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ABSTRAK 

Mico Bella Gustina, (2024): Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi                                                

Sekolah di Sekolah Menengah Pertama 

Negeri 21 Pekanbaru (Skripsi, Manajemen 

Pendidikan Islam, FTK UIN SUSKA RIAU) 

 

 

 Penelitian ini membahas tentang kompetensi teknis tenaga administrasi 

sekolah. Fokus penelitian yaitu: bagaimana kompetensi teknis tenaga administrasi 

sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru, dan apa saja faktor 

pendukung dan penghambat kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah di 

Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru. Penelitian ini bertujuan untuk 

mendeskripsikan kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah. Penelitian ini 

menggunakan 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 

sekolah dan staf tenaga administrasi sekolah akan pentingnya kompetensi teknis 

pada tenaga administrasi sekolah diperlukannya manajemen yang profesional 

yang didukung dari penyelenggaraan layanan administrasi sekolah. 

 

 

Kata Kunci: Kompetensi Teknis, Tenaga Administrasi Sekolah 

  

  
 

 

 

 

 

 

 



 
 

xii  
 

ABSTRACT 

 

Mico 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 

competency.  This research focuses on: what the technical school administrative 

staff competency was, and what the supporting and obstructing factors for the 

technical school administrative staff competency at State Junior High School 21 

Pekanbaru.  This research aimed at describing the technical school administrative 

staff 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 

principals, the head and staff of school administration about the importance of 

technical competence in school administration staff, and the professional 

management which was supported by the provision of school administration 

services was needed. 

 

Keywords: Technical Competence, School Administrative Staff 

 

 

 

 

 

 



 
 

xiii  
 

 هلخص

الكفاءة الفٌيت للوىظفيي الإدارييي بالوذرست     (:٢٠٢٤هيكى بيلَ جىستيٌا، )

 ٢١في الوذرست الوتىسطت الحكىهيت 

بكٌبارو )البحث، إدارة التعلين الإسلَهي، 

بكليت التربيت والتعلين، لجاهعت السلطاى 

 الشريف قاسن الإسلَهيت الحكىهيت رياو(

 

ٌُالش هذا انبحث انكفاءة انفٍُت نهًىظفٍٍ الإدارٌٍٍ بانًذرطت فً انًذرطت  

بكُبارو، ويا هً انعىايم انًثبطت وانذاعًت نهكفاءة   ٢١انًتىططت انحكىيٍت

  ٢١انفٍُت نهًىظفٍٍ الإدارٌٍٍ بانًذرطت فً انًذرطت انًتىططت انحكىيٍت

بكُبارو. ٌهذف هذا انبحث ئنى وصف انكفاءة انفٍُت نهًىظفٍٍ الإدارٌٍٍ فً 

: انًذرطت. ٌظتخذو هذا انبحث بحثا َىعٍا يع انًُهح انىصفً. أفزاد هذا انبحث

رئٍض انًىظفٍٍ الإدارٌٍٍ بانًذرطت، وانًىظفىٌ الإدارٌىٌ بانًذرطت. وتى خًع 

انبٍاَاث بطزق يختهفت وهً: انًلاحظت وانًمابهت وانتىثٍك. تشٍز َتائح هذا انبحث 

( انكفاءة انفٍُت نهًىظفٍٍ الإدارٌٍٍ بانًذرطت فً انًذرطت ١ئنى يا ٌهً: )

فك بعذ بشكم كايم يع لائحت وسٌز بكُبارو لا تتىا ٢١انًتىططت انحكىيٍت 

بشأٌ يعاٌٍز انًىظفٍٍ الإدارٌٍٍ بانًذرطت  ٢٠٠٨نعاو  ٢٤انتعهٍى انىطًُ رلى 

( انعىايم انذاعًت هً: كفاٌت انًىارد انبشزٌت انًختصت فً يدال ئدارة ٢)

واطتخذاو انتكُىنىخٍا، وانعىايم انًثبطت وهً: َمص انًىارد انبشزٌت، فلا تشال 

تحتاج ئنى شغهها، ولا ٌشال هُان َمص فً الاطتخذاو انظهٍى  هُان يدالاث

والأيثم نهتكُىنىخٍا. ويٍ انًإيم أٌ تكىٌ َتائح هذا انبحث لادرة عهى تىفٍز 

انًعزفت نًذٌزي انًذارص، ورؤطاء انًىظفٍٍ الإدارٌٍٍ، ويىظفٍهى حىل أهًٍت 

دارة انًهٍُت انكفاءة انفٍُت نهًىظفٍٍ الإدارٌٍٍ بانًذرطت، وانحاخت ئنى الإ

 .انًذعىيت يٍ تُفٍذ خذياث الإدارة انًذرطٍت

 

 الكلواث الأساسيت: الكفاءة الفٌيت، الوىظفىى الإداريىى بالوذرست
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

 Kegiatan perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengendalian 

merupakan contoh bahwa manusia dalam kehidupan dan penghidupannya 

selalu ber-administrasi.
1
 Hal itu juga berlaku pada semua instansi, khususnya 

instansi pendidikan. Disebutkan dalam Undang-Undang Republik Indonesia 

Nomor 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.
2

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

Sistem Desentralistik”, Jurnal Ilmu Pendidikan UNY Jil. 08, No. 01, (2001), h. 02. 
2 Syaiful Sagala, Kemampuan Profesional Guru dan Tenaga Kependidikan, (Bandung: 

Alfabeta, 2011), h. 77. 
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    Dalam proses pembelajaran di sekolah terdapat aspek penting yang 

menentukan keberhasilan sebuah satuan pendidikan dengan terselenggaranya 

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 

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.
3
 

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

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

serta keterampilan”.  Saat ini konsep kompetensi sudah mulai diterapkan 

dalam berbagai aspek bidang. Pada bidang pendidikan prinsip kompetensi 

                                                            
 3 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 

digunakan untuk melaksanakan kinerja yang memuaskan atau baik 

keuntungan.
4
  

    Sesuai dengan Peraturan Menteri kompetensi yang harus dipenuhi oleh 

tenaga administrasi sekolah adalah sebagai berikut: (1) kompetensi 

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

manajerial (khusus bagi kepala tenaga administrasi sekolah).
5
 Dengan adanya 

empat kompetensi tenaga administrasi sekolah, maka diharapkan tenaga 

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, 

kerjasama, kepemimpinan, dan lain sebagainya.
6
  

  Dengan kata lain tenaga administrasi sekolah ini bertugas sebagai 

pendukung berjalannya proses pendidikan di sekolah melalui layanan 

administratif guna terselenggaranya proses pendidikan yang efektif dan 

                                                            
 4 Achmad S. Rucky, Kualitas Sumber Daya Manusia, (Jakarta: PT. Gramedia Pustaka 

Utama, 2003), h. 104. 

