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Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru”. yang disusun oleh Mico
Befh Gustina dengan NIM. 12010327348 dapat diterima dan disetujui untuk
dilg-kan dalam sidang Munagasyah Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas
Isldm Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.
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z Alhamdulilahirabbil’alamiin, Puji syukur kehadirat Allah SWT yang telah
mﬁmpahkan rahmat dan hidayah-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan
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penelitian skripsi ini dengan judul “Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi
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Se%olah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru”. Sholawat dan
sagm senantiasa diucapkan kepada baginda Nabi Muhammad SAW.

Penulis menyadari bahwa skripsi ini masih banyak terdapat kekurangan
baik dari segi bahasa, pembahasan dan pemikiran. Penulis sangat bersyukur jika
skripsi ini dapat berguna dan bermanfaat bagi penulis sendiri khususnya dan
pembaca pada umumnya. Sepenuhnya bahwa skripsi ini selesai berkat bantuan,
petunjuk dan dorongan dari berbagai pihak. Untuk itu pada kesempatan ini penulis
ing’n menyampaikan terima kasih, untuk Ayahanda Pauzi dan Ibunda Hasni yang
te%h menjadi teladan sekaligus penasehat terbaik yang senantiasa ikhlas dan
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Rektor I, Dr. H. Mas’ud Zein, M.Pd., sebagai Wakil Rektor II, dan Prof.

Edi Erawan, S.Pt., M.Sc., Ph.D., sebagai Wakil Rektor Ill Universitas
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"Ya Allah bukakanlah hikmah dari-Mu dan berilah pertolongan kepada kami
dengan rahmat-Mu, wahai Dzat Pemilik Keagungan dan Kemuliaan."
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amdulillahirobbil alamiin, Syukur ku persembahkan kepada Allah SWT yang
maha penyang, maha adil, maha pemberi pertolongan, dan yang selalu

memberikan kekuatan dan kesabaran disetiap proses yang hamba lalui.
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Saya persembahkan karya tulis ini untuk orang-orang yang sangat spesial dan
saya cintai kepada kedua orang tua yang teramat sangat memperjuangkan dan
memberikan yang terbaik untuk anak-anaknya.

Skripsi ini sebagai tanda bahwa perjuangan
orang tua dan keluarga saya yang tidak sia-sia.

~Mico Bella Gustina~
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Mico Bella Gustina, (2024): Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi
o Sekolah di Sekolah Menengah Pertama
3 Negeri 21 Pekanbaru (Skripsi, Manajemen
= Pendidikan Islam, FTK UIN SUSKA RIAU)
=
=

Penelitian ini membahas tentang kompetensi teknis tenaga administrasi
se@lah. Fokus penelitian yaitu: bagaimana kompetensi teknis tenaga administrasi
sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru, dan apa saja faktor
pe;fl;_dukung dan penghambat kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah di
Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru. Penelitian ini bertujuan untuk
mepdeskripsikan kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah. Penelitian ini
mefiggunakan jenis penelitian kualitatif dengan metode pendekatan deskriptif.
Adapun yang menjadi subjek pada penelitian ini yaitu: kepala tenaga administrasi
sekolah dan staf tenaga administrasi sekolah. Pengumpulan data yang dilakukan
dengan berbagai cara yaitu: observasi, wawancara dan dokumentasi. Hasil
penelitian ini menunjukkan bahwa: (1) Kompetensi teknis tenaga administrasi
sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru belum sepenuhnya
berjalan sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun
2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah (2) Faktor pendukung yaitu:
sumber daya manusia yang berkompeten dalam bidang administrasi sekolah dan
pemanfaatkan teknologi, dan faktor penghambat yaitu: kekurangan sumber daya
manusia, masih terdapat formasi bidang yang perlu diisi dan masih kurangnya
pemanfaatan teknologi dengan baik dan optimal. Diharapkan hasil penelitian ini
mampu memberikan pengetahuan pada kepala sekolah, kepala tenaga administrasi
sekdlah dan staf tenaga administrasi sekolah akan pentingnya kompetensi teknis
paﬁa tenaga administrasi sekolah diperlukannya manajemen yang profesional
yaRg didukung dari penyelenggaraan layanan administrasi sekolah.

we|

i,

Kata Kunci: Kompetensi Teknis, Tenaga Administrasi Sekolah
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ABSTRACT

o Bella Gustina, (2024): The Technical School Administrative Staff
Competency at State Junior High School 21
Pekanbaru (A Thesis Islamic Education
Management, FTK UIN SUSKA RIAU)

This research investigated about the technical school administrative staff
campetency. This research focuses on: what the technical school administrative
stﬁf competency was, and what the supporting and obstructing factors for the
te€hnical school administrative staff competency at State Junior High School 21
Peftanbaru. This research aimed at describing the technical school administrative
st@f competency. It was a qualitative research with a descriptive approach
method. The subjects of this research were the head and staffs of school
administrative. Observation, interviews and documentation techniques were used
for collecting the data. The research findings showed that (1) The technical
school administrative staff competency at State Junior High School 21 Pekanbaru
was not yet fully in accordance with the regulation of the minister of National
Education Number 24 of 2008 concerning standards for school administrative
staff, (2) The supporting factors: are adequate human resources of administration
school competence and using technology, and The obstructing factors: were the
lack of human resources, there were still formations in the field that needed to be
filled, and there was still the lack of good and optimal in using technology. It was
hoped that the research findings would be able to provide knowledge to school
pr:m";_cipals, the head and staff of school administration about the importance of
technical competence in school administration staff, and the professional
m@agement which was supported by the provision of school administration
seglices was needed.

S NIN XHw 9§j!9 ABH @

o]
=

Kgywords: Technical Competence, School Administrative Staff
]
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A

BAB I

PENDAHULUAN

dioyeH @

atar Belakang Masalah

Kegiatan perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengendalian
erupakan contoh bahwa manusia dalam kehidupan dan penghidupannya
elalu ber-administrasi. Hal itu juga berlaku pada semua instansi, khususnya

nstansi pendidikan. Disebutkan dalam Undang-Undang Republik Indonesia

H—EHSJJS @Iﬂ >|!||ELI e}

QCN omor 20 Tahun 2003 tentang Sisdiknas dan Peraturan Pemerintah Nomor 19
Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan menyatakan bahwa tenaga

administrasi sekolah adalah tenaga kependidikan profesional.

Pada umumnya tenaga administrasi sekolah terdiri dari: kepala tenaga
administrasi, pelaksana urusan, dan petugas layanan khusus. Struktur
organisasi yang terdiri dari unsur pimpinan dan pelaksana. Sumber daya
manusia yang tersedia dalam organisasi tersebut seperti ada yang menjadi
kepala daerah, kepala dinas pendidikan, kepala sekolah, menjadi guru,
menjadi konselor, menjadi pegawai sekolah, ada juga yang menjadi pegawai
tata usaha dan sebagainya. Semua orang ini melakukan kegiatan yang berbeda
satu sama lain, akan tetapi akhirnya bermuara pada suatu tujuan yaitu tujuan

sekolah.?

S ule}[ng Jo AJISIdATU() dIWIR[S] d)e}§

! Husaini Usman, “Peran Baru Administrasi Pendidikan dari Sistem Sentralistik menuju

Sl‘stem Desentralistik”, Jurnal llmu Pendidikan UNY Jil. 08, No. 01, (2001), h. 02.

Ie

2 Syaiful Sagala, Kemampuan Profesional Guru dan Tenaga Kependidikan, (Bandung:

Alfabeta, 2011), h. 77.

nery wisey
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©
g Dalam proses pembelajaran di sekolah terdapat aspek penting yang

e
o menentukan keberhasilan sebuah satuan pendidikan dengan terselenggaranya

©

o aktivitas organisasi yang efisien itu diperlukan manajemen yang profesional
—-didukung penyelenggaraan administrasi sekolah yang profesional pula, yang
ditangani oleh tenaga administrasi yang berkompeten dalam bidangnya.

Semua jenjang sekolah mulai dari tingkat dasar sampai perguruan tinggi

membutuhkan dukungan pengelolaan administrasi yang tertib.

Di Indonesia, tenaga administrasi sekolah diatur secara khusus dalam

nely ejysns NN 3!

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 tahun 2008. Berdasarkan
peraturan tersebut, tenaga administrasi sekolah dikelompokkan menjadi 3
jenis diantaranya: (1) kepala tenaga administrasi sekolah, (2) pelaksana
urusan, dan (3) petugas layanan khusus. Pelaksana urusan terdiri dari
sejumlah bidang, yaitu: kepegawaian, kesiswaan, keuangan, kurikulum,
administrasi dan persuratan, hubungan sekolah dengan masyarakat (humas),
dan sarana prasarana. Petugas layanan khusus sebenarnya tidak mengerjakan
aktivitas administrasi, tetapi dalam sebuah lembaga pendidikan, petugas jenis

-ini menjadi tanggung jawab kepala TAS.?

Kompetensi adalah “karakteristik’ dasar seseorang (individu) cara berfikir,

dan bertindak yang berupa motif, karakter pribadi, konsep diri, pengetahuan

.

AjrsIaATUN) dTWe[S] 33835

© serta keterampilan”. Saat ini konsep kompetensi sudah mulai diterapkan

dalam berbagai aspek bidang. Pada bidang pendidikan prinsip kompetensi

IeAg uej[ng jo

¥ Muhyadi, “Kualifikasi dan Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah di Daerah

Istimewa Yogyakarta”, Jurnal Kependidikan Vol. 43, No. 01, (2013), h. 39-41.
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@)

%telah digunakan untuk meningkatkan efisiensi dan efektif kerja. Kompetensi
==
o digunakan untuk melaksanakan kinerja yang memuaskan atau baik

= 4
o keuntungan.

Sesuai dengan Peraturan Menteri kompetensi yang harus dipenuhi oleh

n

—tenaga administrasi sekolah adalah sebagai berikut: (1) kompetensi

N

U kepribadian, (2) kompetensi sosial, (3) kompetensi teknis, dan (4) kompetensi

sn

gmanajerial (khusus bagi kepala tenaga administrasi sekolah).”> Dengan adanya

=

—.empat kompetensi tenaga administrasi sekolah, maka diharapkan tenaga

ne

administrasi dapat bekerja sesuai dengan aturan standar kompetensi dan dapat

bertanggung jawab atas pekerjaannya.

Tenaga administrasi sekolah mempunyai peran penting sebagai tenaga
kependidikan dengan tugas dan fungsi bukan hanya sekedar membantu
sekolah dalam urusan administrasi akan tetapi juga mencakup beberapa
kegiatan penting dalam pengembangan kualitas sekolah seperti pengelolaan,

pengembangan, perencanaan, pengawasan, pelayanan teknis, kurikulum,

B[S 9)€3)S

kerjasama, kepemimpinan, dan lain sebagainya.6

Dengan kata lain tenaga administrasi sekolah ini bertugas sebagai

pendukung berjalannya proses pendidikan di sekolah melalui layanan

.

Ajrs1aArun d1wx

administratif guna terselenggaranya proses pendidikan yang efektif dan

Ut

b s I

nery wisey| gie

* Achmad S. Rucky, Kualitas Sumber Daya Manusia, (Jakarta: PT. Gramedia Pustaka
a, 2003), h. 104.

® Sudarwan Danim dan Yunan Danim, Administrasi Sekolah dan Manajemen Kelas,
dung: Alfabeta, 2010), h. 58.

® M. Ngalim Purwanto, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Bandung: PT. Remaja
akarya, 2015), h. 13.
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©
%eﬁsien di sekolah. Tenaga administrasi sekolah wajib memberikan pelayanan

==
o prima kepada siapa saja yang membutuhkan layanan administrasi. Kendala

1)
o lain yang ditemui adalah terbatasnya skill tenaga administrasi sekolah. Ada

3

—-anggapan yang salah selama ini bahwa tenaga administrasi sekolah adalah

=
c orang yang berkemampuannya rendah.

=

g’ Pemahaman sempit yang mengarahkan administrasi hanya pada

w
= ketatausahaan dan menganggap rendah pekerjaan tersebut merupakan suatu

H e

~kesalahan besar. Tenaga administrasi adalah eksekutor yang menguasai roda

ne

organisasi. Sehingga dibutuhkan kompetensi yang memadai dalam membuat
perencanaan  yang matang, mengorganisasi, mengevaluasi, dan
menindaklanjuti program dinamis. Kerja ini jelas membutuhkan kelihaian,

kepiawaian, dan kelincahan dalam berpikir, bergerak, dan bersosialisasi.

Dalam Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor
24 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah wajib dipenuhi
agar dapat mengimbangi pelayanan yang dilakukan oleh komponen lain di

jenjang pendidikan dasar sampai perguruan tinggi dalam melayani fungsi

[] dTurejsjy ajejlg

pembelajaran dan dalam rangka akuntabilitas terhadap masyarakat, serta

‘mendukung penciptaan pemerintahan yang baik (good governance) dan

ISIJAIU

.

pemenuhan kualitas yang baik.

Tenaga administrasi sekolah harus memiliki kompetensi yang baik sesuai
dengan standar kompetensi yang telah ditetapkan. Kompetensi tenaga

administrasi sekolah merupakan kemampuan untuk melaksanakan tugas,

nery wisey jireAg uejng jo A3
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©
L peran dan kemampuan mengintegrasikan pengetahuan yang didasarkan pada

10 ).

_pengalaman dan pembelajaran yang dilakukan dalam pelaksanaan
pekerjaannya yang dituntut dalam kecakapan teknis operasional atau teknis

-administrasi di sekolah.

Standar kompetensi dan kualifikasi tenaga administrasi sangat perlu untuk
dilakukan mengingat perannya yang berbeda dengan guru (pendidik). Tenaga

administrasi membutuhkan keahlian dan kemampuan yang khusus dalam

¥ e)ysng NIn!lw eyd

-melaksanakan tugasnya, hal inilah membuat peran tenaga administrasi tidak

nei

bisa digantikan oleh guru (pendidik).”

Peningkatan keterampilan dari SDM terutama kompetensi teknis menjadi
hal yang perlu untuk diprioritaskan dalam menghadapi proses perubahan dan
perkembangan berbasis teknologi yang terjadi saat ini. Oleh suatu lembaga
pendidikan perlu melakukan proses manajemen pemberdayaan, dengan

. Perencanaan pelaksanaan dan evaluasi yang tepat guna terwujudnya tenaga

administrasi sekolah sesuai dengan standar yang telah ditetapkan.

Jika seorang tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi yang
seperti diamanatkan dalam Peraturan Menteri Nomor 24 Tahun 2008, maka

tenaga administrasi tersebut diharapkan bisa mengatasi segala faktor yang

AJISIDATU) dTWIR]S] )€}

“bisa menyebabkan rendahnya efektivitas manajemen administrasi di sekolah.

Menurut Tartini dan Zulkifli tenaga administrasi diharapkan mampu

Ag|luejng jo

’” Basirun Dkk, “Kompetensi Tenaga Administrasi Dalam Meningkatkan Pelayanan

Kdfada Mahasiswa STAI Ma’arif Kalirejo Kabupaten Lampung Tengah”, Mindset: Jurnal
Mdaigjemen Pendidikan Islam Vol. 01, No. 02, (2022), h. 162.
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@)

gmelaksanakan fungsi-fungsi manajemen sehingga kegiatan administrasi

==
o sekolah dapat mendukung proses pendidikan di sekolah. 8

sl
g Berdasarkan pengamatan dan hasil wawancara singkat yang penulis
= lakukan dengan Kepala Tenaga Administrasi di Sekolah Menengah Pertama
=
ENegeri 21 Pekanbaru pada tanggal 21 November 2023, Penulis menemukan
=
g’ gejala-gejala yang menjadi acuan penelitian sebagai berikut:
w
—
L 1. Terdapat tenaga administrasi sekolah yang bukan lulusan
A
o administrasi pendidikan.
c

2. Kekurangan tenaga administrasi sekolah atau kekosongan formasi

yang perlu di isi.
3. Pembagian tugas dan tanggung jawab yang kurang jelas pada setiap
tenaga administrasi sekolah.

4. Kurangnya rasa disiplin, loyalitas dan tanggung jawab sebagai
o pengawai tenaga administrasi sekolah.
Y
= 5. Kurangnya pengawasan dan pelatihan pengawai tenaga administrasi
@ 9
= sekolah.
2,
o]
g Berdasarkan gejala-gejala yang ditemukan, penulis tetarik untuk meneliti
fb'lebih lanjut mengenai masalah ini dengan judul “KOMPETENSI TEKNIS
-
]
~TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH DI SEKOLAH MENENGAH

0 A

"PERTAMA NEGERI 21 PEKANBARU”.

® Tartini dan Zulkifli, “Kompetensi Manajerial Kepala Tenaga Administrasi

S uejing

SMA/MA/SMK Kabupaten Belitung”, Ejournal Stiedewantara.ac.id, (2016), h. 153.

