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MOTTO 

‘’  Bermimpillah yang tinggi, tapi jangan berusaha 

menggapai hal tersebut, melainkan berusahalah 

melampauinya’’ 

(Anies Baswedan) 

 

‘’Orang bijak belajar ketika  mereka bisa. Orang 

bodoh belajar ketika mereka harus’’ 

(Arthur Wellesley) 
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ABSTRAK 

Kasmawati (2024): Strategi Kepala Sekolah dalam Pengelolaan Administrasi 

Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Keritang Indragiri 

Hilir 

 Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui: 1) strategi kepala tata usaha dalam 

pengelolaan administrasi Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Keritang Indragiri 

Hilir. 2) faktor pendukung dan penghambat strategi kepala tata usaha dalam 

pengelolaan administrasi Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Keritang Indragiri 

Hilir. Penelitian ini menggunakan metode penelitian kualitatif secara deskriptif. 

Subjek penelitian yaitu kepala tata usaha sebagai informan kunci, dan pihak yang 

terlibat seperti kepala sekolah, tenaga pendidik, dan peserta didik sebagai 

informan tambahan. Adapun objek dari penelitian ini adalah strategi kepala tata 

usaha dalam pengelolaan administrasi Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Keritang 

Indragiri Hilir. Data penelitian diperoleh dengan teknik observasi, wawancara, 

dan dokumentasi melalui teknik analisis data menggunakan tahapan pengumpulan 

data, penyaringan data (reduksi), pemaparan data, dan penarikan kesimpulan. 

Hasil penelitian yang diperoleh adalah 1) Kepala Tata Usaha memastikan 

manajemen keuangan dan inventaris sekolah lancar dengan pengawasan kas, 

anggaran yang cermat, dan evaluasi pengeluaran transparan. Menerapkan sistem 

administrasi modern dengan teknologi, pelatihan karyawan, dan penyesuaian 

prosedur. Penjadwalan pemeliharaan rutin, organisasi tim pemeliharaan, dan 

respon cepat terhadap masalah pemeliharaan dijalankan. Komunikasi efektif 

dengan staf dan pihak terkait dipertahankan melalui pertemuan rutin, pelatihan, 

dan evaluasi. Menegakkan aturan sekolah dengan prosedur jelas dan bekerja sama 

dengan guru dan staf keamanan untuk menjaga keamanan lingkungan. Program 

pelatihan diselenggarakan untuk meningkatkan keterampilan staf administrasi 

sesuai kebutuhan sekolah dengan evaluasi menyeluruh. Semua ini menyoroti 

peran penting KTU dalam mengelola administrasi sekolah demi kinerja dan 

kesejahteraan sekolah yang lebih baik. 2) Faktor Pendukung: Komunikasi terbuka 

dan kerjasama yang baik antara kepala tata usaha, staf administrasi, dan tim 

lainnya. Dukungan penuh dari kepala sekolah dan manajemen sekolah. Sistem dan 

prosedur yang jelas dalam pengelolaan administrasi. Peningkatan keterampilan 

staf melalui pelatihan. Penerapan teknologi untuk meningkatkan efisiensi 

administrasi. Komitmen tinggi dari staf dan tim administratif. Ketersediaan 

infrastruktur teknologi yang memadai. Responsif terhadap kebutuhan guru. 

Fasilitas dan sumber daya yang memadai untuk mendukung pembelajaran. Faktor 

Penghambat: Keterbatasan sumber daya seperti anggaran, personel, dan 

infrastruktur. Perubahan kebijakan dan regulasi. Tantangan dalam mengadopsi 

dan mengintegrasikan teknologi baru. Kurangnya kejelasan dalam kebijakan dan 

prosedur administrasi. Ketidaksepahaman antara pihak terkait. Tuntutan 

lingkungan eksternal yang berubah-ubah.  

Kata Kunci: Strategi, Kepala Sekolah, Pengelolaan, Administrasi Sekolah 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Kualitas dan keberhasilan sekolah dipengaruhi oleh berbagai faktor, 

salah satunya adalah peran kepala tata usaha sekolah sebagai seorang manajer 

yang bertanggung jawab dalam pengelolaan administrasi sekolah guna 

mencapai tujuan pendidikan di sekolah.
1
 Dalam upaya mencapai tujuan 

pendidikan di sekolah, tenaga administrasi memiliki peran yang sangat 

penting.  

Tenaga administrasi/ bagian tata usaha bertanggung jawab dalam 

mengelola sistem administrasi dan informasi pendidikan di sekolah, serta 

turut berkontribusi dalam pengembangan sekolah.
2
 Proses pelaksanaan 

pendidikan melalui lembaga pendidikan dikatakan berhasil jika memiliki 

sistem administrasi yang efisien.
3
 Karena itu, administrasi merupakan bagian 

penting dari tugas tenaga administrasi. 

Secara umum, tenaga administrasi sekolah maupun kepala tata usaha 

merupakan Sumber Daya Manusia (SDM) yang memiliki kualifikasi dan 

kompetensi untuk melakukan tugas-tugas seperti pencatatan dan penulisan 

administrasi, yang bertujuan untuk mendukung proses pendidikan di sekolah. 

                                                           
1
 Supatmi, Masluyah Suib, M. Sukri, Peranan Kepala Sekolah sebagai Manajer dalam 

Meningkatkan Tugas Tata Usaha di SMPN 1 Singkawang, Jurnal Pendidikan dan Pembelajaran 

Untan, Vol.3, No. 4, 2015, h. 1-2. 
2
 Zulfakar dan Tarmizi, Kemampuan Operasional Kepala Sekolah dengan Produktivitas 

Kerja Staf Tata Usaha, Jurnal Visionary, Vol. 1, No. 2, 2016, h. 84, 

https://doi.org/10.33394/vis.v1i2.666  
3
 Mulyono, Manajemen Administrasi & Organisasi Pendidikan, (Yogyakarta, Ar-Ruzz 

Media, 2010), h. 16. 

https://doi.org/10.33394/vis.v1i2.666
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Undang-Undang Sistem Pendidikan Nasional (SISDIKNAS) Nomor 20 

Tahun 2003, Bab 1, Pasal 1 ayat 5, menggambarkan "Tenaga Kependidikan" 

sebagai individu dalam masyarakat yang secara sukarela diangkat untuk 

mendukung penyelenggaraan pendidikan. Mereka adalah elemen pendukung 

program sekolah.
4
  

Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 mengenai Standar Administrasi 

Sekolah/Madrasah menekankan bahwa seorang kepala tata usaha harus 

memiliki kemampuan manajerial. Sebagai seorang manajer, mereka harus 

memiliki keterampilan untuk memengaruhi, membimbing, mengarahkan, dan 

mengendalikan para Tenaga administrasi yang terlibat dalam 

penyelenggaraan pendidikan. Hal ini bertujuan agar para tenaga administrasi 

tersebut bersedia dan mampu melaksanakan tugas dan tanggung jawab 

mereka dengan lebih profesional, sehingga tujuan pendidikan dapat tercapai 

dengan lebih efektif dan efisien.
5
 Karena Keberadaan tenaga administrasi 

yang berkualitas dapat memiliki dampak yang penting pada hasil pekerjaan 

yang dilakukan. 

Mengacu pada hal di atas, jika seorang pemimpin memiliki kualifikasi 

yang sesuai dengan standar yang telah ditetapkan oleh pemerintah, ini dapat 

meningkatkan kualitas organisasi yang dipimpinnya dan meningkatkan 

kinerja mereka. Salah satu tanggung jawab kepala tata usaha adalah 

                                                           
4
 Bawaihi, Armida, Leni Ardianti, Manajemen Kepala Tata Usaha di MAN2 Kota Jambi, 

JMiE: Journal of Management in Education, Vol.7, No.2, 2022, h. 82. 

https://doi.org/10.30361/jmie.2022.72.81-90  
5
 Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 

https://doi.org/10.30361/jmie.2022.72.81-90
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meningkatkan mutu kerja tenaga kependidikan.
6
 Maka melalui pendekatan 

maupun strategi kepala tata usaha, dapat mewujudkan ketercapaian tugas 

yang telah ditetapkan sesuai dengan keberhasilan yang diinginkan baik dalam 

bidang persuratan, kearsipan, dan administrasi-administrasi kepegawaian. 

Peran kepala administrasi sekolah/madrasah sebagai pemimpin tenaga 

kependidikan di sekolah sangat signifikan. Kepala administrasi 

sekolah/madrasah, yang biasanya dikenal sebagai kepala tata usaha (KTU), 

memiliki peran kunci dalam mengawasi kinerja tenaga kependidikan di 

madrasah. Kepala sekolah membutuhkan KTU untuk mengelola dan 

mengawasi kinerja staf kependidikan di sekolah. Seperti halnya dalam 

organisasi lainnya, kepala sekolah memiliki strategi untuk meningkatkan 

kinerja stafnya. Strategi ini bertujuan untuk mengidentifikasi dan 

memperbaiki masalah yang mungkin muncul dari tahun sebelumnya atau dari 

kepemimpinan sebelumnya.
7
 

Kepemimpinan visioner dan strategi manajemen yang tepat adalah 

kunci dalam mengarahkan administrasi dengan efektif. Kepemimpinan yang 

efisien mengarahkan staf ke tujuan bersama, sementara strategi manajemen 

yang baik mengelola sumber daya dan mencapai hasil yang diharapkan. 

Selain itu, sekolah memerlukan personel yang memadai, teknologi modern, 

                                                           
6
 Evi Ajriani, Badarwan, Samrin, Strategi Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan 

Kinerja Tenaga Kependidikan, Jurnal Shautut Tarbiyah, Vol. 28 No. 2, 2022, h. 214. 
7
 Fildzah Nurfadlilatur Rohmah, Strategi Kepala Tata Usaha dalam Peningkatan Kinerja 

Tenaga Kependidikan di Madrasah Tsanawiyah Negeri 4 Blitar, Skripsi Universitas Negeri 

Malang, 2019,  h. 3, http://etheses.uin-malang.ac.id  

http://etheses.uin-malang.ac.id/
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dan alokasi anggaran yang cukup untuk mengelola administrasi secara 

lancar.
8
  

Selanjutnya, manajemen arsip harus terstruktur dengan baik, 

memastikan penyimpanan yang efisien dan akses yang mudah untuk 

mendukung pengambilan keputusan yang cepat. Komunikasi yang lancar dan 

koordinasi antar unit sekolah (guru, staf administrasi, kepala sekolah) 

penting. Karena peningkatan layanan dan perhatian terhadap umpan balik 

dari semua pihak terlibat membantu memastikan kepuasan mereka terhadap 

manajemen sekolah yang dilakukan secara berkelanjutan.
9
 

Berdasarkan wawancara awal (studi pendahuluan) bersama kepala tata 

usaha dan segenap tenaga administrasi sekolah  pada Desember 2022 penulis 

menemukan beberapa permasalahan di antaranya sebagai berikut:
10

 

1. Kurangnya kepemimpinan yang efektif atau strategi manajemen yang 

mengarah pada keberhasilan dalam mengelola administrasi sekolah. 

2. Kurangnya sumber daya seperti personel, perangkat, atau anggaran untuk 

mengelola administrasi sekolah dengan efektif. 

3. Kesulitan dalam mengelola dan mengakses arsip-arsip sekolah dengan 

efisien, yang mungkin mengganggu proses pengambilan keputusan. 

                                                           
8
 Fauzan, Kepemimpinan Visioner dalam Manajemen Kesiswaan, Al-idarah: Jurnal 

Kependidikan Islam, Vol.6, No. 1, 2016. http://dx.doi.org/10.24042/alidarah.v6i1.791  
9
 Vingki Soniyah, M. Zalili Aziz, Rytha Petrossky, Pengaruh Pelayanan Administrasi 

Sekolah terhadap Kepuasan Siswa di SMA Negeri 3 Penukal, Jurnal Visionery: Penelitian dan 

Pengembangan di Bidang Administrasi Pendidikan, Vol.11, No. 6. 

2023.https://doi.org/10.33394/vis.v11i2.8667  
10

Hasil Wawancara bersama Kepala Sekolah, 15 Desember 2022, pukul 09:00, ruang 

Kepala sekolah, MAN 1 Keritang, Indragiri Hilir.  

http://dx.doi.org/10.24042/alidarah.v6i1.791
https://doi.org/10.33394/vis.v11i2.8667
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4. Keterbatasan dalam komunikasi dan koordinasi antara berbagai unit atau 

departemen dalam sekolah, seperti antara guru, staf administrasi, dan 

kepala sekolah.  

5. Masih kurangnya kepuasan dari berbagai pihak yang terlibat dalam 

administrasi sekolah, seperti orangtua siswa, staf sekolah, atau siswa 

sendiri. 

Berdasarkan kesenjangan di atas, penelitian ini penting untuk 

dilakukan. Sehingga peneliti tertarik untuk melakukan penelitian lebih lanjut 

mengenai “Strategi Kepala Tata Usaha dalam Pengelolaan Administrasi 

Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir” 

 

B. Alasan Memilih Judul 

 Mengacu pada konteks yang telah diuraikan oleh peneliti sebelumnya, 

terdapat beberapa motif utama yang mendasari pemilihan judul penelitian ini. 

Beberapa alasan yang menjadi dasar dalam pemilihan judul penelitian tersebut 

adalah: 

1. Persoalan-persoalan yang dikaji dalam judul sesuai dengan bidang ilmu 

yang penulis pelajari, yaitu manajemen pendidikan. 

2. Kehadiran masalah nyata yang mempengaruhi sekolah dalam pengelolaan 

administrasi sekolah membuat peneliti tertarik untuk menyelidikinya lebih 

lanjut. 

3. Keinginan untuk mengidentifikasi inovasi atau perbaikan yang dapat 

diterapkan dalam administrasi sekolah. 
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4. Dorongan untuk meningkatkan profesionalisme dan kompetensi staf 

administrasi sekolah. 

5. Pemahaman tentang peran kepala sekolah dalam mengembangkan strategi 

tata usaha yang sukses. 

C. Penegasan Istilah 

Untuk menghindari terjadinya kesalahpahaman terkait judul dalam 

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

akan menegaskan beberapa istilah yang berkaitan dengan judul, yaitu: 

1. Strategi  

Asal usul kata "strategi" dapat ditelusuri dari bahasa Yunani, di 

mana kata "strategos" berasal dari kata "strategos" yang terdiri dari 

"stratos" yang berarti militer, dan "agos," yang berarti memimpin. Pada 

awalnya, dalam konteks sejarah, strategi merujuk pada seni kepemimpinan 

militer atau tindakan yang dilakukan oleh para jenderal dalam merancang 

rencana untuk mengalahkan musuh dan meraih kemenangan dalam 

pertempuran atau perang.
11

 Ini dilakukan karena untuk berhasil 

mengalahkan musuh, diperlukan perencanaan yang strategis dan pemikiran 

yang cermat. 

Dari pengertian di atas, strategi merujuk pada rencana terencana 

yang disusun untuk mencapai tujuan tertentu dalam situasi yang kompleks 

atau kompetitif. Secara umum, strategi melibatkan serangkaian langkah 

                                                           
11

 Setiawan Hari Purnomo, Zulkiflimansyah, dalam Nur Kholis, Manajemen Sebuah 

Konsep Pengantar, (Jakarta: Fakultas Ekonomi Universitas Indonesia, 1996), h. 8. 
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atau tindakan yang dipilih dengan cermat untuk mengarahkan sumber daya 

dan upaya menuju hasil yang diinginkan. 

Strategi kepala tata usaha yang dimaksud dalam penelitian ini 

adalah tugas, upaya, peran, prinsip, dan pendekatan yang dilakukan kepala 

tata usaha dalam pengelolaan administrasi sekolah yang bertujuan untuk 

mengatasi kendala yang dihadapi dalam meningkatkan efisien dan 

efektivitas operasional sekolah.  

2. Pengelolaan Administrasi Sekolah 

Pengelolaan administrasi sekolah merupakan proses pengelolaan 

dan pengaturan berbagai tugas administratif yang terkait dengan operasi 

dan manajemen sekolah. Kegiatan ini melibatkan proses mencatat dan 

menyusun informasi sedemikian rupa sehingga informasi tersebut dapat 

segera digunakan oleh pimpinan organisasi yang bersangkutan atau siapa 

pun yang memerlukan informasi tersebut. Dapat diartikan juga sebagai 

proses menyusun aktivitas, mengumpulkan, mencatat, mengelola, 

mengirimkan, dan menyimpan informasi yang diperlukan dalam setiap 

kerja sama.
12

  

Dari pengertian di atas, pengelolaan administrasi sekolah mengacu 

pada serangkaian proses dan kegiatan yang dilakukan untuk mengatur dan 

mengelola berbagai aspek administratif dalam lingkungan sekolah. 