 5 Sudarwan Danim dan Yunan Danim, Administrasi Sekolah dan Manajemen Kelas, 

(Bandung: Alfabeta, 2010), h. 58. 

 6 M. Ngalim Purwanto, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Bandung: PT. Remaja 

Rosdakarya, 2015), h. 13. 
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efisien di sekolah. Tenaga administrasi sekolah wajib memberikan pelayanan 

prima kepada siapa saja yang membutuhkan layanan administrasi. Kendala 

lain yang ditemui adalah terbatasnya skill tenaga administrasi sekolah. Ada 

anggapan yang salah selama ini bahwa tenaga administrasi sekolah adalah 

orang yang berkemampuannya rendah. 

    Pemahaman sempit yang mengarahkan administrasi hanya pada 

ketatausahaan dan menganggap rendah pekerjaan tersebut merupakan suatu 

kesalahan besar. Tenaga administrasi adalah eksekutor yang menguasai roda 

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 

pembelajaran dan dalam rangka akuntabilitas terhadap masyarakat, serta 

mendukung penciptaan pemerintahan yang baik (good governance) dan 

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, 
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peran dan kemampuan mengintegrasikan pengetahuan yang didasarkan pada 

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 

melaksanakan tugasnya, hal inilah membuat peran tenaga administrasi tidak 

bisa digantikan oleh guru (pendidik).
7
  

  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 

bisa menyebabkan rendahnya efektivitas manajemen administrasi di sekolah. 

Menurut Tartini dan Zulkifli tenaga administrasi diharapkan mampu 

                                                            
 7 Basirun Dkk, “Kompetensi Tenaga Administrasi Dalam Meningkatkan Pelayanan 

Kepada Mahasiswa STAI Ma’arif Kalirejo Kabupaten Lampung Tengah”, Mindset: Jurnal 

Manajemen Pendidikan Islam Vol. 01, No. 02, (2022), h. 162. 
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melaksanakan fungsi-fungsi manajemen sehingga kegiatan administrasi 

sekolah dapat mendukung proses pendidikan di sekolah.
8
 

    Berdasarkan pengamatan dan hasil wawancara singkat yang penulis 

lakukan dengan Kepala Tenaga Administrasi di Sekolah Menengah Pertama 

Negeri 21 Pekanbaru pada tanggal 21 November 2023, Penulis menemukan 

gejala-gejala yang menjadi acuan penelitian sebagai berikut: 

1. Terdapat tenaga administrasi sekolah yang bukan lulusan 

administrasi pendidikan. 

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 

pengawai tenaga administrasi sekolah. 

5. Kurangnya pengawasan dan pelatihan pengawai tenaga administrasi 

sekolah.
9
 

Berdasarkan gejala-gejala yang ditemukan, penulis tetarik untuk meneliti 

lebih lanjut mengenai masalah ini dengan judul “KOMPETENSI TEKNIS 

TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH DI SEKOLAH MENENGAH 

PERTAMA NEGERI 21 PEKANBARU”. 

                                                            
 8 Tartini dan Zulkifli, “Kompetensi Manajerial Kepala Tenaga Administrasi 

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

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

Pertama Negeri 21 Pekanbaru, Selasa 21 November 2023 di Ruang Kepala Tata Usaha. 
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B. Alasan Memilih Judul 

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah diuraikan penulis, terdapat 

alasan mendasar bagi penulis dapat memilih judul tersebut. Beberapa alasan 

tersebut adalah: 

1. Permasalahan yang dikaji sesuai dengan bidang keilmuan yang 

penulis pelajari selama ini pada Program Studi Manajemen 

Pendidikan Islam di Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim 

Riau. 

2. Penulis mampu melakukan penelitian ini, karena judul tentang 

kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah terdapat dalam Mata 

Kuliah Profesionalisme Tenaga Administrasi Pendidikan. 

3. Penulis tertarik dengan judul karena pentingnya mengetahui 

permasalahan yang terjadi pada kompetensi teknis tenaga 

administrasi sekolah. 

4. Judul yang terkait teori sesuai dengan permasalahan yang ditemukan 

didalam gejala-gejala penelitian. 

5. Lokasi penelitian ini terjangkau dan permasalahan yang akan diteliti 

ada di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru. 

C. Penegasan Istilah 

 Untuk menghindari terjadinya kesalahpahaman terkait judul dalam 

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

akan menegaskan beberapa istilah yang berkaitan dengan judul, yaitu: 
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1. Kompetensi Teknis 

  Secara etimologi kompetensi artinya kewenangan untuk 

memutuskan atau bertindak.
10

 Kompetensi menunjukkan keterampilan atau 

pengetahuan dengan profesionalisme dalam suatu bidang tertentu sebagai 

sesuatu yang terpenting, sebagai unggulan bidang tertentu.
11

 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 (TIK).
12

 Menurut penulis kompetensi teknis ialah 

kemampuan pengetahuan mengenai layanan administrasi. 

2. 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 

                                                            
 10 Sohiron, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Pekanbaru: Kreasi Edukasi, 2015), h. 

152. 

 11 Wibowo, Manajemen Kinerja Edisi ketiga, (Jakarta: PT. Raja Grafindo Prasada, 2007), 

h. 60. 

 12 Ary H. Gunawan, Administrasi Sekolah, (Jakarta: PT. Rineka Cipta, 2002), h. 58. 
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teknis maupun manajerial.
13

 Menurut penulis tenaga administrasi sekolah 

ialah orang yang mengurusi tata kelola pelayanan administrasi.  

D. Masalah Penelitian 

     1. 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. 

b. Kurangnya kemampuan kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah 

di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru. 

c. Upaya yang dilakukan untuk meningkatkan kinerja pengawai tenaga 

administrasi sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 

Pekanbaru. 

d. Pengaruh kinerja tenaga administrasi sekolah terhadap layanan 

administrasi di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru. 

e. Pembagian tugas kerja pegawai tenaga administrasi sekolah di Sekolah 

Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru. 

f. Pengawasan kinerja tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah 

Pertama Negeri 21 Pekanbaru. 

 

                                                            
 13 Joko Sulistiyono, Meningkatkan Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah, (Lombok 

Tengah: P4I, 2022), h. 10. 
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2. 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”. 