Ie

° Maria Ulfa, Hasil Wawancara dengan Kepala Tenaga Administrasi Sekolah Menengah

Peﬁama Negeri 21 Pekanbaru, Selasa 21 November 2023 di Ruang Kepala Tata Usaha.
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H O

B.

dio e

lasan Memilih Judul

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah diuraikan penulis, terdapat

malasan mendasar bagi penulis dapat memilih judul tersebut. Beberapa alasan

[s1aATUf) dTwre[S] 333§

C

HNS jo A3

e

=]

—tersebut adalah:

=

= Permasalahan yang dikaji sesuai dengan bidang keilmuan yang
=

gJ penulis pelajari selama ini pada Program Studi Manajemen
w

2 Pendidikan Islam di Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim
s Riau.

QD

c

Penulis mampu melakukan penelitian ini, karena judul tentang
kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah terdapat dalam Mata
Kuliah Profesionalisme Tenaga Administrasi Pendidikan.

Penulis tertarik dengan judul karena pentingnya mengetahui
permasalahan yang terjadi pada kompetensi teknis tenaga
administrasi sekolah.

Judul yang terkait teori sesuai dengan permasalahan yang ditemukan
didalam gejala-gejala penelitian.

Lokasi penelitian ini terjangkau dan permasalahan yang akan diteliti

ada di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru.

enegasan Istilah
Untuk menghindari terjadinya kesalahpahaman terkait judul dalam

enelitian ini, maka perlu adanya penengasan istilah. Oleh karena itu, penulis

%kan menegaskan beberapa istilah yang berkaitan dengan judul, yaitu:

neny wisey jrred
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. Kompetensi Teknis

Secara etimologi kompetensi artinya kewenangan untuk
memutuskan atau bertindak.'® Kompetensi menunjukkan keterampilan atau
pengetahuan dengan profesionalisme dalam suatu bidang tertentu sebagai
sesuatu yang terpenting, sebagai unggulan bidang tertentu.'’ Kompetensi
teknis meliputi kompetensi untuk melaksanakan administrasi kepegawaian,
keuangan, sarana dan prasarana, hubungan sekolah dengan masyarakat,
persuratan dan pengarsipan, administrasi kesiswaan, administrasi
kurikulum, administrasi layanan khusus, serta penerapan teknologi
informasi dan komunikasi (T1K).*> Menurut penulis kompetensi teknis ialah

kemampuan pengetahuan mengenai layanan administrasi.
. Tenaga Administrasi Sekolah

Secara umum tenaga administrasi sekolah merupakan sumber daya
manusia di sekolah yang tidak terlibat langsung dalam pelaksanaan kegiatan
belajar mengajar tetapi berperan mendukung kelancaran proses
pembelajaran dan administrasi sekolah. Tenaga administrasi bertugas

mempersiapkan, mengelola, dan memperlancar kegiatan sekolah baik secara

[EEN

nery wisey ;g:gz(g%ue:”ng JO AJISIdATU() dDTUIR[S] d)€)}§

19°Sohiron, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Pekanbaru: Kreasi Edukasi, 2015), h.
1 Wibowo, Manajemen Kinerja Edisi ketiga, (Jakarta: PT. Raja Grafindo Prasada, 2007),

12 Ary H. Gunawan, Administrasi Sekolah, (Jakarta: PT. Rineka Cipta, 2002), h. 58.
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D.

Nely ejsns NN Juiw

Ag uej[ng Jo AJISIIATU() DTUIR]S] d)¥}S

teknis maupun manajerial.13 Menurut penulis tenaga administrasi sekolah

ialah orang yang mengurusi tata kelola pelayanan administrasi.

asalah Penelitian

—-. Identifikasi Masalah

Berdasarkan latar belakang masalah bahwa kajian pokok penelitian

ini adalah kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah, maka dapat
diidentifikasi masalah-masalahnya sebagai berikut:

a. Kurangnya pelayanan dari pegawai tenaga administrasi sekolah di

Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru.

. Kurangnya kemampuan kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah

di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru.

. Upaya yang dilakukan untuk meningkatkan kinerja pengawai tenaga

administrasi sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21

Pekanbaru.

. Pengaruh kinerja tenaga administrasi sekolah terhadap layanan

administrasi di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru.

. Pembagian tugas kerja pegawai tenaga administrasi sekolah di Sekolah

Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru.
Pengawasan kinerja tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah

Pertama Negeri 21 Pekanbaru.

Te

nery wisey e

13 Joko Sulistiyono, Meningkatkan Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah, (Lombok
ah: P41, 2022), h. 10.
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10

. Pembatasan Masalah
Berdasarkan identifikasi masalah penulis tidak mengambil semua
permasalahan untuk di identifikasi. Hal ini disebabkan oleh keterbatasan
waktu, tenaga dan biaya, maka masalah yang diteliti difokuskan pada
“Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah
Pertama Negeri 21 Pekanbaru”.
. Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang masalah dalam penelitian ini, penulis

nNelry exsns NiN Ylw ejdio ey @

merumuskan masalah sebagai berikut:

a. Bagaimana kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah di Sekolah
Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru?

b. Apa saja faktor pendukung dan penghambat kompetensi teknis tenaga
administrasi sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21
Pekanbaru?

S

E.E]“ujuan dan Manfaat Penelitian
@ 1. Tujuan Penelitian
Tujuan penelitian berdasarkan latar belakang dan permasalahan
yang telah dikemukakan serta melalui serangkaian kerja dan prosedur
analisis yang direncanakan, maka penelitian ini bertujuan untuk
mengetahui:
a. Untuk mengetahui kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah di

Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru.

neny wisey jrareAg uejpng jo AJISIdAIU) dIWeE[S
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b. Untuk mengetahui faktor pendukung dan penghambat kompetensi

teknis tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah Pertama

Negeri 21 Pekanbaru.

2. Manfaat Penelitian

Manfaat penelitian ini diharapkan dapat memberikan wawasan dan

ilmu pengetahuan bagi pihak-pihak yang membutuhkan, baik secara

teoritis maupun praktis, diantaranya sebagai berikut:

a. Manfaat Teoritis

Sebagai sarana menambah wawasan dan pengetahuan mengenai

Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah

Pertama Negeri 21 Pekanbaru, serta juga diharapkan sebagai

pengembangan ilmu pengetahuan yang secara teoritis dipelajari di

bangku perkuliahan.

b. Manfaat Praktis

1)

2)

Bagi Sekolah

Sebagai bahan informasi untuk dapat meningkatkan
kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah di Sekolah
Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru.
Bagi Penulis

Sebagai bahan menambah wawasan tenaga administrasi
sekolah dan sebagai persyaratan untuk menyelesaikan Program

Sarjana Strata Satu (S1) untuk mendapatkan gelar (S.Pd.) pada
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Sebagai bahan tambahan informasi dan referensi untuk

Program Studi Manajemen Pendidikan Islam Fakultas Tarbiyah
kajian lebih mendalam bagi pengembangan dan pengetahuan.

3) Bagi Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau

c
1]
2
>
(@)
(5]
X
c
©
©
© Hak cipta milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau
ﬂ\fl Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
u__._,.l 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
an .n..n.u a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
I/en b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

S 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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= KERANGKA TEORI
o

AXonsep Teori

=1. Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah

Nely ejsns NIN

AJISIIATU) DTWR[S] 3)e)S

a. Pengertian Kompetensi

Kompetensi berasal dari bahasa Inggris, yaitu “competence” atau
“competency” yang berarti kecakapan, kemampuan dan kewenangan.'*
Dalam kamus besar bahasa Indonesia disebutkan kompetensi adalah
kewenangan untuk menentukan (memutuskan) sesuatu.*

Kompetensi mengacu kepada atribut/karakteristik seseorang yang
membuatnya berhasil dalam pekerjaannya. Kompetensi mengandung
pengertian pemilikan, pengetahuan, keterampilan, dan kemampuan yang
dituntut oleh jabatan tertetu. Kompetensi sejumlah kemampuan yang
harus dimiliki seseorang terutama pegawai untuk mencapai tingkatan
pegawai profesional.

Kompetensi menurut Undang-Undang Nomor 13 tahun 2003
tentang Ketenagakerjaan: pasal 1 ayat 10 menyatakan bahwa
“Kompetensi adalah kemampuan kerja setiap individu yang mencakup

aspek pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang sesuai dengan

5 16

1% John M. Ecos dan Hasan Shadily, Kamus Inggris Indonesia, (Jakarta: GraMedia

= standar yang ditetapkan”.
w
=
5
Pusfaka Utama, 1986), h. 132.

D

nery wisey Fred

!> Depdikbud, Kamus Besar Bahasa Indonesia, (Jakarta: Rhineka Cipta, 1993), h. 516.
16 Undang-Undang Republik Indonesia, Nomor 13 Tentang Ketenagakerjaan, (Jakarta:
1, 2003), h. 02.
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Pengertian kompetensi menurut para ahli sebagai berikut:

1) Wibowo, kompetensi adalah  suatu kemampuan untuk
melaksanakan suatu pekerjaan yang dilandasi atas keterampilan
dan pengetahuan serta didukung oleh sikap kerja yang dituntut oleh
pekerjaan tersebut.”’

2) Sahertian, kompetensi adalah kemampuan melaksanakan sesuatu
yang diperoleh melalui pendidikan dan latihan. Kompetensi
diperoleh melalui pendidikan dan latihan dengan standar dan
kualitas tertentu sesuai dengan tugas yang akan dilaksanakan.*®

3) Mantja, kompetensi adalah kemampuan melaksanakan sesuatu
yang diperoleh dengan pendidikan dan pelatihan.®

4) Ruky, kompetensi adalah karakteristik dasar seseorang cara
berpikir, dan bertindak berupa motif, karakter pribadi, konsep diri,
pengetahuan serta keterampilan.?

5) Robert A. Roe, kompetensi adalah sebagai kapasitas seseorang
untuk melaksanakan suatu posisi atau tugas serta kemampuan
seseorang untuk menggabungkan keterampilan dan pengetahuan

dengan keyakinan pribadi.?

AJ[SIIATU) DTWR]S] 3)e)S

" Wibowo, Op., Cit, h. 214.

9'-, 18 Wahyudi, Kepemimpinan Kepala Sekolah dalam Organisasi Pembelajar, (Bandung:
Alfgpeta, 2012), h. 28.

:5 1% Sudarwan Danim dan Khairil, Profesi Kependidikan, (Bandung: Alfabeta, 2012), h.
21

2 0 Edy Sutrisno, Manajemen Sumber Daya Manusia, (Jakarta: Kencana Prenada Media
Grgup, 2009), h. 208.

§ 21 Robert A. Roe, Competence Human Resource, (Yogyakarta: Gajah Mada University
Press, 2001), h. 73.

nery wisey j
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Berdasarkan pengertian kompetensi di atas, maka dapat

disimpulkan bahwa kompetensi adalah kemampuan seseorang mengenai

pengetahuan dan keterampilan pada suatu bidang yang dituntut oleh

suatu posisi/jabatan agar dapat terlaksana dengan baik sesuai dengan

standar kompetensi secara profesional.

. Standar Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah

Sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik

Indonesia Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Staf Administrasi

Sekolah:

1)

2)

3)

4)

Kompetensi kepribadian meliputi memiliki integritas dan akhlak
mulia, etos kerja, pengendalian diri, percaya diri, fleksibilitas,
ketelitian, kedisiplinan, kreatif dan inovasi, tanggung jawab.
Kompetensi sosial meliputi kemampuan bekerja dalam tim,
pelayanan prima, kesadaran berorganisasi, berkomunikasi efektif
dan membangun hubungan kerja.

Kompetensi  teknis  meliputi  kemampuan  melaksanakan
administrasi kepegawaian, keuangan, sarana prasarana, hubungan
sekolah dengan masyarakat, persuratan, dan pengarsipan,
administrasi kesiswaan, administrasi kurikulum, administrasi
layanan khusus dan penerapan teknologi informasi dan
komunikasi.

Kompetensi manajerial (khusus bagi kepala administrasi sekolah)

meliputi kemampuan mendukung pengelola standar nasional
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pendidikan, menyusun program Kkerja dan lampiran Kerja,
mengorganisasikan staf, mengembangkan staf, mengambil
keputusan, menciptakan iklim  kerja yang  kondusif,
mengoptimalkan pemanfaatan sumber daya, membina staf,

mengelola konflik, dan menyusun laporan.

Berdasarkan Permendiknas No. 24 tahun 2008 tentang Standar

Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah, mereka tenaga administrasi

sekolah meliputi:

1) Kepala Tenaga Administrasi Sekolah.

2) Pelaksana Urusan Administrasi Sekolah/Madrasah, meliputi:

a) Pelaksana Urusan Administrasi Kepegawaian,

b) Pelaksana Urusan Administrasi Keuangan,

c) Pelaksana Urusan Administrasi Sarana Prasarana,

d) Pelaksana Urusan Administrasi Humas,

e) Pelaksana Urusan Administrasi Persuratan dan Kearsipan,

f) Pelaksana Urusan Administrasi Kesiswaan,

g) Pelaksana Urusan Administrasi Kurikulum dan

h) Pelaksana Urusan Administrasi Umum untuk SD/MI/SDLB.

3) Petugas Layanan Khusus, meliputi:

a) Penjaga Sekolah,
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b) Tukang Kebun,
¢) Pengemudi dan
d) Pesuruh.?

c. Aspek Kompetensi
Adapun aspek yang harus dimiliki tenaga administrasi diantaranya:
1) Pengetahun (knowledge), yaitu kesadaran dalam bidang kognitif.

2) Pemahaman (understanding), yaitu kedalam kognitif, dan afektif

nelry eysng Nin Y!jlw eydioyey @

yang dimiliki oleh individu.
3) Kemampuan (skill), yaitu sesuatu yang dimiliki oleh individu untuk
melaksanakan tugas atau pekerjaan yang dibebankan kepadanya.
4) Nilai (value), yaitu suatu standar perilaku yang telah diyakini dan
secara psikologis telah menyatu dalam diri seseorang.
5) Sikap (attitude), yaitu perasaan (senang-tidak senang, suka-tidak
suka) atau reaksi terhadap suatu rangsangan yang datang dari luar.
6) Minat (interest), yaitu kecenderungan seseorang untuk melakukan
suatu perbuatan.?
d. Pengertian Kompetensi Teknis
Dalam Permendikbud Nomor 12 tentang Kamus Kompetensi
Teknis Bidang Pendidikan dan Kebudayaan, kompetensi teknis

merupakan pengetahuan, keterampilan, dan sikap/perilaku yang dapat

%2 Sumama Supranata, Panduan Kerja Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah, (Jakarta:
Direktorat Pembinaan Tenaga Kependidikan Pendidikan Dasar dan Menengah Direktorat Jenderal
Guu dan Tenaga Kependidikan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan, 2017), h. 07-09.

23 Edy Sutrisno, Op., Cit, h. 204.

Guejng jo AJIsIaArup) dIWe[S] 33e}§
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diamati, diukur dan dikembangkan yang spesifik berkaitan dengan
bidang teknis jabatan.?* Kompetensi teknis mengenai bidang yang
menjadi tugas pokok dalam organisasi. Berikut kompetensi teknis tenaga
administrasi sekolah meliputi:
1) Melaksanakan administrasi kepegawaian seperti: membuat
program Kkerja bulanan, semester dan tahunan, membuat analisis
kebutuhan pegawai dan membuat penilaian kinerja pegawai.

2) Melaksanakan administrasi keuangan seperti: mengelola keuangan

nelry eysng Nin Y!jlw eydioyey @

barang dan jasa, mengelola dana keuangan, membuat laporan
penggunaan dana dan membuat usulan gaji pegawai.

3) Melaksanakan administrasi sarana dan prasarana seperti: membuat
buku peminjaman dan pengembalian barang inventaris, membuat
buku kartu inventaris barang dan ruang, mencatat penerimaan dan
pengeluaran barang inventaris dan non inventaris, melaksanakan
penomoran inventaris, melaksanakan perawatan barang inventaris,
melaksanakan perbaikan barang inventaris dan mengusulkan
kebutuhan barang untuk 1 tahun anggaran.

4) Melaksanakan administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat
seperti: membuat surat perjanjian kerja sama (MOU), membuat
program Kkerja humas dan membuat buku kegiatan.

5) Melaksanakan administrasi persuratan dan pengarsipan seperti:

me-agendakan surat masuk dan keluar, meneruskan disposisi surat

Agluej[ng jo A3r1s1dATuU) dTUIR]S] d)¥}S

24 peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia, Nomor 12 Tentang
Kathus Kompetensi Teknis Bidang Pendidikan dan Kebudayaan, (Jakarta: Menteri Hukum dan
Hak-Asasi Manusia Republik Indonesia, 2020) h. 03.

nery wisey
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masuk, membuat surat dinas, membuat surat undangan, membuat
surat edaran, membuat surat tugas dan mengarsip surat sesuai kode.

6) Melaksanakan administrasi kesiswaan seperti: mencatat nilai rapor
dan nilai ujian ke buku induk siswa, melayani guru dan masyarakat
tentang data siswa, membuat surat panggilan orang tua, membuat
surat keterangan siswa, mencatat mutasi siwa masuk dan keluar,
mengumpulkan data siswa, membuat daftar nama siswa, membuat
nomor induk siswa dan menyiapkan kegiatan PPDB.