Pengelolaan administrasi sekolah dalam penelitian ini adalah pengeloaan 

                                                           
12

 Najewan, Asrul, Apriani Safitri, Kepala Sekolah dan Kinerja Pegawai Tata Usaha, 

Jurnal Pendidikan dan Pengajaran, Vol. 1 No. 1, 2020, h. 10.  
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administrasi dalam lingkup persuratan, kearsipan, kepegawaian, dan 

administrasi-administrasi ketatausahaan lainnya yang ada di sekolah.  

 

D. Permasalahan  

1. Identifikasi Masalah 

 Sehubung dengan strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan 

administrasi sekolah, dapat diidentifikasi masalah yang dihadapi kepala 

tata usaha dalam pengelolaan administrasi sekolah di antaranya: 

a. Pengelolaan administrasi yang belum efektif 

b. Keterbatasan akses terhadap informasi dan arsip yang menghambat 

pengambilan keputusan 

c. Kurangnya komunikasi bisa mengakibatkan ketidakjelasan informasi 

yang mungkin dibutuhkan untuk pengambilan keputusan atau 

pelaksanaan tugas 

d. Kekurangan kepemimpinan yang efektif bisa mengakibatkan 

ketidakstabilan dalam administrasi sekolah dan memengaruhi kinerja 

secara keseluruhan 

e. Kepuasan yang rendah dari berbagai pihak bisa memengaruhi 

partisipasi orangtua, motivasi staf, dan keterlibatan siswa dalam 

kegiatan sekolah. 

2. Batasan Masalah 

 Dalam rangka memudahkan penelitian agar lebih terfokus, tepat 

sasaran, dan efisien dari segi waktu dan anggaran, penulis mengatur 

batasan masalah sebagai berikut: “Strategi Kepala Tata Usaha dalam 
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Pengelolaan Administrasi Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Keritang 

Indragiri Hilir”. 

3. Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang dan identifikasi masalah yang telah 

dipaparkan, maka rumusan masalah dalam penelitian ini adalah: 

a. Bagaimana strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan administrasi 

Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir?  

b. Apa faktor pendukung dan penghambat strategi kepala tata usaha 

dalam pengelolaan administrasi Sekolah Menengah Atas Negeri 1 

Keritang Indragiri Hilir? 

 

E. Tujuan dan Manfaat Penelitian 

1. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan penelitian ini 

adalah: 

a. Untuk mengetahui strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan 

administrasi Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Keritang Indragiri 

Hilir. 

b. Untuk mengetahui faktor pendukung dan penghambat strategi kepala 

tata usaha dalam pengelolaan administrasi Sekolah Menengah Atas 

Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir. 

2. Manfaat Penelitian 

1. Teoritis 
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a. Bagi sekolah: sebagai informasi strategi kepala tata usaha dalam 

pengelolaan administrasi Sekolah Menengah Atas Negeri 1 

Keritang Indragiri Hilir. 

b. Bagi kepala tata usaha dan tenaga kependidikan: sebagai 

penambahan wawasan dan pemahaman strategi dalam 

pengelolaan administrasi Sekolah Menengah Atas Negeri 1 

Keritang Indragiri Hilir. 

c. Bagi peneliti: sebagai persyaratan untuk menyelesaikan program 

sarjana strata satu (S1) untuk mendapatkan gelar S.Pd. pada 

jurusan Manajemen Pendidikan, Fakultas Tarbiyah dan 

Keguruan. 

d. Bagi peneliti lain: sebagai acuan dan masukan untuk penelitian 

selanjutnya tentang strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan 

administrasi Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Keritang 

Indragiri Hilir. 

2. Praktis 

a. Bagi sekolah: diharapkan agar mampu memberikan kontribusi 

positif bagi kepala tata usaha, tenaga kependidikan, kepala 

sekolah, guru, siswa, dan wali murid yang ikut andil pada 

pengelolaan administrasi Sekolah Menengah Atas Negeri 1 

Keritang Indragiri Hilir. 



11 

 

 
  

b. Bagi peneliti: menambah pengembangan wawasan keilmuan 

dalam memahami serta mengetahui strategi kepala tata usaha 

dalam pengelolaan administrasi Sekolah. 
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BAB II 

KAJIAN TEORI 

A. Kerangka Teoritis 

1. Pengertian Strategi Kepala Tata Usaha 

 Menurut Katler, strategi dapat dijelaskan sebagai pengaturan visi 

dan tujuan suatu organisasi dengan mempertimbangkan faktor-faktor 

internal dan eksternal, pengembangan kebijakan, dan penggunaan metode 

khusus untuk mencapai tujuan tersebut, serta memastikan pelaksanaannya 

dengan cermat, sehingga organisasi dapat mencapai tujuan utamanya. 

 Cravens, menyatakan bahwa strategi adalah sebuah rencana yang 

bersifat terpadu, menghubungkan keunggulan strategis organisasi, dan 

diterjemahkan melalui pelaksanaan yang tepat oleh organisasi. Strategi 

dimulai dengan ide penggunaan sumber daya organisasi dengan efektif 

dalam menghadapi perubahan lingkungan.  

 Aliminsyah dan Pandji, mendefinisikan strategi sebagai sebuah 

rencana terstruktur yang bertujuan untuk mencapai hasil yang optimal.
13

 

Dalam konteks ini, strategi dalam setiap organisasi merupakan suatu 

perencanaan holistik untuk mencapai tujuan, di mana organisasi tidak 

hanya memilih kombinasi terbaik, melainkan juga mengoordinasikan 

berbagai elemen untuk menjalankan aktivitasnya dengan cara yang efisien 

dan efektif. 
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 Nur Kholis, Manajemen Strategi Pendidikan “Formulasi, Implementasi, Pengawasan”, 

(Surabaya: CV. Cahaya Intan, 2014), h. 5. 
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 Dapat dipahami dari beberapa pendapat di atas, bahwa strategi 

adalah suatu rencana terpadu yang mempertimbangkan visi dan tujuan 

organisasi dengan memperhitungkan faktor internal dan eksternal. Strategi 

ini melibatkan pengembangan kebijakan dan penggunaan metode khusus 

untuk mencapai tujuan organisasi dengan efektif. Selain itu, strategi juga 

menghubungkan keunggulan strategis organisasi dan memastikan 

implementasinya dengan teliti. Secara holistik, strategi merupakan suatu 

perencanaan yang mencakup berbagai elemen yang harus dikoordinasikan 

untuk menjalankan aktivitas organisasi dengan cara yang efisien dan 

efektif dalam rangka mencapai hasil optimal sesuai dengan tujuan utama 

organisasi. 

 Kepala Tata Usaha adalah seorang profesional yang bertanggung 

jawab atas manajemen administratif dan operasional di lingkungan sekolah 

atau lembaga pendidikan. Tugas-tugasnya mencakup pengelolaan 

administrasi sekolah, seperti pengelolaan data siswa, keuangan sekolah, 

fasilitas fisik, serta koordinasi berbagai aspek administratif yang 

memastikan kelancaran operasional sekolah. Kepala Tata Usaha juga 

memiliki peran dalam mendukung kepala sekolah dalam mengambil 

keputusan dan merencanakan kebijakan sekolah. Dengan demikian, 

mereka berperan penting dalam menjaga efisiensi dan efektivitas 

operasional sekolah.
14
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 Fildzah Nurfadlilatur Rohmah, Strategi Kepala Tata Usaha dalam Peningkatan 

Kinerja Tenaga Kependidikan di Madrasah Tsanawiyah Negeri 4 Blitar, Skripsi Universitas 

Negeri Malang, 2019,  h. 3, http://etheses.uin-malang.ac.id  
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Kepala tata usaha dalam penelitian ini adalah pegawai bagian 

ketatausahaan yang telah memiliki kompetensi dan kualifikasi, ditunjuk 

sebagai pemimpin dalam pelaksanaan kegiatan adminisitrasi yang ada di 

sekolah. Tugas bagian tata usaha dan Kepala tata usaha adalah membantu 

kepala sekolah dalam memberikan pelayanan dalam memberikan 

pelayanan urusan administrasi operatif sekolah serta menyiapkan data dan 

informasi sekolah secara keseluruhan.
15

  

 Strategi kepala tata usaha dalam penelitian ini adalah prinsip, 

peran, pendekatan, maupun upaya yang dimiliki kepala tata usaha dalam 

mengatasi kendala yang dihadapi untuk meningkatkan efisien dan 

efektivitas operasional sekolah.  

 Oleh karena itu strategi adalah alat yang digunakan untuk 

mencapai tujuan akhir suatu organisasi. Strategi bukan sekadar rencana, 

tetapi sebuah rencana yang menghubungkan dan menyatukan seluruh 

bagian dalam organisasi. Ini berarti bahwa strategi mencakup semua aspek 

penting dalam organisasi, dan strategi tersebut harus selaras dan cocok 

satu sama lain. Oleh karena itu, menentukan strategi memerlukan tingkat 

komitmen yang tinggi dari organisasi, dengan tim organisasi yang 

bertanggung jawab untuk mendorong strategi yang berfokus pada hasil 

atau tujuan akhir. 
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 Mufti, Nurwati, Yudi Santoso, Pengabdian Masyarakat Membuat Surat Masal bagi Tata 

Usaha Sekolah sebagai Upaya Meningkatkan Keterampilan Personal, Madaniya, Vol. 3, No. 4, 

November 2022, h. 1080. 
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2. Kegiatan dan Tugas Layanan Administrasi Sekolah 

 Menurut Suharsimi & Lia Yuliana, kegiatan pelaksanaan 

manajemen administrasi ketatausahaan melibatkan: 

a. Aktivitas: Mengumpulkan, mencatat, mengolah, menggandakan, 

mengirimkan, dan menyimpan informasi. 

b. Tujuan Kegiatan: Informasi yang berwujud dalam bentuk dokumen. 

c. Kegiatan yang Terlihat di Kantor: Mengetik, menghitung, mencap, 

menelepon, menyalin, mengelompokkan, melekatkan, memberi tanda, 

melaminating, membagi-bagi, menandai, mengeponsuli, membolongi 

kertas, dan sejenisnya. 

d. Karakteristik: Bersifat pelayanan, menyebar ke berbagai bagian 

organisasi, dilakukan oleh berbagai pihak, melibatkan banyak 

penggunaan peralatan tulis-menulis, peralatan visual, serta berkas yang 

membutuhkan pikiran dan mata. 

e. Peran: Membantu pelaksanaan pekerjaan utama dalam organisasi, 

menyediakan informasi yang dibutuhkan oleh pimpinan, serta 

mendukung perkembangan organisasi. 

f. Peralatan: Termasuk lembaran kertas, bahan non-lembaran, alat tulis 

dan non-tulis, mesin kantor, serta perabotan dan perlengkapan kantor 

lainnya. 
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g. Hasil Kerja: Termasuk formulir, surat-surat, dokumen lainnya, buku-

buku catatan, serta benda-benda berisi informasi.
16

 

 Menurut The Liang Gie, secara sederhana disebutkan keseluruhan 

tugas tata usaha sekolah terdiri dari beberapa kegiatan sebagai berikut: 

a. Menghimpun yaitu kegiatan mencari dan mengusahakan tersedianya 

segala keterangan yang tadinya belum ada atau berserakan dimana-

mana sehingga siap dipergunakan bila mana diperlukan.  

b. Mencatat yaitu meliputi kegiatan yang membutuhkan dengan berbagai 

alat tulis-menulis mengenai keterangan- keterangan yang diperlukan 

sehingga terwujudnya tulisan-tulisan yang dapat dibaca, dikirim atau 

disimpan. 

c. Mengolah yaitu bermacam-macam kegiatan mengerjakan keterangan-

keterangan dengan maksud menyajikan dalam bentuk yang lebih 

berguna atau lebih jelas untuk dipakai.  

d. Menggandakan yaitu kegiatan memperbanyak dengan berbagai cara 

dan alat sebanyak jumlah yang diperlukan. 

e. Mengirim yaitu kegiatan menyampaikan dengan berbagai cara dan alat 

dari pihak pertama ke pihak yang lain.  

f. Menyimpan yaitu kegiatan menaruh dengan berbagai cara dan alat 

ditempat tertentu yang aman.
17

 

 Dalam penyelenggaraan pendidikan, pengelolaan administrasi 

sekolah yang baik sangat dibutuhkan untuk dapat memberikan pelayanan 

                                                           
16

 Nur Hamiyah, Muhammad Jauhar, Pengantar Manajemen Pendidikan di Sekolah, 

(Jakarta: Prestasi Pustaka Raya, 2015), h. 96. 
17

 Sohiron, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Riau: Kreasi edukasi, 2015), h. 112. 
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kepada pihak-pihak terkait untuk menghasilkan kinerja yang lebih baik. 

Ketepatan, keakuratan dan kecepatan penyajian data/informasi merupakan 

faktor penting dalam mengelola administrasi yang baik.
18

 

 

3. Pengelolaan Administrasi Sekolah 

 Administrasi sekolah adalah sebagian dari domain administrasi 

pendidikan. Administrasi pendidikan mencakup serangkaian kegiatan yang 

terkait dengan manajemen pendidikan di tingkat negara atau bahkan dalam 

konteks pendidikan secara keseluruhan. Sementara administrasi sekolah 

fokus pada aktivitas yang terbatas pada pengelolaan pendidikan di 

lingkungan sekolah, termasuk dalam berbagai tingkatan seperti 

administrasi sekolah dasar, administrasi sekolah lanjutan, administrasi 

perguruan tinggi, dan sejenisnya. Semua tingkatan ini termasuk dalam 

lingkup administrasi sekolah dan merupakan bagian integral dari 

administrasi sekolah.
19

 

 Pengelolaan administrasi sekolah adalah aspek penting dalam 

meningkatkan efisiensi dan efektivitas operasional lembaga pendidikan. 

Salah satu elemen utama dalam penyediaan layanan di bidang pendidikan 

adalah tata usaha, yang berperan sebagai unit administrasi yang 

                                                           
18

 Arlan Hidayatulloh, dkk, Pengelolaan Administrasi Sekolah di Madrasah Ibtidaiyah 

Jayasari, J-STAF (Shiddiq, Tabligh, Amanah, Fathonah), Vol. 1 No. 2 Juli 2022, h. 340. 

https://ejournal.alfarabi.ac.id/index.php/staf  
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 Iswan, Administrasi dan Manajemen Pendidikan, (Depok: Rajawali Press, 2018), h. 35. 
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berinteraksi langsung dengan pelayanan, baik yang ditujukan untuk 

internal sekolah maupun eksternalnya.
20

  

 Menurut Gie, administrasi sekolah juga berperan sebagai 

penunjang dalam mencapai tujuan organisasi dengan melakukan tugas 

operasional. Selain itu, administrasi sekolah juga bertugas memberikan 

informasi penting yang diperlukan oleh pimpinan untuk pengambilan 

keputusan yang tepat demi kelancaran organisasi secara keseluruhan. 

Dengan demikian, pengelolaan tata usaha yang efisien akan memiliki 

dampak positif pada pelayanan di lembaga dan mencapai tujuan yang 

diinginkan. Oleh karena itu, lembaga perlu menjaga manajemen arsipnya 

dengan baik.
21

 

 

4. Peran Kepala Tata Usaha dalam Pengelolaan Administrasi Sekolah 

 Peran kepala tata usaha dalam pengelolaan administrasi sekolah, 

yang juga dikenal sebagai tenaga kependidikan, adalah sangat penting. 

Posisi kepemimpinan dalam lingkup tenaga administrasi sekolah dipegang 

oleh Kepala Tata Usaha (KTU). Seorang KTU yang profesional mampu 

memahami kebutuhan dalam hal ketatausahaan, sehingga mempermudah 

dalam pengembangan profesionalisme tenaga administrasi sekolah. Dalam 

upaya untuk meningkatkan kinerja tenaga administrasi sekolah, kepala tata 

                                                           
20

 Nanu Andriani, Manarul Hidayat, Pengelolaan Administrasi Sekolah, Jurnal Pelita 

Nusantara: Kajian Ilmu Sosial Multidisiplin, Vol. 1. No. 2., Agustus 2023, h. 215. 
21

 Ade Hermawan, Abd. Rohman, Analisis Implementasi Administrasi Sekolah, Jurnal 

Reformasi, Vol. 11 No. 2, 2021, h. 250. 
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usaha harus memiliki sejumlah kompetensi dan keterampilan serta 

kemampuan untuk memberikan motivasi kepada tenaga kependidikan.
22

 

 Kemampuan kepala tata usaha dalam berkomunikasi, 

berkolaborasi, memiliki visi, melakukan manajemen, merancang strategi, 

berorientasi pada hasil, mengambil risiko, mengambil keputusan, dan 

mengaplikasikan kreativitas dalam mengembangkan program dan kegiatan 

akan memiliki dampak langsung pada kinerja tenaga kependidikan. 