3. Rumusan Masalah 

 Berdasarkan latar belakang masalah dalam penelitian ini, penulis 

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? 

E. Tujuan 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. 



11 
 

 
 

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) Bagi Sekolah 

  Sebagai bahan informasi untuk dapat meningkatkan 

kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah di Sekolah 

Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru. 

2) 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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Program Studi Manajemen Pendidikan Islam Fakultas Tarbiyah 

dan Keguruan. 

3) Bagi Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau 

  Sebagai bahan tambahan informasi dan referensi untuk 

kajian lebih mendalam bagi pengembangan dan pengetahuan.
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BAB II 

KERANGKA TEORI 

A. Konsep Teori 

1. Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah 

a. Pengertian Kompetensi 

 Kompetensi berasal dari bahasa Inggris, yaitu “competence” atau 

“competency” yang berarti kecakapan, kemampuan dan kewenangan.
14

 

Dalam kamus besar bahasa Indonesia disebutkan kompetensi adalah 

kewenangan untuk menentukan (memutuskan) sesuatu.
15

 

  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 

standar yang ditetapkan”.
16

 

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

Pustaka Utama, 1986), h. 132. 

 15 Depdikbud, Kamus Besar Bahasa Indonesia, (Jakarta: Rhineka Cipta, 1993), h. 516. 

 16 Undang-Undang Republik Indonesia, Nomor 13 Tentang Ketenagakerjaan, (Jakarta: 

DPRI, 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.
17

  

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.
18

 

3) Mantja, kompetensi adalah kemampuan melaksanakan sesuatu 

yang diperoleh dengan pendidikan dan pelatihan.
19

 

4) Ruky, kompetensi adalah karakteristik dasar seseorang cara 

berpikir, dan bertindak berupa motif, karakter pribadi, konsep diri, 

pengetahuan serta keterampilan.
20

 

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.
21

 

                                                            
 17 Wibowo, Op., Cit, h. 214. 

 18 Wahyudi, Kepemimpinan Kepala Sekolah dalam Organisasi Pembelajar, (Bandung: 

Alfabeta, 2012), h. 28. 

 19 Sudarwan Danim dan Khairil, Profesi Kependidikan, (Bandung: Alfabeta, 2012), h. 

212. 

 20 Edy Sutrisno, Manajemen Sumber Daya Manusia, (Jakarta: Kencana Prenada Media 

Group, 2009), h. 208. 

 21 Robert A. Roe, Competence Human Resource, (Yogyakarta: Gajah Mada University 

Press, 2001), h. 73. 
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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. 

b. Standar Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah 

 Sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik 

Indonesia Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Staf Administrasi 

Sekolah: 

1) Kompetensi kepribadian meliputi memiliki integritas dan akhlak 

mulia, etos kerja, pengendalian diri, percaya diri, fleksibilitas, 

ketelitian, kedisiplinan, kreatif dan inovasi, tanggung jawab.  

2) Kompetensi sosial meliputi kemampuan bekerja dalam tim, 

pelayanan prima, kesadaran berorganisasi, berkomunikasi efektif 

dan membangun hubungan kerja. 

3) 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. 

4) Kompetensi manajerial (khusus bagi kepala administrasi sekolah) 

meliputi kemampuan mendukung pengelola standar nasional 
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pendidikan, menyusun program kerja 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, 

c) Pengemudi dan 

d) Pesuruh.
22

 

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 

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.
23

 

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 

                                                            
 22 Sumama Supranata, Panduan Kerja Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah, (Jakarta: 

Direktorat Pembinaan Tenaga Kependidikan Pendidikan Dasar dan Menengah Direktorat Jenderal 

Guru dan Tenaga Kependidikan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan, 2017), h. 07-09. 

 23 Edy Sutrisno, Op., Cit, h. 204. 
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diamati, diukur dan dikembangkan yang spesifik berkaitan dengan 

bidang teknis jabatan.
24

 Kompetensi teknis mengenai bidang yang 

menjadi tugas pokok dalam organisasi. Berikut kompetensi teknis tenaga 

administrasi sekolah meliputi: 

1) Melaksanakan administrasi kepegawaian seperti: membuat 

program kerja bulanan, semester dan tahunan, membuat analisis 

kebutuhan pegawai dan membuat penilaian kinerja pegawai. 

2) Melaksanakan administrasi keuangan seperti: mengelola keuangan 

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 kerja humas dan membuat buku kegiatan. 

5) Melaksanakan administrasi persuratan dan pengarsipan seperti: 

me-agendakan surat masuk dan keluar, meneruskan disposisi surat 

                                                            
 24 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia, Nomor 12 Tentang 

Kamus Kompetensi Teknis Bidang Pendidikan dan Kebudayaan, (Jakarta: Menteri Hukum dan 

Hak Asasi Manusia Republik Indonesia, 2020) h. 03. 
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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 
25

 

e. Keterampilan Kompetensi Teknis 

 Berdasarkan standar kompetensi teknis di atas, salah satu aspek 

penting dari kompetensi teknis adalah keterampilan seorang pegawai 

                                                            
 25 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).
26

 

 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. 

 

 

 

                                                            
 26 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian, Nomor 8 Tentang Perumusan Standar 

Kompetensi Teknis Pegawai Negeri Sipil, (Jakarta: Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia, 

2013), h. 02. 
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2. Tenaga Administrasi Sekolah 

a. Pengertian Tenaga Administrasi Sekolah 

 Administrasi berasal dari bahasa Latin “ad” dan “minitrare” Ad 

berarti intensif, ministrare berarti melayani, membantu, dan memenuhi.
27

 

Dalam bahasas Arabiadministrasi disebut sebagai yudabbiru. Dalam 

bahasas Prancisi disebuti dengan perkataan administer. Daria katai ini 

terbentuki katai bendas yaitui administratioi dalam bahasas Inggris 

diterjemahkan sebagai administration.  

 Jadi, administrasi secara arti sempit merupakan rangkaian kegiatan 

yang dilakukan sekelompok orang secara bersama-sama untuk mencapai 

tujuan bersama.
28

 Administrasi adalah proses bekerja sama dengan semua 

kekuatan untuk mewujudkan organisasi/sekolah yang berkualitas.
29

 

 Sedangkan administrasi sekolah adalah segenap proses pengarahan 

dan pengintegrasian segala sesuatu, baik personil, spiritual maupun 

material, yang bersangkut paut dengan pencapaian tujuan sekolah.
30

 

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. 