7) Melaksanakan administrasi kurikulum seperti: menyiapkan dan
membuat agenda ekstrakulikuler, menyiapkan dan membuat agenda
kerja, menyiapkan dan membuat agenda formulir penilaian, membuat
jadwal kegiatan dan membuat buku agenda mengajar.

8) Melaksanakan administrasi layanan khusus seperti: menjaga
keamanan dan ketertiban sekolah, mengawasi keluar masuk siswa,
guru dan tamu dan mencatat kejadian gangguan keamanan di sekolah.
9) Menerapkan teknologi informasi dan komunikasi seperti:
melakukan entri data siswa, melakukan input data verifikasi data dan

engisi dapodik %

e. Keterampilan Kompetensi Teknis

Berdasarkan standar kompetensi teknis di atas, salah satu aspek

penting dari kompetensi teknis adalah keterampilan seorang pegawai

neny wisey jiedg uejing jo AJISIdATU) dDTWE[S] 3}e)S

%> Sumama Supranata, Op., Cit, h. 10.
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dalam bekerja. Keterampilan kerja yang dimaksud adalah sebagai
berikut:

1) Keterampilan melaksanakan pekerjaan individual (task skill).

2) Keterampilan mengelola sejumlah tugas yang berbeda dalam satu
pekerjaan (task management skill).

3) Keterampilan merespon dan mengelola kejadian/masalah kerja
yang berbeda (kontingency management skill).

4) Keterampilan khusus yang diperlukan untuk melaksanakan
pekerjaan tertentu di tempat tertentu sesuai dengan tuntutan
lingkungan kerja (job/role environment skill).

5) Keterampilan beradaptasi dalam melaksanakan pekerjaan yang

sama di tempat/lingkungan kerja yang berbeda (transfer skills).?

Keterampilan kerja sebagaimana yang diuraikan di atas dapat
menghasilkan kompetensi teknis yang baik. Kompetensi teknis yang
dimiliki seorang tenaga administrasi sekolah turut menentukan kualitas
mutu pendidikan, sebab kompetensi teknis yang baik akan menghasilkan
tugas-tugas yang terlaksana dengan efektif dan efisien sehingga dapat

mencapai tujuan kegiatan khususnya dalam bidang administrasi sekolah.

Agluej[ng jo A3r1s1dATuU) dTUIR]S] d)¥}S

% Pperaturan Kepala Badan Kepegawaian, Nomor 8 Tentang Perumusan Standar

Kdthpetensi Teknis Pegawai Negeri Sipil, (Jakarta: Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia,
2013), h. 02.
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I2.Tenaga Administrasi Sekolah

nery exsng Nin ! iw ejdio ye

a.

Pengertian Tenaga Administrasi Sekolah

Administrasi berasal dari bahasa Latin “ad” dan “minitrare” Ad
berarti intensif, ministrare berarti melayani, membantu, dan memenuhi.*’
Dalam bahasa Arab administrasi disebut sebagai yudabbiru. Dalam
bahasa Prancis disebut dengan perkataan administer. Dari Kkata ini
terbentuk kata benda yaitu administratio dalam bahasa Inggris
diterjemahkan sebagai administration.

Jadi, administrasi secara arti sempit merupakan rangkaian kegiatan
yang dilakukan sekelompok orang secara bersama-sama untuk mencapai
tujuan bersama.?® Administrasi adalah proses bekerja sama dengan semua
kekuatan untuk mewujudkan organisasi/sekolah yang berkualitas.*®

Sedangkan administrasi sekolah adalah segenap proses pengarahan
dan pengintegrasian segala sesuatu, baik personil, spiritual maupun
material, yang bersangkut paut dengan pencapaian tujuan sekolah.*
Administrasi sekolah mengacu pada semua upaya kolaboratif untuk
memanfaatkan sebaik mungkin sumber daya, baik materi maupun
manusia, untuk memajukan tujuan pendidikan di sekolah dengan cara
yang paling efektif, dan praktis, sesuai dengan kondisi dan keadaan

aktual sekolah.
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Muhammad Mustari, Administrasi dan Manajemen Pendidikan Sekolah, (Bandung:

UIN‘Sunan Gunung Jati Bandung, 2022), h. 01.

ue

28

Inu Kencana Syafiie, System Administrasi Negara Republik Indonesia (SANRI),

(Jakarta: PT. Bumi Aksara, 2006), h. 06.

>0

29

Amka, Buku Ajar Manajemen & Administrasi Sekolah, (Sidoarjo: Nizamia Learning

Cefiter, 2021), h. 06.

gt
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Ibid., 09.
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Pengertian tenaga administrasi sekolah menurut para ahli sebagai berikut:
1) M. Ngali Purwanto, tenaga administrasi sekolah adalah salah satu
tenaga kependidikan dalam sekolah yang tidak terlibat langsung
dalam pelaksanaan kegiatan belajar mengajar, namun berperan
dalam proses kelancaran pembelajaran dan administrasi sekolah.*

2) Nur Aedi, tenaga administrasi merupakan seseorang yang bekerja
memberikan pelayanan untuk membantu kelancaran proses
pembelajaran, yang memerlukan keterampilan khusus, keahlian
tertentu, dan kompetensi yang berbeda dengan kompetensi yang
diisyaratkan untuk pendidik. Tenaga administrasi diartikan sebagai
seseorang yang melakukan suatu kegiatan dalam proses pencatatan,
penghimpunan, dan pendokumentasian data maupun dokumentasi
yang digunakan oleh kepala sekolah dalam proses pengambilan
keputusan dan proses pembuatan laporan program pendidikan di
sekolah.*

3) Rugaiyah dan Sismiati, tenaga administrasi sekolah adalah sumber
daya manusia di sekolah yang tidak terlibat langsung dalam kegiatan
pembelajaran, akan tetapi keberadaannya sangat mendukung
keberhasilan dalam kegiatan sekolah.®
Berdasarkan pengertian tenaga administrasi sekolah di atas, maka

dapat disimpulkan bahwa tenaga administrasi sekolah adalah sumber

P

=
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31 M. Ngalim Purwanto, Op., Cit, h. 01.
%2 Nur Aedi, Manajemen Pendidikan dan Tenaga Pendidikan, (Yogyakarta: Gosyen

sing, 2016), h. 101.

%% Rugaiyah dan Sismiati Atiek, Profesi Kependidikan, (Bogor: Ghalia Indonesia, 2011),
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daya manusia yang tidak terlibat langsung dalam pelaksanaan kegiatan
belajar mengajar, namun bertugas memberikan pelayanan untuk

membantu kelancaran proses pembelajaran.

. Landasan Hukum

1) Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan
Nasional.

2) Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar
Nasional Pendidikan.

3) Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008
tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah.

4) Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 15 Tahun tentang
Standar Pelayanan Minimal Pendidikan Dasar di Kabupaten/Kota
yang telah diubah dengan Peraturan Mentari Pendidikan dan
Kebudayaan Nomor 23 Tahun 2013 tentang Standar Pelayanan
Minimal.

5) Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 20 Tahun 2010
tentang Norma, Standar, Prosedur, dan Kriteria di Bidang

Pendidikan.

. Fungsi Tenaga Administrasi Sekolah

Fungsi tenaga administrasi sekolah adalah mengadakan pencatatan
tentang sesuatu yang terjadi di dalam suatu organisasi untuk

dipergunakan sebagai bahan keterangan (data) bagi pimpinan dalam
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mengambil keputusan. Pada intinya tenaga administrasi memiliki enam
fungsi kegiatan, diantaranya:

1) Menghimpun, merupakan kegiatan untuk mencari data dan
menyediakan informasi yang belum ada sampai siap untuk
digunakan bila diperlukan.

2) Mencatat, merupakan suatu kegiatan menghimpun informasi dengan
menggunakan alat tulis sehingga dapat menjadi suatu tulisan yang
bisa dibaca, disimpan maupun dikirim. Misalnya alat perekam suara.

3) Mengolah, merupakan suatu kegiatan untuk mengelola data sampai
menjadi suatu informasi yang berguna.

4) Menggandakan, merupakan suatu kegiatan yang bertujuan untuk
memperbanyak dokumen atau data.

5) Mengirim, merupakan suatu kegiatan menyampaikan data atau
informasi kepada orang lain.

6) Menyimpan, merupakan suatu kegiatan menyimpan alat atau

dokumen tertentu di tempat yang dianggap aman.*

3. Faktor Pendukung dan Penghambat Kompetensi Teknis Tenaga
Administrasi Sekolah

a. Faktor pendukung kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah

diantaranya:
1) Adanya kompetensi yang dimiliki tenaga administrasi sekolah

kompetensi merupakan pengetahuan, nilai, keterampilan serta sikap

neny wisey jiedg uejpng jo AJrsIdarupn d

% Hadari Nawawi, Administrasi Pendidikan, (Jakarta: Haji Masagung, 1992), h. 116-117.
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yang direfleksikan dalam kebiasaan bertindak dan berfikir.

Kompetensi yang harus dimiliki oleh tenaga administrasi sekolah

dalam Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 meliputi kompetensi

kepribadian, sosial, teknis, dan juga manajerial.*®

2) Adanya job description merupakan suatu pernyataan tertulis yang
dikeluarkan untuk menjelaskan tugas-tugas, fungsi, tagung jawab,

wewenang dan aspek pekerjaan.*

3) Teknologi yang dipakai secara tepat akan mempercepat penyelesaian

nelry eysng Nin Y!jlw eydioyey @

proses pendidikan, menghasilkan jumlah lulusan yang berkualitas
serta memperkecil pemborosan.*’
b. Faktor penghambat kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah
diantaranya:

1) Kurangnya pelatihan pada tenaga administrasi sekolah yaitu usaha
untuk memperbaiki kinerja pada suatu pekerjaan tertentu yang
menjadi tanggung jawabnya. Tentunya dengan perkembangan
pendidikan maka dibutuhkannya peningkatan kemampuan tenaga
administrasi sekolah melalui pelatihan.®®

2) Masih sedikitnya program-program yang secara khusus untuk

peningkatan kompetensi tenaga administrasi sekolah.

AJISIIATU) DTWR[S] 3)e)S

-~

3 % Peraturan Menteri Pendidikan Nasional, Nomor 24 Tahun 2008 Tentang Standar
Tepaga Administrasi Sekolah, (Jakarta: Depenas, 2008), h. 04.

= % Pattisahusiwa, “Pengaruh Job Description dan Job SpecificationTerhadap Kinerja

¥
we

es”, Jurnal Akuntabel Jil. 10, No. 01, (2013), h. 57-65.
" Engkoswara dan Aan Komariah, Administrasi Pendidikan, (Bandung: Alfabeta, 2011),

JEES

% Mangkunegara, Evaluasi Kinerja Sumber Daya Manusia, (Bandung: Rineka Cipta,
2008), h. 55.
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g 3) Kurangnya kepedulian terkait kondisi dan peran dari tenaga
; administasi pendidikan di sekolah masih rendah.*
=

Bg’enelitian Relevan
; Untuk menghindari kesamaan pada penelitian lainya, maka perlu adanya
=

-zpenelitian relevan atau kajian terdahulu. Dijadikan sebagai perbandingan kajian

Qang tampak pada persamaan dan perbedaan, guna menghindari terjadinya

w

apenyelewengan dan manipulasi dari sebuah karya ilmiah. Berikut beberapa

A .. N .
Epenelltlan relevan dengan penelitian ini adalah:

c
1.

Penelitian yang dilakukan olen Muhyadi Universitas Negeri Yogyakarta
pada tahun 2013, berjudul “Kualifikasi dan Kompetensi Tenaga
Administrasi Sekolah di Daerah Istimewa Yogyakarta”. Hasil dari
penelitian ini, membahas kualifikasi dan kompetensi tenaga administrasi
sekolah di kota yogyakarta dari jenjang pendidikan (SD/MI, SMP/MTS,
SMA/SMK) secara keseluruhan sudah mendekati ketentuan sebagaimana
tercantum pada Permendiknas Nomor 24 tahun 2008 tentang Tenaga
Administrasi Sekolah.

Persamaan: Pokok pembahasan kompetensi tenaga adminitrasi sekolah.
Perbedaan: Didalam penelitian membahas kualifikasi dari tenaga
administrasi sekolah.

Penelitian yang dilakukan oleh Gestiah Alhar Universitas Negeri Gorontalo

pada tahun 2014, berjudul “Analisis Kompetensi Tenaga Administrasi di

o
neny wisey NiAg uejing JQAIISIdATUN dDTWER[S] 3}€)S

=

Q

% Sururi DKk, “Pengembangan Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah Melalui Self-
ted Learning”, Jurnal Inovasi Pengabdian Masyarakat Pendidikan Vol. 04, No. 01, (2023),

1.



‘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

b )

3,

>

h

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

0

Buepun-Buepun 1Bunpuing eidio eq

nelyg eysns Nin y!jlw ejdido ey @

nery wisey jireAg uejng jo AJISIdATU() DTWHER][S] 3)€3S

27

Sekolah Menegah Kejuruan (SMK) Negeri 1 Gorontalo”. Hasil dari
penelitian ini, mengakaji tiga kompetensi tenaga administrasi sekolah yaitu
kompetensi kepribadian, kompetensi sosial, dan kompetensi teknis.
Persamaan: Pokok pembahasan kompetensi tenaga administrasi sekolah.
Perbedaan: Didalam penelitian ini membahas kompetensi kepribadian,
sosial dan teknis yang masih belum baik pada tenaga administrasi sekolah di
Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Negeri 1 Gorontalo.

Penelitian yang dilakukan oleh Vivi Yuningsari Universitas Negeri Malang
pada tahun 2015, berjudul “Hubungan Kualifikasi dan Kompetensi Tenaga
Administrasi Sekolah dengan Produktivitas Kerja di SMP Negeri se-
Kabupaten Banyuwangi”. Hasil dari penelitian ini, upaya tenaga
administrasi  sekolah untuk meningkatkan kompetensi kepribadian,
kompetensi sosial dan kompetensi teknis.

Persamaan: Pokok pembahasan kompetensi tenaga administrasi sekolah.
Perbedaan: Didalam penelitian ini fokus penelitian pada upaya untuk

meningkatkan kompetensi kepribadian, sosial dan teknis.

. Penelitian yang dilakukan oleh Ulpa Julyani Universitas Islam Negeri Fatah

Palembang 2018, berjudul “Kompetensi Kepala Tata Usaha Dalam
Meningkatkan Kualitas Pelayanan Administrasi di MTS Patra Mandiri
Plaju ”. Hasil dari penelitian ini, kompetensi yang dimiliki oleh kepala tata
usaha dalam meningkatkan kualitas pelayanan adminitrasi di MTS Patra
Mandiri Plaju dilihat dari aspek bukti fisik, keandalan, ketanggapan,

jaminan, dan empati dikategorikan sangat baik. Berdasarkan hasil angket
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yang telah dibagikan dan diisi oleh informan penelitian, maka dapat
diketahui bahwa rata-rata kompetensi yang dimiliki oleh kepala tata usaha
di MTS Patra Mandiri Plaju dilihat dari dimensi kualitas pelayanan yang
meliputi tangibles (bukti fisik), reliability (keandalan), responsiveness (daya
tanggap), assurance (jaminan), dan emphaty (empati) menunjukkan bahwa
kompetensi kepribadiannya berjumlah 77% (tinggi), kompetensi social
berjumlah 75% (tinggi), kompetensi teknis sebesar 82% (tinggi) dan
kompetensi manajerial sebesar 76% (tinggi). Maka dapat diketahui bahwa
kompetensi yang paling menonjol dimiliki kepala tata usaha di MTS Patra
Mandiri Plaju adalah kompetensi teknis sedangkan kompetensi yang paling
rendah adalah kompetensi sosial.

Persamaan: Pokok pembahasan kompetensi tenaga administrasi sekolah.
Perbedaan: Didalam penelitian ini kompetensi yang difokuskan pada
kepala tata usaha.

Penelitian yang dilakukan oleh Siti Maimunah Universitas Islam Negeri
Sultan Syarif Kasim Riau tahun 2020, berjudul “Kompetensi tenaga
administrasi sekolah menengah kejuruan (SMK) Muhammadiyah 1
Pekanbaru”. Hasil dari penelitian ini, membahas mengenai kompetensi
kepribadian, kompetensi sosial, kompetensi teknis, dan kompetensi
manajerial agar petugas tenaga administrasi sekolah dapat bertanggung
jawab terhadap tugas yang diberikan.

Persamaan: Pokok pembahasan kompetensi tenaga aministrasi sekolah.
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Perbedaan: Pada penelitian ini fokus penelitian pada kompetensi
kepribadian, sosial, teknis dan manajerial tenaga admnistrasi sekolah.