Faktor-faktor ini adalah keterampilan yang menjadi ciri khas seorang 

manajer yang berhasil. Keberhasilan proses administrasi di lembaga 

pendidikan bergantung pada bagaimana kepala tata usaha mengelola 

administrasi tersebut. Beberapa upaya yang bisa dilakukan oleh kepala tata 

usaha untuk meningkatkan kinerja tenaga kependidikan, seperti yang 

dijelaskan oleh E. Mulyasa, termasuk pembinaan disiplin, motivasi, dan 

memberikan penghargaan.
23

 

 Peran Kepala Tenaga Administrasi dalam mengelola administrasi 

di sebuah Madrasah adalah sangat vital. Salah satu kemampuan yang harus 

dimiliki oleh Kepala Tenaga Administrasi adalah memastikan bahwa tugas 

administratif sekolah dijalankan secara efisien, yang nantinya akan 

mendukung proses pembuatan kebijakan dan pengambilan keputusan yang 

tepat oleh Kepala Madrasah, penyusunan rencana kerja sekolah, 
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 Bashori, Analisis Kebijakan Pemerintah Melalui Surat Keputusan Bersama (SKB) Tiga 

Menteri Tentang Atribut di Lingkungan Sekolah Pemerintah, Produ: Prokurasi Edukasi-Jurnal 
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pelaksanaan pembelajaran, dan pelaporan kinerja sekolah. Untuk 

melaksanakan tugas-tugas administratif ini dengan baik, keberadaan 

Tenaga Administrasi Sekolah (TAS) yang memenuhi standar, seperti yang 

diatur dalam Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga 

Administrasi Sekolah, menjadi sangat penting.
24

 

 

5. Strategi Kepala Tata Usaha dalam Pengeloaan Administrasi Sekolah 

 Beberapa strategi yang bisa digunakan oleh Kepala Tata Usaha 

untuk efektif dalam tugasnya antara lain:
 25

 

a. Pengelolaan Sumber Daya: Bertanggung jawab atas manajemen 

keuangan, inventarisasi, dan pengadaan barang-barang sekolah dengan 

mencari sumber daya yang efisien dan berkualitas. 

b. Penerapan Sistem Administrasi yang Efisien: Mengadopsi sistem 

manajemen administrasi yang modern dan efisien untuk memperlancar 

proses administrasi seperti sistem keuangan, sistem pengarsipan, dan 

manajemen inventaris. 

c. Pelaksanaan Proses Pemeliharaan Fasilitas: Memastikan fasilitas 

sekolah terjaga dengan baik, termasuk perawatan gedung, perangkat, 

                                                           
24
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dan infrastruktur lainnya untuk lingkungan belajar yang aman dan 

nyaman.
26

 

d. Koordinasi dengan Staf dan Pihak Terkait: Memfasilitasi komunikasi 

yang efektif antara staf sekolah, guru, orangtua siswa, dan pihak terkait 

lainnya untuk mendukung kelancaran operasional sekolah. 

e. Pengelolaan Kedisiplinan dan Keamanan: Menegakkan aturan sekolah, 

bekerja sama dengan pihak terkait untuk menjaga keamanan 

lingkungan sekolah, serta mengelola tindakan disiplin siswa dengan 

konsisten. 

f. Pengembangan Keterampilan dan Pelatihan: Mengadakan pelatihan 

atau pengembangan keterampilan bagi staf administrasi dalam 

penggunaan teknologi, manajemen keuangan, atau proses administrasi 

yang lebih efisien. 

g. Manajemen Konflik: Mengelola konflik internal yang mungkin 

muncul dalam lingkungan administratif sekolah dengan pendekatan 

yang bijaksana dan solutif. 

h. Evaluasi dan Perbaikan Berkelanjutan: Melakukan evaluasi terhadap 

proses administrasi yang ada, mencari ruang untuk perbaikan, dan 

mengimplementasikan perubahan yang diperlukan untuk 

meningkatkan efisiensi. 

 Strategi yang dilakukan oleh kepala tata usaha semua itu bertujuan 

untuk mencapai tujuan, tujuan tersebut ialah meningkatkan kinerja tenaga 
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kependidikan.
27

 Selain itu, Strategi kepala tata usaha terdiri dari: 

melakukan pembinaan kedisiplinan dengan membuatkan absen untuk 

diparaf pada jam datang dan jam pulang, kemudian memberikan motivasi, 

memberika penghargaan, memahami suasana kerja yang nyaman, 

mengikutkan pelatihan dan evaluasi yang diadakan setiap akhir tahun.
28

 

 Ada banyak ahli dan praktis manajemen administrasi yang 

memiliki pandangan serupa dengan Nur Kholis tentang strategi yang perlu 

dimiliki oleh Kepala Tatat Usaha dalam mengelola administrasi. Para ahli 

seperti Pete Drucker, Stephen Covey, dan Gary Yukl juga sering 

mengemukakan prinsip-prinsip manajemen yang relevan dengan stretgi-

strategi ini. Meskipun detailnya dapat bervariasi, fokus mereka pada 

efisiensi, efektivitas, kepatuhan, dan pengembangan sumber daya manusia 

dalam konteks administrasi umumnya. 

6. Prinsip-prinsip Kepala Tata Usaha sebagai Administrator 

 Ada beberapa prinsip dasar yang harus diperhatikan agar seorang 

administrator dapat mencapai kesuksesan dalam melaksanakan tugasnya. 

Prinsip-prinsip ini termasuk: 

a. Prinsip Efisiensi: Untuk mencapai kesuksesan, seorang administrator 

harus mengelola semua sumber daya yang tersedia, termasuk tenaga 

kerja, dana, dan fasilitas, dengan cara yang efisien. 
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b. Prinsip Pengelolaan: Kesuksesan seorang administrator tergantung 

pada kemampuannya untuk melakukan manajemen dengan baik, yang 

mencakup perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan 

pengendalian tugas-tugas yang dijalankan. 

c. Prinsip Pengutamaan Tugas Pengelolaan: Ketika seorang administrator 

dihadapkan pada pilihan antara tugas manajemen dan tugas 

operasional, dia cenderung memprioritaskan tugas operasional. 

Namun, sebaiknya ia tidak hanya terfokus pada tugas operasional, 

karena jika demikian, tugas manajemen pokoknya akan terabaikan. 

d. Prinsip Kepemimpinan yang Efektif: Untuk mencapai kesuksesan, 

seorang administrator harus memiliki gaya kepemimpinan yang 

efektif, yang mencakup perhatian terhadap hubungan antar individu 

(human relationship), pelaksanaan tugas, serta mempertimbangkan 

situasi dan kondisi yang ada. Ini termasuk kemampuan menjaga 

hubungan yang baik dengan bawahannya dan memastikan bahwa tugas 

diberikan dan diselesaikan sesuai dengan jenis pekerjaan masing-

masing. 

e. Prinsip Kerjasama: Kesuksesan seorang administrator terlihat dalam 

kemampuannya untuk mempromosikan kerjasama di antara seluruh 

anggota organisasi, baik secara horizontal (antara rekan sejawat) 

maupun secara vertikal (antara atasan dan bawahan).
29
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7. Faktor pendukung dan penghambat strategi kepala tata usaha dalam 

pengelolaan administrasi 

Faktor pendukung: 

 Komunikasi terbuka dan kerjasama yang baik antara kepala tata 

usaha, staf administrasi, dan tim lainnya. Dukungan  penuh dari kepala 

sekolah dan manajemen sekolah. System dan prosedur yang jelas dalam 

pengelolaan administrasi. Peningkatan keterampilan staf melalui pelatihan. 

Penerapan teknologi untuk meningkatkan efesiensi administrasi. 

Komitmen tinggi dari staf dan tim administrasi. Ketersedian infrastruktur 

teknologi yang memadai. 

Faktor penghambat: 

 Keterbatasan sumber daya seperti anggaran, personel, dan 

infrastruktur. Perubahan kebijakan dan regulasi. Tantangan dalam 

megadopsi dan mengintegrasikan teknologi baru.kurangnya kejelasan 

dalam bijaksana dan prosedur administrasi. Ketidaksepahaman antara 

pihak terkait. Tuntutan lingkungan yang berubah-ubah. 

 

8. Pendekatan Kepala Tata Usaha sebagai Administrator 

 Administrasi pendidikan, menurut Sutisna, dapat dianalisis melalui 

dua pendekatan yang berbeda, yaitu pendekatan tugas dan pendekatan 

proses. Pendekatan tugas dalam administrasi pendidikan berfokus pada 

menjawab pertanyaan mengenai apa yang harus dilakukan oleh seorang 

administrator. Penelitian yang dilakukan oleh Universitas OHIO, 

sebagaimana dilaporkan oleh Ramseyer berhasil mengidentifikasi 
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sembilan tugas yang harus dijalankan oleh seorang administrator. Tugas-

tugas tersebut mencakup hal-hal seperti menentukan tujuan, merumuskan 

kebijakan, menetapkan peran-peran, mengoordinasikan fungsi-fungsi 

administratif, menilai efektivitas, berkolaborasi dengan pemimpin masyarakat 

untuk meningkatkan perbaikan dalam pendidikan, menggunakan sumber daya 

pendidikan dari masyarakat, melibatkan pihak-pihak terkait, dan menjalankan 

komunikasi. 

 Di sisi lain, pendekatan proses dalam administrasi pendidikan fokus 

pada menjawab pertanyaan tentang bagaimana seorang administrator 

menjalankan tugasnya. Menurut Sears, pendekatan proses dalam administrasi 

pendidikan mencakup lima unsur yang membentuk satu kesatuan, yaitu: 

perencanaan, pengorganisasian, direksi, koordinasi, dan pengendalian. 

Sedangkan Morphet menyatakan bahwa proses administrasi pendidikan 

terdiri dari tujuh komponen, yaitu: (1) pengambilan keputusan, (2) 

perencanaan, (3) pengorganisasian, (4) komunikasi, (5) pengaruh, (6) 

koordinasi, dan (7) evaluasi.
30

 

 

B. Proposisi 

Proposisi adalah konsep yang digunakan untuk memberikan penjelasan 

dan menetapkan batasan dalam kerangka teoretis guna mencegah terjadinya 

kebingungan. Ini juga mempermudah proses pengukuran dan pemahaman dalam 

pengumpulan data di lapangan dalam konteks penelitian. Dalam kasus ini, 

konsep yang dikaji dalam penelitian berkaitan dengan strategi kepala tata usaha 
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dalam pengelolaan administrasi di Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Keritang, 

Indragiri Hilir. Oleh karena itu, diperlukan indikator-indikator sebagai berikut: 

1. Pengelolaan sumber daya yang efisien dan berkualitas 

a. Bertanggung jawab atas manajemen keuangan, inventarisasi 

b. Bertanggung jawab atas pengadaan barang-barang sekolah 

c. Mencari sumber daya yang berkualitas. 

2. Penerapan Sistem Administrasi yang Efisien 

a. Mengadopsi sistem administrasi yang modern dan efisien 

b. Memperlancar proses administrasi seperti sistem keuangan, sistem 

pengarsipan, dan manajemen inventaris. 

3. Pelaksanaan proses pemeliharaan fasilitas 

a. Memastikan fasilitas sekolah terjaga dengan baik 

b. Melakukan perawatan gedung, perangkat, dan infrastruktur lainnya. 

c. Menjaga lingkungan belajar yang aman dan nyaman. 

4. Koordinasi dengan Staf dan Pihak Terkait 

a. Memfasilitasi komunikasi yang efektif antara staf sekolah, guru, 

orangtua siswa, dan pihak terkait lainnya 

b. Mendukung kelancaran operasional sekolah. 

5. Pengelolaan kedisiplinan dan keamanan 

a. Menegakkan aturan sekolah, bekerja sama dengan pihak terkait 

b. Menjaga keamanan lingkungan sekolah 

c. Mengelola tindakan disiplin siswa dengan konsisten. 

6. Pengembangan keterampilan dan pelatihan  

a. Mengadakan pelatihan atau pengembangan keterampilan bagi staf 

administrasi  
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b. Mengadakan pelatihan penggunaan teknologi 

c. Melakukan manajemen keuangan 

d. Melakukan proses administrasi yang lebih efisien. 

7. Manajemn konflik 

a. Mengelola konflik internal yang mungkin muncul dalam lingkungan 

administratif sekolah 

b. Memiliki pendekatan yang bijaksana dan solutif. 

8. Evaluasi dan perbaikan berkelanjutan 

a. Melakukan evaluasi terhadap proses administrasi yang ada 

b. Mencari ruang untuk perbaikan 

c. Mengimplementasikan perubahan yang diperlukan untuk 

meningkatkan efisiensi. 

9.  Faktor pendukung strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan administrasi 

sekolah meliputi: 

a. Komunikasi terbuka dan kerjasama yang baik antara kepala tata 

usaha,staf administrasi,dan tim lainnya. 

b. Dukungan penuh dari kepala sekolah dan manajemen sekolah  

c. Sistem dan prosedur yang jelas dalam pengelolaan administrasi  

d. Komitmen tinggi dari staf dan tim adminitrasi  

 Faktor penghambat strategi kepala tata usaha dalam 

pengelolaan administrasi sekolah meliputi 

a. Keterbatasan sumber daya seperti anggaran, prsonel, dan 

insfratruktur 

b. Ketidakpastian dalam anggaran dan keterbatasan sumber daya 

c. Perubahan kebijaksanaan dan regulasi yang sering terjadi 
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d. Masih adanya ketidaksepahaman antara pihak terkait seperti staf, 

komite sekolah , dan orang tua 

C. Penelitian Relevan 

Penelitian yang relevan mengacu pada penelitian yang memiliki kaitan 

dengan studi yang sedang dilakukan. Penelitian ini digunakan untuk 

membandingkan hasil, dengan tujuan untuk menghindari distorsi dan manipulasi 

dalam kerangka karya ilmiah, dan juga untuk menunjukkan bahwa penelitian 

yang dilakukan oleh penulis bersifat unik dan belum pernah dieksplorasi 

sebelumnya oleh pihak lain. Beberapa studi terdahulu yang relevan telah 

dilaksanakan, di antaranya berikut ini: 

1. Skripsi Suez Vanesha Ayu Putri
31

, Mahasiswi Fakultas tarbiyah dan Ilmu 

Keguruan, Institut Agama Islam Negeri Batusangkar, pada tahun 2022, 

meneliti dengan judul “Peran Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan 

Kinerja Tenaga Kependidikan di MTSN 13 Tanah Datar”. Hasil penelitian 

menunjukkan peran kepala tata usaha dalam administrasi sekolah 

mencakup: Mendukung dan mengawasi kinerja tenaga kependidikan, 

Meningkatkan kinerja dengan memberikan motivasi, Mengontrol dan 

mengawasi administrasi keuangan, Mengelola surat masuk dan keluar serta 

memberikan inovasi, Dianggap baik dalam administrasi kesiswaan, 

Melakukan pemeliharaan dan pengawasan sarana dan prasarana, walaupun 

ada hambatan biaya dalam pengadaan. 

Persamaan: Pokok pembahasan tentang peran kepala tata usaha.  
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Perbedaan: Penelitian yang akan diteliti berbeda, karena meneliti berfokus 

pada peran kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja guru. Sedangkan 

penulis lebih fokus kepada strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan 

administrasi sekolah di SMA Negeri 1 Keritang, Indragiri Hilir. 

2. Skripsi Miranda Anggun Oktavia
32

, Mahasiswi Fakultas Tarbiyah dan Ilmu 

Keguruan, Institut Agama Islam Negeri Batusangkar, pada tahun 2022, 

meneliti dengan judul “Strategi Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan 

Kinerja Tenaga Kependidikan di SMP Negeri 1 Sungayang Kabupaten 

Tanah Datar”. Hasil penelitian menunjukkan Kepala tata usaha 

menggunakan kepemimpinan dengan menjaga komunikasi yang baik, 

menerima masukan dari pegawai, dan memberikan tugas sesuai keahlian 

mereka. Dalam pembentukan strategi, terdapat tiga tahap: perencanaan 

strategi, implementasi strategi, dan evaluasi strategi. Strategi yang 

digunakan melibatkan disiplin kerja dan waktu, motivasi, pengarahan, 

komunikasi yang baik, serta pelatihan. Kinerja tenaga kependidikan di SMP 

Negeri 1 Sungayang dianggap baik, dan kepala tata usaha bertanggung 

jawab atas kinerja mereka. Ada faktor-faktor yang mendukung peningkatan 

kinerja tenaga kependidikan. 

Persamaan: Pokok pembahasan tentang strategi kepala tata usaha.  

Perbedaan: Penelitian yang akan diteliti berbeda, karena meneliti strategi 

kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan. 