                                                            
 27  Muhammad Mustari, Administrasi dan Manajemen Pendidikan Sekolah, (Bandung: 

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

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

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

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

Center, 2021), h. 06. 

 30  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.
31

  

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.
32

 

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.
33

 

 Berdasarkan pengertian tenaga administrasi sekolah di atas, maka 

dapat disimpulkan bahwa tenaga administrasi sekolah adalah sumber 

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

Publising, 2016), h. 101. 

 33 Rugaiyah dan Sismiati Atiek, Profesi Kependidikan, (Bogor: Ghalia Indonesia, 2011), 

h. 27.   
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daya manusia yang tidak terlibat langsung dalam pelaksanaan kegiatan 

belajar mengajar, namun bertugas memberikan pelayanan untuk 

membantu kelancaran proses pembelajaran. 

b. 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.  

c. 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.
34

 

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 

                                                            
 34 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.
35

 

2) Adanya job description merupakan suatu pernyataan tertulis yang 

dikeluarkan untuk menjelaskan tugas-tugas, fungsi, tagung jawab, 

wewenang dan aspek pekerjaan.
36

 

3) Teknologi yang dipakai secara tepat akan mempercepat penyelesaian 

proses pendidikan, menghasilkan jumlah lulusan yang berkualitas 

serta memperkecil pemborosan.
37

 

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.
38

 

2) Masih sedikitnya program-program yang secara khusus untuk 

peningkatan kompetensi tenaga administrasi sekolah. 

                                                            
35 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional, Nomor 24 Tahun 2008 Tentang Standar 

Tenaga Administrasi Sekolah, (Jakarta: Depenas, 2008), h. 04. 
36 Pattisahusiwa, “Pengaruh Job Description dan Job SpecificationTerhadap Kinerja 

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

h. 140. 
38 Mangkunegara, Evaluasi Kinerja Sumber Daya Manusia, (Bandung: Rineka Cipta, 

2005), h. 55. 
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3) Kurangnya kepedulian terkait kondisi dan peran dari tenaga 

administasi pendidikan di sekolah masih rendah.
39

 

B. Penelitian Relevan 

 Untuk menghindari kesamaan pada penelitian lainya, maka perlu adanya 

penelitian relevan atau kajian terdahulu. Dijadikan sebagai perbandingan kajian 

yang tampak pada persamaan dan perbedaan, guna menghindari terjadinya 

penyelewengan dan manipulasi dari sebuah karya ilmiah. Berikut beberapa 

penelitian relevan dengan penelitian ini adalah: 

1. Penelitian yang dilakukan oleh 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. 

2. Penelitian yang dilakukan oleh Gestiah Alhar Universitas Negeri Gorontalo 

pada tahun 2014, berjudul “Analisis Kompetensi Tenaga Administrasi di 

                                                            
39 Sururi Dkk, “Pengembangan Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah Melalui Self-

Directed Learning”, Jurnal Inovasi Pengabdian Masyarakat Pendidikan Vol. 04, No. 01, (2023), 

h. 241. 
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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. 

3. 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. 

4. 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 



28 
 

 
 

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. 

5. 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. 

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 

dan akhirnya pada unit yang tidak bisa dibagi lagi yakni yang disebut 

proposisi. Proposisi masih bisa dianalisis menjadi kata-kata, tetapi kata-kata 

hanya menghadirkan pengertian sesuatu, bukan maksud atau pemikiran sesuatu 

tersebut.
40

 Proposisi dalam kamus besar bahasa Indonesia adalah rancangan 

terhadap sesuatu hal yang dapat dipercaya.  

 Maka dengan adanya proposisi ini menjadi suatu rancangan yang dapat 

dipercaya atau yang dapat dibuktikan secara nyata. Konsep yang digunakan 

                                                            
 40 Mundiri, Logika, (Jakarta: Rajawali Pres, 2017). h. 53. 
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oleh penulis memberikan batasan terhadap suatu konsep teoritis agar tidak 

menjadi kesalahan dalam memahami materi sekaligus memudahkan penulis. 

 Melalui kegiatan penelitian ini akan dapat diketahui kondisi nyata di 

lapangan mengenai Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di 

Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru. Berdasarkan data yang 

diperoleh kemudian akan di analisis sehingga dapat diketahui kelemahan dan 

kekurangannya dalam Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di 

Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru. Setelah diketahui 

kelemahan 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 

administrasi dengan menggunakan indikator sebagai berikut: 

1. 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 administrasi 

kesiswaan seperti: 

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 administrasi 

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. 
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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: 

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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2) Kurangnya kepedulian terkait kondisi dan peran tenaga 

administrasi sekolah. 

3) Masih sedikit program-program untuk meningkatkan 

pengetahuan, keterampilan dan keahlian tenaga administrasi 

sekolah.
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

A. Pendekatan Penelitian 

 Berdasarkan judul yang telah penulis ajukan, yakni Kompetensi Teknis 

Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 

Pekanbaru, Penelitian ini menggunakan jenis penelitian kualitatif dengan 

metode deskriptif. Penelitian kualitatif ini merupakan penelitian yang bertujuan 

untuk memahami secara holistik fenomena yang dialami subjek seperti: 

perilaku, persepsi, motivasi, tindakan, dan lain-lain, melalui penggunaan kata-

kata dan deskripsi bahasa dalam lingkungan khusus.
41

 

 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 

penelitian yang berbasis studi kasus. Penelitian ini akan menjabarkan secara 

jelas dan mendalam mengenai “Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi 

Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru”. 

B. Lokasi dan Waktu Penelitian 

 Penelitian ini dilaksanakan di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 

Pekanbaru. Lokasi tersebut dipilih penulis karena mengukur kesanggupan 

penulis dalam memudahkan melakukan penelitian. Dengan penelitian yang 

berjudul Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah 

                                                            
 41 Tohirin, Metode Penelitian Kualitatif Dalam Pendidikan dan Bimbingan Konseling, 

(Jakarta: PT. Raja Grafindo Persada, Cetakan ke-3, 2013), h. 03. 
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Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru. Penelitian ini dilakukan pada tanggal 

21 November 2023 – 07 Maret 2024. 

C. Subjek dan Objek Penelitian 

 Subjek penelitian adalah staf tenaga administrasi sekolah. Objek penelitian 

adalah pokok bahasan penelitian yang akan diteliti oleh penulis yaitu 

Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah 

Pertama Negeri 21 Pekanbaru. 