Dari beberapa penelitian relevan diatas dapat disimpulkan bahwa
penelitian dengan judul “Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah
di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru” tidak memiliki
kesamaan karna yang dibahas dalam penelitian ini mengenai kompetensi
teknis pada staf tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah Pertama

Negeri 21 Pekanbaru.

nelry eysng Nin Y!jlw eydioyey @

C. Proposisi

Proposisi secara terminology adalah pernyataan dalam bentuk kalimat
yang dapat dinilai benar dan salahnya. Proposisi merupakan unit terkecil dari
pemikiran yang mengandung maksud sempurna jika menganalisis suatu
pemikiran, tarulah suatu buku, maka akan mendapati kesatuan pemikiran
dalam buku tersebut, lebih khusus lagi dalam bab-bab nya, pada paragrafnya
;gan akhirnya pada unit yang tidak bisa dibagi lagi yakni yang disebut
?roposisi. Proposisi masih bisa dianalisis menjadi kata-kata, tetapi kata-kata
Enanya menghadirkan pengertian sesuatu, bukan maksud atau pemikiran sesuatu

=
".:_§53I’Sebut.40 Proposisi dalam kamus besar bahasa Indonesia adalah rancangan

A

aerhadap sesuatu hal yang dapat dipercaya.

Maka dengan adanya proposisi ini menjadi suatu rancangan yang dapat

ipercaya atau yang dapat dibuktikan secara nyata. Konsep yang digunakan

*© Mundiri, Logika, (Jakarta: Rajawali Pres, 2017). h. 53.

neny wisey juedg ueigng jo 43
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@)

§leh penulis memberikan batasan terhadap suatu konsep teoritis agar tidak

==
cmenjadi kesalahan dalam memahami materi sekaligus memudahkan penulis.

Melalui kegiatan penelitian ini akan dapat diketahui kondisi nyata di

lw e)d

Japangan mengenai Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di

X

SSekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru. Berdasarkan data yang
=

‘éﬁiperoleh kemudian akan di analisis sehingga dapat diketahui kelemahan dan
;?%ekurangannya dalam Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di
?ekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru. Setelah diketahui
Ckelemahan dan kekurangannya maka langkah berikutnya mencari dan
merumuskan solusi atas masalah tersebut yaitu dengan membuat suatu
rancangan kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah yang efektif dan

mampu meningkatkan layananan administrasi sekolah di Sekolah Menengah

Pertama Negeri 21 Pekanbaru.

Dalam penelitian ini mengukur pelaksanaan kompetensi teknis tenaga

7
Y

madministrasi dengan menggunakan indikator sebagai berikut:

@

51. Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah meliputi:

a) Tenaga administrasi sekolah dapat melaksanakan administrasi
kepegawaian seperti:
1) Membuat program kerja bulanan, semester dan tahunan.
2) Membuat analisis kebutuhan guru dan pegawai.

3) Membuat penilaian kinerja pegawai.
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b) Tenaga administrasi sekolah dapat melaksanakan administrasi
keuangan seperti:
1) Mengelola keuangan barang dan jasa.
2) Mengelola dana keuangan, membuat laporan penggunaan dana.
3) Membuat usulan gaji pegawai.
c) Tenaga administrasi sekolah dapat melaksanakan administrasi sarana
dan prasarana seperti:
1) Membuat buku peminjaman dan pengembalian barang inventaris.
2) Membuat buku kartu inventaris barang dan ruang.
3) Mencatat penerimaan dan pengeluaran barang inventaris dan non
inventaris.
4) Melaksanakan penomoran inventaris.
5) Melaksanakan perawatan barang inventaris.
6) Melaksanakan perbaikan barang inventaris.
7) Mengusulkan kebutuhan barang untuk 1 tahun anggaran.
d) Tenaga administrasi sekolah dapat melaksanakan administrasi
hubungan sekolah dengan masyarakat seperti:
1) Membuat surat perjanjian kerja sama (MOU).
2) Membuat program kerja humas.
3) Membuat buku kegiatan.
e) Tenaga administrasi sekolah dapat melaksanakan administrasi
persuratan dan pengarsipan seperti:

1) Me-agendakan surat masuk dan keluar.
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2) Meneruskan disposisi surat masuk.
3) Membuat surat dinas.
4) Membuat surat undangan.
5) Membuat surat edaran.
6) Membuat surat tugas.
7) Mengarsip surat sesuai kode.
f) Tenaga administrasi sekolah dapat melaksanakan

kesiswaan seperti:

32

administrasi

1) Mencatat nilai rapor dan nilai ujian ke buku induk siswa.

2) Melayani guru dan Masyarakat tentang data siswa.
3) Membuat surat panggilan orang tua.
4) Membuat surat keterangan siswa.
5) Mencatat mutasi siwa masuk dan keluar.
6) Mengumpulkan data siswa.
7) Membuat daftar nama siswa.
8) Membuat nomor induk siswa.
9) Menyiapkan kegiatan PPDB.
g) Tenaga administrasi sekolah dapat melaksanakan
kurikulum seperti:
1) Menyiapkan dan membuat agenda ekstrakulikuler.
2) Menyiapkan dan membuat agenda kerja.
3) Menyiapkan dan membuat agenda formulir penilaian.

4) Membuat jadwal kegiatan.

administrasi
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5) Membuat buku agenda mengajar.
h) Tenaga administrasi sekolah dapat melaksanakan administrasi layanan
Khusus seperti:
1) Menjaga keamanan dan ketertiban sekolah.
2) Mengawasi keluar masuk siswa, guru dan tamu.
3) Mencatat kejadian gangguan keamanan di sekolah.
i) Tenaga administrasi sekolah dapat menerapkan teknologi informasi dan

komunikasi seperti:

nelry eysng Nin Y!jlw eydioyey @

1) Melakukan entri data siswa.
2) Melakukan input data verifikasi data.
3) Mengisi Dapodik.
2. Faktor Pendukung dan Penghambat Kompetensi Teknis Tenaga
Administrasi Sekolah meliputi:
a) Faktor pendukung kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah
seperti:
1) Adanya pengetahuan, keterampilan dan keahlian kompetensi
teknis yang dimiliki tenaga administrasi sekolah.
2) Adanya job description pada tenaga administrasi sekolah.
3) Adanya pemanfaatan teknologi dengan baik dan optimal.
b) Faktor penghambat kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah
seperti:
1) Kurangnya pelatihan kompetensi teknis tenaga administrasi

sekolah.
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UIN SUSKA RIAU

tenaga

dan peran
untuk  meningkatkan

kondisi

terkait
program-program

sedikit
pengetahuan, keterampilan dan keahlian tenaga administrasi

2) Kurangnya kepedulian
administrasi sekolah
sekolah.

3) Masih

© Hak cipta milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau
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1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
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5 BAB III

-

g- METODE PENELITIAN

©

FPendekatan Penelitian

>  Berdasarkan judul yang telah penulis ajukan, yakni Kompetensi Teknis
=

ZFenaga Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21
w

g’ekanbaru, Penelitian ini menggunakan jenis penelitian kualitatif dengan
—~

Smetode deskriptif. Penelitian kualitatif ini merupakan penelitian yang bertujuan
o)

auntuk memahami secara holistik fenomena yang dialami subjek seperti:

n

perilaku, persepsi, motivasi, tindakan, dan lain-lain, melalui penggunaan kata-
kata dan deskripsi bahasa dalam lingkungan khusus.**

Dapat disimpulkan bahwa penelitian ini menggunakan pendekatan
kualitatif, karena semua data yang diperoleh berdasarkan uraian yang disajikan
dalam bentuk wawancara dan hasil personal. Penelitian ini merupakan jenis
Jeenelitian yang berbasis studi kasus. Penelitian ini akan menjabarkan secara
o
%elas dan mendalam mengenai “Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi

e

wn
sSekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru”.

i o

(@]
B.gLokasi dan Waktu Penelitian

Penelitian ini dilaksanakan di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21

ISIJOAI

Pekanbaru. Lokasi tersebut dipilih penulis karena mengukur kesanggupan

(0]

%enulis dalam memudahkan melakukan penelitian. Dengan penelitian yang

g)erjudul Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah

*! Tohirin, Metode Penelitian Kualitatif Dalam Pendidikan dan Bimbingan Konseling,
rta: PT. Raja Grafindo Persada, Cetakan ke-3, 2013), h. 03.

35
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©
mIIS/Ienengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru. Penelitian ini dilakukan pada tanggal
-

21 November 2023 — 07 Maret 2024.
o

—

C;Subj ek dan Objek Penelitian

=  Subjek penelitian adalah staf tenaga administrasi sekolah. Objek penelitian

=
%dalah pokok bahasan penelitian yang akan diteliti oleh penulis yaitu

gompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah
w

@ertama Negeri 21 Pekanbaru.
A

DaInforman Penelitian

c

Informan penelitian merupakan orang yang benar mengetahui suatu
persoalan atau permasalahan tertentu yang mana dapat memberikan informasi
yang jelas, akurat dan terpercaya baik berupa pernyataan, keterangan atau data-
data yang dapat membantu dalam memahami persoalan atau permasalahan
tersebut. Dalam penelitian ini yang menjadi informan utama adalah staf tenaga

cﬂdministrasi sekolah. Sedangkan informan pendukung dari penelitian ini adalah
ok

o8]
wkepala tenaga administrasi sekolah.

e

wn
E 2Teknik Pengumpulan Data

Pengumpulan data yang di laksanakan oleh penulis dalam penelitian ini

upn oruw

Zengan judul Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah
(g°]
-t
'_rgi\/lenengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru, Dengan mengumpulkan sejumlah
]
Snformasi yang dibuktikan berkenaan dengan program kompetensi teknis

@)
é_enaga administrasi sekolah di lapangan hal ini agar dapat memahami
js¥]

=
kenyataan yang terjadi di lapangan sesuai tuntutannya. Dalam pelaksanaan

neny wisey jrred
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ﬁenelitian ini teknik di dalam pengumpulan data-data yang dilakukan penulis

-
c_menggunakan metode-metode yang dapat dijabarkan berikut ini:

d

o1, Observasi

nNely ejysns NN 1w

Di dalam metode observasi ini diartikan sebagai pengalaman dan
pencatatan secara sistematis mengenai segala hal yang tampak pada objek
penelitian, dan juga metode ini dilakukan berguna untuk mendapatkan
informasi tambahan sebelum wawancara yang akan dilakukan. Teknik
yang digunakan untuk mendapatkan fakta-fakta yang tampak (empirik)
dan guna memperoleh wawasan baru untuk pemahaman konteks maupun
fenomena yang diteliti yang terlihat di ranah penelitian atau yang terkait
dengan fokus atau variabel yang akan diteliti.*?

Interview (Wawancara)

Metode penelitian interview atau wawancara digunakan sebagai
suatu metode pengumpulan data, Esterberg mendefinisikan interview
sebagai berikut: “a meeting of two persons to exchange information and
idea through question and a particular topic”. \Wawancara merupakan
pertemuan antara dua individu untuk saling bertukar informasi dan ide
melalui tanya jawab, Sehingga dapat dikontruksikan makna dalam suatu
topik tertentu.*® Maka dengan demikian metode interview atau wawancara
adalah alat pengumpulan data melalui tanya jawab secara bertahap untuk

konsultasi mengenai sesuatu hal informasi atau permasalahan.

A

nery wisey gie
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2 Widodo, Metodologi Penelitian Praktis, (Jakarta: Raja Grafindo Persada, 2017), h. 74.
* Sugiyono, Metodologi Penelitian Kuantitatif, Kualitatif, dan R&D, (Bandung:

eta, Cetakan ke-2, 2020), h. 195.
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©
mIB. Dokumentasi
-
o Dokumentasi merupakan kegiatan yang bersifat pengumpulan data
o
o  Mmelalui penelusuran dokumen dengan memanfaatkan dokumen-dokumen
=
—: yang berupa tertulis, gambar, foto atau benda-benda yang besifat sesuai
=
— dengan aspek yang diteliti** Dokumentasi digunakan untuk
= .
0 mengumpulkan data-data penelitian yang berupa dokumen-dokumen yang
c
< diperlukan, seperti deskripsi lokasi penelitian dan berkas-berkas lainnya
jeb)
0 Yang terkait dengan penelitian.
&
c

F. Teknik Analisis Data

Data yang diperoleh dalam penelitian ini, dianalisis dengan menggunakan
analisis data kualitatif model Miles dan Huberman. Menurut Miles dan
Huberman yang dikutip Sugiyono, menjelaskan bahwa aktivitas dalam analisis
data kualitatif dimulai dengan menelaah sejak pengumpulan data, analisis data
yang sudah terkumpul dilakukan secara interaktif dan berlangsung secara terus

o
;ﬁnenerus sampail tuntas, sehingga datanya jenuh.

n.‘f?\dapun aktivitas dalam analisis data, yaitu:

1. Pengumpulan Data (Data Collection)

Jrua

Pengumpulan data dalam penelitian kualitatif dilakukan dengan
tiga cara yaitu: observasi, wawancara dan dokumentasi. Data yang

diperoleh dari hasil ketiganya disebut triangulasi.

* Widodo, Op., Cit. h. 75.
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Reduksi Data (Data Reduction)

Perolehan data dilapangan jumlahnya cukup banyak, maka dari itu
diperlukan di catat secara rinci dan teliti. Mereduksi juga merupakan
merangkum, pemilihan hal-hal pokok, memokuskan pada hal-hal yang
diperlukan, dan membuang hal-hal yang kiranya tidak diperlukan, hal
demikian dari hasil data yang telah direduksi memberikan gambaran
penguat penelitian.

Penyajian Data (Data Display)

Setelah data diperoleh, data kemudian dipaparkan dengan cara
uraian/narasi, bagan dan data yang telah diperoleh dari hasil dokumentasi
dan observasi disajikan dalam bentuk tabel sehingga nantinya akan mudah
untuk dipahami. Yang sering digunakan untuk menyajikan data dalam
penelitian kualitatif ialah dengan teks yang bersifat naratif.

Penarikan Kesimpulan dan Verifikasi

Langkah ketiga dalam analisis data kualitatif, yaitu penarikan
kesimpulan dan verifikasi. Kesimpulan yang di awal masih bersifat
sementara, dan akan berubah ketika tidak ditemukannya bukti-bukti yang
kuat yang mendukung pada pengumpulan data berikutnya. Tetapi, apabila
kesimpulan yang dikemukakan pada tahap awal, didukung oleh bukti-
bukti yang valid dan konsisten saat penulis kembali ke lapangan
mengumpulkan data, maka kesimpulan yang dikemukakan merupakan

kesimpulan yang kredibel.
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GAriangulasi Data

g1dio e

4w

=

neiy eysng N

Triangulasi data juga digunakan untuk validasi data, yaitu penggunaan

esuatu selain data untuk tujuan memvalidasi atau membandingkan metode

enelitian dan data.*® Adapun triangulasi dalam penelitian ini diantaranya:

Triangulasi Sumber Data

Triangulasi sumber data adalah menggali kebenaran informan
tertentu melalui berbagai metode dan sumber perolehan data. Misalnya,
selain melalui wawancara dan observasi, peneliti bisa menggunakan
observasi terlibat (participant observation), dokumen tertulis, arsip,
dokumen sejarah, catatan resmi, catatan atau tulisan pribadi dan gambar
atau foto.
Triangulasi Metode

Triangulasi metode dilakukan dengan cara membandingkan
informasi atau data dengan cara yang berbeda. Dalam penelitian kualitatif
peneliti mengunakan metode wawancara, observasi dan survey. Untuk
memperoleh kebenaran informasi yang handal dan gambaran yang utuh
mengenai informasi tertentu.
Triangulasi Teori

Hasil akhir penelitian kualitatif berupa sebuah rumusan informasi

atau thesis statement. Informasi tersebut selanjutnya dibandingkan dengan

neny wisey jueiAg uejng jo &JISIBA}ug} dTUIR]S] 3}€}S
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*® 1if Ahmad Syarif, “Identifikasi Potensi Pengembangan Wilayah Pesisir Kelurahan

perspektif teori yang relevan untuk menghindari bias individual peneliti
Kathang Anyar Pantai Kota Tarakan”. Jurnal Cakrawala Indonesia Vol. 01, No. 03, (2021), h. 227.

atas temuan atau kesimpulan yang dihasilkan.*®

f Kasim Riau

i w
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PENUTUP

. Kesimpulan

Berdasarkan penyajian data penelitian dan pembahasan hasil

a)

b)

d)

penelitian yang telah dipaparkan diatas, maka dapat disimpulkan bahwa:
1. Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah

Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru yaitu:

Pelaksanakan administrasi kepegawaian oleh staf tenaga
administrasi sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21
Pekanbaru sudah dilaksanakan dengan baik.

Pelaksanaan administrasi keuangan oleh staf tenaga administrasi
sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru
sudah dilaksanakan dengan baik.

Pelaksanaan administrasi sarana dan prasarana oleh staf tenaga
administrasi sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21
Pekanbaru sudah dilaksanakan dengan baik.

Pelaksanaan administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat
oleh staf tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah
Pertama Negeri 21 Pekanbaru sudah dilaksanakan dengan baik.
Pelaksanaan administrasi persuratan dan pengarsipan oleh staf
tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah Pertama

Negeri 21 Pekanbaru sudah dilaksanakan dengan baik.
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Pelaksanaan administrasi  kesiswaan oleh staf tenaga
administrasi sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21
Pekanbaru sudah dilaksanakan dengan baik.