Sedangkan penulis lebih fokus strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan 

administrasi sekolah di SMA Negeri 1 Keritang, Indragiri Hilir. 
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3. Skripsi Ferliana Maysaroh
33

, Mahasiswi Fakultas Ilmu Tarbiyah dan 

Keguruan, Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim, pada tahun 

2022, meneliti dengan judul “Strategi Kepala Tata Usaha untuk Peningkatan 

Mutu Pelayanan Administrasi Madrasah Tsanawiyah Negeri 1 Kota 

Malang”. Hasil penelitiannya menunjukkan 1) Dalam perencanaan, strategi 

melibatkan pembentukan tim strategi, perancangan strategi kepala TU yang 

mencakup inovasi, pemudahan, dan percepatan, serta penggunaan pedoman 

ANJAB dan ABK. 2). Dalam implementasi, strategi diintegrasikan melalui 

pertemuan tahunan, bulanan, dan harian, serta penggunaan pedoman 

penataan kepegawaian, aplikasi digital, workshop, dan peningkatan efisiensi 

dalam system kerja. 3). Evaluasi melibatkan rapat tim strategi yang aktif dan 

analisis SWOT untuk mengevaluasi peningkatan mutu pelayanan 

administrasi. 4). Implikasi dari strategi ini termasuk pengawasan yang lebih 

baik, percepatan proses kerja administrasi melalui aplikasi digital, dan 

peningkatan kualitas kompetensi tenaga kerja serta pelayanan baik secara 

internal maupun eksternal. 

Persamaan: Pokok pembahasan tentang strategi kepala tata usaha. 

Perbedaan: Penelitian yang akan diteliti berbeda, karena meneliti strategi 

kepala tata usaha untuk meningkatkan mutu layanan administrasi. 

Sedangkan penulis lebih fokus strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan 

administrasi sekolah di SMA Negeri 1 Keritang, Indragiri Hilir. 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

A. Jenis Penelitian 

Penelitian ini termasuk dalam kategori penelitian kualitatif dengan 

pendekatan deskriptif. Pendekatan ini merupakan suatu metode penelitian 

yang menghasilkan data berupa deskripsi dalam bentuk teks tertulis, 

komunikasi lisan, dan tingkah laku yang dapat diamati. Dalam perspektif 

John W. Creswell, pendekatan kualitatif adalah suatu proses penyelidikan 

yang bertujuan untuk memahami masalah sosial atau masalah yang terkait 

dengan manusia dengan cara menciptakan gambaran holistik yang terbentuk 

melalui penggunaan bahasa tertulis, pelaporan pandangan informan secara 

detail, dan mengembangkannya dalam kerangka konsep ilmiah.
34

 

Penelitian kualitatif merupakan tipe penelitian yang digunakan untuk 

menyelidiki situasi alamiah dari suatu subjek, di mana peneliti berperan 

sebagai instrumen utama dalam prosesnya. Sesuai dengan pandangan 

Saryono, penelitian kualitatif bertujuan untuk menginvestigasi, menemukan, 

menggambarkan, dan menjelaskan aspek-aspek kualitatif atau karakteristik 

dari pengaruh sosial yang tidak dapat dijelaskan, diukur, atau dilukiskan 

melalui metode kuantitatif.
35
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B. Lokasi dan Waktu Penelitian 

 Lokasi penelitian ini dilakukan di SMA Negeri 1 Keritang Indragiri 

Hilir. Pilihan lokasi ini didasari atas kesanggupan peneliti dalam 

memudahkan melakukan penelitian. Dengan penelitian yang berjudul strategi 

kepala tata usaha dalam pengelolaan administrasi sekolah. Penelitian ini 

dilakukan pada bulan Januari sampai dengan bulan Desember 2023.  

 

C. Subjek dan Objek Penelitian 

 Subjek penelitian ini adalah kepala tata usaha sebagai pemimpim yang 

memiliki strategi dalam pengelolaan administrasi sekolah. Sedangkan 

objeknya adalah strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan administrasi 

Sekolah Menengah Atas 1 Keritang Indragiri Hilir. 

 

D.  Informan Penelitian 

 Informan dalam penelitian ini terdiri dari dua informan yaitu informan 

kunci dan tambahan. Informan kunci dalam penelitian ini adalah kepala tata 

usaha yang memiliki strategi kepemimpinan administrasi dan sebagai 

informan tambahan adalah elemen yang diperkirakan memiliki informasi 

yang memadai tentang strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan 

administrasi sekolah seperti tenaga administrasi, kepala sekolah, siswa, guru. 
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E. Teknik Pengumpulan Data  

 Dalam penelitian ini, berbagai teknik digunakan untuk mengumpulkan 

atau memperoleh data. Adapun teknik pengumpulan data yang diterapkan 

dalam penelitian ini dijelaskan sebagai berikut: 

1. Observasi 

 Observasi dilakukan untuk mengamati aktivitas fokus pada suatu 

objek dengan memanfaatkan seluruh indera manusia. Oleh karena itu, 

pengamatan dapat meliputi penggunaan penglihatan, penciuman, 

pendengaran, perabaan, dan pengecapan.
36

 Dalam konteks ini, peneliti 

menghimpun informasi dengan cara mengamati obyek secara teliti untuk 

memperoleh gambaran yang komprehensif tentang strategi, faktor 

pendukung, faktor penghambat kepala tata usaha dalam pengelolaan 

administrasi di Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Keritang, Indragiri 

Hilir. 

2. Wawancara 

 Dalam konteks ini, peneliti mengajukan berbagai pertanyaan 

kepada narasumber mengenai strategi kepala tata usaha dalam 

pengelolaan administrasi di Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Keritang, 

Indragiri Hilir. Sehingga melalui percakapan antara pewawancara dan 

narasumber akan diperoleh informasi mengenai objek kajian yang 

dipertanyakan.  

3. Dokumentasi 
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 Dalam konteks ini, peneliti mengumpulkan dan analisis data dari 

berbagai dokumen yang relevan dengan penelitian baik dalam bentuk teks 

tertulis, gambar, atau artefak bersejarah yang berkaitan dengan aspek yang 

diteliti. Teknik dokumentasi digunakan sebagai pelengkap untuk metode 

wawancara dan observasi dalam penelitian kualitatif.  

F. Teknik Analisis Data 

 Teknik analisis data yang peneliti lakukan untuk mengetahui gambaran 

strategi kepala tata usaha pengelolaan administrasi Sekolah Menengah Atas 

Negeri 1 Keritang, Indragiri Hilir. Data yang diperoleh akan diselidiki 

dengan menggunakan metode analisis kualitatif. Teknik analisis data dalam 

jenis penelitian ini diterapkan selama proses pengumpulan data berlangsung. 

Sebelum melaksanakan wawancara, peneliti melakukan observasi sebagai 

suatu bentuk persiapan terhadap narasumber yang akan diwawancarai. 

 Saat melakukan wawancara, peneliti melanjutkan analisis yang telah 

dilakukan sebelumnya dengan menyajikan serangkaian pertanyaan dan 

mengevaluasi respon dari narasumber. Apabila terdapat informasi yang 

tampak belum lengkap atau memerlukan klarifikasi lebih lanjut, peneliti akan 

memberikan pertanyaan tambahan sehingga memastikan bahwa analisis data 

yang diperoleh dapat dipercaya. 

 Sesuai dengan yang dijelaskan dalam buku Sugiyono, Miles dan 

Huberman mengemukakan bahwa dalam analisis data penelitian kualitatif, 

terdapat tiga langkah yang harus ditempuh oleh peneliti secara 
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berkesinambungan dan melibatkan interaksi. Berikut ini adalah tahapan-

tahapan tersebut:
37

 

1. Reduksi Data (Data Reduction) 

 Mereduksi data mencakup proses menyusutkan informasi, 

mengidentifikasi poin-poin kunci, dan memusatkan perhatian pada elemen 

yang memiliki signifikansi. 

2. Paparan Data (Data Display) 

 Setelah data direduksi, langkah selanjutnya adalah 

mengkomunikasikan data. Dalam konteks penelitian kualitatif, data dapat 

disampaikan dengan berbagai cara, termasuk ringkasan, grafik, relasi antar 

kategori, diagram alur, dan sejenisnya. Dengan mengkomunikasikan data, 

akan lebih mudah untuk memahami situasi dan merencanakan langkah-

langkah selanjutnya berdasarkan pemahaman yang telah diperoleh. 

3. Penarikan kesimpulan (Conclusing Drawing/veriving) 

  Langkah ketiga dalam analisis data kualitatif, sebagaimana 

dijelaskan oleh Miles dan Huberman, melibatkan penarikan kesimpulan 

dan verifikasi. Dalam tahap ini, kesimpulan yang dihasilkan dari penelitian 

kualitatif dapat memberikan jawaban terhadap pernyataan masalah yang 

diajukan sebelumnya. Kesimpulan yang diperoleh bersifat provisional dan 

dapat berubah jika tidak didukung oleh bukti yang kuat selama proses 

pengumpulan data. Dalam hal ini, ketika peneliti kembali ke lapangan 

                                                           
37

 Hardani, dkk, Metode Penelitian Kualitatif dan Kuantitatif, (Yogyakarta: CV. Pustaka 

Ilmu Group, 2020), h. 163. 

 

 



36 

 

 
  

untuk mengumpulkan data tambahan yang didukung oleh bukti konkret 

yang valid dan konsisten, maka kesimpulan yang disampaikan oleh 

peneliti akan menjadi kesimpulan yang dapat dipercaya dan kredibel. 

 

G. Uji Keabsahan Data 

Penerapan tringulasi adalah pendekatan terbaik untuk mengurangi 

perbedaan dalam konstruksi realitas yang terjadi dalam suatu studi ketika 

data mengenai berbagai peristiwa dan relasi dianalisis dari berbagai 

perspektif. Tringulasi dalam konteks pengujian kredibilitas merujuk pada 

pemeriksaan data yang diperoleh dari berbagai sumber dengan menggunakan 

metode dan pada waktu yang berbeda. Uji keabsahan data dalam penelitian 

ini yaitu:
38

 

1. Triangulasi Sumber  

Verifikasi kredibilitas data dengan triangulasi sumber dilibatkan 

dalam proses memeriksa informasi yang telah dikumpulkan dari beberapa 

sumber yang berbeda. Semua jawaban yang diperoleh dari berbagai 

sumber di atas konsisten. Setelah itu, penulis menganalisis data yang 

dikumpulkan untuk mencapai suatu kesimpulan. Langkah selanjutnya 

adalah meminta kesepakatan (member check) dari tiga sumber data untuk 

memvalidasi kesimpulan tersebut. 

2. Triangulasi Teknik  

Triangulasi teknik untuk memeriksa keandalan data dengan cara 

memeriksa data yang sama dari berbagai sumber menggunakan teknik 
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yang berbeda. Sebagai contoh, data yang awalnya diperoleh melalui 

wawancara kemudian diverifikasi melalui observasi, dokumentasi, atau 

kuesioner. Jika hasil pengujian keandalan data dengan tiga teknik yang 

berbeda ini menghasilkan data yang berbeda-beda, maka peneliti akan 

melanjutkan dengan melakukan diskusi lebih lanjut dengan sumber data 

yang bersangkutan atau dengan pihak lain untuk memastikan data mana 

yang dapat dianggap benar. Hal ini juga memungkinkan bahwa semua 

data yang diperoleh adalah benar, namun bervariasi karena perspektif 

yang berbeda. 

Dalam penelitian ini, peneliti akan melakukan dua triangulasi yaitu 

triangulasi sumber dan triangulasi teknik. Triangulasi sumber diperoleh dari 

data beberapa informan lainnya dengan memberikan pertanyaan serupa. 

Sumber kunci dalam penelitian ini adalah kepala tata usaha, sumber 

tambahan yaitu tenaga administrasi, kepala sekolah, siswa, guru. Selanjutnya, 

triangulasi teknik dilakukan dengan menguji data melalui teknik yang ada 

dalam penelitian ini yaitu observasi, wawancara, dan dokumentasi. 
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Sebagaimana dijelaskan dalam kerangka berikut: 

Gambar 3. 1 KerangkaTriangulasi Data 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan peneliti dengan judul 

Strategi Tata Usaha dalam Pengelolaan Administrasi Sekolah Menengah Atas 

Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir. Dengan ini disimpulkan bahwa: 

1. Strategi Tata Usaha dalam Pengelolaan Administrasi Sekolah 

Menengah Atas Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir 

 

 Penelitian ini menyoroti strategi kepala tata usaha (KTU) dalam 

mengelola administrasi sekolah menengah atas negeri 1 Keritang, Indragiri 

Hilir. Berdasarkan wawancara dan observasi dengan KTU, Kepala 

Sekolah (KS), tenaga pendidik (TP), dan siswa, terdapat 6 poin temuan 

yang muncul sebagai deskripsi strategi yang dimiliki meliputi: 

a. Pengelolaan Sumber Daya yang Efisien dan Berkualitas: KTU 

memastikan manajemen keuangan dan inventarisasi sekolah berjalan 

efisien dan berkualitas dengan pemantauan kas, penyusunan anggaran, 

evaluasi pengeluaran, serta pengadaan barang-barang dengan proses 

yang transparan dan berkualitas. 

b. Penerapan Sistem Administrasi yang Efisien: KTU dan KS 

memastikan penerapan sistem administrasi modern dengan integrasi 

teknologi yang sesuai dengan kebutuhan sekolah. Pelatihan karyawan, 

pengawasan kinerja sistem, dan penyesuaian prosedur dilakukan secara 

rutin. 
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c. Pelaksanaan Proses Pemeliharaan Fasilitas: KTU dan KS menyusun 

jadwal pemeliharaan rutin, mengorganisir tim pemeliharaan khusus, 

dan merespons masalah pemeliharaan dengan cepat. Perawatan 

gedung, perangkat, dan infrastruktur lainnya dilakukan secara preventif 

dan responsif. 

d. Koordinasi dengan Staf dan Pihak Terkait: KTU memastikan 

komunikasi efektif dan koordinasi erat dengan semua departemen dan 

pihak terkait. Pertemuan rutin, pelatihan, dan evaluasi terus-menerus 

dilakukan untuk menjaga kelancaran operasional sekolah. 

e. Pengelolaan Kedisiplinan dan Keamanan: KTU dan KS menegakkan 

aturan sekolah dengan prosedur yang jelas dan konsisten. Mereka 

bekerja sama dengan guru, staf keamanan, dan pihak terkait untuk 

menjaga keamanan lingkungan sekolah dan menanggapi pelanggaran 

aturan dengan adil. 

f. Pengembangan Keterampilan dan Pelatihan: Program pelatihan 

diselenggarakan untuk meningkatkan keterampilan staf administrasi 

sesuai dengan kebutuhan sekolah. Evaluasi menyeluruh dilakukan 

dengan mengadopsi pendekatan terbuka dan kolaboratif untuk 

mengidentifikasi area pengembangan dan perbaikan dalam menangani 

konflik. Selanjutnya dengan metode pembelajaran yang beragam 

digunakan juga digunakan dalam pengembangan keterampilan dan 

pelatihan. 
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2. Faktor pendukung dan penghambat strategi kepala tata usaha dalam 

pengelolaan administrasi Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Keritang 

Indragiri Hilir 

 

 Dari hasil wawancara dan obsevasi yang dilakukan, beberapa 

faktor pendukung dan penghambat strategi kepala tata usaha dalam 

pengelolaan administrasi sekolah meliputi: 

Faktor Pendukung:  

 Komunikasi terbuka dan kerjasama yang baik antara kepala tata 

usaha, staf administrasi, dan tim lainnya. Dukungan penuh dari kepala 

sekolah dan manajemen sekolah. Sistem dan prosedur yang jelas dalam 

pengelolaan administrasi. Peningkatan keterampilan staf melalui pelatihan. 

Penerapan teknologi untuk meningkatkan efisiensi administrasi. 

Komitmen tinggi dari staf dan tim administratif. Ketersediaan infrastruktur 

teknologi yang memadai. Responsif terhadap kebutuhan guru. Fasilitas 

dan sumber daya yang memadai untuk mendukung pembelajaran. 

Faktor Penghambat:  

 Keterbatasan sumber daya seperti anggaran, personel, dan 

infrastruktur. Perubahan kebijakan dan regulasi. Tantangan dalam 

mengadopsi dan mengintegrasikan teknologi baru. Kurangnya kejelasan 

dalam kebijakan dan prosedur administrasi. Ketidaksepahaman antara 

pihak terkait. Tuntutan lingkungan eksternal yang berubah-ubah.  

 

 

 



83 

 

 
  

B. Saran 

 

 Berdasarkan hasil penelitian yang sudah djelaskan sebelumnya beberapa 

saran, masukan, dan perbaikan yang dapat diterapkan untuk meningkatkan 

efektivitas pengelolaan administrasi sekolah adalah sebagai berikut: 

1. Lebih meningkatkan komunikasi dan kolaborasi antara KTU, staf, guru, 

siswa, dan orangtua untuk mengurangi hambatan administratif dan 

meningkatkan efisiensi. 

2. Memberikan lebih banyak pelatihan kepada staf administrasi, termasuk 

tentang penggunaan teknologi, manajemen keuangan, dan manajemen 

waktu. 

3. Melakukan investasi dalam teknologi yang lebih canggih untuk 

meningkatkan efisiensi, transparansi, dan akurasi administrasi sekolah. 

4. Mengevaluasi dan memperbaiki prosedur administrasi yang kompleks atau 

tidak efisien. 

