengan

urusan sarana prasarana.?
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Pelaksanaan urusan administrasi Hubungan Sekolah dengan
Masyarakat.

Melaksanakan administrasi hubungan sekolah  dengan
masyarakat, bertanggung jawab kepada kepala tenaga administrasi
sekolah/madrasah, dengan rincian tugas diantaranya:

1) Melakukan surat menyurat dengan stakeholders sekolah;

2) Membuat dan mengedarkan surat hubungan kerja sama dengan
pihak-pihak retkait;

3) Mengerjakan pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan dengan
urusan hubungan masyarakat;

Pelaksanaan urusan administrasi persuratan dan pengarsipan

Melaksanakan administrasi persuratan, bertanggung jawab
kepada kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah, dengan rincian
tugas diantaranya:

1) Mengagendakan surat-surat masuk;

2) Mengagendakan surat-surat keluar;

3) Mengisi kartu disposisi surat masuk dan menyampaikan kepada
kepala sekolah untuk ditindak lanjuti;

4) Mengarsipkan surat-surat masuk dan keluar pada file yang
berbeda;

5) Mengarsipkan segala bentuk administrasi sekolah baik dalam

bentuk hard copy maupun dalam bentuk soft copy ;
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6) Mengerjakan pekerjaan-pekerjaan yang berhubungan dengan
administrasi persuratan;
Pelaksanaan urusan administrasi kesiswaan
Melaksanakan urusan administrasi kesiswaan, bertanggung
jawab kepada kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah dengan
rincian tugas sebagai berikut:
1) Pengisian buku induk siswa;
2) Pengisian buku klaper;
3) Pengisian buku mutasi peserta didik;
4) Pembuatan kohort;
5) Pembuatan daftar peserta didik perkelas;
6) Pembuatan nomor induk peserta didik;
7) Penyusunan daftar peserta ujian nasional (UN);
8) Pencatatan ketidak hadiran siswa;
9) Pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan dengan urusan
administrasi kesiswaan.”’
Pelaksanaan urusan administrasi kurikulum
Melaksanakan administrasi kurikulum, bertanggung jawab
kepada kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah, dengan rincian
tugas diantaranya: bekerjasama dengan wakil kepala sekolah dalam:

1) Pengadministrasian kelengkapan kurikulum;
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2) Berdasarkan input dari guru, memasukkan nilai kedalam file nilai
baik secara manual maupun digital;

3) Pembuatan daftar peserta ujian akhir sekolah (UAS) dan (UN);

4) Mengerjakan pekerjaan-pekerjaan lainnya yang berhubungan
dengan administrasi kurikulum.?®

Kinerja tenaga administrasi adalah hasil kerja yang dicapai oleh
tenaga administrasi dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsinya
sebagai tenaga tata usaha sekolah yang dijalankan secara maksimal.

Depdiknas menyatakan bahwa fungsi Tenaga Administrasi

Sekolah adalah:

a. Membantu kepala sekolah/madrasah dalam kegiatan administrasi
(urusan surat menyurat, ketatausahaan) sekolah/madrasah yang
berkaiatan dengan pembelajaran.

b. Pelaksana urusan kepegawaian bertugas membantu dalam kegiatan
atau kelancaran kepegawaian baik pendidik maupun tenaga
kependidikan yang bertugas di sekolah/madrasah.

c. Pelaksana urusan keuangan bertugas membantu dalam mengelola
keuangan sekolah/ madrasah.

d. Pelaksana urusan perlengkapan/logistik bertugas membantu dalam

mengelola perlengkapan/logistik sekolah/madrasah.
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e. Pelaksana sekretariat dan kesiswaan bertugas membantu Kepala
Tata Usaha/Kepala Subbagian Tata Usaha dalam mengelola
kesekretariatan dan kesiswaan.