D. Informan Penelitian 

 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 

administrasi sekolah. Sedangkan informan pendukung dari penelitian ini adalah 

kepala tenaga administrasi sekolah. 

E. Teknik Pengumpulan Data 

 Pengumpulan data yang di laksanakan oleh penulis dalam penelitian ini 

dengan judul Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah 

Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru, Dengan mengumpulkan sejumlah 

informasi yang dibuktikan berkenaan dengan program kompetensi teknis 

tenaga administrasi sekolah di lapangan hal ini agar dapat memahami 

kenyataan yang terjadi di lapangan sesuai tuntutannya. Dalam pelaksanaan 
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penelitian ini teknik di dalam pengumpulan data-data yang dilakukan penulis 

menggunakan metode-metode yang dapat dijabarkan berikut ini: 

1. Observasi 

 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.
42

 

2. 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.
43

 Maka dengan demikian metode interview atau wawancara 

adalah alat pengumpulan data melalui tanya jawab secara bertahap untuk 

konsultasi mengenai sesuatu hal informasi atau permasalahan. 

 

                                                            
 42  Widodo, Metodologi Penelitian Praktis, (Jakarta: Raja Grafindo Persada, 2017), h. 74. 

 43 Sugiyono, Metodologi Penelitian Kuantitatif, Kualitatif, dan R&D, (Bandung: 

Alfabeta, Cetakan ke-2, 2020), h. 195. 
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3. Dokumentasi 

 Dokumentasi merupakan kegiatan yang bersifat pengumpulan data 

melalui penelusuran dokumen dengan memanfaatkan dokumen-dokumen 

yang berupa tertulis, gambar, foto atau benda-benda yang besifat sesuai 

dengan aspek yang diteliti.
44

 Dokumentasi digunakan untuk 

mengumpulkan data-data penelitian yang berupa dokumen-dokumen yang 

diperlukan, seperti deskripsi lokasi penelitian dan berkas-berkas lainnya 

yang terkait dengan penelitian. 

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 

menerus sampai tuntas, sehingga datanya jenuh. 

Adapun aktivitas dalam analisis data, yaitu: 

1. Pengumpulan Data (Data Collection) 

 Pengumpulan data dalam penelitian kualitatif dilakukan dengan 

tiga cara yaitu: observasi, wawancara dan dokumentasi. Data yang 

diperoleh dari hasil ketiganya disebut triangulasi. 

 

 

                                                            
 44 Widodo, Op., Cit. h. 75. 
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2. 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. 

3. 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. 

4. 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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G. Triangulasi Data 

 Triangulasi data juga digunakan untuk validasi data, yaitu penggunaan 

sesuatu selain data untuk tujuan memvalidasi atau membandingkan metode 

penelitian dan data.
45

 Adapun triangulasi dalam penelitian ini diantaranya: 

1. 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. 

2. 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. 

3. Triangulasi Teori 

 Hasil akhir penelitian kualitatif berupa sebuah rumusan informasi 

atau thesis statement. Informasi tersebut selanjutnya dibandingkan dengan 

                                                            
 45 Sugiyono, Op., Cit, h. 323-369. 
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perspektif teori yang relevan untuk menghindari bias individual peneliti 

atas temuan atau kesimpulan yang dihasilkan.
46

  

 

                                                            
46 Iif Ahmad Syarif, “Identifikasi Potensi Pengembangan Wilayah Pesisir Kelurahan 

Karang Anyar Pantai Kota Tarakan”. Jurnal Cakrawala Indonesia Vol. 01, No. 03, (2021), h. 227. 

 



 

84 

 

BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

 Berdasarkan penyajian data penelitian dan pembahasan hasil 

penelitian yang telah dipaparkan diatas, maka dapat disimpulkan bahwa: 

1. Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah 

Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru yaitu: 

a) Pelaksanakan administrasi kepegawaian oleh staf tenaga 

administrasi sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 

Pekanbaru sudah dilaksanakan dengan baik.  

b) Pelaksanaan administrasi keuangan oleh staf tenaga administrasi 

sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru 

sudah dilaksanakan dengan baik. 

c) Pelaksanaan administrasi sarana dan prasarana oleh staf tenaga 

administrasi sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 

Pekanbaru sudah dilaksanakan dengan baik. 

d) Pelaksanaan administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat 

oleh staf tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah 

Pertama Negeri 21 Pekanbaru sudah dilaksanakan dengan baik. 

e) 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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f) Pelaksanaan administrasi kesiswaan oleh staf tenaga 

administrasi sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 

Pekanbaru sudah dilaksanakan dengan baik. 

g) 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.  

h) Pelaksanaan administrasi layanan khusus oleh staf tenaga 

administrasi sekolah di Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 

Pekanbaru sudah dilaksanakan dengan baik. 

i) Pelaksanaan administrasi teknologi informasi dan komunikasi 

oleh staf tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah 

Pertama Negeri 21 Pekanbaru sudah dilaksanakan dengan baik. 

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. 

B. 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 kerja 

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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LAMPIRAN 

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

a. Observasi 
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b. Wawancara 
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c. Dokumentasi 
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Lampiran 2: Transkip Observasi 

 

LEMBAR INSTRUMEN OBSERVASI PENELITIAN SKRIPSI 

PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1) 

FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN 

UIN SUSKA RIAU 

Nama Informan : Maria Ulfa 

Jenis Kelamin : Perempuan 

Umur                        : 38 Tahun 

Jabatan Informan :  Kepala Tenaga Administrasi Sekolah 

              

NO. INDIKATOR SUB INDIKATOR TEMUAN 

LAPANGAN 

1. Tenaga 

administrasi dapat 

melaksanakan 

administrasi 

kepegawaian. 

Membuat program kerja bulanan, 

semester dan tahunan. 

 

Ada 

 

 

Membuat analisis kebutuhan guru 

dan pegawai. 

 

Ada 

 

 

Membuat penilaian kinerja pegawai. Ada 

2. Tenaga 

administrasi dapat 

melaksanakan 

administrasi 

keuangan. 

Mengelola keuangan barang dan jasa. 

 

Ada 

 

 

Mengelola dana keuangan. 

 

Ada 

 

Membuat laporan penggunaan dana. 

 

Ada 

 

 

Membuat usulan gaji pegawai. Tidak 

3. Tenaga 

administrasi dapat 

melaksanakan 

administrasi 

Membuat buku peminjaman dan 

pengembalian barang inventaris. 

 

Tidak  
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sarana dan 

prasarana. 