5. Memastikan alokasi sumber daya yang tepat sesuai dengan kebutuhan 

sekolah untuk mengatasi keterbatasan. 

6. Melakukan pemantauan dan evaluasi rutin untuk mengidentifikasi masalah 

dengan cepat dan merumuskan solusi. 

7. Mengembangkan kemampuan untuk beradaptasi dengan perubahan 

kebijakan, regulasi, dan lingkungan eksternal. 

8. Melibatkan semua pihak terkait dalam proses pengambilan keputusan 

administratif untuk memperkuat dukungan dan keterlibatan. 
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 Dengan menerapkan saran ini, sekolah dapat meningkatkan efektivitas dan 

efisiensi administrasi serta menciptakan lingkungan belajar yang lebih baik 

bagi siswa dan komunitas sekolah. 
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Lampiran 1 Pedoman Wawancara 

 

PEDOMAN WAWANCARA 

No Indikator Sub Indikator Pertanyaan 

1 Strategi 

kepala tata 

usaha 

dalam 

pengelolaan 

administrasi 

Sekolah  

Pengelolaan sumber daya 

yang efisien dan berkualitas 

 

a. Bagaimana bertanggung jawab 

atas manajemen keuangan, 

inventarisasi? 

b. Bagaimana bertanggung jawab 

atas pengadaan barang-barang 

sekolah? 

c. Bagaimana Mencari sumber 

daya yang berkualitas? 

Penerapan Sistem 

Administrasi yang Efisien 

a. Bagaimana mengadopsi sistem 

administrasi yang modern dan 

efisien 

b. Bagaiaman memperlancar 

proses administrasi seperti 

sistem keuangan, sistem 

pengarsipan, dan manajemen 

inventaris. 

 

Pelaksanaan proses 

pemeliharaan fasilitas 

a. Memastikan fasilitas 

sekolah terjaga dengan 

baik 

b. Melakukan perawatan 

gedung, perangkat, dan 

infrastruktur lainnya. 

c. Menjaga lingkungan 

belajar yang aman dan 

nyaman. 

 

1. Bagaimana mengorganisir 

jadwal pemeliharaan rutin 

untuk memastikan semua 

fasilitas sekolah terawat dengan 

baik? 

2. Apa langkah konkret yang 

diambil dalam mengatasi atau 

merespons masalah yang 

mendesak terkait pemeliharaan 

fasilitas sekolah? 

3. Bagaimana mengukur atau 

mengevaluasi keberhasilan 

dalam menjaga kondisi optimal 

dari fasilitas sekolah secara 

keseluruhan? 

4. Bagaimana merencanakan 

perawatan rutin untuk gedung, 

perangkat, dan infrastruktur 

lainnya dalam lingkungan 

sekolah? 

5. Apa strategi yang diterapkan 
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untuk memastikan bahwa 

perawatan tersebut dilakukan 

secara proaktif dan tepat waktu? 

6. Bagaimana menentukan 

prioritas dalam perawatan 

berbagai fasilitas dan 

infrastruktur di sekolah? 

7. Bagaimana mengidentifikasi 

risiko-risiko potensial terhadap 

keamanan atau kenyamanan 

lingkungan belajar di sekolah? 

8. Apa langkah-langkah konkret 

yang telah diambil untuk 

meningkatkan keamanan dan 

kenyamanan lingkungan 

belajar? 

9. Bagaimana melibatkan anggota 

staf atau siswa dalam menjaga 

lingkungan belajar yang aman 

dan nyaman? 

 

Koordinasi dengan Staf dan 

Pihak Terkait 

a. Memfasilitasi 

komunikasi yang efektif 

antara staf sekolah, 

guru, orangtua siswa, 

dan pihak terkait 

lainnya 

b. Mendukung kelancaran 

operasional sekolah. 

 

1. Bagaimana biasanya mengelola 

dan memfasilitasi komunikasi 

antara staf sekolah, guru, 

orangtua siswa, dan pihak 

terkait lainnya? 

2. Apa strategi dalam menangani 

situasi konflik atau 

ketidaksepahaman antara 

berbagai pihak yang terlibat di 

lingkungan sekolah? 

3. Bagaimana memastikan bahwa 

pesan-pesan penting terkait 

kegiatan sekolah atau informasi 

lainnya disampaikan secara 

efektif kepada semua pihak 

terkait? 

4. Bagaimana menyelaraskan 

berbagai tugas dan tanggung 

jawab staf untuk mendukung 

kelancaran operasional sekolah? 

5. Apa langkah-langkah yang 

biasa diambil untuk 

memastikan bahwa setiap 

bagian dari staf sekolah bekerja 
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secara sinergis dan 

terkoordinasi? 

6. Bagaimana mengidentifikasi 

dan mengatasi hambatan atau 

gangguan yang dapat 

mengganggu kelancaran 

operasional sekolah? 

 

Pengelolaan kedisiplinan 

dan keamanan 

a. Menegakkan aturan 

sekolah, bekerja sama 

dengan pihak terkait 

b. Menjaga keamanan 

lingkungan sekolah 

c. Mengelola tindakan 

disiplin siswa dengan 

konsisten. 

 

1. Bagaimana cara berkolaborasi 

dengan pihak terkait, seperti 

guru, staf sekolah, atau pihak 

keamanan, dalam menegakkan 

aturan sekolah? 

2. Apa langkah-langkah yang 

telah diambil untuk 

meningkatkan keamanan 

lingkungan sekolah, baik secara 

fisik maupun sosial? 

3. Bagaimana melibatkan siswa, 

staf, dan orangtua dalam 

menjaga lingkungan sekolah 

agar tetap aman? 

4. Apa pendekatan atau strategi 

yang diterapkan dalam 

menegakkan disiplin tanpa 

mengorbankan hubungan positif 

antara staf dan siswa? 

 

Pengembangan 

keterampilan dan pelatihan  

a. Mengadakan pelatihan 

atau pengembangan 

keterampilan bagi staf 

administrasi  

b. Mengadakan pelatihan 

penggunaan teknologi 

c. Melakukan manajemen 

keuangan 

d. Melakukan proses 

administrasi yang lebih 

efisien. 

 

1. Apa strategi dalam merancang 

program pelatihan yang efektif 

untuk meningkatkan 

keterampilan dan pengetahuan 

staf administrasi? 

2. Bagaimana mengevaluasi 

keberhasilan dari program 

pelatihan yang telah 

diimplementasikan 

sebelumnya? 

3. Bagaimana memilih teknologi 

yang tepat untuk diperkenalkan 

atau ditingkatkan dalam 

lingkungan sekolah atau 

organisasi? 

4. Apa langkah-langkah yang 

diambil untuk memastikan 
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bahwa pelatihan penggunaan 

teknologi dapat diakses dan 

dipahami dengan baik oleh 

semua pihak yang terlibat? 

5. Bagaimana mengidentifikasi 

area-area di dalam proses 

administrasi yang memerlukan 

perbaikan atau peningkatan 

efisiensi? 

6. Apa langkah-langkah konkrit 

yang diambil untuk melatih staf 

dalam menerapkan proses 

administrasi yang lebih efisien? 

7. Bagaimana mengukur dampak 

dari perubahan atau 

peningkatan efisiensi dalam 

proses administrasi yang telah 

Anda lakukan sebelumnya? 

 

Manajemen konflik 

a. Mengelola konflik 

internal yang mungkin 

muncul dalam 

lingkungan 

administratif sekolah 

b. Memiliki pendekatan 

yang bijaksana dan 

solutif. 

 

1. Bagaimana mengidentifikasi 

potensi konflik yang mungkin 

muncul di lingkungan 

administratif sekolah? 

2. Apa saja konfik administrasi 

sekolah yang pernah ada? 

3. Apa strategi yang diterapkan 

dalam menangani konflik antara 

anggota staf atau departemen 

yang berbeda di lingkungan 

administratif? 

4. Bagaimana memfasilitasi dialog 

atau komunikasi yang efektif 

untuk menyelesaikan konflik 

yang timbul di antara anggota 

tim administratif? 

5. Apa pendekatan yang biasa 

diterapkan dalam 

menyelesaikan konflik agar 

dapat mencapai solusi yang adil 

dan memuaskan semua pihak 

terlibat? 

 

Evaluasi dan perbaikan 1. Bagaimana biasanya melakukan 

evaluasi terhadap proses 
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berkelanjutan 

a. Melakukan evaluasi 

terhadap proses 

administrasi yang ada 

b. Mencari ruang untuk 

perbaikan 

c. Mengimplementasikan 

perubahan yang 

diperlukan untuk 

meningkatkan efisiensi. 

 

administrasi yang ada dalam 

lingkungan sekolah? 

2. Apa metode atau alat yang 

Anda gunakan untuk mengukur 

efektivitas dan efisiensi dari 

proses administrasi tersebut? 

3. Bagaimana mengidentifikasi 

area-area spesifik yang 

memerlukan perbaikan melalui 

proses evaluasi? 

4. Apa langkah-langkah konkret 

yang dapat diambil dalam 

mengajukan saran atau 

rekomendasi perbaikan kepada 

pihak terkait? 

5. Bagaimana memastikan bahwa 

ide atau saran perbaikan yang 

diajukan relevan dengan 

kebutuhan aktual dan dapat 

diimplementasikan? 

6. Bagaimana merencanakan dan 

melaksanakan perubahan dalam 

proses administrasi tanpa 

mengganggu kelancaran 

operasional? 

7. Bagaimana mengevaluasi 

keberhasilan dari implementasi 

perubahan yang dilakukan 

terhadap proses administrasi? 

 

2 Faktor 

pendukung 

dan 

penghambat 

dalam 

strategi 

kepala tata 

usaha 

dalam 

pengelolaan 

administrasi 

Sekolah 

Faktor Pendukung 

Faktor Penghambat 

1. Apa saja faktor pendukung 

strategi kepala tata usaha dalam 

pengelolaan administrasi 

Sekolah? 

2. Apa saja faktor penghambat 

strategi kepala tata usaha dalam 

pengelolaan administrasi 

Sekolah? 
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Lampiran 2 Tema Observasi 

TEMA OBSERVASI: Strategi Kepala Tata Usaha dalam Pengelolaan 

Administrasi Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Keritang 

 

Catatan Lapangan 

Hasil pengamatan dari penelitian dengan teknik observasi di Sekolah Menengah 

Atas Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir. Dalam hal ini sebagai informan penelitian 

ialah kepala tata usaha yang akan dilihat strateginya dalam pengelolaan 

administrasi sekolah. Kepala tata usaha dapat menggunakan sistem informasi 

sekolah untuk mengelola data siswa, guru, staf, keuangan, dan administrasi 

lainnya secara lebih efisien. Selainitu juga telah memberikan pelatihan dan 

pengembangan kepada staf administrasi sekolah untuk meningkatkan 

keterampilan mereka dalam mengelola administrasi secara efektif. Selanjutnya di 

SMA Negeri 1 Keritang juga sudah menerapkan SOP yang jelas dan 

terstandarisasi untuk setiap proses administrasi sekolah guna memastikan 

konsistensi dan efisiensi dalam operasional. Dalam hal ini sekolah telah 

membangun hubungan kerja sama dengan guru, orang tua siswa, pihak eksternal, 

dan anggota komunitas untuk meningkatkan koordinasi dan efektivitas dalam 

mengelola administrasi sekolah. 

Data observasi terkait faktor pendukung strategi kepala tata usaha telah adanya 

dukungan dari kepala sekolah dan manajemen sekolah lainnya, lalu ketersediaan 

sumber daya seperti teknologi, personel, dan anggaran yang cukup juga dapat 

mendukung implementasi strategi administrasi sekolah yang baik. Selanjutnya 

sejauh pengelolaan administrasi sekolah keterlibatan aktif dari stakeholder 

seperti guru, staf administrasi, orang tua siswa, dan komunitas sekolah dapat 

memperkuat pelaksanaan strategi administrasi. 

Selanjutnya observasi faktor penghambat di sekolah masih terdapat respon 

lambat terhadap perubahan dalam kebijakan atau prosedur administrasi sekolah 

dapat menyulitkan kepala tata usaha untuk mengadopsi praktik terbaik. Konflik 

interpersonal atau kekurangan komunikasi antara staf administrasi dan 

manajemen sekolah dapat mengganggu pelaksanaan strategi administrasi yang 

tidak bisa dipungkiri terjadi.  

 

 

 

Strategi 

Kepala 

Tata 

Usaha 

dalam 

Pengelola

an 

Administr

asi 

Sekolah  

Faktor 

Pendukung 

& 

Faktor 

Penghambat 
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Lampiran 3 Transkip Wawancara 

TRANSKIP WAWANCARA 

Informan: Kepala Tata Usaha 

Nama Informan : Endang Heriyani, A.Md 

Jabatan   : Kepala Tata Usaha  

Hari/Tanggal   : Selasa/ 19 Desember 2023 

Waktu    : 10:00  

Tempat   : Ruang KTU SMA Negeri 1 Keritang 

 

Pertanyaan: 

A : Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh, Selamat Pagi Bukk? 

KTU : “Wa‟alaikumusalam Warahmatullahi Wabaraktuh, pagi Nak. Silahkan 

Masuk ya” 

 

A : Terimakasih banyak Buk. Perkenalkan saya Kasmawati Dari UIN Suska 

Riau, Dan Saya Merupakan Alumni Tahun 2019 di SMA Negeri 1 

Keritang Ini Pak. Tujuan saya datang ke sini untuk melakukan penelitian 

di sekolah ini terkait strategi kepala sekolah dalam pengelolaan 

administrasi sekolah. Apakah bapak bersedia apabila saya akan 

mengajukan pertanyaan? 

KTU : “Tentunya Ibuk bersedia nak, silahkan dimulai saja nak.” 

 

A : Bagaimana bertanggung jawab atas manajemen keuangan, inventarisasi? 

KTU : Saya memastikan manajemen keuangan sekolah berjalan efisien dengan 

melakukan pemantauan rutin terhadap arus kas, menyusun anggaran 

dengan cermat, dan melakukan evaluasi periodik terhadap pengeluaran. 

Selain itu, saya mengadopsi kebijakan penggunaan anggaran yang 

transparan dan akuntabel untuk mendukung pertanggungjawaban 

keuangan yang baik. Dalam mengelola inventarisasi, kami menggunakan 

sistem informasi yang terintegrasi untuk memantau stok barang secara 

real-time dan memastikan ketersediaan barang sesuai kebutuhan. 

 

A : Bagaimana bertanggung jawab atas pengadaan barang-barang sekolah? 

KTU : Saya mengidentifikasi kebutuhan pengadaan dengan berkoordinasi 

dengan departemen terkait dan merencanakan anggaran yang memadai. 

Langkah-langkah yang kami ambil untuk memastikan pengadaan berjalan 

lancar melibatkan evaluasi pemasok, negosiasi harga yang kompetitif, dan 

penerapan proses tender jika diperlukan. Selain itu, kami melakukan 
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pemantauan terhadap kualitas barang yang diterima untuk memastikan 

kepuasan pengguna akhir. 

 

A : Bagaimana Mencari sumber daya yang berkualitas? 

KTU : Dalam mencari sumber daya, kami melakukan evaluasi terhadap reputasi 

dan kualitas pemasok yang berpotensi. Kriteria utama kami termasuk 

keberlanjutan, keandalan, dan harga yang sesuai. Kami juga berupaya 

untuk menjalin kemitraan jangka panjang dengan pemasok yang dapat 

memberikan dukungan kualitas dan layanan yang berkelanjutan. 

 

A : Bagaimana mengadopsi sistem administrasi yang modern dan efisien? 

KTU : Integrasi sistem administrasi modern dilakukan dengan memilih platform 

yang sesuai dengan kebutuhan sekolah. Kami memastikan bahwa sistem 

ini dapat mengelola data keuangan, pengarsipan, dan manajemen 

inventaris dengan efektif. Manfaatnya termasuk peningkatan produktivitas, 

akurasi data, dan efisiensi operasional secara keseluruhan. 

 

A : Bagaimana memperlancar proses administrasi seperti sistem keuangan, 

sistem pengarsipan, dan manajemen inventaris. 

KTU : Kelancaran proses administrasi kami dicapai dengan menyusun prosedur 

operasional standar, pelatihan karyawan untuk menggunakan sistem, dan 

melakukan pemantauan rutin terhadap kinerja sistem. Ketika ada hambatan 

administratif, kami segera merespons dengan melakukan perbaikan atau 

penyesuaian prosedur agar proses tetap berjalan dengan lancar. 

 

A : Apa langkah-langkah konkret yang telah diambil untuk meningkatkan 

keamanan dan kenyamanan lingkungan belajar? 

KTU : Kami memastikan pemeliharaan fasilitas dengan menjadwalkan 

perawatan rutin, bekerja sama dengan vendor ahli, dan mengalokasikan 

anggaran khusus untuk pemeliharaan. Pemantauan terus-menerus 

dilakukan untuk mendeteksi masalah potensial sebelum menjadi lebih 

serius. 