Pelaksanaan administrasi  kurikulum oleh staf tenaga
administrasi sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21
Pekanbaru belum terlaksana dikarnakan keterbatasan SDM pada
staf tenaga administrasi sekolah.

Pelaksanaan administrasi layanan khusus oleh staf tenaga
administrasi sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21
Pekanbaru sudah dilaksanakan dengan baik.

Pelaksanaan administrasi teknologi informasi dan komunikasi
oleh staf tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah

Pertama Negeri 21 Pekanbaru sudah dilaksanakan dengan baik.
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2. Adapun Faktor Pendukung dan Penghambat Kompetensi Teknis
Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21
Pekanbaru diantaranya:

a. Faktor Pendukung seperti: adanya pemanfaatan teknologi
yaitu: komputer, printer dan jaringan internet.

b. Faktor Penghambat seperti: kekurangan sumber daya manusia
(SDM)  sehingga menyebabkan  keterbatasan  dalam
pelaksanaan layanan administrasi yang baik dan optimal dan
pengetahuan, kemampuan serta keahlian dalam menerapkan

teknologi informasi dan komunikasi yang tentu perlu adanya
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pembaharuan (inovasi) secara terus menerus yang di dukung
dengan adanya pelatihan mengenai kompetensi teknis tenaga

administrasi sekolah.

Saran

Berdasarkan hasil kesimpulan penelitian diatas, penulis
mengajukan beberapa saran dan kritik sebagai perbaikan untuk Sekolah
Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru dalam Kompetensi Teknis
Tenaga Administrasi Sekolah sebagai berikut:

1. Untuk staf tenaga administrasi sekolah dapat menggunakan hasil
penelitian ini untuk dapat terus meningkatkan kompetensi teknis
pada layanan administrasi.

2. Untuk kepala tenaga administrasi sekolah sudah memberikan
pembagian tugas kerja untuk masing-masing staf tenaga
administrasi  sekolah, namun masih terdapat rangkap Kkerja
dikarnakan kekurangan SDM pada setiap bidangnya, maka
disarankan supaya dapat menambah staf tenaga administrasi
sekolah khususnya dibidang pelaksanaan administrasi kurikulum.

3. Dan diharapakan untuk kepala sekolah dapat memberikan
motivasi, dorongan, dukungan dan perhatiannya terhadap
Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah

Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru.
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Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan 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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LAMPIRAN

Lampiran 1: Instrumen Penelitian (Observasi, Wawancara dan Dokumentasi)

a. Observasi

nery t

LEMBAR INSTRUMEN OBSERVASI PENELITIAN SKRIPSI

PROGRAM SARJANA STRATA SATU (81)

FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN

Nama Informan
Jenis Kelamin
Umur
Hari/Tanggal
Jabatan Informan
Masa Jabatan
Tempat Wawancara

Waktu

UIN SUSKA RIAU

ggf
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NO. INDIKATOR

SUB INDIKATOR

TEMUAN
LAPANGAN

1. | Tenaga
administrasi dapat
melaksanakan
administrasi
kepegawaian.

Membuat  program  kerja
bulanan, semester dan tahunan.

Membuat analisis kebutuhan
guru dan pegawai.

Membuat  penilaian  kinerja
pegawai.

2. | Tenaga
administrasi dapat
melaksanakan

Mengelola keuangan barang
dan jasa.

administrasi Mengeloia dana keuangan.
keuangan.
Membuat laporan penggunaan
dana.
Membuat usulan gaji pcgawai.
3. | Tenaga Membuat buku peminjaman

administrasi dapat

dan pengembalian  barang
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melaksanakan inventaris.
administrasi sarana
dan prasarana. Membuat buku kartu inventaris
barang dan ruang.
Mencatat  penerimaan  dan
pengeluaran barang inventaris
dan non inventaris.
Melaksanakan penomoran
inventaris.
Melaksanakan perawatan
barang inventaris.
Melaksanakan perbaikan
barang inventaris.
Mengusulkan kebutuhan
barang untuk 1 tahun anggaran.
4. | Tenaga Membuat surat perjanjian kegja
administrasi dapat | sama (MOU).
melaksanakan
administrasi Membuat  program  kerja
hubungan sekolah | jumas.
dengan
masyarakat. Membuat buku kegiatan.
5. | Tenaga Meng-agendakan surat masuk
administrasi dapat | dan keluar.
melaksankan
administrasi Meneruskan  disposisi  surat
persuratan dan | masuk.
pengarsipan,

Membuat surat dinas.
Membuat surat undangan.

Membuat surat edaran.

Membuat surat tugas.

Mengarsip surat sesuai kode.

nery wrsey
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Tenaga
administrasi dapat
melaksankan
administrasi
kesiswaan.

Mencatat nilai rapor dan nilai
ujian ke buku induk siswa.

Melayani guru dan masyarakat
tentang data siswa.

Membuat  surat  panggilan
orang tua.

Melayani guru dan masyarakat
tentang data siswa.

Membuat  sural  panggilan
orang tua,

Membuat  surat  keterangan
siswa.

Mencatat mutasi siswa masuk
dan keluar.

Mengumpulkan data siswa.
Membuat dafiar nama siswa.
Membuat nomor induk siswa.

Menyiapkan kegiatan PPDB.

S e

Tenaga
administrasi dapat
melaksankan
administrasi
kurikulum,

Menyiapkan dan  membuat
agenda ckstrakulikuker.

Menyiapkan dan  membuat
agenda kerja.

Menyiapkan dan  membuat
agenda formilar penilaian,

Membuat jadwal kegiatan.
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Membuat buku agenda
mengajar.
8. | Tenaga Menjaga  keamanan  dan
administrasi dapat | ketertiban sekolah.
melaksanakan
;ldlllllllS(l“dSl Mengawasi  keluar  masuk
ayanan khusus. siswa, guru dan tamu.
Mencatat  kejadian  gangguan
keamanan di sekolah.
9. | Tenaga Melakukan entri data siswa.
administrasi dapat
menerapkan Melakukan input  data  dan
teknologi verilikasi data,
informasi dan
komunikasi (TIK). | Mengisi Dapodik.
Nhrn\ﬂmblf‘ ?Ml?
Moria Ulga Mo brella Gubiau
Ne. - Nim. 12010331348
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b. Wawancara

LEMBAR INSTRUMEN WAWANCARA PENELITIAN SKRIPSI
PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1)
FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN

UIN SUSKA RIAU

e —

Nama Informan
Jenis Kelamin
Umur

Hari/Tanggal
Jabatan Informan
Masa Jabatan
Tempat Wawancara
Waktu

Kepala Tata Usaha

1. Sejak kapan sudah menjadi kepala sckolah di SMP Negeri 21 Pekanbaru?

2. Bagaimana pembagian tugas kerja tcnaga administrasi?

3. Faktor apa saja yang perlu diperhatikan untuk menentukan tupoksi pembagian tugas
kerja tenaga administrasi?

4, Apakah tenaga administrasi sudah memenuhi standar dan menjalankan tugas

dengan baik?
5. Apa fungsi dan peran dari tenaga administrasi dalam proses kegiatan pembelajaran?
6. Apakah tenaga administrasi sekolah sudah bekerja sesuai tugas dan fungsinya?
7. Apakah tenaga administrasi pernah mengikuti pendidikan dan pelatihan mengenai

tenaga administrasi?

8. Bagaimana kompetensi teknis tenaga administrasi sckolah pada staf tenaga
administrasi?

9.  Apakah ada upaya sekolah untuk meningkatkan kinerja staf tenaga administrasi?

10. Bagaimana dengan pengawasan kinerja staf tenaga administrasi?

nery wisey Jrreig 1

99



100

Pev\u\'s

Miw BA\U byhima
Nw . 13010 337348

11. Apa saja faktor pendukung dan penghambat dalam kinerja Jayanan administrasi

=
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= =|s 1 Syarif Kasim Riau
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=2:0 /\n__\ b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

OINSbSE LRI 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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LEMBAR INSTRUMEN WAWANCARA PENELITIAN SKRIPSI
PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1)

FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN

UIN SUSKA RIAU

————— "}

Nama Informan

Jenis Kelamin

Umur

Hari/Tanggal

Jabatan Informan

Masa Jabatan

Tempat Wawancara

Waktu

Tenaga Administrasi Sekolah

)

© e N w s W

Apakah job description sebagai pegawai tenaga administrasi?
Apakah tugas utama scbagai pcgawai tcnaga administrasi?
Apa saja tugas dari administrasi kepegawaian?

Apa saja tugas dari administrasi keuangan?

Apa saja tugas dari administrasi sarana dan prasarana?

Apa saja tugas dari administrasi hubungan masyarakat?

Apa saja tugas dari administrasi persuratan dan pengarsipan?
Apa saja tugas dari administrasi kesiswaan?

Apa saja tugas dari administrasi kurikulum?

Apa saja tugas dari administrasi layanan khusus?

. Apakah sudah menerapkan teknologi informasi dan komunikasi?

Apakah layanan administrasi sudah berjalan dengan baik dan scmestinya?

. Apakah yang mendukung kinerja layanan administrasi?
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15. Apakah pernah mengadakan evaluasi terhadap layanan administrasi?
16. Apakah pernah mengikuti pendidikan dan pelatihan mengenai tenaga administrasi?

14. Apakah yang menghambat kinerja layanan administrasi?
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ﬁ b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

555_5_:% 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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LEMBAR INSTRUMEN WAWANCARA PENELITIAN SKRIPSI
PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1)
FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN

UIN SUSKA RIAU

e —————————

Nama Informan
Jenis Kelamin
Umur

Hari/Tanggal
Jabatan Informan
Masa Jabatan
Tempat Wawancara

Waktu

Tenaga Administrasi Sekolah

—

Apakah job description sebagai pegawai tenaga administrasi?
Apakah tugas utama scbagai pcgawai tenaga administrasi?
Apa saja tugas dari administrasi kepegawaian?

Apa saja tugas dari administrasi keuangan?

Apa saja tugas dari administrasi sarana dan prasarana?

Apa saja tugas dari administrasi hubungan masyarakat?

Apa saja tugas dari administrasi persuratan dan pengarsipan?

Apa saja tugas dari administrasi kesiswaan?

© % N wm s WL

Apa saja tugas dari administrasi kurikulum?

=

. Apa saja tugas dari administrasi layanan khusus?

—

Apakah sudah menerapkan teknologi informasi dan komunikasi?

o

Apakah layanan administrasi sudah berjalan dengan baik dan semestinya?

—
w

Apakah yang mendukung kinerja layanan administrasi?
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15. Apakah pernah mengadakan evaluasi crhadap layanan administrasi?
16. Apakah pernah mengikuti pendidikan dan pelatihan mengenai tenaga administrasi?

14. Apakah yang menghambat kinerja layanan administrasi?

Now:umbu—

/
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n Syarif Kasim Riau
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m.., .nm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
l/_._\_n_ b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

unsuscamay 2+ Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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LEMBAR INSTRUMEN WAWANCARA PENELITIAN SKRIPSI
PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1)
FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN

UIN SUSKA RIAU

e — e —————eeeeeeee

Nama Informan
Jenis Kelamin
Umur

Hari/Tanggal
Jabatan Informan
Masa Jabatan
Tempat Wawancara
Waktu

Tenaga Administrasi Sekolah
1. Apakah job description sebagai pegawai tenaga administrasi?
2. Apakah tugas utama scbagai pegawai tenaga administrasi?
Apa saja tugas dari administrasi kepegawaian?
Apa saja tugas dari administrasi keuangan?

Apa saja tugas dari administrasi sarana dan prasarana?

3
4
5
6. Apa saja tugas dari admimistrasi hubungan masyarakat?
7. Apa saja tugas dari administrasi persuratan dan pengarsipan?

8. Apa saja tugas dari administrasi kesiswaan?

9. Apa saja tugas dari administrasi kurikulum?

10. Apa saja tugas dari administrasi layanan khusus?

11 Apakah sudah menerapkan teknologi informasi dan komunikasi?

12. Apakah layanan administrasi sudah berjalan dengan baik dan semestinya?

13. Apakah yang mendukung kinerja layanan administrasi?

nery wisey Jrreig 1
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15. Apakah pernah mengadakan evaluasi terhadap layanan administrasi?
16. Apakah pernah mengikuti pendidikan dan pelatihan mengenai tenaga administrasi?

14. Apakah yang menghambat kinerja layanan administrasi?

Mq Syarif Kasim Riau

.u.u__.—m-.l 1. Dilarang mengutp sebagian atau selurun Karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:

Mf .nm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
l/_._\_n_ b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

unsuscamay 2+ Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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¢. Dokumentasi
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LEMBAR INSTRUMEN DOKUMENTASI PENELITIAN SKRIPSI

PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1)

FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN

UIN SUSKA RIAU
—_—
Nama Sekolah
Hari/Tanggal

Alamat Sckolah

NO NAMA DOKUMEN ADA | TIDAK
1. | Scjarah, Profil, Visi dan Misi Sekolah
2. | Struktur Organisasi Sckolah
3. | Data Tenaga Administrasi Sekolah
4. | Absensi Tenaga Administrasi Sekolah v
5. | Dokumentasi Pelaksanaan Administrasi Kepegawaian
6. | Dokumentasi Pelaksanaan Administrasi Keuangan
7. | Dokumentasi Pelaksanaan Sarana dan Prasarana
8. | Dokumentasi Pelaksanaan Administrasi Hubungan Sekolah
Masyarakat
9. | Dokumentasi Pclaksanaan Administrasi Persuratan dan
Pengarsipan
10. | Dokumentasi Pclaksanaan Administrasi Kesiswaan
11. | Dokumentasi Pelaksanaan Kurikulum b
12. | Dokumentasi Pelaksanaan Administrasi Layanan
13. | Dokumentasi  Penerapan  Teknologi Informasi dan

Komunikasi
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Lamapiran 2: Transkip Observasi
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LEMBAR INSTRUMEN OBSERVASI PENELITIAN SKRIPSI

PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1)

FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN

UIN SUSKA RIAU

Nama Informan

=

Jemis Kelamin

U@ur

Jabatan Informan

: Maria Ulfa

: Perempuan

: 38 Tahun

: Kepala Tenaga Administrasi Sekolah

NO. | INDIKATOR SUB INDIKATOR TEMUAN
LAPANGAN
1. | Tenaga Membuat program kerja bulanan, Ada
administrasi dapat | semester dan tahunan.
melaksanakan
administrasi Membuat analisis kebutuhan guru Ada
kepegawaian. dan pegawai.
&
E_ Membuat penilaian kinerja pegawai. Ada
% Tenaga Mengelola keuangan barang dan jasa. Ada
= | administrasi dapat
A" | melaksanakan
g administrasi Mengelola dana keuangan. Ada
= keuangan.
E Membuat laporan penggunaan dana. Ada
5_.
=4 Membuat usulan gaji pegawai. Tidak
3§=__ Tenaga Membuat buku peminjaman dan Tidak
o | administrasi dapat | pengembalian barang inventaris.
= | melaksanakan
< | administrasi
3.
Lo o
A
¥
.
8
z
5]
o
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g sarana dan | Membuat buku kartu inventaris Tidak
> | prasarana. barang dan ruang.
o
e Mencatat peneimaan dan Ada
D pengeluaran barang inventaris dan
=] non inventaris.
e Melaksanakan penomoran inventaris. Ada
=
=
w Melaksanakan perawatan barang Ada
C . .
& inventaris.
-~
2 Melaksanakan perbaikan  barang Ada
2 inventaris.
W
=
Mengusulkan  kebutuhan  barang Ada
untuk 1 tahun anggaran.
4. | Tenaga Membuat surat perjanjian kerja sama Ada
administrasi dapat | (MOU).
melaksanakan
administrasi Membuat program kerja humas. Tidak
hubungan sekolah
dengan
masyaraka. Membuat buku kegiatan. Ada
%) Tenaga Me-agendakan surat masuk dan Ada
o | administrasi dapat | keluar.
~ melaksankan
& | administrasi Meneruskan disposisi surat masuk. Ada
= | persuratan dan
~ | pengarsipan.
g Membuat surat dinas. Ada
E-
" Membuat surat undangan. Ada
‘5:
e Membuat surat edaran. Ada
Lo =
wn
= Membuat surat tugas. Ada
js¥]
= Mengarsip surat sesuai kode. Ada
w
=
B
o
~
¥
.
8
~
i s
5]
o
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©

6;.3': Tenaga Mencatat nilai rapor dan nilai ujian Ada

> | administrasi dapat | ke buku induk siswa.

o | melaksankan

= adnymstras1 Melayani guru dan masyarakat Ada

o | kesiswaan. .

5 tentang data siswa.

;_? Membuat surat panggilan orang tua. Ada

=

= Melayani guru dan masyarakat Ada

w tentang data siswa.