Membuat buku kartu inventaris 

barang dan ruang. 

 

Tidak 

 

 

Mencatat peneimaan dan 

pengeluaran barang inventaris dan 

non inventaris. 

 

Ada 

 

 

 

Melaksanakan penomoran inventaris. 

 

Ada 

 

 

Melaksanakan perawatan barang 

inventaris. 

 

Ada 

 

 

Melaksanakan perbaikan barang 

inventaris. 

 

Ada 

 

 

Mengusulkan kebutuhan barang 

untuk 1 tahun anggaran. 

Ada 

4. Tenaga 

administrasi dapat 

melaksanakan 

administrasi 

hubungan sekolah 

dengan 

masyarakat. 

Membuat surat perjanjian kerja sama 

(MOU). 

 

Ada 

 

 

Membuat program kerja humas. 

 

Tidak 

 

 

Membuat buku kegiatan. Ada 

5. Tenaga 

administrasi dapat 

melaksankan 

administrasi 

persuratan dan 

pengarsipan. 

Me-agendakan surat masuk dan 

keluar. 

 

Ada 

 

 

Meneruskan disposisi surat masuk. Ada 

 

 

Membuat surat dinas. 

 

Ada 

Membuat surat undangan. Ada 

Membuat surat edaran. 

 

Ada 

Membuat surat tugas. Ada 

Mengarsip surat sesuai kode. Ada 
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6. Tenaga 

administrasi dapat 

melaksankan 

administrasi 

kesiswaan. 

Mencatat nilai rapor dan nilai ujian 

ke buku induk siswa. 

 

Ada  

 

 

Melayani guru dan masyarakat 

tentang data siswa. 

 

Ada 

 

 

Membuat surat panggilan orang tua. 

 

Ada 

Melayani guru dan masyarakat 

tentang data siswa. 

 

Ada 

 

 

Membuat surat keterangan siswa. 

 

Ada 

 

Mencatat mutasi siswa masuk dan 

keluar. 

 

Ada 

 

Mengumpulkan data siswa. 

 

Ada 

Membuat daftar nama siswa. 

 

Ada 

Membuat nomor induk siswa. 

 

Ada 

Menyiapkan kegiatan PPDB. Ada 

7. Tenaga 

administrasi dapat 

melaksankan 

administrasi 

kurikulum. 

Menyiapkan dan membuat agenda 

ekstrakulikuler. 

 

Tidak  

 

 

Menyiapkan dan membuat agenda 

kerja. 

Tidak  

 

 

Menyiapkan dan membuat agenda 

formulir penilaian. 

Tidak  

 

Membuat jadwal kegiatan. 

 

Ada 

 

Membuat buku agenda mengajar. Tidak  

8. Tenaga 

administrasi dapat 

melaksanakan 

administrasi 

Menjaga keamanan dan ketertiban 

sekolah. 

Ada 
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layanan khusus. Mengawasi keluar masuk siswa, guru 

dan tamu. 

Ada 

 

 

 

Mencatat kejadian gangguan 

keamanan di sekolah. 

Tidak  

 

9. Tenaga 

administrasi dapat 

menerapkan 

teknologi 

informasi dan 

komunikasi 

(TIK). 

Melakukan entri data siswa. 

 

Ada 

 

Melakukan input data dan verifikasi 

data. 

Ada 

 

 

Mengisi Dapodik. Ada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



112 
 

 
 

Lampiran 3: Transkip Dokumentasi 

 

LEMBAR INSTRUMEN DOKUMENTASI PENELITIAN SKRIPSI 

PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1) 

FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN 

UIN SUSKA RIAU 

Nama Sekolah : Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru             

Hari/Tanggal : Senin, 12 Februari 2024               

Alamat 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    

2. Struktur Organisasi Sekolah    

3. Data Tenaga Administrasi Sekolah    

4. Absensi Tenaga Administrasi Sekolah    

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 Pelaksanaan Administrasi 

Persuratan dan Pengarsipan 

   

10. Dokumentasi Pelaksanaan Administrasi 

Kesiswaan 

   

11. Dokumentasi Pelaksanaan Kurikulum    

12. Dokumentasi Pelaksanaan Administrasi 

Layanan 

   

13. Dokumentasi Penerapan Teknologi Informasi 

dan Komunikasi 

   
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Lampiran 4: Transkip Wawancara Kepala Tenaga Administrasi Sekolah 

 

LEMBAR INSTRUMEN WAWANCARA PENELITIAN SKRIPSI 

PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1) 

FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN 

UIN SUSKA RIAU 

Nama Informan : Maria Ulfa 

Jenis Kelamin : Perempuan 

Umur                        : 38 Tahun 

Hari/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. Sejak kapan sudah menjadi kepala tenaga administrasi sekolah di SMP 

Negeri 21 Pekanbaru? 

Jawaban: 

 Untuk jabatan kepala tata usaha kurang lebih baru 2 tahun. 

2. Bagaimana pembagian tugas kerja tenaga administrasi? 

Jawaban: 

 Untuk pembagian tugas kerja itu sudah dibagi sesuai dengan tupoksi tugas 

kerja setiap staf tata usaha, dan karna disini staf tata usahanya ada 4 orang 

jadi setiap individunya mengetahui sedikit banyaknya tugas kerja dari 

sesamanya staf tata usaha lainya. 

3. Faktor apa saja yang perlu diperhatikan untuk menentukan tupoksi 

pembagian tugas kerja tenaga administrasi? 

Jawaban: 
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 Untuk pembagian tugas kerja staf tata usaha biasanya dilihat dari 

background pendidikan terakhinya dan pemahaman kompetensi administrasi 

yang dikuasai sedikit banyaknya oleh tenaga administrasi itu sendiri, Walau 

tidak menutup kemungkinan di luar jurusan yang satu linier. Seperti hal nya 

ibu yusmainita yang bertugas mengelola dana BOS, ibu tersebut lulusan S1 

jurusan komputer tetapi ditempatkan untuk mengelola dana BOS, Dikarnakan 

juga disini kekurangan sumber daya manusianya. 

4. Apakah tenaga administrasi sudah memenuhi standar dan menjalankan tugas 

dengan baik? 

Jawaban: 

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

menurut saya sudah berjalan dengan sesuai standarnya. 

5. 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. 

6. Apakah tenaga administrasi sekolah sudah bekerja sesuai tugas dan 

fungsinya? 

Jawaban: 

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

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

adanya kekosongan formasi dan kekurangan SDM, tapi hubungan kerja sama 

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

harus dikembangkan lagi untuk kedepannya. 