 

A : Bagaimana melakukan perawatan gedung, perangkat, dan infrastruktur 

Lainnya? 

KTU : Perawatan gedung dan infrastruktur sekolah diorganisir dengan 

menjadwalkan inspeksi rutin, melakukan perbaikan proaktif, dan 

mengganti perangkat yang sudah usang. Pendekatan preventif ini 

membantu memastikan keandalan dan fungsionalitas infrastruktur secara 

terus-menerus. 
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A : Bagaimana melibatkan anggota staf atau siswa dalam menjaga 

lingkungan belajar yang aman dan nyaman? 

KTU : Keamanan dan kenyamanan lingkungan belajar dijaga dengan melibatkan 

staf keamanan, penyelenggaraan pelatihan keamanan, dan implementasi 

prosedur keamanan yang ketat. Kami juga berkomunikasi secara terbuka 

dengan staf, siswa, dan orangtua untuk meningkatkan kesadaran akan 

keamanan dan menciptakan lingkungan belajar yang positif. Langkah-

langkah pencegahan selalu diutamakan untuk mencegah risiko potensial. 

 

A : Bagaimana biasanya mengelola dan memfasilitasi komunikasi antara staf 

sekolah, guru, orangtua siswa, dan pihak terkait lainnya? 

KTU : Saya memastikan komunikasi yang efektif di antara staf sekolah, guru, 

orangtua siswa, dan pihak terkait lainnya dengan mengadakan pertemuan 

rutin, baik secara individu maupun kelompok. Selain itu, kami 

menggunakan platform komunikasi digital untuk menyampaikan informasi 

penting secara cepat dan efisien. Upaya ini bertujuan untuk membangun 

kerja sama yang kuat dan menjaga semua pihak terinformasi. 

 

A : Bagaimana menyelaraskan berbagai tugas dan tanggung jawab staf untuk 

mendukung kelancaran operasional sekolah? 

KTU : Saya berperan aktif dalam mendukung kelancaran operasional sekolah 

dengan berkoordinasi erat dengan semua departemen. Saya memastikan 

bahwa setiap bagian memiliki pemahaman yang jelas tentang tugas dan 

tanggung jawab masing-masing. Dengan demikian, kami dapat merespons 

perubahan dan tantangan dengan cepat, sehingga operasional sekolah tetap 

efisien. 

 

A : Bagaimana cara berkolaborasi dengan pihak terkait, seperti guru, staf 

sekolah, atau pihak keamanan, dalam menegakkan aturan sekolah? 

KTU : Dalam menegakkan aturan sekolah, saya bekerja sama dengan guru, staf 

keamanan, dan pihak terkait lainnya. Kami memiliki prosedur yang jelas 

dan konsisten untuk menangani pelanggaran aturan. Kerjasama ini 

menciptakan lingkungan disiplin yang kondusif untuk pembelajaran. 

 

A : Apa langkah-langkah yang telah diambil untuk meningkatkan keamanan 

lingkungan sekolah, baik secara fisik maupun sosial? 

KTU : Keamanan lingkungan sekolah menjadi prioritas utama. Saya 

berkoordinasi dengan staf keamanan untuk merancang dan melaksanakan 

langkah-langkah keamanan, seperti pengawasan rutin, penjagaan pintu 

masuk, dan pelatihan evakuasi darurat. Kami juga menjalin kerjasama 
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dengan pihak kepolisian atau petugas keamanan lokal untuk meningkatkan 

keamanan fisik di sekitar sekolah. 

 

A : Apa pendekatan atau strategi yang diterapkan dalam menegakkan disiplin 

tanpa mengorbankan hubungan positif antara staf dan siswa? 

KTU : Dalam mengelola tindakan disiplin siswa, konsistensi adalah kunci. Kami 

memiliki pedoman disiplin yang jelas dan adil, dan saya bekerja sama 

dengan dewan guru untuk memastikan penerapan aturan yang konsisten. 

 

A : Apa strategi dalam merancang program pelatihan yang efektif untuk 

meningkatkan keterampilan dan pengetahuan staf administrasi? 

KTU : Untuk meningkatkan keterampilan staf administrasi, kami secara rutin 

mengadakan pelatihan yang relevan dengan tugas mereka. Ini mencakup 

pelatihan manajemen waktu, keterampilan komunikasi, dan pemahaman 

terkini dalam administrasi sekolah. 

 

A : Bagaimana memilih teknologi yang tepat untuk diperkenalkan atau 

ditingkatkan dalam lingkungan sekolah atau organisasi? 

KTU : Mengingat peran teknologi dalam pengelolaan sekolah, kami 

mengadakan pelatihan reguler untuk mengembangkan keterampilan 

teknologi staf. Ini mencakup penggunaan perangkat lunak administrasi, 

platform pembelajaran online, dan teknologi terkini lainnya. 

 

A : Apa langkah-langkah konkrit yang diambil untuk melatih staf dalam 

menerapkan proses administrasi yang lebih efisien? 

KTU : Kami berkomitmen untuk meningkatkan efisiensi proses administrasi 

melalui pelatihan karyawan dalam penggunaan alat dan sistem 

administrasi modern. Evaluasi rutin dilakukan untuk mengidentifikasi area 

di mana perbaikan dapat dilakukan, dan pelatihan tambahan diberikan jika 

diperlukan. 

 

A : Apa strategi yang diterapkan dalam menangani konflik antara anggota 

staf atau departemen yang berbeda di lingkungan administratif? 

KTU : Dalam mengelola konflik internal, saya menerapkan pendekatan terbuka 

dan mendengarkan semua pihak yang terlibat. Saya mencari solusi yang 

adil dan memfasilitasi dialog untuk memahami akar masalah. Langkah-

langkah mediasi diambil ketika diperlukan untuk meredakan ketegangan. 
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A : Apa pendekatan yang biasa diterapkan dalam menyelesaikan konflik agar 

dapat mencapai solusi yang adil dan memuaskan semua pihak terlibat? 

KTU : Saya memahami pentingnya memiliki pendekatan yang bijaksana dan 

solutif dalam menangani konflik. Saya mengajak semua pihak untuk 

bekerja sama mencari solusi yang memuaskan semua pihak terlibat, 

menjaga hubungan kerja yang sehat di lingkungan administratif sekolah. 

 

A : Bagaimana biasanya melakukan evaluasi terhadap proses administrasi 

yang ada dalam lingkungan sekolah? 

KTU : Evaluasi rutin dilakukan terhadap semua proses administrasi, termasuk 

pengelolaan sumber daya, koordinasi, kedisiplinan, dan pengembangan 

keterampilan. Kami menggunakan data kinerja untuk mengidentifikasi 

area yang perlu perbaikan. 

 

A : Bagaimana mengidentifikasi area-area spesifik yang memerlukan 

perbaikan melalui proses evaluasi? 

KTU : Setelah evaluasi, kami mencari ruang untuk perbaikan dengan berdiskusi 

bersama staf dan pihak terkait. Pertanyaan kritis diajukan untuk 

mengidentifikasi hambatan dan peluang perbaikan yang dapat 

diimplementasikan. 

 

A : Bagaimana merencanakan dan melaksanakan perubahan dalam proses 

administrasi tanpa mengganggu kelancaran operasional? 

KTU : Setiap perubahan yang diidentifikasi sebagai hasil dari evaluasi 

diimplementasikan dengan hati-hati. Saya berkoordinasi dengan tim terkait 

untuk memastikan perubahan tersebut diterapkan dengan lancar dan 

mendukung peningkatan efisiensi yang diinginkan. 

 

A : Apa saja faktor pendukung strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan 

administrasi Sekolah? 

KTU : Adanya kerjasama yang baik antara kepala tata usaha, staf administrasi, 

dan tim lainnya adalah faktor kunci dalam pengelolaan administrasi 

sekolah yang sukses. Dengan komunikasi terbuka dan koordinasi yang 

efektif, kami dapat memastikan bahwa tugas-tugas administratif terlaksana 

dengan lancar. Adanya dukungan penuh dari kepala sekolah dan 

manajemen Sekolah. Adanya sistem dan prosedur yang jelas dalam 

pengelolaan administrasi membantu mengurangi kebingungan dan 

meningkatkan efisiensi. Kami berkomitmen untuk menyusun dan 

memperbarui prosedur secara berkala agar tetap relevan dengan kebutuhan 

sekolah. Adanya peningkatan keterampilan dan pengetahuan staf, kami 



100 

 

 
  

dapat mengoptimalkan kinerja dan efektivitas dalam mengelola 

administrasi sekolah. Menerapkan teknologi yang tepat dapat membantu 

meningkatkan efisiensi dalam proses administrasi. Kami memastikan 

bahwa staf kami dilengkapi dengan keterampilan teknologi yang 

diperlukan dan bahwa sistem teknologi kami terus diperbarui untuk 

mendukung tugas-tugas administratif. 

 

A : Apa saja faktor penghambat strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan 

administrasi Sekolah? 

KTU : Pertama, adanya keterbatasan sumber daya seperti keterbatasan anggaran, 

personel, dan infrastruktur seringkali menjadi hambatan dalam 

pengelolaan administrasi. Jadi Kami harus secara bijaksana 

mengalokasikan sumber daya yang terbatas untuk memenuhi kebutuhan 

administratif yang beragam. Kedua, terkadang adanya perubahan 

kebijakan dan regulasi seperti perubahan yang sering dalam kebijakan 

pendidikan dan regulasi pemerintah dapat menyulitkan pengelolaan 

administrasi sekolah. Oleh karena itu, Kami harus cepat beradaptasi 

dengan perubahan-perubahan ini sambil memastikan kepatuhan kami 

terhadap semua persyaratan. Ketiga, tantangan teknologi, jadi meskipun 

teknologi dapat menjadi faktor pendukung, tantangan dalam mengadopsi 

dan mengintegrasikan teknologi baru juga dapat menghambat proses 

administratif. Maka Kami berupaya untuk terus meningkatkan literasi 

teknologi staf kami dan menyediakan dukungan yang diperlukan untuk 

mengatasi hambatan ini. 
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TRANSKIP WAWANCARA 

Informan: Kepala Sekolah 

Nama Informan : Azwir, S. Pd 

Jabatan   : Kepala Sekolah  

Hari/Tanggal   : Kamis/ 21 Desember 2023 

Waktu    : 10:00  

Tempat   : Ruang Waka Kurikulum SMA Negeri 1 Keritang 

 

Pertanyaan: 

A : Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh, Selamat Pagi Pak? 

KS : “Wa‟alaikumusalam Warahmatullahi Wabaraktuh, pagi Nak. Silahkan 

Masuk ya” 

 

A : Terimakasih banyak pak. Perkenalkan saya Kasmawati Dari UIN Suska 

Riau, Dan Saya Merupakan Alumni Tahun 2019 di SMA Negeri 1 

Keritang Ini Pak. Tujuan saya datang ke sini untuk melakukan penelitian 

di sekolah ini terkait strategi kepala sekolah dalam pengelolaan 

administrasi sekolah. Apakah bapak bersedia apabila saya akan 

mengajukan pertanyaan? 

KS : “Okey, bersedia nak, silahkan. 

 

A : Bagaimana bertanggung jawab atas manajemen keuangan, inventarisasi? 

KA : Sebagai kepala sekolah, saya memiliki tanggung jawab untuk 

memastikan manajemen keuangan sekolah berjalan dengan baik. Saya 

melakukan pengawasan yang ketat terhadap anggaran, mengalokasikan 

sumber daya dengan bijaksana, dan memastikan bahwa setiap pengeluaran 

sesuai dengan prioritas pendidikan sekolah. Terkait inventarisasi, saya 

memimpin tim untuk melakukan pencatatan, pemeliharaan, dan 

pengevaluasian inventaris sekolah secara berkala. 

 

A : Bagaimana bertanggung jawab atas pengadaan barang-barang sekolah? 

KS : Saya bertanggung jawab atas proses pengadaan barang-barang sekolah 

dengan melakukan evaluasi kebutuhan yang mendalam, memilih pemasok 

yang andal, serta memastikan bahwa setiap pengadaan dilakukan sesuai 

dengan prosedur yang telah ditetapkan. Saya juga memonitor kualitas 

barang yang diperoleh untuk memastikan bahwa mereka memenuhi 

standar yang telah ditetapkan. 
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A : Bagaimana mencari sumber daya yang berkualitas? 

KS : Saya aktif menjalin kerjasama dengan pihak eksternal, seperti yayasan, 

lembaga swadaya masyarakat, dan perusahaan, untuk mencari sumber 

daya yang berkualitas bagi sekolah. Saya juga memanfaatkan jaringan dan 

komunitas pendidikan untuk mendapatkan sumber daya tambahan yang 

dapat meningkatkan kualitas pendidikan di sekolah. 

 

A : Bagaimana mengadopsi sistem administrasi yang modern dan efisien 

KS : Saya memastikan bahwa kami terus mengikuti perkembangan teknologi 

dan praktik terbaik dalam administrasi sekolah. Kami berinvestasi dalam 

pelatihan staf untuk menggunakan sistem administrasi modern dan 

memastikan bahwa proses implementasi berjalan lancar. 

 

A : Bagaiaman memperlancar proses administrasi seperti sistem keuangan, 

sistem pengarsipan, dan manajemen inventaris. 

KS : Saya menyediakan sumber daya yang cukup untuk pengembangan sistem 

administrasi yang memadai. Selain itu, saya memberikan dukungan penuh 

kepada staf dalam mengelola sistem tersebut, serta melakukan evaluasi 

terus-menerus untuk memastikan bahwa proses administrasi berjalan 

dengan efisien. 

 

A : Bagaimana mengorganisir jadwal pemeliharaan rutin untuk memastikan 

semua fasilitas sekolah terawat dengan baik? 

KS : Kami memiliki tim pemeliharaan khusus yang bertanggung jawab untuk 

menyusun jadwal pemeliharaan rutin. Jadwal ini mencakup semua aspek 

fasilitas sekolah, termasuk gedung, perangkat, dan infrastruktur lainnya. 

Kami mengintegrasikan pemeliharaan ke dalam kalender tahunan sekolah 

untuk memastikan konsistensi dan keakuratan. 

 

A : Apa langkah konkret yang diambil dalam mengatasi atau merespons 

masalah yang mendesak terkait pemeliharaan fasilitas sekolah? 

KS : Ketika ada masalah mendesak terkait pemeliharaan fasilitas sekolah, 

kami memiliki protokol yang jelas untuk meresponsnya. Setiap laporan 

masalah langsung diarahkan kepada tim pemeliharaan, yang bertugas 

mengevaluasi, menangani, dan memperbaiki masalah dengan segera. 

 

A : Bagaimana merencanakan perawatan rutin untuk gedung, perangkat, dan 

infrastruktur lainnya dalam lingkungan sekolah? 
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KS : Perawatan rutin untuk gedung, perangkat, dan infrastruktur lainnya 

direncanakan secara sistematis berdasarkan jadwal yang telah ditetapkan. 

Kami mengalokasikan sumber daya yang memadai untuk memastikan 

perawatan dilakukan secara teratur sesuai dengan kebutuhan dan prioritas. 

 

A : Apa strategi yang diterapkan untuk memastikan bahwa perawatan 

tersebut dilakukan secara proaktif dan tepat waktu? 

KS : Kami menerapkan sistem pemantauan yang terus-menerus untuk 

mendeteksi potensi masalah sebelum menjadi lebih besar. Selain itu, kami 

memiliki prosedur yang jelas untuk memastikan bahwa perawatan 

dilakukan tepat waktu sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan. 

 

A : Bagaimana menentukan prioritas dalam perawatan berbagai fasilitas dan 

infrastruktur di sekolah? 

KS : Penetapan prioritas dalam perawatan fasilitas dilakukan berdasarkan 

tingkat urgensi, dampak terhadap pembelajaran, dan kebutuhan 

keseluruhan sekolah. Kami mengadopsi pendekatan yang inklusif, dengan 

melibatkan berbagai pemangku kepentingan untuk menentukan prioritas 

yang paling penting. 

 

A : Bagaimana mengidentifikasi risiko-risiko potensial terhadap keamanan 

atau kenyamanan lingkungan belajar di sekolah? 

KS : Kami secara teratur melakukan penilaian risiko untuk mengidentifikasi 

potensi ancaman terhadap keamanan dan kenyamanan lingkungan belajar. 

Langkah-langkah konkret telah diambil, termasuk pemasangan sistem 

keamanan, pelatihan evakuasi, dan pemeliharaan lingkungan yang bersih 

dan aman. 

 

A : Apa langkah-langkah konkret yang telah diambil untuk meningkatkan 

keamanan dan kenyamanan lingkungan belajar? 

KS : Kami telah mengimplementasikan program-program untuk meningkatkan 

keamanan dan kenyamanan lingkungan belajar, seperti peningkatan 

pencahayaan, dan pelatihan kesadaran keamanan bagi staf dan siswa. 