=

w

2 Membuat surat keterangan siswa. Ada

A

) Mencatat mutasi siswa masuk dan Ada

= keluar.
Mengumpulkan data siswa. Ada
Membuat daftar nama siswa. Ada
Membuat nomor induk siswa. Ada
Menyiapkan kegiatan PPDB. Ada

T, | Tenaga Menyiapkan dan membuat agenda Tidak

o | administrasi dapat | ekstrakulikuler.

@ | melaksankan

&' | administrasi Menyiapkan dan membuat agenda Tidak

& | kurikulum. .

5 kerja.

g Menyiapkan dan membuat agenda Tidak

=, formulir penilaian.

<

- Membuat jadwal kegiatan. Ada

]

< Membuat buku agenda mengajar. Tidak

=4

wn

=

g Tenaga Menjaga keamanan dan ketertiban Ada

o | administrasi dapat | sekolah.

= | melaksanakan

=. | administrasi

~

¥

.

=

~

;-

o
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©|Hak cipta milik UIN Suska|Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan 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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Lampiran 3: Transkip Dokumentasi

o ye

di

S NIN AlTw e}

PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1)

FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN

UIN SUSKA RIAU

'LEMBAR INSTRUMEN DOKUMENTASI PENELITIAN SKRIPSI

112

—

w
Ng)ma Sekolah

: Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru

Ha#i/ Tanggal : Senin, 12 Februari 2024
Agmat Sekolah : JI. Soekarno Hatta No. 639, Sidomulyo Timur, Kec.
Marpoyan Damai, Kota Pekanbaru, Provinsi Riau.
NO NAMA DOKUMEN ADA TIDAK
1. | Sejarah, Profil, Visi dan Misi Sekolah 4
2. | Struktur Organisasi Sekolah 4
3. | Data Tenaga Administrasi Sekolah v
4. | Absensi Tenaga Administrasi Sekolah v
5. | Dokumentasi  Pelaksanaan  Administrasi 4
w | Kepegawaian
6 | Dokumentasi  Pelaksanaan  Administrasi v
2 Keuangan
7;'-1- Dokumentasi  Pelaksanaan  Sarana  dan v
= | Prasarana
87 | Dokumentasi  Pelaksanaan ~ Administrasi v
E Hubungan Sekolah Masyarakat
9% Dokumentasi  Pelaksanaan ~ Administrasi v
5 Persuratan dan Pengarsipan
1 Dokumentasi ~ Pelaksanaan =~ Administrasi v
Kesiswaan
1 Dokumentasi Pelaksanaan Kurikulum v
1 Dokumentasi  Pelaksanaan ~ Administrasi v
Layanan
Dokumentasi Penerapan Teknologi Informasi v
dan Komunikasi

nery wisey ;[wz{TS ueing|jo 8



‘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

113

©
L%lpiran 4: Transkip Wawancara Kepala Tenaga Administrasi Sekolah
e
o
© LEMBAR INSTRUMEN WAWANCARA PENELITIAN SKRIPSI
©
=] PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1)
> FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN
=
= UIN SUSKA RIAU
L)
Ngma Informan : Maria Ulfa
J egs Kelamin : Perempuan
U%Uur : 38 Tahun
Hiri/Tanggal : Kamis, 07 Maret 2024
Jabatan Informan : Kepala Tenaga Administrasi Sekolah
Masa Jabatan : 20 Tahun

Tempat Wawancara : Ruang Kepala Tata Usaha
Waktu : 09:00 - Selesai

Kepala Tenaga Administrasi Sekolah
1.mSejak kapan sudah menjadi kepala tenaga administrasi sekolah di SMP

Ea: Negeri 21 Pekanbaru?

2

~ Jawaban:

I

Untuk jabatan kepala tata usaha kurang lebih baru 2 tahun.

drue

S

agaimana pembagian tugas kerja tenaga administrasi?

n

_Jawaban:

Untuk pembagian tugas kerja itu sudah dibagi sesuai dengan tupoksi tugas

SIJAIU

E kerja setiap staf tata usaha, dan karna disini staf tata usahanya ada 4 orang
© jadi setiap individunya mengetahui sedikit banyaknya tugas kerja dari
o’ sesamanya staf tata usaha lainya.

3.§Faktor apa saja yang perlu diperhatikan untuk menentukan tupoksi

S pembagian tugas kerja tenaga administrasi?

i |
s
=
QO
O
QD
>

nery wisey jue
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©
g Untuk pembagian tugas kerja staf tata usaha biasanya dilihat dari

:background pendidikan terakhinya dan pemahaman kompetensi administrasi
o yang dikuasai sedikit banyaknya oleh tenaga administrasi itu sendiri, Walau
gtidak menutup kemungkinan di luar jurusan yang satu linier. Seperti hal nya
—-ibu yusmainita yang bertugas mengelola dana BOS, ibu tersebut lulusan S1
ijurusan komputer tetapi ditempatkan untuk mengelola dana BOS, Dikarnakan

Ejuga disini kekurangan sumber daya manusianya.

4.0 Apakah tenaga administrasi sudah memenuhi standar dan menjalankan tugas
c

@ dengan baik?
—~
® Jawaban:

Menurut saya sudah baik, walaupun masih ada beberapa kekurangan, tapi

nery

menurut saya sudah berjalan dengan sesuai standarnya.

Apa fungsi dan peran dari tenaga administrasi dalam proses kegiatan
pembelajaran?

Jawaban:

Tenaga administrasi memang tidak bersetuhan secara langsung ke
siswa/siswi tapi berperan penting dalam pelayanan administrasi dan surat
menyurat yang mana itu juga mendukung dari kegiatan belajar dan mengajar,
Juga perlu dikelola dengan baik.

Apakah tenaga administrasi sekolah sudah bekerja sesuai tugas dan
fungsinya?
Jawaban:

Menurut saya sudah, karna itu tadi sudah ada pembagian tugas kerja pada

Iu) dIWe[s| 3jels

setiap staf tata usaha, Walaupun yang seperti yang saya sampaikan tadi masih

danya kekosongan formasi dan kekurangan SDM, tapi hubungan kerja sama

JISIDA

an kekompakkan kami antar sesama staf tata usaha disini sudah baik dan

>0 Q9 D

arus dikembangkan lagi untuk kedepannya.
.= Apakah tenaga administrasi pernah mengikuti pendidikan dan pelatihan
mengenai tenaga administrasi?

Jawaban:

nery wisey JureAg uejng jo A
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©
g Untuk saya sendiri, tentu saja pernah seperti pelatihan ataupun webinar

:mengenai dapodik tetapi mengenai pelayanan administrasi sekolahnya itu
o belum pernah, karna sepengetahuan saya juga jarang dari dinas dan sekolah
© untuk melalukan kegiatan diklat.

=
8.—:Bagaimana kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah pada staf tenaga

~ administrasi?

(=
ZJawaban.

Kompetensi teknis staf tata usaha seperti yang saya sudah sampaikan tadi,

n

“ bahwa sudah berjalan dengan baik tapi tentu perlu adanya perbaikan dan

pengembangan pelayanan administrasi dengan mengikuti perkembangan

d B

o Zaman yang dapat lebih mempermudah dalam proses pelayanan administrasi.
= Apa ada upaya sekolah untuk meningkatkan kinerja staf tenaga administrasi
sekolah?
Jawaban:

Menurut saya upaya yang sudah dilakukan sekolah yakni mengadakan
rapat evaluasi itu menjadi salah satu cara agar Kkita sebagai tenaga
kependidikan mengetahui kekurangan, kelemahan dan hambatan dan dapat
mencari solusinya secara bersama-sama sehingga juga dapat mengikuti

pembaharuan di zaman sekarang.

o
10> Bagaimana dengan pengawasan kinerja staf tenaga administrasi sekolah?
-

I
s
=
Q
O
QD
>

Untuk pengawasan kinerja biasanya kepala sekolah yang melakukan

secara rutin melihat kesibukan beliau juga.

neny wisey jrareAg uejpng jo AJISIdAIU) dIWeE[S
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©
L%lpiran 5: Transkip Wawancara Staf Tenaga Administrasi Sekolah
e
i
© LEMBAR INSTRUMEN WAWANCARA PENELITIAN SKRIPSI
©
=] PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1)
> FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN
=
= UIN SUSKA RIAU
A W
—..,,,,,-9dAiAi- i H t § qti'i6 iiiiii s iiiiroioiworrorrennnioonnininoao,.
w
Ng)ma Informan : Jeri Nogi Vani, S.T
Jemis Kelamin : Laki-Laki
U@ur : 30 Tahun
Hari/Tanggal : Senin, 05 Februari 2024
Jabatan Informan : Staf Tata Usaha
Masa Jabatan : 4 Tahun

Tempat Wawancara : Ruang Tata Usaha

Waktu : 08:30 - Selesai

Tenaga Administrasi Sekolah
9 p]
1. g'_ Apakah job description bapak sebagai pegawai tenaga administrasi?

® Jawaban:

S

5 Tugas utama saya disini yaitu melayani dan mengurus administrasi
~ sekolah dan tugas tambahan saya yaitu operator sekolah (dapodik).
& Pembagian tugas kerja ditentukan oleh kepala tata usaha.
e Apa saja tugas dari administrasi kepegawaian?

@

=-Jawaban:

]

o Ada biasanya berupa Penilaian Hasil Kerja (SKP) yang mana dibuat

Ppertahun. Dan biasanya penilaian Kinerja pegawai disusun oleh kepala

n

g?sekolah dan staf tata usaha yang membuatnya. Khusus bagi pegawai negeri

=
wsipil (PNS) saja biasanya.

neny wisey jrred
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@)

3%Apa saja tugas dari administrasi keuangan?

A Jawaban:
(@]

- Untuk layanan administrasi keuagan menjadi tugas dari ibu yusmainita,

—

© beliau juga mengatur dana BOS. Karna untuk seluruh staf tata usaha disini

—-kan masih honor jadi untuk bendahara sekolah itu di ambil dari staf guru yang

zmerangkap menjadi bendahara sekolah.

.—Apa saja tugas dari administrasi sarana dan prasarana?

 Jawaban:
c

< Untuk layanan sarana dan prasarana itu biasanya saya dan pak indra yang
;mengurusnya, biasanya misalnya ada kursi atau meja yang rusak, murid

o melaporkan ke wali kelas dan wali kelas melaporkan kepada saya dan pak

n

indra tentunya dibawah arahan dari waka sarana dan prasarana. Biasanya
kami mengadakan rapat terkait kebutuhan sarana dan prasarana dalam jangka
pertahunnya.
Apa saja tugas dari administrasi hubungan masyarakat?
Jawaban:

Untuk humas kami ada membuat buku daftar hadir seperti kegiatan
kunjungan yang biasanya dilakukan dari pihak sekolah lain, sosialisasi dari

puskesmas, kantor polisi ataupun masyarakat.

- - - - - - N
.= Apa saja tugas dari administrasi persuratan dan pengarsipan?

(¢]

= Jawaban:

=

5 Untuk layanan persuratan ya ada, seperti menerima surat masuk, kemudian

~ disposisi surat tersebut di agendakan dan membuat surat keluar seperti surat

n

= undangan, surat dinas, surat tugas dan lainnya. Untuk arsip sesuai kode

Al

o dahulu memang diterapkan seperti itu, tetapi sekarang kami simpan di folder

SI

=:komputer saja.

A3

7.© Apa saja tugas dari administrasi kesiswaan?

J

<L Jawaban:
Untuk surat keterangan berkelakuan baik, daftar nama siswa, data dan

mutasi siswa masuk dan keluar dan lainya memang menjadi tugas kami. Dan

neny wisey jraedg uejn
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©
guntuk mengenai rapor siswa tentu kami staf tata usaha mempunyai arsipnya

:juga.
80 Apa saja tugas dari administrasi kurikulum?
o Jawaban:
— Untuk menyiapkan agenda kerja kegiatan mengenai pembelajaran itu
;C‘_sudah di pegang oleh bidang kurikulum.
9.2 Apa saja tugas dari administrasi layanan khusus?
 Jawaban:
‘E_ Untuk tamu yang berkunjung ke sekolah itu sudah ada buku tamu yang
;dibikin oleh staf tata usaha. Untuk ketertiban sekolah tentu di sekolah sudah
o ada satpam juga.
10; Apakah sudah menerapkan teknologi informasi dan komunikasi?
Jawaban:
Sudah menerapkan sehingga dapat mempermudah dan mempercepat
kerjaan.
11. Apakah layanan administrasi sudah berjalan dengan baik dan semestinya?
Jawaban:
Sudah cukup baik, tetapi suka keteteran saja dikarnakan staf tata usaha
mcuma ada 4 orang untuk melayani kurang lebih 1.000 siswa/siswi.
125';; Apakah yang mendukung kinerja layanan administrasi?
;Jawaban:

Faktor pendukung teknologi yang ada dizaman sekarang seperti: komputer,

we|

=

A printer dan internet.

135 Apakah yang menghambat kinerja layanan administrasi?

)
s
=
QO
O
QD
>

Faktor kendalanya staf tata usaha yang masih kurang.
142 Apakah pernah mengadakan evaluasi terhadap layanan administrasi?
Jawaban:

Ada, kami biasanya mengadakan evaluasi atau sharing-sharing dengan

kepala sekolah setiap 1 bulan sekali.

nery wisey jiredg uejng j8 A3rs1aa
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Tidak pernah, karna saya disini yang paling muda masa jabatannya, saya

Apakah pernah mengikuti pendidikan dan pelatihan mengenai tenaga

=
~
5
5
X
=)
c
[<B]
o S
g 8%
- c P
= S
© Hak cipta mlik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau
—
ﬂ\fl Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
u__._;l 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
an .nm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
I/en b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

S 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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©
L%lpiran 6: Transkip Wawancara Staf Tenaga Administrasi Sekolah
-
2
© LEMBAR INSTRUMEN WAWANCARA PENELITIAN SKRIPSI
jeb)
=; PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1)
> FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN
=
Z UIN SUSKA RIAU
w

Nama Informan : Yusmainita, S.Kom.

J egés Kelamin : Perempuan

U@ur : 40 Tahun

Hari/Tanggal : Senin, 05 Februari 2024
Jabatan Informan : Staf Tata Usaha

Masa Jabatan : 13 Tahun

Tempat Wawancara : Ruang Bendahara Bos

Waktu : 09:50 - Selesai

Tenaga Administrasi Sekolah
9 p]

1) ;'_BApakah job description sebagai pegawai tenaga administrasi?
ﬁawaban:

Tugas utama saya membuat laporan keuangan dan tugas lainya melayani

wejs

~dan mengelola layanan administrasi.
2] gApa saja tugas dari administrasi keuangan?

fdawaban:

I

;— Tugas saya dari anggaran dana keuangan, pembelanjaan anggaran dana

A

ieuangan dan membuat laporan anggaran dana keuangan sekolah.
3. gApa saja tugas dari administrasi sarana dan prasarana?

sJawaban:
=
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©
g Untuk sarana dan prasarana, biasanya saya yang bertugas melakukan

?embelajaan saja. Karna ya berkaitan dengan keuangan, jadi saya masih
onerangkap tugas juga pada sarana dan prasarana.
4. T’%\pa saja tugas dari administrasi hubungan masyarakat?
—Jawaban:
i Untuk humas di kelola oleh pak indra dan ibu ulfa. Misalnya dengan
Edanya kunjungan tamu dari sekolah lain biasanya seperti sosialisasi dan
Gpromosi sekolah.
5. E_Apa saja tugas dari administrasi persuratan dan pengarsipan?
Q;gawaban:
o  Tugas dari layanan surat meyurat seperti pencatatan surat masuk dan surat
Ckeluar dan di arsipkan.
6. Apa saja tugas dari administrasi kesiswaan?
Jawaban:
Tugas layanan administrasi kesiswaan ya seperti surat undangan ke orang
tua, data siswa, mencatat nilai rapor ke buku induk siswa.

7. Apa saja tugas dari administrasi kurikulum?

Jawaban:
- Untuk kurikulum itu biasa yang mengatur jadwal mata pelajaran biasanya,
:"sgi kelola olen waka kurikulum yaitu guru yang merangkap sebagai waka
;kurikulum.

8. gApa saja tugas dari administrasi layanan khusus?
~Jawaban:
g_ Ada ya seperti satpam dan petugas kebersihan.

Q. EApakah sudah menerapkan teknologi informasi dan komunikasi?
;}awaban:
]

Tentu sudah, di zaman sekarang tentu dengan adanya teknologi sangat

jo

@apat membantu pekerjaan kami di bidang tata usaha.

10§pakah layanan administrasi sudah berjalan dengan baik dan semestinya?

g
=
S
o
o
5

Sudah cukup baik menurut saya.

neny wisey jrred
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@)

11§)Apakah yang mendukung kinerja layanan administrasi?
“Jawaban:

(@]
-  Teknologi seperti yang saya sampaikan tadi itu sangat membantu kami

E'éebagai staf tata usaha seperti pak jeri dengan mengakses dapodik, saya yang
§_membuat laporan keuangan dan tentu juga buk ulfa dan pak indra yang
;CF-nengeIoIa website dan sosial media sekolah.