7. Apakah tenaga administrasi pernah mengikuti pendidikan dan pelatihan 

mengenai tenaga administrasi? 

Jawaban: 
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 Untuk saya sendiri, tentu saja pernah seperti pelatihan ataupun webinar 

mengenai dapodik tetapi mengenai pelayanan administrasi sekolahnya itu 

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? 

Jawaban: 

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

bahwa sudah berjalan dengan baik tapi tentu perlu adanya perbaikan dan 

pengembangan pelayanan administrasi dengan mengikuti perkembangan 

zaman yang dapat lebih mempermudah dalam proses pelayanan administrasi. 

9. 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 kita sebagai tenaga 

kependidikan mengetahui kekurangan, kelemahan dan hambatan dan dapat 

mencari solusinya secara bersama-sama sehingga juga dapat mengikuti 

pembaharuan di zaman sekarang. 

10. Bagaimana dengan pengawasan kinerja staf tenaga administrasi sekolah? 

Jawaban: 

 Untuk pengawasan kinerja biasanya kepala sekolah yang melakukan 

secara rutin melihat kesibukan beliau juga. 
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Lampiran 5: Transkip Wawancara Staf Tenaga Administrasi Sekolah 

 

LEMBAR INSTRUMEN WAWANCARA PENELITIAN SKRIPSI 

PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1) 

FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN 

UIN SUSKA RIAU 

Nama Informan : Jeri Nogi Vani, S.T 

Jenis Kelamin : Laki-Laki 

Umur                        : 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 

1. Apakah job description bapak sebagai pegawai tenaga administrasi?  

Jawaban:  

 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. 

2. Apa saja tugas dari administrasi kepegawaian? 

Jawaban:  

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

pertahun. Dan biasanya penilaian kinerja pegawai disusun oleh kepala 

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

sipil (PNS) saja biasanya. 
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3. Apa saja tugas dari administrasi keuangan? 

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 

merangkap menjadi bendahara sekolah. 

4. Apa saja tugas dari administrasi sarana dan prasarana? 

Jawaban: 

 Untuk layanan sarana dan prasarana itu biasanya saya dan pak indra yang 

mengurusnya, biasanya misalnya ada kursi atau meja yang rusak, murid 

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

indra tentunya dibawah arahan dari waka sarana dan prasarana. Biasanya 

kami mengadakan rapat terkait kebutuhan sarana dan prasarana dalam jangka 

pertahunnya. 

5. 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.  

6. Apa saja tugas dari administrasi persuratan dan pengarsipan? 

Jawaban: 

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

disposisi surat tersebut di agendakan dan membuat surat keluar seperti surat 

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

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

komputer saja. 

7. Apa saja tugas dari administrasi kesiswaan? 

Jawaban: 

 Untuk surat keterangan berkelakuan baik, daftar nama siswa, data dan 

mutasi siswa masuk dan keluar dan lainya memang menjadi tugas kami. Dan 
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untuk mengenai rapor siswa tentu kami staf tata usaha mempunyai arsipnya 

juga. 

8. Apa saja tugas dari administrasi kurikulum? 

Jawaban: 

 Untuk menyiapkan agenda kerja kegiatan mengenai pembelajaran itu 

sudah di pegang oleh bidang kurikulum. 

9. Apa saja tugas dari administrasi layanan khusus? 

Jawaban: 

 Untuk tamu yang berkunjung ke sekolah itu sudah ada buku tamu yang 

dibikin oleh staf tata usaha. Untuk ketertiban sekolah tentu di sekolah sudah 

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 

cuma ada 4 orang untuk melayani kurang lebih 1.000 siswa/siswi. 

12. Apakah yang mendukung kinerja layanan administrasi? 

Jawaban: 

 Faktor pendukung teknologi yang ada dizaman sekarang seperti: komputer, 

printer dan internet. 

13. Apakah yang menghambat kinerja layanan administrasi? 

Jawaban: 

 Faktor kendalanya staf tata usaha yang masih kurang. 

14. Apakah pernah mengadakan evaluasi terhadap layanan administrasi? 

Jawaban: 

 Ada, kami biasanya mengadakan evaluasi atau sharing-sharing dengan 

kepala sekolah setiap 1 bulan sekali. 
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15. Apakah pernah mengikuti pendidikan dan pelatihan mengenai tenaga 

administrasi? 

Jawaban: 

 Tidak pernah, karna saya disini yang paling muda masa jabatannya, saya 

belum pernah mengikuti diklat. 
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Lampiran 6: Transkip Wawancara Staf Tenaga Administrasi Sekolah 

 

LEMBAR INSTRUMEN WAWANCARA PENELITIAN SKRIPSI 

PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1) 

FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN 

UIN SUSKA RIAU 

Nama Informan : Yusmainita, S.Kom. 

Jenis Kelamin : Perempuan 

Umur                        : 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 

1. Apakah job description sebagai pegawai tenaga administrasi?  

Jawaban:  

 Tugas utama saya membuat laporan keuangan dan tugas lainya melayani 

dan mengelola layanan administrasi. 

2. Apa saja tugas dari administrasi keuangan? 

Jawaban:  

 Tugas saya dari anggaran dana keuangan, pembelanjaan anggaran dana 

keuangan dan membuat laporan anggaran dana keuangan sekolah. 

3. Apa saja tugas dari administrasi sarana dan prasarana? 

Jawaban:  
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 Untuk sarana dan prasarana, biasanya saya yang bertugas melakukan 

pembelajaan saja. Karna ya berkaitan dengan keuangan, jadi saya masih 

merangkap tugas juga pada sarana dan prasarana. 

4. Apa saja tugas dari administrasi hubungan masyarakat? 

Jawaban:  

 Untuk humas di kelola oleh pak indra dan ibu ulfa. Misalnya dengan 

adanya kunjungan tamu dari sekolah lain biasanya seperti sosialisasi dan 

promosi sekolah. 

5. Apa saja tugas dari administrasi persuratan dan pengarsipan? 

Jawaban:  

 Tugas dari layanan surat meyurat seperti pencatatan surat masuk dan surat 

keluar 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, 

di kelola oleh waka kurikulum yaitu guru yang merangkap sebagai waka 

kurikulum. 

8. Apa saja tugas dari administrasi layanan khusus? 

Jawaban:  

 Ada ya seperti satpam dan petugas kebersihan. 