Kuncoro dalam buku Budi Suhardiman menyatakan bahwa
Tenaga Administrasi Sekolah merupakan layanan yang berfungsi
meringankan (facilitating function) terhadap pencapaian tujuan
aktivitas substantif. Setiap organisasi, apapun bentuk, jenis, corak, dan
tujuannya, tenaga administrasi sekolah terdiri atas dua pekerjaan yaitu
aktivitas substantif dan pekerjaan kantor. Organisasi sekolah
mempunyai aktivitas substantif berupa pembelajaran dan pekerjaan
kantor berupa administrasi sekolah.?®

Berdasarkan uraian diatas maka dapat dipahami bahwa kinerja
tenaga administrasi adalah hasil atau yang disebut dengan prestasi
kerja, apakan kinerja tenaga administrasi disekolah sudah terlaksana
sesuai dengan program atau belum. Karena kinerja tenaga administrasi
sangat mempengaruhi kualitas pendidikan dimana fungsi tenaga
aministrasi dalam membantu kepala sekolah dalam meneglola kegiatan
administrasi disekolah kemudian membantu kepala sekolah dalam
mengelola pelaksanaan urusan kepegawaian, keuangan dan urusan

kesiswaan.
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Hubungan Implementasi Supervisi Manajerial dengan Kinerja
Tenaga Administrasi

Dalam meningkatkan Kkinerja tenaga administrasi pendidikan
dibutuhkan kepala sekolah yang memiliki keterampilan dalam memimpin
selain itu kepala sekolah juga harus mampu melakukan pemeriksaan,
pemantauan dan pembinaan kepada tenaga administrasi dalam mengelola
manajemen sekolah karena untuk menciptakan produktivitas sekolah yang
tinggi dibutuhkan Kinerja tenaga administrasi yang berkualitas dan
memadai. ltulah mengapa implementasi supervisi manajerial dibutuhkan
dalam meningkatkan kinerja tenaga administrasi.

Supervisor adalah orang yang menentukan atau mengendalikan
jalannya semua aktivitas dan syarat-syarat ensensial agar tercapainya
tujuan pendidikan yang efektif dan efisien serta meningkatkan mutu
pendidikan.

Sejalan dengan uraian diatas Neagley dan Evans dalam buku Budi
Suhardiman menyatakan bahwa untuk mencapai keberhasilan supervisi
diperlukan kemampuan pemimpin yang tinggi. Supervisor haruslah
seorang yang cerdas, terlatih dalam bidang psikologis pendidikan, menarik
dan ahli mengelola proses kelompok yang demokratis.

Untuk mencapai supervisi yang efektif supervisor harus menyadari

situasi yang kurang baik disekolah, menjadi agen perubahan, aktif dalam
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©
g melibatkan guru, dan tenaga administrasi dalam mengiplementasi kepusan
A e . 30
o dan kebijakan yang penting.
=
m - .
B5Penelitian yang Relevan

Penelitian yang relevan adalah penelitian yang digunakan sebagai

n 3t

Eperbandingan dan menghindari manipulasi sebuah karya ilmiah dan sebagai
c;'openguat bahwa penelitian yang penulis teliti benar-benar belum pernah di
w

Steliti. Penelitian yang terdahulu yang relevan pernah dilakukan diantaranya
py)

aadalah sebagi berikut:
c
1. Ma’ruf, Mahasiswa Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam

Negeri Allauddin Makasar, 2014. Meneliti dengan judul “Pelaksanaan
Supervisi Kepala Sekolah dalam Meningkatkan Kinerja Guru di SDN INP
048 Kec. Matakali Kab. Polman™.
Persamaan: pokok pembahasan tentang pelaksanaan supervisi
Perbedaan: Ma’ruf meneliti pelaksanaan supervisi kepala sekolah dalam

meningkatkan kinerja guru sedang penulis meneliti supervisi manajerial

dalam meningkatkan kinerja tenaga administrasi.

N

Adam Saleh, Mahasiswa Fakultas Tarbiyah dan Keguruan, Universitas
UIN SUSKA Riau, 2017. Meneliti dengan judul “Pengaruh supervisi dan
motivasi kepala sekolah terhadap kinerja tenaga administrasi pendidik Di
Sekolah Menengah Pertama Negeri sekecamatan Pasir Penyu Putih

Kabupaten INHIL”.