 

A : Bagaimana melibatkan anggota staf atau siswa dalam menjaga 

lingkungan belajar yang aman dan nyaman? 

KS : Kami mendorong keterlibatan aktif staf dan siswa dalam menjaga 

lingkungan belajar yang aman dan nyaman melalui program kesadaran, 

partisipasi dalam proses evaluasi keamanan, dan pengembangan inisiatif 

kesejahteraan sekolah secara keseluruhan. 
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A : Bagaimana biasanya mengelola dan memfasilitasi komunikasi antara staf 

sekolah, guru, orangtua siswa, dan pihak terkait lainnya? 

KS : Kami menggunakan berbagai saluran komunikasi, termasuk pertemuan 

rutin, surel, dan platform digital, untuk memastikan komunikasi yang 

efektif antara staf sekolah, guru, orangtua siswa, dan pihak terkait lainnya. 

 

A : Apa strategi dalam menangani situasi konflik atau ketidaksepahaman 

antara berbagai pihak yang terlibat di lingkungan sekolah? 

KS : Kami memiliki prosedur yang mapan untuk menangani konflik atau 

ketidaksepahaman antara pihak yang terlibat. Ini meliputi mediasi, dialog 

terbuka, dan pembentukan komite penyelesaian konflik. 

 

A : Bagaimana memastikan bahwa pesan-pesan penting terkait kegiatan 

sekolah atau informasi lainnya disampaikan secara efektif kepada semua 

pihak terkait? 

KS : Kami menggunakan berbagai saluran komunikasi untuk menyampaikan 

pesan-pesan penting terkait kegiatan sekolah atau informasi lainnya, 

termasuk penggunaan buletin, situs web sekolah, dan aplikasi ponsel. 

 

A : Bagaimana menyelaraskan berbagai tugas dan tanggung jawab staf untuk 

mendukung kelancaran operasional sekolah? 

KS : Kami menggunakan sistem manajemen tugas yang terintegrasi untuk 

menyelaraskan berbagai tugas dan tanggung jawab staf, memastikan 

bahwa setiap bagian dari staf sekolah bekerja secara sinergis dan 

terkoordinasi. 

 

A : Bagaimana mengidentifikasi dan mengatasi hambatan atau gangguan 

yang dapat mengganggu kelancaran operasional sekolah? 

KS : Kami secara proaktif mengidentifikasi dan mengatasi hambatan atau 

gangguan yang dapat mengganggu kelancaran operasional sekolah melalui 

pertemuan evaluasi berkala dan komunikasi terbuka dengan staf. 

 

A : Bagaimana cara berkolaborasi dengan pihak terkait, seperti guru, staf 

sekolah, atau pihak keamanan, dalam menegakkan aturan sekolah? 

KS : Setiap pihak memiliki peran khusus dalam menjaga kepatuhan terhadap 

aturan sekolah, dan kami secara terbuka mendengarkan masukan dari 

semua pihak terkait. 
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A : Apa langkah-langkah yang telah diambil untuk meningkatkan keamanan 

lingkungan sekolah, baik secara fisik maupun sosial? 

KS : Secara sosial, kami mendorong budaya sekolah yang inklusif dan saling 

menghormati, serta mengadakan program kesadaran keamanan untuk staf, 

siswa, dan orangtua. 

 

A : Apa pendekatan atau strategi yang diterapkan dalam menegakkan disiplin 

tanpa mengorbankan hubungan positif antara staf dan siswa? 

KS : Kami mempraktikkan pendekatan yang adil dan konsisten dalam 

menegakkan disiplin, dengan memperhatikan konteks dan kebutuhan 

individu. Kami mengedepankan dialog dan pemahaman, serta memberikan 

kesempatan untuk memperbaiki perilaku tanpa menghakimi atau 

menyalahkan. 

 

A : Apa strategi dalam merancang program pelatihan yang efektif untuk 

meningkatkan keterampilan dan pengetahuan staf administrasi? 

KS : Program pelatihan kami dirancang berdasarkan kebutuhan dan tuntutan 

pekerjaan staf administrasi. Misalnya program pelatihan penggunaan 

perangkat lunak untuk mempermudah dalam penyusunan data-data 

administrasi sekolah, mengikut sertakan dalam kegiatan pertemuan dengan 

sekolah-sekolah lainnya.  

 

A : Bagaimana memilih teknologi yang tepat untuk diperkenalkan atau 

ditingkatkan dalam lingkungan sekolah atau organisasi? 

KS : Kami mengadopsi pendekatan berbasis kebutuhan dalam memilih 

teknologi, dengan mempertimbangkan infrastruktur yang ada dan tujuan 

pendidikan sekolah. Melalui diskusi dan penelitian yang cermat, kami 

memastikan bahwa teknologi yang dipilih mendukung tujuan pendidikan 

kami. 

 

A : Bagaimana mengidentifikasi area-area di dalam proses administrasi yang 

memerlukan perbaikan atau peningkatan efisiensi? 

KS : Kami menyelenggarakan pelatihan yang disesuaikan dengan berbagai 

tingkat pemahaman, mulai dari dasar hingga lanjutan. Materi pelatihan 

kami disajikan dengan cara yang mudah dipahami dan kami menyediakan 

sumber daya tambahan jika diperlukan. 
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A : Apa langkah-langkah konkrit yang diambil untuk melatih staf dalam 

menerapkan proses administrasi yang lebih efisien 

KS : Kami menyelenggarakan sesi pelatihan khusus yang difokuskan pada 

peningkatan proses administrasi. Langkah-langkah praktis dan studi kasus 

digunakan untuk membantu staf memahami dan menerapkan proses yang 

lebih efisien. 

 

A : Bagaimana mengidentifikasi potensi konflik yang mungkin muncul di 

lingkungan administratif sekolah? 

KS : Kami secara proaktif mengidentifikasi potensi konflik dengan melakukan 

pemantauan terhadap dinamika interpersonal dan situasional di lingkungan 

administratif sekolah. Komunikasi terbuka dan pengamatan yang cermat 

membantu kami mengetahui tanda-tanda awal konflik sebelum mencapai 

tingkat yang mengganggu. 

 

A : Apa pendekatan yang biasa diterapkan dalam menyelesaikan konflik agar 

dapat mencapai solusi yang adil dan memuaskan semua pihak terlibat? 

KS : Terdapat beberapa konflik yang pernah terjadi, contohnya meliputi 

perbedaan pendapat terkait distribusi sumber daya, ketidakjelasan dalam 

tugas dan tanggung jawab, serta perbedaan visi antara departemen. Maka 

dalam hal ini, strategi kami mencakup pendekatan kolaboratif, di mana 

pihak yang terlibat didorong untuk duduk bersama, mendengarkan, dan 

mencari solusi yang dapat diterima bersama. Mendorong dialog terbuka 

dan menghargai berbagai sudut pandang adalah kunci dalam 

menyelesaikan konflik administratif. 

 

A : Bagaimana biasanya melakukan evaluasi terhadap proses administrasi 

yang ada dalam lingkungan sekolah? 

KS : Kami melibatkan seluruh tim administratif dalam mengevaluasi proses-

proses yang ada untuk mengidentifikasi area yang perlu perbaikan. 

 

A : Bagaimana mengidentifikasi area-area spesifik yang memerlukan 

perbaikan melalui proses evaluasi? 

KS : Kami mengidentifikasi area-area yang memerlukan perbaikan dengan 

membandingkan kinerja saat ini dengan standar yang ditetapkan dan 

tujuan yang diinginkan. Data evaluasi membantu kami fokus pada area 

yang paling vital untuk diperbaiki. 
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A : Apa langkah-langkah konkret yang dapat diambil dalam mengajukan 

saran atau rekomendasi perbaikan kepada pihak terkait? 

KS : Tim administratif kami secara kolektif menghasilkan rekomendasi 

perbaikan berdasarkan temuan evaluasi. Saran-saran tersebut disampaikan 

secara terbuka dan didiskusikan untuk memastikan pemahaman dan 

dukungan dari seluruh tim. 

 

A : Bagaimana memastikan bahwa ide atau saran perbaikan yang diajukan 

relevan dengan kebutuhan aktual dan dapat diimplementasikan? 

KS : Ide perbaikan dinilai berdasarkan urgensi, dampak, dan ketersediaan 

sumber daya. Kami memastikan bahwa setiap ide atau saran perbaikan 

diuji secara praktis dan relevan dengan kebutuhan aktual sekolah sebelum 

diimplementasikan. 

 

A : Apa saja faktor pendukung strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan 

administrasi Sekolah? 

KS : Faktor utama yang mendukung strategi pengelolaan administrasi sekolah 

adalah komitmen tinggi dari staf dan tim administratif. Dengan kerjasama 

yang solid, kami dapat mengimplementasikan kebijakan dan prosedur 

dengan efektif. Lalu, ketersediaan infrastruktur teknologi yang memadai 

menjadi faktor pendukung penting. Dengan sistem informasi yang 

canggih, kami dapat mengelola data, komunikasi, dan proses administrasi 

dengan lebih efisien. Komite sekolah yang terdiri dari orangtua, guru, dan 

anggota masyarakat memberikan dukungan yang konsisten terhadap upaya 

pengelolaan administrasi. Dukungan ini mencakup alokasi sumber daya, 

masukan konstruktif, dan partisipasi aktif dalam pengambilan keputusan. 

Selanjutnya, program pelatihan dan pengembangan karyawan secara 

teratur membantu meningkatkan keterampilan dan pengetahuan staf 

administrasi. Terakhir, ketersediaan sumber daya manusia, finansial, dan 

fisik yang memadai menjadi faktor penting dalam kesuksesan pengelolaan 

administrasi. Dengan sumber daya yang cukup, kami dapat memperbarui 

infrastruktur, mengadakan pelatihan, dan mengimplementasikan inovasi 

dalam administrasi. 

 

A :  Apa saja faktor penghambat strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan 

administrasi Sekolah? 

KS : Salah satu hambatan utama dalam pengelolaan administrasi adalah 

ketidakpastian dalam anggaran dan keterbatasan sumber daya. Hal ini 

dapat menghambat kemampuan kami untuk memperbarui teknologi, 

menyediakan pelatihan, dan menjaga fasilitas sekolah. Selanjutnya, 
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kurangnya kejelasan dalam kebijakan dan prosedur administrasi dapat 

menciptakan kebingungan di antara staf dan memperlambat proses 

pengambilan keputusan. Maka Kami berupaya untuk memperjelas 

kebijakan dan prosedur agar semua pihak dapat mengikuti standar yang 

ditetapkan. Selain itu, adanya ketidaksepahaman antara pihak terkait 

seperti staf, komite sekolah, dan orangtua dapat menghambat 

implementasi kebijakan dan program administrasi. Sehingga Kami secara 

teratur mengadakan forum diskusi dan pertemuan untuk memfasilitasi 

komunikasi dan pemahaman yang lebih baik di antara semua pihak. 

Terakhir adanya tuntutan lingkungan eksternal yang berubah-ubah seperti 

perubahan regulasi pemerintah atau tuntutan lingkungan eksternal yang 

berubah-ubah dapat menimbulkan tantangan baru dalam pengelolaan 

administrasi. Maka kami berusaha untuk tetap fleksibel dan responsif 

terhadap perubahan kondisi eksternal dengan mengadaptasi strategi dan 

prosedur kami secara sesuai. 
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TRANSKIP WAWANCARA 

Informan: Guru 

Nama Informan : Baba S. Ag 

Jabatan   : Tenaga Pendidik  

Hari/Tanggal   : Rabu/ 20 Desember 2023 

Waktu    : 10:00 

Tempat   : Ruang Guru SMA Negeri 1 Keritang 

 

Pertanyaan: 

A : Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh, Selamat Pagi Pak? 

TP : “Wa‟alaikumusalam Warahmatullahi Wabaraktuh, pagi Nak. Silahkan 

Masuk ya” 

 

A : Terimakasih banyak pak. Perkenalkan saya Kasmawati Dari UIN Suska 

Riau, Dan Saya Merupakan Alumni Tahun 2019 di SMA Negeri 1 

Keritang Ini Pak. Tujuan saya datang ke sini untuk melakukan penelitian 

di sekolah ini terkait strategi kepala sekolah dalam pengelolaan 

administrasi sekolah. Apakah bapak bersedia apabila saya akan 

mengajukan pertanyaan? 

TP : “Baik bersedia nak, pertanyaan apa aja nak.” 

 

A : Bagaimana bertanggung jawab atas manajemen keuangan, inventarisasi? 

TP : Sebagai tenaga pendidik, saya bertanggung jawab dengan mengikuti 

prosedur keuangan yang ditetapkan sekolah. Ini termasuk pencatatan 

pengeluaran, pemantauan anggaran, dan pelaporan keuangan secara 

berkala. Dalam hal inventarisasi, saya secara aktif terlibat dalam 

mengelola dan memantau stok barang-barang sekolah, seperti buku 

pelajaran, alat tulis, dan perlengkapan kelas. 

 

A : Bagaimana bertanggung jawab atas pengadaan barang-barang sekolah? 

TP : Saya berpartisipasi dalam proses pengadaan barang-barang sekolah 

dengan memberikan masukan tentang kebutuhan kelas dan kurikulum 

kepada pihak yang bertanggung jawab. Saya juga membantu dalam 

mengevaluasi kualitas dan relevansi barang-barang yang diajukan untuk 

pembelian. 

 

A : Bagaimana Mencari sumber daya yang berkualitas? 
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TP : Untuk mencari sumber daya yang berkualitas, saya aktif berkolaborasi 

dengan rekan-rekan sejawat dan memanfaatkan jaringan profesional saya. 

Saya juga melakukan riset tentang vendor atau penyedia layanan yang 

terpercaya dan memiliki reputasi baik. 

 

A : Bagaimana mengadopsi sistem administrasi yang modern dan efisien? 

TP : Saya mendukung penuh penggunaan sistem administrasi yang modern 

dan efisien. Sistem ini membantu mempermudah tugas-tugas administratif, 

seperti pengelolaan absensi, penjadwalan, dan pelaporan hasil belajar 

siswa. 

 

A Bagaimana memperlancar proses administrasi seperti sistem keuangan, 

sistem pengarsipan, dan manajemen inventaris? 

TP : Saya aktif dalam mendukung penerapan sistem keuangan yang 

terotomatisasi untuk mempercepat proses pelaporan keuangan. Selain itu, 

saya juga berperan dalam memelihara sistem pengarsipan untuk 

memastikan dokumen-dokumen penting tersimpan dengan rapi dan mudah 

diakses. Adapun manajemen inventaris, saya terlibat dalam pemantauan 

stok barang dan penataan inventaris sekolah. 

 

A : Bagaimana mengorganisir jadwal pemeliharaan rutin untuk memastikan 

semua fasilitas sekolah terawat dengan baik? 

TP : Saya berpartisipasi dalam menyusun jadwal pemeliharaan rutin bersama 

tim pemeliharaan sekolah untuk memastikan bahwa semua fasilitas 

sekolah terawat dengan baik. 

 

A : Bagaimana merencanakan perawatan rutin untuk gedung, perangkat, dan 

infrastruktur lainnya dalam lingkungan sekolah? 

TP : Kami memiliki jadwal perawatan rutin yang telah direncanakan 

sebelumnya untuk gedung, perangkat, dan infrastruktur lainnya. Selain itu, 

kami juga menerapkan strategi proaktif untuk memantau kondisi fasilitas 

secara berkala. 

 

A : Apa langkah konkret dalam mengatasi masalah mendesak terkait 

pemeliharaan fasilitas? 

TP : Ketika masalah mendesak terjadi, kami segera melaporkannya kepada 

pihak yang bertanggung jawab dan bekerja sama untuk menemukan solusi 

yang tepat. 
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A : Bagaimana menentukan prioritas dalam perawatan fasilitas dan 

infrastruktur? 

TP : Kami menentukan prioritas berdasarkan urgensi dan dampaknya terhadap 

proses pembelajaran. Faktor-faktor seperti keamanan, kenyamanan, dan 

kebutuhan akademis menjadi pertimbangan utama. 

 

A : Bagaimana identifikasi risiko potensial terhadap keamanan dan 

kenyamanan lingkungan belajar? 

TP : Kami secara proaktif melakukan inspeksi rutin dan bekerja sama dengan 

pihak terkait untuk mengidentifikasi dan mengatasi risiko potensial yang 

dapat memengaruhi keamanan atau kenyamanan lingkungan belajar. 

 

A : Apa langkah-langkah konkret yang telah diambil untuk meningkatkan 

keamanan dan kenyamanan lingkungan belajar? 

TP : Kami meningkatkan pengawasan, mengadakan pelatihan keamanan, dan 

memperbarui kebijakan sekolah untuk memastikan lingkungan belajar 

tetap aman dan nyaman bagi siswa dan staf. 

 

A : Bagaimana melibatkan anggota staf atau siswa dalam menjaga 

lingkungan belajar yang aman dan nyaman? 