9. Apakah sudah menerapkan teknologi informasi dan komunikasi? 

Jawaban:  

 Tentu sudah, di zaman sekarang tentu dengan adanya teknologi sangat 

dapat membantu pekerjaan kami di bidang tata usaha. 

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

Jawaban:  

 Sudah cukup baik menurut saya. 
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11. Apakah yang mendukung kinerja layanan administrasi? 

Jawaban:  

 Teknologi seperti yang saya sampaikan tadi itu sangat membantu kami 

sebagai staf tata usaha seperti pak jeri dengan mengakses dapodik, saya yang 

membuat laporan keuangan dan tentu juga buk ulfa dan pak indra yang 

mengelola website dan sosial media sekolah. 

12. Apakah yang menghambat kinerja layanan administrasi? 

Jawaban:  

 Kalau menurut saya kekurangan tenaga orang tentunya, ya misalnya saja 

seperti pak jeri tidak masuk, saya harus bisa memahami dan mengerti sedikit 

banyaknya mengenai dapodik dan sebaliknya. 

13. Apakah pernah mengadakan evaluasi terhadap layanan administrasi? 

Jawaban:  

 Iya 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 

itu juga menjadi tugas utama saya disini. 
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Lampiran 7: Transkip Wawancara Staf Tenaga Administrasi Sekolah 

 

LEMBAR INSTRUMEN WAWANCARA PENELITIAN SKRIPSI 

PROGRAM SARJANA STRATA SATU (S1) 

FAKULTAS TABIYAH DAN KEGURUAN 

UIN SUSKA RIAU 

Nama Informan : Indra, S.Kom. 

Jenis Kelamin : Laki-Laki 

Umur                        : 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 

1. Apakah job description sebagai pegawai tenaga administrasi?  

Jawaban:  

 Tugas utama saya kepengawaian dan sekarang karna adanya kurikulum 

mardeka jadi harus membuat postingan di sosial media, website dan lainya.  

2. Apa saja tugas dari administrasi kepegawaian? 

Jawaban:  

 Tugas administrasi kepegawaian seperti melaksanakan administrasi surat 

menyurat, mengisi buku induk pegawai, arsip urusan kepegawaian, 

dokumentasi arsip dan lainya. 

3. Apa saja tugas dari administrasi keuangan? 

Jawaban:  

 Untuk administrasi keuangan itu dengan ibu yusmainita. 



124 
 

 
 

4. Apa saja tugas dari administrasi sarana dan prasarana? 

Jawaban:  

 Adanya pencatatan penerimaan dan pengeluaran barang inventaris, 

penomoran pada sarana dan prasarana, perawatan misalnya dengan melakukan 

cat ulang pada kursi, meja. dan perbaikan pada barang yang masih bisa 

dilakukan perbaikan. 

5. Apa saja tugas dari administrasi hubungan masyarakat? 

Jawaban: 

 Adanya silahturahmi dari masyarakat dan lembaga pendidikan lain. 

6. Apa saja tugas dari administrasi persuratan dan pengarsipan? 

Jawaban: 

 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. Apa saja tugas dari administrasi kurikulum? 

Jawaban: 

 Untuk kurikulum di kelola oleh bidang kurikulum, dikarnakan kekurangan 

staf pada tata usaha. 

9. Apa saja tugas dari administrasi layanan khusus? 

Jawaban: 

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

kenyamanan sekolah tetapi juga seperti satpam dan petugas kebersihan. 

10. Apakah sudah menerapkan teknologi informasi dan komunikasi? 

Jawaban: 

 Sudah, tapi menurut saya belum optimal saja penggunaan teknologinya. 

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

Jawaban:  
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 Sudah berjalan dengan baik. 

12. Apakah yang mendukung kinerja layanan administrasi? 

Jawaban:  

 Dengan adanya komputer dan internet dapat meringankan pekerjaan yang 

mana biasanya pencatatan dilakukan secara manual dengan adanya komputer 

lebih memudahkan. 

13. Apakah yang menghambat kinerja layanan administrasi? 

Jawaban:  

 Menurut saya kendalanya di waktu, misalnya ada surat masuk terus 

melanjutkan disposisi ke kepala sekolah, dikarnakan kesibukkan kepala 

sekolah kadang itu cukup memakan waktu 2-3 hari dan kekurangan SDM. 

14. 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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Lampiran 8: Surat Pra Riset 
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Lampiran 9: Surat Balasan Pra Riset 
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Lampiran 10: Lembar Disposisi 
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Lampiran 11: Surat Permohonan Penunjukan Pembimbing Skripsi 
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Lampiran 12: Surat Pembimbing Skripsi Fakultas 

a. Surat Pembimbing Skripsi I 
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b. Surat Pembimbing II 
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Lampiran 13: Blangko ACC Kegiatan Bimbingan Proposal 
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Lampiran 14: Cover ACC Proposal Untuk Diseminarkan 
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Lampiran 15: Lampiran Berita Acara Ujian Proposal 
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Lampiran 16: Lembar ACC Cover Perbaikan Proposal 
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Lampiran 17: Lembar Perbaikan Proposal 
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Lampiran 18: Surat Izin Riset Fakultas 
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Lampiran 19: Surat Rekomendasi Dari Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan     

                         Terpadu Satu Pintu Provinsi Riau 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



139 
 

 
 

Lampiran 20: Surat Keterangan Penelitian Pemerintah Kota Pekanbaru Badan 

                       Kesatuan Bangsa dan Politik 
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Lampiran 21: Surat Izin Melaksanakan Riset Pemerintahan Kota Dinas  

Pendidikan 
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Lampiran 22: Surat Balasan Riset Dari SMP Negeri 21 Pekanbaru 
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Lampiran 23: Blangko ACC Kegiatan Bimbingan Skripsi 
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Lampiran 24: Cover ACC Skripsi Untuk Disidangkan 
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Lampiran 25: Dokumentasi Penelitian 

 

a. Wawancara Bersama Kepala Tenaga Administrasi Sekolah SMP Negeri 21  

    Pekanbaru 

  
 

b. Wawancara Bersama Staf Tenaga Administrasi Sekolah  
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c. Wawancara Bersama Staf Tenaga Administrasi Sekolah 

 
 

d. Wawancara Bersama Staf Tenaga Administrasi Sekolah  
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e. Halaman Depan Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru 

 

 
 

f. Halaman Dalam Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru 
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g. Parkiran Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru 

 

 
 

h. Ruang Tata Usaha Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru 

 
 

i. Musholla Sekolah Menengah Pertama Negeri 21 Pekanbaru  
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