9 1bid. him. 48
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Persamaan: pokok pembahasan tentang Supervisi

Perbedaan: Adam Saleh meneliti supervisi terhadap kinerja pendidik
sedangkan penulis meneliti supervisi terhadap kinerja tenga administrasi.
Raisa Al Atiah, Mahasiswa Fakultas Tarbiyah dan Keguruan, Universitas
UIN SUSKA Riau, 2016. Upaya kepala sekolah dalam meningkatkan
kinerja tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri
23 Pekanbaru.

Persamaan: pokok pembahasan tentang kinerja tenaga administrasi.
Perbedaan: Raisa Al Atiah meneliti upaya kepala sekolah dalam
meningkatkan kinerja tenaga administrasi sedangkan penulis meneliti
tentang implementasi supervisi dalam meningkatkan Kkinerja tenaga
admnistrasi.

Rini Amriani, 2016. Upaya Kepala sekolah dalam meningkatkan disiplin
kerja Tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah Atas Taruna
Mandiri Pekanbaru.

Persamaan: Pokok bahasan sama-sama tentang kinerja tenaga administrasi
Perbedaan: Rini Amriani meneliti tentang upaya kepala sekolah sedangkan
penulis meneliti tentang pengimplementasian supervisi.

Pegi Fatmawati, Mahasiswa Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas
Islam Negri Raden Intan Lampung 2018. Implementasi Supervisi
Pendidikan di Madrasah Tsanawiyah Al-Khairiyah Sidomulyo Lampung

Selatan.
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Persamaan: Pokok bahasan memiliki kesamaan yaitu tentang
Implementasi Supervisi
Perbedaan: Pegi Fatmawati meneliti tentang supervisi akademik dalam

meningkatkan mutu pendidikan melalui pengajaran sedang penulis meneliti

y1iw eydio jeH o

ctentang implementasi supervisi manajerial yang berfokuskan pada kinerja

éenaga administrasi.

c
w

cal Konsep Operasional

§ Konsep operasional merupakan konsep yang digunakan dalam

c
memberikan batasan terhadap kerangka teoritis. Seperti yang telah
dikemukakan diatas bahwa fokus penelitian ini adalah Implementasi Supervisi
Manajerial dalam Peningkatan Kinerja Tenaga Administrasi Pendidikan di
SMA Muhammadiyah | Pekanbaru. Implementasi adalah pelaksanaan atau
penerapan. Jadi implementasi merupakan pelaksanaan suatau kegiatan yang
sudah direncanakan sebelumnya.

Berdasarkan konsep diatas yang dimaksud implementasi supervisi

éSI 92}e]lg

anajerial dalam meningkatkan kinerja tenaga administrasi adalah kegiatan

Jrure

pembinaan dan pengawasan terhadap pelaksanaan manajemen pendidikan

ATU
L

ang dilakukan oleh supervisor terhadap tenaga Administrasi sekolah yang

ISI9

bertujuan untuk mengembangkan profesionalisme kinerja personalia sekolah.

0 A3

1. Supervisor melatih tenaga administrasi dalam melaksanakan tugasnya.
Supervisor melakukan kunjungan sekolah dan melakukan kerja sama
kepada kepala sekolah dalam meningkatkan kinerja tenaga administrasi

sekolah guna meningkatkan mutu pendidikan.
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Supervisor mengamati kegiatan tenaga administrasi

Supervisor mendiskusikan proses pelaksanaan manajemen dengan tenaga
administrasi.

Supervisor melakukan penilaian kerja tenaga administrasi untuk melihat
apakah tenaga administrasi sekolah melakukan pekerjaan sesuai dengan
tugas pokok.

Tenaga administrasi melaksanakan pekerjaan sesuai dengan kompetensi
yang dimiliki.

Tenaga administrasi sekolah melakukan pelayanan prima kepada siswa
dan stake holder sekolah.

Tenaga administrasi sekolah harus profesional dalam melaksanakan

pekerjaannya.
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(Pengawas Pendidikan)

Supervisor

3 Mengunjungi SMA > Kepala Sekolah > Kerjasama
Muhammadiyah 1
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(W) oy = —
% = & =
c =@ .a G
Melakukan.Sl.Jpervwl ) Pembinaan
Manajerial
T = I — (V.0
s3e | <
2> < = Kinerja Tenaga
5 = v Pemantauan Administrasi
Tenaga Administrasi rendah/meningkat.
Sekolah
Penilaian

Gambar Bagan 1
(Diperoleh dari pemahaman penulis mengenai konsep pengawasan
manajerial)
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Implementasi supervisi manajerial dalam peningkatan kinerja tenaga

g.?administrasi dapat diklarifikasikan ke dalam: efektif, kurang efektif, tidak

-

;efektif. Efektif, kurang efektif dan tidak efektif supervisi manajerial dalam

I

+¥]
= peningkatan kinerja tenaga administrasi dalam persentase.