12%pakah yang menghambat kinerja layanan administrasi?
Wawaban:
‘E_ Kalau menurut saya kekurangan tenaga orang tentunya, ya misalnya saja
%eperti pak jeri tidak masuk, saya harus bisa memahami dan mengerti sedikit
abanyaknya mengenai dapodik dan sebaliknya.

13.C Apakah pernah mengadakan evaluasi terhadap layanan administrasi?
Jawaban:

lya pernah tentunya dengan kepala sekolah, menyampaikan kendala

mengenai layanan administrasi.

14. Apakah pernah mengikuti pendidikan dan pelatihan mengenai tenaga
administrasi?
Jawaban:

Pernah, tetapi saya lebih fokus mengikuti diklat mengenai dana bos, karna

1S

tu juga menjadi tugas utama saya disini.
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L%lpiran 7: Transkip Wawancara Staf Tenaga Administrasi Sekolah
e
2
© LEMBAR INSTRUMEN WAWANCARA PENELITIAN SKRIPSI
D
3 PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1)
> FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN
=
= UIN SUSKA RIAU
1/ AR U
-_—-n-n"n---“--- - n-P<4n---nn---n4n-\-’'M'}S--n-e- - .-
w
Nama Informan : Indra, S.Kom.
)
Jemis Kelamin : Laki-Laki
U@ur : 43 Tahun
Hari/Tanggal : Senin, 05 Februari 2024
Jabatan Informan : Staf Tata Usaha
Masa Jabatan : 21 Tahun

Tempat Wawancara : Ruang Tata Usaha

Waktu : 11:20 - Selesai

Tenaga Administrasi Sekolah

o
1) ;'_mpakah job description sebagai pegawai tenaga administrasi?
ﬁawaban:

wejs

Tugas utama saya kepengawaian dan sekarang karna adanya kurikulum
~nardeka jadi harus membuat postingan di sosial media, website dan lainya.
2] gApa saja tugas dari administrasi kepegawaian?

i o

fdawaban:

I

=+ Tugas administrasi kepegawaian seperti melaksanakan administrasi surat

A

@enyurat, mengisi buku induk pegawai, arsip urusan kepegawaian,
cHokumentasi arsip dan lainya.

3. :;_Apa saja tugas dari administrasi keuangan?
Bodawaban:

Untuk administrasi keuangan itu dengan ibu yusmainita.
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@)

4. mIlApa saja tugas dari administrasi sarana dan prasarana?
“Jawaban:

(@]
- Adanya pencatatan penerimaan dan pengeluaran barang inventaris,

Hb?enomoran pada sarana dan prasarana, perawatan misalnya dengan melakukan
—cat ulang pada kursi, meja. dan perbaikan pada barang yang masih bisa
@ilakukan perbaikan.

5. ZApa saja tugas dari administrasi hubungan masyarakat?
Wawaban:
‘E_ Adanya silahturahmi dari masyarakat dan lembaga pendidikan lain.

6. %\pa saja tugas dari administrasi persuratan dan pengarsipan?
aJawaban:

Men-agendakan surat masuk/surat dan mencatat dibuku agenda surat
masuk/keluar, penerusan disposisi dan arsip surat masuk dan membuat surat
balasan juga.

7. Apa saja tugas dari administrasi kesiswaan?
Jawaban:

Membuat daftar nomor induk siswa, menyimpan kumpulan nilai

(legalisir), pencatatan jumlah siswa/siswi setiap tahunnya.

8. U,)Apa saja tugas dari administrasi kurikulum?

]

sJawaban:
; Untuk kurikulum di kelola oleh bidang kurikulum, dikarnakan kekurangan

gtaf pada tata usaha.
9. ~Apa saja tugas dari administrasi layanan khusus?
__awaban:

Tidak hanya staf tata usaha yang dapat menjaga keamanan, ketertiban dan

SIJATHU[)

Likenyamanan sekolah tetapi juga seperti satpam dan petugas kebersihan.
10gApakah sudah menerapkan teknologi informasi dan komunikasi?

cJawaban:

g Sudah, tapi menurut saya belum optimal saja penggunaan teknologinya.

11$pakah layanan administrasi sudah berjalan dengan baik dan semestinya?

)
s
S
o
®
S
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©
g Sudah berjalan dengan baik.

12.?\pakah yang mendukung kinerja layanan administrasi?
w—Jawaban:
S Dengan adanya komputer dan internet dapat meringankan pekerjaan yang
§_mana biasanya pencatatan dilakukan secara manual dengan adanya komputer
iebih memudahkan.
13%pakah yang menghambat kinerja layanan administrasi?
Wawaban:
‘E_ Menurut saya kendalanya di waktu, misalnya ada surat masuk terus
;fanelanjutkan disposisi ke kepala sekolah, dikarnakan kesibukkan kepala
asekolah kadang itu cukup memakan waktu 2-3 hari dan kekurangan SDM.
14.C Apakah pernah mengadakan evaluasi terhadap layanan administrasi?
Jawaban:
Ada, sering beberapa kali, menyampaikan terkendala mengenai SDM.
15. Apakah pernah mengikuti pendidikan dan pelatihan mengenai tenaga
administrasi?
Jawaban:
Tidak pernah, karna saya disini juga merangkap tugas kerja sebagai staf

tata usaha dan guru mata Pelajaran TIK juga.
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Laguﬁlpiran 8: Surat Pra Riset
-~
c KEMENTERIAN AGAMA
l D{U\.—- UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU

§f ﬂ% FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

il palaadllly dgg ] Al

)
M FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

JI. H. R. Soebrantas No,155 Km.18 Tampan Pekanbaru Riau 28293 PO, BOX 1004 Telp. (0761) 581647

UIN SUSKA RIAU Fax, (0761) 561647 Web.www.ftk uinsuska.ac.id, E-mail: oftak_uinsuska@yahoo.co.id
Nomor  :Un.04/F.I1.3/PP.00.9/21058/2023 Pekanbaru, 13 November 2023
Sifat : Biasa
Lamp. -
Hal : Mohon Izin Melakukan PraRiset
Kepada

Yth. Kepala Sekolah
SMPN 21 PEKANBARU
di

Tempat

Assalamu’alaikum warhinatullahi wabarakatuh
Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Sultan Syarif Kasim Riau dengan ini
memberitahukan kepada saudara bahwa :

Nama : Mico Bella Gustina

NIM : 12010327348

Semester/Tahun : VII (Tujuh)/ 2023

Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam

Fakultas : Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau

ditugaskan untuk melaksanakan Prariset guna mendapatkan data yang berhubungan dengan
penelitiannya di Instansi yang saudara pimpin.

Sehubungan dengan itu kami mohon diberikan bantuan/izin kepada mahasiswa yang
bersangkutan.

i Demikian disampaikan atas kerjasamanya diucapkan terima kasih.

Wassalam

neny wisey jir



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

NVId VISNS NIN
———
o
A )

‘nery e)sng NN Jefem Buek ueBunuadey ueyiBniaw yepn uedynbuad ‘g

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

Jaguuns ueyingaAuswu uep ueywniueosuasw edue) 1wl sy eAiey yninjas neje uelbegas diynbusw Buele|q °|

Buepun-6uepun 16unpuq e3di yeH

@)

127

L%lpiran 9: Surat Balasan Pra Riset

Nery wisey Jix

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS PENDIDIKAN

SEKOLAH MENENGAH PERTAMA (SMP) NEGERI 21 R
JL. SOEKARNO HATTA NO. 639 ~ TELP (0761) 63521 ARREDFTARTA

SURAT KETERANGAN

Nomor : 800/SMPN21/X1/2023/184

Yang bertanda tangan dibawah ini Kepala SMP Negeri 21 Pekanbaru menerangkan

bahwa :

Nama : MICO BELLA GUSTINA
NIM : 12010327348

Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam
Fakultas : Tarbiyah dan Keguruan

Telah melaksanakan Pra Riset di SMP Negeri 21 Pekanbaru, sesuai dengan surat dari
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
nomor : Un.04/F.11.3/PP.00.9/21058/2023 tanggal 13 November 2023.

Dengan Judul Penelitian : “KUALIFIKASI DAN KOMPETENSI TENAGA
ADMINISTRASI SEKOLAH"

Demikian Surat Keterangan ini kami buat untuk dapat dipergunakan oleh yang

bersangkutan.
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© HKak cipta milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau
=

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan 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.



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

NV VISNS NIN
-—
o
A )

‘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

JJaquuns ueyingaAusiu uep ueywniueasusw edue) 1l siny eA1ey ynines neje ueibeges diynbusw Buele|q ‘|

Buepun-6uepun 16unpuq e3di yeH

©
La§1piran 11: Surat Permohonan Penunjukan Pembimbing Skripsi
=
Pekanbaru, 06 Februari 2023
Hal : Permohonan Penunjukkan Pembimbing Skripsi
Kepada,

Yth. Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan ~ +
UIN Sultan Syarif Kasim Riau

di-

Tempat

Assalamu’'alaikum.
Bismullalurrahmanirrahiim.

Sebelumnya saya mendoakan semoga Bapak dalam keadaan schat wal'afiat dan
sukses dalam menjalankan aktivitas schari-hari. Saya yang berlanda tangan di bawah ini:

Nama : MICO BELLA GUSTINA

NIM 112010327348

Prodi/Semester : MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM/ 6A

Alamat : JI. Kubang Raya, Perumahan Griya Safira, Blok. K, No. 08

dengan ini mengajukan permohonan penunjukkan pembimbing skripsi, dengan judul
“ANALISIS KUALIFIKASI DAN KOMPETENSI TENAGA ADMINISTRASI
SEKOLAH DI SMA NEGERI 1 PEKANBARU”.

Pembimbing yang dirckomendasikan oleh ketua jurusan adalah Prof, Dr.
Muhammad Syaifudin, M.Ag Sebagai bahan pertimbangan, bersama ini saya lampirkan:

Foto copy lembar disposisi

Foto copy KRS

Foto copy KHS

Foto copy KTM

Foto copy pembayaran UKT

Sinopsis yang telah disetujui ketua jurusan

S W W~

Demikian surat ini saya buat dengan sebenarnya. Atas perhatian dan perkenan Bapak,
saya ucapkan terimakasih.

Mengetahui,
Ketua Jurusan Manajemen Pendidikan Islam Hormat Saya,

Dr. Hj Yilfarti M.Ag.
NIP. 197004041996032001

MICO BELLA GUSTINA
NIM. 12010327348
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La§1piran 12: Surat Pembimbing Skripsi Fakultas

a. §urat Pembimbing Skripsi |

—_—

D/\_ KEMENTERIAN AGAMA
l__ ’!U‘ UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU
? i % FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

Bighil  maleilly dugioll 2ulie

FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

JI H R Soobrantas No 155 Km 18 Tompan Pekanbaru Risu 20203 PO BOX 1004 Telp (0761) 561647
Fax (0761) 661647 Web www Nk ulnsuska ac id, E-mail eftak_uincuskalbyahoo cold
—_—

UIN SUSKA RIAU

nery w

130

Nomor: Un.04/F.11.4/PP.00.9/2158/2023 Pekanbaru,07 Februari 2023

Sifat : Biosa

Lamp. ‘-

Hal : Pembimbing Skripsi
Kepada

Yth. Dr. Muhammad Syaifuddin, M.Ag.
Dosen Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau

Pckanbaru

Assalamualaikum warhmatullahi wabarakatuh
Dengan hormat, Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau menunjuk Saudara
schagai pembimbing skripsi mahasiswa :

Nama :MICO BELLA GUSTINA

NIM 112010327348
Jurusan  :Manajemen Pendidikan Islam
Judul :Analisis kualifikasi dan Kompetensi Tenaga Administrasi Sckolah di SMA

Negeri | Pckanbaru

Waktu : 6 Bulan terhitung dari tanggal keluamya surat bimbingan ini

Agar dapat membimbing hal-hal terkait dengan Timu Manaj 1 Pendidikan Islam Redaksi dan
teknik penulisan skripsi, sebagaimana yang sudah ditentukan. Atas kesediaan Saudara
dihawrkan terimakasih,

Wassalam
. Dckan
4 Wakil Dekan [
o

afkasjhy
. 19721017

199703 1 004

Tembusan :
Dckan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau
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b.EGIurat Pembimbing II

=

ﬂ:a FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN
Bt ol pallaillg dagsalll Al
FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

UIN SUSKA RIAU JI.H. R. Soobrantas No,155 Km 18 Tampan Pekanbaru Riau 28203 PO, BOX 1004 Telp. (0761) 561647
Fax. (0761) 561647 Web.www.ftk.uinsuska.ac.id, E-mail: eftak_uinsuska@yahoo.co.id

KEMENTERIAN AGAMA
I ’l',.:‘ UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU
1 =

nery wisey I

—

Nomor  : Un.04/F.11.4/PP.00.9/7286/2024 Pekanbaru,19 April 2024

Sifat . Biasa

Lamp. i-

Hal . Pembimbing Skripsi (Perpanjangan)
Kepada

Yth. Dr. Muhammad Syaifuddin, M.Ag.

Dosen Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau
Pekanbaru

Assalamu'alaikum warhmatullahi wabarakatuh
Dengan hormat, Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau menunjuk Saudara
scbagai pembimbing skripsi mahasiswa :

Nama : MICO BELLA GUSTINA

NIM  : 12010327348

Jurusan : Manajemen Pendidikan Islam

Judul  : Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah Menengah Pertama Negeri
21 Pekanbaru

Waktu : 3 Bulan terhitung dari tanggal keluarnya surat bimbingan ini

Agar dapat membimbing hal-hal terkait dengan Ilmu Manajemen Pendidikan Islam dan dengan
Redaksi dan Teknik Penulisan Skripsi sebagaimana yang sudah ditentukan. Atas kesediaan
Saudara dihaturkan terima kasih.

Wassalam

Tembusan :
Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau
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Laguﬁlpiran 13: Blangko ACC Kegiatan Bimbingan Proposal

=)

=t 07l

UIN SUSKA RIAU

KEMENTERIAN AGAMA

pallexilll dlay sl Al
FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

Alamat JLH R Soedrantas Km 15 Tampan Pelandans Risy 25293 PO BOX 1004 Telp. (0761) 7077307 Fax. (0751) 21129

.D_,!U i‘% UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU
<” FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

KEGIATAN BIMBINGAN MAHASISWA

. Jenis yang dibimbing

SKRIPSI MAHASISWA

ProPosu\

a. Seminar usul Penclitian

b. Penulisan Laporan Penclitian

. Nama Pembimbing

a. Nomor Induk Pegawai (NIP)

" Prog. Pr. Muhammad Sﬁa\fugym, M-Ag-

3. Nama Mahasiswa Mico Bella Gushing
4. Nomor Induk Mahasiswa 12010323349
5. Kegiatan p,]mbinﬂon Proposal

No | Tanggal Konsultasi Materi Bimbingan Tanda Tangan | Keterangan
- [ 3% |0/ 2033 Judul  Proposal ;P-—

3. |03 /)os/ 2033 S\'noPSiS .%

13
3. [ol /W/2003 Babl, I, dan WU ;?—-
112 (w9093 Propor ,‘P>

nery wisey ji

Pembimbing,

ProaA Dr. Mubamma d g\jqirvmh, M Ag.