TP : Kami mendorong partisipasi aktif dari anggota staf dan siswa melalui 

program pengawasan bersama, pelatihan keselamatan, dan kampanye 

kesadaran lingkungan. Dengan melakukan langkah-langkah tersebut, kami 

berusaha memastikan bahwa lingkungan sekolah tetap kondusif bagi 

proses pembelajaran dan pengembangan siswa. 

 

A : Bagaimana koordinasi dengan staf dan pihak terkait? 

TP : Dilakukan dengan mengelola dan memfasilitasi komunikasi antar 

berbagai pihak. Karena di sini komunikasi efektif menjadi prioritas dalam 

lingkungan sekolah. Kami menggunakan berbagai saluran komunikasi, 

termasuk pertemuan rutin, grup diskusi online, dan platform komunikasi 

lainnya, untuk memastikan semua pihak terlibat terinformasi tentang 

perkembangan terkini, kegiatan sekolah, dan masalah penting lainnya. 

Ketika konflik muncul, kami didorong untuk dialog terbuka dan solusi 

kolaboratif. Maka dari itu diadakan pertemuan rutin, diskusi tim, dan 

proyek bersama, diadakan forum terbuka di mana staf dapat 

mengemukakan masalah atau hambatan yang mereka alami. Dengan 

demikian, kami dapat mengidentifikasi pola-pola masalah dan mengambil 
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langkah-langkah untuk mengatasi tantangan yang muncul, baik itu melalui 

pelatihan tambahan, pembentukan tim kerja, atau perubahan kebijakan. 

Selanjutnya juga mengadakan pertemuan orangtua dan guru secara berkala 

untuk memberikan informasi langsung tentang agenda sekolah dan 

perkembangan siswa. 

 

A : Bagaimana cara berkolaborasi dengan pihak terkait, seperti guru, staf 

sekolah, atau pihak keamanan, dalam menegakkan aturan sekolah? 

TP : Kolaborasi dengan guru, staf, dan pihak keamanan menjadi kunci dalam 

menegakkan aturan sekolah. Kami memiliki prosedur yang jelas dan 

koordinasi yang baik untuk menanggapi pelanggaran aturan dengan 

konsisten dan adil. 

 

A : Bagaimana melibatkan siswa, staf, dan orangtua dalam menjaga 

lingkungan sekolah agar tetap aman? 

TP : Kami mengadakan pertemuan rutin dengan orangtua, mengadakan 

program kegiatan berbasis komunitas, dan mendorong partisipasi siswa 

dalam kegiatan pengawasan dan keamanan di lingkungan sekolah. 

 

A : Apa pendekatan atau strategi yang diterapkan dalam menegakkan disiplin 

tanpa mengorbankan hubungan positif antara staf dan siswa? 

TP : Kami menerapkan pendekatan yang proaktif dan berbasis pengajaran 

untuk menegakkan disiplin, dengan fokus pada pembinaan dan dukungan 

bagi siswa. Kami juga mendorong komunikasi terbuka antara siswa dan 

staf untuk mencegah terjadinya masalah. 

 

A : Apa strategi dalam merancang program pelatihan yang efektif untuk 

meningkatkan keterampilan dan pengetahuan staf administrasi? 

TP : Program pelatihan kami didesain berdasarkan kebutuhan spesifik staf 

administrasi dan tujuan sekolah secara keseluruhan. Pertama, kami 

melakukan evaluasi menyeluruh untuk mengidentifikasi area-area di mana 

staf membutuhkan pengembangan keterampilan. Kemudian, kami 

menggabungkan berbagai metode pembelajaran, termasuk pelatihan 

langsung, lokakarya interaktif, dan sumber belajar online, untuk 

menciptakan pengalaman pelatihan yang beragam dan menarik. 

 

A :  Bagaimana memilih teknologi yang tepat untuk diperkenalkan atau 

ditingkatkan dalam lingkungan sekolah atau organisasi? 

TP : Kami menyediakan pelatihan yang disesuaikan dengan tingkat keahlian 

teknologi masing-masing individu. Pelatihan dilakukan dalam format yang 
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mudah diakses, termasuk sesi pelatihan langsung, tutorial online, dan 

materi referensi tertulis. Selain itu, kami memiliki bantuan teknis yang 

tersedia untuk membantu staf yang menghadapi kesulitan. 

 

A : Apa langkah-langkah yang diambil untuk memastikan bahwa pelatihan 

penggunaan teknologi dapat diakses dan dipahami dengan baik oleh semua 

pihak yang terlibat? 

TP : Kami menyelenggarakan pelatihan khusus tentang teknik administrasi 

yang efisien, termasuk manajemen waktu, penggunaan alat bantu 

administrasi, dan strategi peningkatan produktivitas. Pelatihan ini 

disesuaikan dengan kebutuhan individu dan diberikan dalam lingkungan 

yang mendukung kolaborasi dan pembelajaran. 

 

A : Bagaimana mengidentifikasi area-area di dalam proses administrasi yang 

memerlukan perbaikan atau peningkatan efisiensi? 

TP : Potensi konflik dapat diidentifikasi melalui observasi terhadap interaksi 

antar individu, perbedaan pendapat yang muncul, atau ketegangan yang 

terjadi dalam tim kerja. Selain itu, pemahaman yang baik tentang dinamika 

hubungan antar staf dan departemen juga dapat membantu dalam 

mengantisipasi konflik potensial. 

 

A : Apa langkah-langkah konkrit yang diambil untuk melatih staf dalam 

menerapkan proses administrasi yang lebih efisien? 

TP : Kami menyelenggarakan pelatihan khusus tentang teknik administrasi 

yang efisien, termasuk manajemen waktu, penggunaan alat bantu 

administrasi, dan strategi peningkatan produktivitas. Pelatihan ini 

disesuaikan dengan kebutuhan individu dan diberikan dalam lingkungan 

yang mendukung kolaborasi dan pembelajaran. 

 

A : Bagaimana mengidentifikasi potensi konflik yang mungkin muncul di 

lingkungan administratif sekolah? 

TP : Potensi konflik dapat diidentifikasi melalui observasi terhadap interaksi 

antar individu, perbedaan pendapat yang muncul, atau ketegangan yang 

terjadi dalam tim kerja. Selain itu, pemahaman yang baik tentang dinamika 

hubungan antar staf dan departemen juga dapat membantu dalam 

mengantisipasi konflik potensial. 

 

A : Apa strategi yang diterapkan dalam menangani konflik antara anggota 

staf atau departemen yang berbeda di lingkungan administratif? 
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TP : Kami menerapkan pendekatan kolaboratif di mana setiap pihak didorong 

untuk mengungkapkan pandangan mereka dengan terbuka dan secara 

jujur.  

A : Bagaimana memfasilitasi dialog atau komunikasi yang efektif untuk 

menyelesaikan konflik yang timbul di antara anggota tim administratif? 

TP : Kami menyelenggarakan pertemuan terstruktur di mana anggota tim 

dapat berbagi perspektif mereka secara terbuka. Pendekatan yang 

didasarkan pada mendengarkan dengan empati dan menghargai pandangan 

orang lain membantu membuka saluran komunikasi yang efektif. 

 

A : Apa pendekatan yang biasa diterapkan dalam menyelesaikan konflik agar 

dapat mencapai solusi yang adil dan memuaskan semua pihak terlibat? 

TP : Kami berpegang pada pendekatan win-win, di mana upaya dilakukan 

untuk memahami kepentingan dan kebutuhan setiap pihak yang terlibat. 

Melalui dialog terbuka, negosiasi yang konstruktif, dan kompromi yang 

adil, kami berusaha mencapai solusi yang memenuhi kebutuhan semua 

pihak dengan cara yang adil dan berkelanjutan. 

 

A : Bagaimana biasanya melakukan evaluasi terhadap proses administrasi 

yang ada dalam lingkungan sekolah? 

TP : Evaluasi dilakukan secara teratur dengan melibatkan partisipasi dari 

semua pemangku kepentingan terkait proses administrasi.  

 

A : Bagaimana mengidentifikasi area-area spesifik yang memerlukan 

perbaikan melalui proses evaluasi? 

TP : Identifikasi area yang memerlukan perbaikan dilakukan melalui analisis 

hasil evaluasi dan umpan balik dari pemangku kepentingan. Kami fokus 

pada mengidentifikasi kelemahan atau kesenjangan dalam proses 

administrasi yang menghambat pencapaian tujuan sekolah. 

 

A : Apa langkah-langkah konkret yang dapat diambil dalam mengajukan 

saran atau rekomendasi perbaikan kepada pihak terkait? 

TP : Langkah-langkah termasuk menyusun rencana tindakan yang jelas, 

menetapkan prioritas perbaikan, melibatkan staf dan pemangku 

kepentingan lainnya dalam proses perencanaan, dan mengalokasikan 

sumber daya yang diperlukan untuk implementasi perubahan. 

 

A : Apa saja faktor pendukung strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan 

administrasi Sekolah? 
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TP : Kepala tata usaha yang menerapkan komunikasi terbuka dengan staf dan 

guru membantu memastikan bahwa informasi terkini mengenai 

administrasi sekolah tersampaikan dengan jelas. Komunikasi yang efektif 

memungkinkan guru untuk memahami kebijakan dan prosedur sekolah 

dengan baik. Selanjutnya, adanya kerja sama tim yaitu Kepala tata usaha 

yang mempromosikan kerjasama antara staf administrasi, guru, dan 

karyawan sekolah lainnya membantu menciptakan lingkungan kerja yang 

harmonis. Sehingga, kolaborasi yang baik memperkuat kesatuan dalam 

menjalankan tugas-tugas administratif dan mengatasi tantangan yang 

mungkin muncul. Selain itu, pemahaman atas kebutuhan guru maksudnya 

Kepala tata usaha yang memahami dan responsif terhadap kebutuhan guru 

dapat memfasilitasi proses administrasi yang lebih efisien. Dan juga 

ketersediaan untuk mendengarkan masukan dari guru membantu 

meningkatkan kepuasan kerja dan kinerja keseluruhan. Terakhir, 

menyediakan fasilitas dan sumber daya yang memadai untuk mendukung 

kegiatan pembelajaran merupakan faktor penting dalam pengelolaan 

administrasi sekolah. Sejauh ini Kepala tata usaha yang proaktif dalam 

memastikan ketersediaan dan pemeliharaan fasilitas sekolah menciptakan 

lingkungan belajar yang kondusif. 

 

A : Apa saja faktor penghambat strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan 

administrasi Sekolah? 

TP : Salah satunya adanya ketidakjelasan dalam kebijakan sekolah atau 

prosedur administratif dapat menyebabkan kebingungan di antara guru dan 

staf administrasi. Hal ini dapat menghambat efisiensi dalam menjalankan 

tugas sehari-hari dan menciptakan ketegangan di lingkungan sekolah. 

Selanjutnya kurangnya koordinasi antara departemen atau unit 

administrasi sekolah dapat menyebabkan tumpang tindih dalam tugas dan 

tanggung jawab. Adanya keterbatasan anggaran, personel, dan 

infrastruktur dapat menjadi penghambat utama dalam pengelolaan 

administrasi sekolah yang efisien karena tanpa dukungan yang memadai, 

tugas administratif dapat menjadi terlalu membebani bagi staf sekolah. 

Lalu, ketidakmampuan untuk mengadopsi atau mengintegrasikan 

teknologi baru dalam administrasi sekolah dapat menghambat kemajuan 

dan efisiensi.  
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TRANSKIP WAWANCARA 

Informan: Peserta Didik 

Nama Informan : Amelia Putri 

Jabatan   : Peserta Didik  

Hari/Tanggal   : Kamis/ 21 Desember 2023 

Waktu    : 11:30  

Tempat   : Kelas 

 

Pertanyaan: 

A : Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh, Selamat siang Dek? 

PD : “Wa‟alaikumusalam Warahmatullahi Wabaraktuh, siang Kak” 

 

A : Terimakasih banyak Dek. Perkenalkan saya Kasmawati Dari UIN Suska 

Riau, Dan Saya Merupakan Alumni Tahun 2019 di SMA Negeri 1 

Keritang Ini. Tujuan saya datang ke sini untuk melakukan penelitian di 

sekolah ini terkait strategi kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi 

sekolah. Apakah Adek bersedia apabila saya akan mengajukan 

pertanyaan? 

PD : “Owalah, siap bersedia Kak. 

 

A : Bagaimana melibatkan anggota staf atau siswa dalam menjaga 

lingkungan belajar yang aman dan nyaman? 

PD : Adanya dorongan siswa dan staf untuk melaporkan setiap kejadian atau 

situasi yang dapat mengganggu keamanan dan kenyamanan, serta 

menanggapi laporan tersebut dengan cepat dan tepat. 

 

A : Bagaimana koordinasi dengan staf dan pihak terkait di sekolah ini?  

PD : Di sekolah diadakan komunikasi dengan orangtua siswa dan siswa 

dengan adanya pertemuan, lalu ada juga grup wali kelas dan orang tua, dan 

biasanya juga di sekolah itu ada dibuat pengumuman tertulis melalui 

papan pengumuman sekolah atau surat pemberitahuan untuk 

menyampaikan informasi kepada orangtua siswa tentang kegiatan sekolah, 

perubahan jadwal, atau kebijakan baru. 

 

A : Apa langkah-langkah yang telah diambil untuk meningkatkan keamanan 

lingkungan sekolah, baik secara fisik maupun sosial? 

PD : Di sekolah adanya keamanan secara rutin. Sekolah juga melakukan 

perbaikan dan pemeliharaan rutin terhadap infrastruktur sekolah, seperti 
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memperbaiki pagar, pintu, dan jendela yang rusak untuk meningkatkan 

keamanan fisik. 

A : Bagaimana melibatkan siswa dan orangtua dalam menjaga lingkungan 

sekolah agar tetap aman? 

PD : Siswa dilibatkan dalam program keamanan dengan mendorong untuk 

menjaga lingkungan. Kalua kolaborasi dengan Orangtua biasanya 

mengundang orangtua untuk berpartisipasi dalam kegiatan pengawasan, 

memberikan masukan tentang cara meningkatkan keamanan sekolah. 

 

A : Apa pendekatan atau strategi KTU yang diterapkan dalam menegakkan 

disiplin tanpa mengorbankan hubungan positif antara staf dan siswa? 

PD : Komunikasi Terbuka, biasanya ada menjelaskan konsekuensi dari 

pelanggaran aturan secara terbuka dan jelas juga ada poin-pion 

pelanggaran ketika ada yang melanggar berat, sedang, atau ringan, 

Biasanya ada juga diberi nasehat bagi siswa yang melanggar aturan 

sehingga memperbaiki perilaku mereka. Sekolah juga secara konsisten dan 

adil, tidak ada memihak atau mendiskriminasi siswa tertentu, sehingga 

menciptakan lingkungan yang aman dan terstruktur bagi semua siswa. 

 

A : Bagaimana faktor pendukung strategi Kepala Tatat Usaha dalam 

pengelolaan administrasi sekolah? 

PD : Di TU itu komunikasi terbuka maksudnya Siswa merasa didengar dan 

dihargai ketika kepala tata usaha saat menyampaikan masukan, keluhan, 

atau ide-ide mereka terkait administrasi sekolah. Siswa juga dilibatkan 

seperti dalam membangun rasa memiliki dan tanggung jawab terhadap 

lingkungan sekolah. Adanya fasilitas dan lingkungan belajar yang nyaman, 

kedisiplinan di sini juga sangat diperhatikan sehingga mengikuti aturan. 

Lalu Kepala tata usaha juga memastikan ketersediaan sumber daya 

pendidikan, seperti perpustakaan yang lengkap, fasilitas olahraga, dan 

teknologi yang mutakhir, membantu meningkatkan kualitas pembelajaran 

dan pengalaman siswa. 

 

A : Bagaimana faktor penghambat strategi Kepala Tatat Usaha dalam 

pengelolaan administrasi sekolah? 

PD : Terkadang masih ada prosedur administratif yang membuat siswa merasa 

bingung, kurangnya perawatan terhadap fasilitas sekolah dapat 

menciptakan lingkungan belajar yang kurang nyaman atau bahkan tidak 

aman bagi siswa. 
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Lampiran 4 Lembaran Disposisi 
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Lampiran 5 Permohonan Pengajuan SK Pembimbing 
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Lampiran 6 SK Pembimbing 
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Lampiran 7 Kegiatan Bimbingan Mahasiswa 
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Lampiran 8 Lampiran Berita Acara 
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Lampiran 9 Pengesahan Perbaikan Ujian Proposal 

 

 

 



124 

 

  
 

Lampiran 10 Izin Riset 
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Lampiran 11 Dinas Pendidikan 
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Lampiran 12 Surat Keterangan 
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Lampiran 13 Surat Rekomendasi 
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Dokumentasi bersama Kepala Tata Usaha 

 

 

Dokumentasi bersama Kepala Sekolah 
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Dokumentasi bersama Guru 

 

Dokumentasi bersama Kepala Tata Usaha
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