:Jaquins ueyngaAusw uep ueywniuesuaw edue) Ul S
1

n?2

DATU

D~ Asumsi Dasar
Adapun asumsi yang mendasari kajian ini adalah:
Supervisor melakukan Pengawasan dan pembinaan yang dibutuhkan

tenaga administrasi dalam peningkatan kinerja tenaga administrasi.

neny wisey jrredg uej[ng jo Ayrsx
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Supervisor melakukan pembinaan kepada tenaga administrasi sehingga
Tidak adanya pengawasan secara berkesinambungan terhadap Kkinerja

tenaga administrasi sehingga kinerja tenaga administrasi rendah.

akan mempengaruhi prestasi kerja tenaga administrasi.

© Qm k o_ﬁm‘w milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

I Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
.u. ;ﬂf 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
lf .n.. a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
I/\n_ b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.
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o METODE PENELITIAN
=
m - - -
A.3Jen|s Penelitian

penelitian ini merupakan penelitian lapangan dengan menggunakan

n !

Ependekatan kualitatif. Penelitian disebut kualitatif karena sifat data yang

g)dikumpulkan bercorak kualitatif bukan kuantatif.
w

o Penelitian lapangan (field reseach) adalah penelitian yang dilakukan

?dengan cara peneliti terjun langsung ke lapangan mempelajari suatu proses
c
atau penemuan yang terjadi secara alami, mencatat, menganalisis, menafsirkan
dan melaporkan serta menarik kesimpulan dari proses-proses tersebut dan
berusaha meneliti atau melakukan studi terhadap realitas kehidupan sosial
masyarakat secara langsung dan terbaru tentang masalah yang berkenaan

sekaligus sebagai cross checking terhadap bahan-bahan yang sudah ada. **

B.E('.-)Tempat dan Waktu Penelitian

Penelitian ini berlokasikan di Sekolah Menengah Atas Muhammadiyah

IS1 23

ure

1 Pekanbaru jalan K.H. Ahmad Dahlan No. 90 Pekanbaru. Pemilihan lokasi

ol

ni di dasari alasan bahwa persoalan-persoalan yang akan dikaji oleh peneliti

ada dilokasi ini. Selain itu dari segi pertimbangan waktu dan biaya dapat

peneliti jangkau sehingga peneliti dapat melakukan penelitian dilokasi

Ajrs1aAtu

ersebut. Penelitian ini dilakukan setelah melaksanakan seminar proposal.

830

Ry
nery wisey gie{g uejn

*! Nana Sudjana dan Ibrahim, Penelitian, dan penelitian Pendidikan, (Bandung: Remaja
a Karya,2004) him.199
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CISubyek dan Obyek Penelitian

Menurut Suharsimi Arikunto subyek penelitian adalah benda, hal atau

ejdio ye

orang tempat data untuk variabel penelitian yang akan dipermasalahkan.

11w

Subyek atau sumber data dalam penelitian ini adalah Pengawas satuan

endidikan yang berjumlah 1 orang, kepala sekolah 1 orang dan tenaga

NI,

madministrasi berjumlah 6 orang sedangkan obyek adalah “Implementasi

c
iSuperViSi Manajerial dalam Peningkatan Kinerja Tenaga Administrasi”

W)
A

Dg,Informan Penelitian

c
Informan penelitian ini terdiri dari dua informan yaitu informan kunci

dan informan tambahan. Informan kunci terdiri dari pengawas sekolah dan
informan tambahan terdiri dari kepala sekolah dan tenaga administrasi

sekolah.