NIP. ¥

132




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

NV VISNS NIN
()

‘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

JJaquuns ueyingaAusiu uep ueywniueasusw edue) 1l siny eA1ey ynines neje ueibeges diynbusw Buele|q ‘|

Buepun-6uepun 16unpuq e3di yeH

133

©
La§1piran 14: Cover ACC Proposal Untuk Diseminarkan

KUALIFIKASI DAN KOMPETENSI TENAGA ADMINISTRASI
SEKOLAH DI SEKOLAH MENENGAH
PERTAMA 21 PEKANBARU

PROPOSAL
Diajukan Untuk Memperoleh Gelar Sarjana Pendidikan

Program Studi Manajemen Pendidikan Islam

UIN SUSKA RIAU
Oleh :

MICO BELLA GUSTINA
NIM. 12010327348 “a

-

PROGRAM STUDI MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM
FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI
SULTAN SYARIF KASIM RIAU
PEKANBARU
1444 H/2023 M

nery wrsey ji
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L%)Eqpiran 15: Lampiran Berita Acara Ujian Proposal
~

m/u}_ "’ KEMENTERIAN AGAMA
2 \E& NIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU
2‘; ni‘?| FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

o pulldly Fngsall] Anl<,

FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

Aamat JI M R Sosbrantas Km 15 Tarrpan Pekanbaru R 20203 PO BOX 1034 Toip (O761) TOT7307 Fax (0761) 21120

——

134

LAMPIRAN BERITA ACARA
UJIAN PROPOSAL

Nama

Nomor Induk Mahasiswa
Hari/ Tanggal

Judul Proposal Penelitian

NO [

URAIAN PERBAIKAN

T | Utk bl £ Pt

Pekanbaru,. L\... Deguades. 20223
Peng Penguji 11

- /

01N
Note:

Dengan harapan Dosen Pembimbing dapat memperhatikan keputusan seminar ini dalam memperbaiki
proposal mahasiswa yang dibimbing

nery wisey ;

N aPJM Sdin W‘:MWW &rﬁjlh‘e
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UIN SUSKA RIAU

o 420

©

yarif Kasim Riau
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Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan 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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Lag)mpiran 17: Lembar Perbaikan Proposal

-

nery wrsey ji

S 2

KEMENTERIAN AGAMA

136

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU
FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

pallaillg dag sl Al

FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

UIN SUSKA RIAU

Nama Mahasiswa
Nomor Induk Mahasiswa
Hari/Tanggal Ujian
Judul Proposal Ujian

Isi Proposal

PENGESAHAN PERBAIKAN
UJIAN PROPOSAL

: Mico Bella Gustina
: 12010327348
: Senin, 11 Desember 2023

: Kualifikasi dan Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah di

Sckolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru

: Proposal ini sudah sesuai dengan masukan dan saran yang

dalam Ujian proposal

Alamal JI. H R Soebranlas Km. 15 Tampan Pekanbaru Riau 28293 PO BOX 1004 Telp (0761) 7077307 Fax. (0761) 21120

NI,

TANDA TANGAN
No NAMA JABATAN
PENGU.{I I PENGUIJI I
1. | Dr. Sohiron, M.Pd. PENGUIJI I
2. | Dra. Hj.Syarifah, M.M. PENGUIJI II
Mengetahui Pekanbaru,
oA Dekan Peserta Ujian Proposal
72 “Wakil'Dekan I

2 N\

-
AP ‘
p /l{y Idpaeass, v
A Y

2\
\

N4 o B o
~" Dr.-Zarkasih, M.Ag. *

NIP. 19721017 199703 1 004

Muwg”

Mico Bella Gustina
NIM. 12010327348
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Lag)mpiran 18: Surat Izin Riset Fakultas

=
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DA— KEMENTERIAN AGAMA
! lll ’! Ui‘ UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU
ﬁ:a .;E_-,s FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

Bt ol pallilllg oy slll A

FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

UIN SUSKA RIAU JI.H R Seebrantas No 155 Km 18 Tampan Pekanbaru Rlau 28293 PO, BOX 1004 Telp (0761) 561647
Fax (07G1) 561647 Web www.ftk uinsuska ac.id, E-mail oftak_uinsuska@yahoo.co id

Nomor  : Un.04/F.1/PP.00.9/1176/2024 Pekanbaru,22 Januari 2024 M

Sifat . Biasa

Lamp. : 1 (Satu) Proposal

Hal : Mohon Izin Melakukan Riset
Kepada

Yth. Gubernur Riau

Cq. Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu
Provinsi Riau

Di Pekanbaru

Assalamu’alarkum warahmatullahi wabarakatuh

Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau dengan ini

memberitahukan kepada saudara bahwa :

Nama : Mico Bella Gustina

NIM : 12010327348

Semester/Tahun : VII (Tujuh)/ 2024

Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam

Fakultas : Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau

ditugaskan untuk melaksanakan riset guna mendapatkan data yang berhubungan dengan
judul skripsinya : Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah

Pertama Negeri 21 Pekanbaru
Lokasi Penelitian : SMP Negeri 21 Pekanbaru
Waktu Penelitian : 3 Bulan (22 Januari 2024 s.d 22 Maret 2024)

Sehubungan dengan itu kami mohon diberikan bantuan/izin kepada mahasiswa yang

bersangkutan.

Demikian disampaikan atas kerjasamanya diudqpkan terima kasih.

g.
9650521 199402 1 001

Tembusan :
Rektor UIN Suska Riau
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Lafpiran 19: Surat Rekomendasi Dari Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan

19 )e

nery wise

Terpadu Satu Pintu Provinsi Riau

PEMERINTAH PROVINSI RIAU
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
Gedung Menara Lancang Kuning Lantai | dan Il Komp. Kantor Gubernur Riau

JI Jend. Sudirman No. 460 Telp. (0761) 39064 Fax. (0761) 391177 PEKANBARU
Email : dpmptsp@riau.go.id

REKOMENDASI

Nomor : 503/DPMPTSP/NON IZIN-RISET/62198
TENTANG

PELAKSANAAN KEGIATAN RISET/PRA RISET
DAN PENGUMPULAN DATA UNTUK BAHAN SKRIPSI

1.04.02.01
Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsl Riau, setelah membaca Surat
Permohonan Riset dari : Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau, Nomor
Un.04/F.I/PP.00.9/1176/2024 Tanggal 22 Januari 2024, dengan ini membenkan rekomendas| kepada:

1. Nama : MICO BELLA GUSTINA

2 NIM/KTP © 12010327346

3. Program Studi MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM
4 Jenjang -

5. Alamat . PEKANBARU

6. Judul Peneliian KOMPETENSI TEKNIS TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH DI SEKOLAH
MENENGAH PERTAMA 21 PEKANBARU
7. Lokasi Penelitian SEKOLAH MENENGAH PERTAMA 21 PEKANBARU

Dengan ketentuan sebagai benkut:

. Tidak melakukan kegiatan yang menyimpang dan ketentuan yang telah ditetapkan.

2 Pelaksanaan Kegiatan Penelitian dan Pengumpulan Data Ini berlangsung selama 6 (enam) bulan terhitung mulal
tanggal rekomendasi ini diterbitkan.
3 Kepada pihak yang terkait diharapkan dapat membenkan kemudahan serta membantu kelancaran kegiatan
Penelitian dan Pengumpulan Data dimaksud
Demikian rekomendasi ini dibuat untuk dipergunakan seperiunya.
Dibuat di :  Pekanbaru
Pada Tanggal - 23 Januari 2024
Ditandatangani Secara Elekironik Melalui :
—— Siatem Informasi Mansjemen Pelayanan (SIMPEL)
DPHE | piNAS PENANAMAN MODAL DAN
PYSP | PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
PROVINSI RIAU
Tembusan :
Disampaikan Kepada Yth :
1 Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Riau di Pekanbaru
2. Walikota Pekanbaru
Up. Kaban Kesbangpol dan Linmas di Pekanbaru
3. Dekan Fakullas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau di Pekanbaru
4 Yang Bersangkutan
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Lafpiran 20: Surat Keterangan Penelitian Pemerintah Kota Pekanbaru Badan

dio ye

Nery wis

Kesatuan Bangsa dan Politik

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

GEDUNG LIMAS KAJANG LANTAI lll KOMP. PERKANTORAN PEMKO. PEKANBARU

JL. ABDUL RAHMAN HAMID KOTA PEKANBARU

~

8

OUh WN =

Dasar

Menimbang

Nama
NIM
Fakullas
Jurusan
Jenjang
Alamat

Judul Penelitian

Lokasi Penelitian

w N

ESEiE
SURAT KETERANGAN PENELITIAN ;%5

Nomor : BL.04.00/Kesbangpol/237/2024

(O[]

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 Tentang

Keterbukaan Informasi Publik.

. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik

. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 2016 Tentang
Perangkat Daerah.

4 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2018 Tentang Penerbitan

Sural Keterangan Penelitian.

5. Peraluran Daerah Kota Pekanbaru Nomor 9 Tahun 2016 Tenlang

Pembentukan dan Susunan Perangkal Daerah Kola Pekanbaru

Rekomendasi dan Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Provinsi Riau, nomor 503/DPMPTSP/NON IZIN-RISET/62198 tanggal
23 Januari 2024, perihal pelaksanaan kegiatan Penelitian Riset/Pra Riset dan
pengumpulan data unluk bahan Skripsi

MEMBERITAHUKAN BAHWA :

MICO BELLA GUSTINA

12010327348

TARBIYAH DAN KEGURUAN UIN SUSKA RIAU

MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM

S1

JL. HR. SOEBRANTAS GG. JIHAD NO 10 KEL. TUAH KARYA KEC
TAMPAN-PEKANBARU

KOMPETENSI TEKNIS TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH DI
SEKOLAH MENENGAH PERTAMA 21 PEKANBARU

DINAS PENDIDIKAN KOTA PEKANBARU

Untuk Melakukan Penelitian, dengan ketentuan sebagai berikut

1 Tidak melakukan kegiatan yang menyimpang dari kelentuan yang telah ditelapkan yang tidak
ada hubungan dengan kegiatan RiseU/Pra Riset/Penelitian dan pengumpulan data ini.

2 Pelaksanaan kegiatan Riset ini berlangsung selama 6 (enam) bulan terhitung mulai tanggal Surat
Keterangan Penelitian ini diterbitkan

3 Berpakaian sopan, memaluhi etika Kantor/Lokasi Penelitian, bersedia meninggalkan fhoto copy
Kartu Tanda Pengenal.

4. Melaporkan hasil Penelilian kepada Walkkota Pekanbaru c.q Kepala Badan Kesaluan Bangsa
dan Polilik Kota Pekanbaru, paling lambat 1 (satu) minggu setelah selesai

Demikian Rekomendasi ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya

Tembusan
yth: 1. Dekan Fakullas Tarbiyah dan Keguruan UIN SUSKA Riau di Pekanbaru,

2. Yang Bersangkutan.

Pekanbaru, 24 Januari 2024

139
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Laé)ﬁ]piran 21: Surat 1zin Melaksanakan Riset Pemerintahan Kota Dinas

£ Pendidikan

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

DINAS PENDIDIKAN

(fmmmld
if e
1
\\o, | JI. H. Syamsul Bahri No. 8 Kelurahan Sungaisibam Kecamatan Bina Widya
f" Kode Pos. 28293 Telp. (0761) 42788, 855287 Fax. (0761) 47204
> PEKANBARU

website : www.disdikpku.org email :_ disdikpku@yahoo.com

Pekanbaru, 25 Januari 2024

) i " Kepada Yth,
Nomor : 800/Disdik.Sekretaris.1/00z18 /2024 SMP NEGERI 21 PEKANBARU
Lampiran : -

Perihal  : Izin Melaksanakan Risel / Penelitian di -

Pekanbaru

Berdasarkan surat dari Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Pekanbaru
nomor : BL.04.00/Kesbangpol/237/2024 tanggal 24 Januari 2024 perihal Izin Riset / Penelitian,

atas nama :

Nama : MICO BELLA GUSTINA

NIM : 12010327348

Mahasi _ MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN
asiswa * SYARIF KASIM RIAU

e KOMPETENSI TEKNIS TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH DI SEKOLAH
Judul Penelitian  : \ieNENGAH PERTAMA NEGERI 21 PEKANBARY

Pada prinsipnya kami dapat menyetujui yang bersangkutan melaksanakan riset pada SMP
NEGERI 21 PEKANBARU, sehubungan dengan itu diharapkan agar saudara dapat membantu
kelancaran tugas yang bersangkutan.

Demikian disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima kasih.

an. KEPALA DINAS PENDIDIKAN
KOTA PEKANBARU
Sekretaris

U.b Kepala Sub Bagian Umum

NOVA NURMAN, SE
Penata Muda Tk. I
NIP. 19781031 201407 2 003

nery wisey
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L%ﬁ]piran 22: Surat Balasan Riset Dari SMP Negeri 21 Pekanbaru

=

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS PENDIDIKAN

SEKOLAH MENENGAH PERTAMA (SMP) NEGERI 21
JL. SOEKARNO HATTA NO. 639 - TELP. (0761) 63521 AKREDITASIA

SURAT KETERANGAN

Nomor : 800/SMPN21/111/2024/034

\

Yang bertanda tangan dibawah ini Kepala SMP Negeri 21 Pekanbaru menerangkan

bahwa :

Nama : MICO BELLA GUSTINA
NIM ¢ 12010327348
Mahasiswa : Manajemen Pendidikan Islam

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau

Telah melaksanakan Riset di SMP Negeri 21 Pekanbaru, sesuai dengan surat dari Dinas
Pendidikan Kota Pckanbaru, nomor : 800/Disdik.Sekretaris.1/00213/2024 tanggal 25
Januari 2024.

Dengan Judul Penclitian : “KOMPETENSI TEKNIS TENAGA ADMINISTRASI
SEKOLAH DI SEKOLAH MENENGAH PERTAMA NEGERI 21 PEKANBARU”

Demikian Surat Keterangan ini kami buat untuk dapat dipergunakan oleh yang

bersangkutan.

g -- , 07 Maret 2024

nery wisey
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L%ﬁ]piran 23: Blangko ACC Kegiatan Bimbingan Skripsi

=

0

vy 5;% UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU
[ —

%‘! \n/fﬁl

UIN SUSKEA AU

KEMENTERIAN AGAMA

FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

palilly diagsalll Aol

FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

Alamal 2L LI Sosbrantas Km 16 Tampan Pelanbans fuau 20293 PO. BOX 1004 Tl (0761) TOTTIOT Fax (0761) 21120

Nery wisey|

KEGIATAN BIMBINGAN MAHASISWA

1 Jenis yang dibimbing

SKRIPSI MAHASISWA

Sleripsy

a. Seminar usul Penclitian

b, Penulisan Laporan Penclition

2. Nama Pembimbing
a. Nomor Induk Pegawar (NIP)

3. Nama Mahasiswa

4. Nomor Induk Mahasiswa

¢ Prog. Dr. Muhammad $yaipudOin, M.Aq

Mico Bella Guling
12010323348

5. Kegintan rb‘.ml,ingqn §knps

No_ | Tanggal Konsultas Materi Bimbm;n; a Tanda Tangan | Kelerangan
I | 23/112083 | |nstrumen  Penelibian %

2. | 3s/1101 | A Inbuwen Rovelibian _’%

3 (91]3/ éo:q Prboaikan Abtak ¥ ol Y %,

4. 139/3 /2004 Aoa  Soriew !

Pekanbaru, 29..Marel, 2004
Pembimbing,

Prog\ Dr. Muhawmod Syeigud i, M-Ag
NIP
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L%ﬁ]piran 24: Cover ACC Skripsi Untuk Disidangkan

di19 yeH

KOMPETENSI TEKNIS TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH
DI SEKOLAH MENENGAH PERTAMA NEGERI 21
PEKANBARU

Skripsi

Untuk memenuhi sebagian persyaratan mencapai gelar Sarjana S1

pada Program Studi Manajemen Pendidikan Islam

‘ll

UIN SUSKA RIAU

Disusun Oleh:

MICO BELLA GUSTINA
NIM. 12010327348

“Idnnng nesanaakiian nen neximieanai edipy i eum pLipv nininias neie riRenas donfuan Biejeg )

MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM
FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU
PEKANBARU
1445 H /2024 M
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UIN SUSKA RIAU

ancara Bersama Kepala Tenaga Administrasi Sekolah SMP Negeri 21

anbaru

iran 25: Dokumentasi Penelitian
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b. Wawancara Bersama Staf Tenaga Administrasi Sekolah

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan 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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UIN SUSKA RIAU

wancara Bersama Staf Tenaga Administrasi Sekolah

a

Syarif Kasim Riau

d. Wawancara Bersama Staf Tenaga Administrasi Sekolah

©
c. Wa

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan 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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UIN SUSKA RIAU

4.

-

3
i
$

laman Depan Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru
" SMP NEGERI 21 ﬁékA&BAku
laman Dalam Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru

i

'if Kasim Riau

< 8
© Ha ie e Is
O

f.

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan 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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ny

gusholla Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru

©
nlfarkiran Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru
=
h.Ruang Tata Usaha Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru

. Ria Islani yarif Kasim Riau
&b =
Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
h.__._,.l 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
m... .nm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
l/_-_\_n b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

unsuscamay 2+ Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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BIOGRAFI PENULIS

Mico Bella Gustina, lahir di Kota Pekanbaru
pada tanggal 12 Agustus 2002, anak pertama dari
dua bersaudara, dari pasangan Ayahanda Pauzi
dan Ibunda Hasni. Penulis menyelesaikan
pendidikan di Sekolah Dasar Negeri 024 Tarai
Bangun, dan lulus pada tahun 2014. Kemudian,
penulis melanjutkan pendidikan di Madrasah

Tsanawiyah Swasta Al-Muttagin Pekanbaru, dan

b

lulus pada tahun 2018. Selanjutnya penulis melakukan pendidikan di

Sekolah Menengah Kejuruan Swasta Muhammadiyah 3 Terpadu
Pekanbaru, dengan Jurusan Teknik Komputer Jaringan (TKJ), dan lulus
pada tahun 2020. Penulis melanjutkan pendidikan di Strata-1 (S-1)
tepatnya di Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau, Fakultas
Tarbiyah dan Keguruan, Program Studi Manajemen Pendidikan Islam.
Pada tahun 2023 penulis melaksanakan Kuliah Kerja Nyata (KKN) di
Desa Lubuk Betung, Kecamatan Rokan 1V Koto, Kabupaten Rokan Hulu,
Kemudian penulis juga melaksanakan Praktik Pengalaman Lapangan
(PPL) di Sekolah Menengah Pertama Islam Al-Azhar 37 Pekanbaru.

Atas berkat rahmat Allah SWT serta do'a dan dukungan dari orang-
orang tercinta, akhirnya penulis mampu menyelesaikan skripsi dengan
judul Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah
Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru, di bawah bimbingan Bapak
Prof. Dr. H. Muhammad Syaifuddin, M.Ag.