E. Teknik Pengumpulan Data

i

Teknik Wawancara merupakan teknik pengumpulan data dimana
pewawancara mengumpulkan data dengan cara mengajukan suatu
pertanyaan kepada yang akan di mewawancarai.** Peneliti menggunakan
teknik wawancara mendalam (indeph interview) yakni mengajukan
sejumlah pertanyaan kepada supervisor, kepala sekolah dan tenaga
administrasi sekolah tentang Peran pengawas sekolah dalam melaksanakan
supervisi manajerial dan faktor penyebab rendahnya Kinerja Tenaga

Administrasi di Sekolah Menengah Atas Muhammadiyah 1 Pekanbaru

32 Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian Satuan Pendidikan Praktik, ( Jakarta: Rineka

Cifita 2010), HIm.23

** Sugiono, Metode Penelitian Manajemen (Bandung: Alfabeta CV, 2013) him. 224
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D)

EF

f
>

‘nery BYsng NiN Jelem Bueh ueBunuadsy ueyiBniaw sepn uediynBuad °q

‘nery eysng NN uizi eduey undede ymuaq wejep Ul sin} eA1ey yninjas neje ueibegas yeAueqiadwaw uep uejwnwnbuaw Buelse|iq ‘'z
‘yejesew niens uenefun neje )iy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw) efiey uesinuad ‘uenieuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uednnbuad e

NV VASNS NIN

&

&
)

)

JJaquuns ueyingaAuswu uep ueywniueasusw edue) 1ul siny eAiey ynines neje ueibeqgas diynbusw Buele|q ‘|

Buepun-Buepun 1Bunpuing eidio eq

(B

39

Teknik observasi merupakan pengamatan langsung dengan menggunakan
penglihatan, penciuman dan pendengaran.** Dengan metode observasi
penulis mengumpulkan data dengan cara mengamati obyek penelitian.
Observasi dilakukan untuk memperoleh gambaran secara menyeluruh
tentang peran pengawas dalam melaksanakan supervisi manajerial dan
kinerja tenaga administrasi di SMA Muhammadiyah 1 Pekanbaru, seperti:
pelaksanaan supervisi, Pelayanan Administrasi, dan Kedisiplinan Tenaga

Administrasi.

neiy eysng Nindiiw eydioyey @

F. Teknik Analisis Data

Penelitian ini menggunakan teknik deskriptif kualitatif. Miles dan
Huberman dalam Sugiono mengemukakan tiga tahapan yang harus dikerjakan
dalam menganalisi data penelitian kualitatif yaitu reduksi data (data
reduction), paparan data (data display), penarikan kesimpulan dan verifikasi

(conclusion drawing/veriving). Analisis data kuantitatif dilakukan pada saat

W
-

Y] 3

mdalam pengumpulan data berlangsung dan data selesai pengumpulan data
@ .

—dalam priode tertentu.*

B8

Y Berdasarkan pemaparan latar belakang penulis mengkaji tentang
=

Eimplementasi supervisi  manajerial oleh pengawas sekolah dalam
(g°]

E_Peningkatkan Kinerja tenaga administrasi di SMA Muhammadiyah 1
=

]

oPekanbaru. Dengan menggunakan pendekatan kualitatif sesuai untuk
W

Smenjawab permasalahan-permasalahan yang akan dikaji. Penulis berusaha
E

W % Trianto, Penelitian Pendidikan Bagi Pengembangan Profesi Pendidikan Dan Tenaga
erdidikan, (Jakarta: Kencana, 2010) him. 266

= % Sugiono, Metode Penelitian Pendidikan Pendekatan Kuanttitatif, Kualitatif, R&D,
aldung: Alfabeta 2007), him. 337

nery wisey
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quntuk mendeskripsikan kondisi implementasi supervisi manajerial di SMA

-
oMuhammadiyah dengan menggali informasi mengenai fenomena yang terjadi

©

wkemudian data yang diperoleh menggunakan teknik wawancara dan observasi.

3

G;:Kredibilitas Data (Keabsahan Data)

=

=

Wiliam Wiersma mengatakan tringulasi data dalam pengujian

c:'okredibilitas diartikan sebagai pengecekan keabsahan data dari berbagai sumber

w

gdengan berbagai waktu. Dengan demikian terdapat tringulasi sumber,

Py

stringulasi teknik pengumpulan data dan tringulasi waktu.*

c

1.

o

Tringulasi sumber

Untuk menguji kredibilitas data yakni penulis lakukan dengan cara
mengecek data yang telah diperolen melalui beberapa sumber yaitu
pengawas sekolah, kepala sekolah dan staf tenaga administrasi tentang
peran pengawas sekolah dan Kkinerja tenaga administrasi semua jawaban
yang penulis peroleh dari beberapa sumber di atas sama. Kemudian data
yang diperoleh dianalisis oleh penulis sehingga menghasilkan suatu
kesimpulan kemudian selanjutnya dimintakan kesepakan (member check)
dengan tiga sumber data.

Tringulasi teknik

Untuk menguji kredibilitas data yakni penulis lakukan dengan cara
mengecek data kepada pengawas sekolah, kepala sekolah dan staf tenaga
administrasi yaitu dengan teknik yang berbeda. Bila dengan teknik

pengujian kredibilitas data tersebut menghasilkan data yang berbeda maka

neny wisey jreAg uejing jo AJISIdAIU) dDTWER[S] 3}€)S

*® Sugiyono, Ibid. him.273
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penulis melakukan diskusi lebih lanjut kepada sumber data yang
bersangkutan untuk memastikan data mana yang dianggap benar.
Tringulasi waktu

Data yang penulis kumpulkan dengan teknik tringulasi waktu yaitu data
yang dikumpulkan dengan teknik wawancara kepala sekolah dan tenaga
administrasi pada pagi hari pada saat nara sumber masih segar serta
pengawas sekolah pada sore hari pada saat pengawas memiliki waktu
luang sehingga akan memberikan data lebih valid dan lebih kredibel.
Selanjutnya dapat dilakukan dengan pengecekan dengan wawancara dan
observasi dalam waktu dan situasi yang berbeda maka dilakukan secara

berulang untuk memastikan kebenaran data.
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o PENUTUP

=

jeb)

=] .

— Kesimpulan

=

— Berdasarkan penyajian data, analisis data dan pembahasan yang telah
idipaparkan diatas, maka dapat disimpulkan bahwa:

c

< Peran Pengawas dalam melaksanakan supervisi manajerial di SMA
jeb)

-0 Muhammadiyah 1 Pekanbaru sudah cukup baik namun masih perlu

nei

ditingkatkan lagi terkhusus dalam memberikan pengawasan dan pembinaan
secara langsung kepada staf tenaga administrasi agar kinerja staf tenaga
administrasi lebih efektif.

Kinerja tenaga administrasi di SMA Muhammadiyah 1 Pekanbaru
sudah cukup baik namun belum maksimal hal ini dikarenakan kurangnya
pengawasan dan pembinaan managerial oleh pengawas sekolah.

Faktor penyebab rendahnya kinerja tenaga administrasi yaitu terlihat
dari kurangnya kerja sama pengawas sekolah dan kepala sekolah dalam
.mengawasi kineja tenaga administrasi dan kurang profesionalnya tenaga

administrasi dalam melaksanakan Tugas.

E[}SIaA}un dTUIR]S] 3}€}S

Saran
Berdasarkan kesimpulan penelitian diatas, maka saran, harapan dan
kritik dari kedepannya dari penulis kepada SMA Muhammadiyah 1

Pekanbaru adalah sebagai berikut:

70
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Diharapkan kepada pengawas sekolah meningkatkan pengawasan secara
langsung dengan lebih baik lagi baik itu dari segi pengawasan,
pembinaan, pemantauan, kepada staf administrasi dan menigkatkan
keinginan untuk berubah menjadi lebih baik lagi.

Diharapkan kepada tenaga administrasi sekolah untuk dapat
meningkatkan kinerjanya dengan lebih baik lagi baik itu dari segi
pengelolaan maupun pemenuhan tupoksinya dan menigkatkan keinginan
untuk berubah menjadi lebih baik lagi.

Diharapkan kepada pengawas sekolah, kepala sekolah dan kepala tenaga
administrasi sekolah agar saling mendukung dalam pelaksanaan supervisi
manajerial agar Kinerja tenaga administrasi dan pelaksanaan supervisi

lebih efektif.
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