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ABSTRAK 

 

Desma Eka Fitriyana, (2024) :     Implementasi Administrasi Perkantoran dalam 

Meningkatkan Pelayanan Staf Tata Usaha di 

SMAN Plus Provinsi Riau 

 

Penelitian ini mengkaji tentang implementasi administrasi perkantoran dalam 

meningkatkan pelayanan staf tata usaha di SMAN Plus Provinsi Riau. Adapun tujuan dari 

penelitian ini adalah untuk menganalisis implementasi administrasi perkantoran dalam 

meningkatkan pelayanan staf tata usaha di SMAN Plus Provinsi Riau. Penelitian ini 

menggunakan metode penelitian kualitatif. Informan berjumlah 8 orang yaitu kepala 

sekolah, kepala tata usaha, empat staf tata usaha, guru dan siswa. Pengumpulan data 

dilakukan dengan teknik observasi, wawancara, dan dokumentasi. Hasil dalam penelitian 

ini menunjukkan bahwa dalam administrasi perkantoran, implementasi sangat penting 

untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Perencanaan kantor adalah tahap pertama 

dari operasi kantor, yang memerlukan kerja sama antara staf tata usaha, kepala staf tata 

usaha dan kepala sekolah untuk menjamin efisiensi operasional. Sementara pengarahan 

kantor berkonsentrasi pada membimbing, memberi inspirasi, dan mengatur kegiatan untuk 

mencapai tujuan, organisasi kantor juga penting untuk menciptakan kerangka kerja yang 

efektif dan efisien. Di sisi lain, pengawasan kantor memerlukan pemantauan, penilaian, 

dan pengelolaan pelaksanaan tugas administratif. Melihat pentingnya pelayanan yang 

memberikan nilai positif  dalam hal responsifitas dan pengerjaan tepat waktu dalam 

memenuhi kebutuhan pelanggan. Prasarana dan fasilitas kantor juga penting untuk menjaga 

produktivitas dan operasional staf tata usaha.  

 

Kata Kunci : Implementasi, Administrasi Perkantoran, Pelayanan, Staf Tata Usaha 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Lingkungan pendidikan yang baik didukung dengan proses belajar secara 

optimal, dengan mencakup kondisi fisik yang nyaman dan memadai seperti ruang 

kelas yang bersih, fasilitas yang lengkap dan peralatan yang memadai. Hubungan 

yang baik antara siswa, guru, dan staf tata usaha sekolah. Manajemen sekolah 

yang efisien dan kebijakan administratif yang jelas juga berperan penting dalam 

menciptkan lingkungan yang produktif. Dalam lingkungan pendidikan, 

administrasi perkantoran memegang peran penting dalam mendukung kegiatan 

sehari-hari sekolah untuk menciptakan lingkungan pendidikan yang baik. 

Administrasi perkantoran merupakan rangkaian aktivitas perencanaan, 

pengorganisasiaan, pengarahan, pengawasan, serta pengendalian hingga 

penyelengaraan kegiatan sehingga dapat berjalan dengan tertib.1 

Efektivitas kerja sangat dipengaruhi oleh keterlaksanaan manajemen 

perkantoran yang baik. Penelitian lain dikatakan bahwa salah satu kegunaan 

manajemen perkantoran yaitu mewujudkan kelancaran kerja untuk setiap 

unit/bagian kerja di dalam kantor sehingga mampu meningkatkan performance 

atau kinerja tenaga administrasi. 2  Kantor merupakan tempat berkumpulnya para 

anggota organisasi yang digunakan sebagai sarana kegiatan pengumpulan data dan 

informasi, pencatatan, penyimpanan, serta pendistribusian informasi dengan 

memanfaatkan prasarana yang disediakan untuk mendukung pencapaian tujuan 

organisasi. Kantor dapat berwujud fisik dan virtual. Seiring dengan perkembangan  

                                                      
1 Sofia Rosalin, dkk., Administrasi Perkantoran Berbasis Teknologi Informasi, (Malang: UB 

Press, 2022), h. 9  
2 Marjuni, dkk., Tingkat Pelaksanaan Manajemen Perkantoran dan Kinerja Tenaga Administrasi 

di Mts Madani Kab. Gowa, Jurnal Idaarah, Vol. VI, No. 1, Januari - Juni 2022, h. 117. 
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teknologi yang ada, aktivitas perkantoran saat ini telah banyak memanfaatkan 

teknologi informasi sebagai penunjang seluruh kegiatan kantor yang dilakukan.3 

Peran strategis manajemen perkantoran pada suatu organisasi mampu 

membantu pihak pimpinan dalam mengambil keputusan yang tepat, memberikan 

kontribusi pelayanan administrasi yang mudah dan meningkatkan kepuasan 

pelanggan. Salah satu komponen/yang terlibat pada keterlaksanaan manajemen 

perkantoran di sekolah adalah tenaga administrasi.4 Dan tata usaha merupakan 

bagian dari administrasi sekolah.  

Tata usaha memiliki peran penting dengan tugas yang tidak hanya sekedar 

membantu sekolah dalam urusan administrasi melainkan meliputi beberapa 

kegiatan penting dalam pengembangan kualitas sekolah seperti pengelolaan, 

pengembangan, pengawasan dan pelayanan teknis. Dalam Undang- Undang 

Nomor 20 tahun 2003 pasal 39 ayat 1, tenaga kependidikan bertugas 

melaksanakan administrasi, pengelolaan, pengembangan, pengawasan dan 

pelayanan teknis untuk menunjang proses pendidikan pada satuan pendidikan.5 

Dengan kata lain, tenaga administrasi bertugas sebagai pendukung berjalannya 

proses pendidikan di sekolah melalui layanan administratif guna terselenggaranya 

proses pendidikan yang efektif dan efisien di sekolah.  

Berhubungan dengan hal ini, lembaga pendidikan yang akan dijadikan 

sebagai objek penelitian dalam skripsi ini adalah SMAN Plus Provinsi Riau. Salah 

satu sekolah favorit di Provinsi Riau, dibuktikan dengan hasil prestasi dari 

penghargaan dan trofi yang sudah tercatat dari tingkat sekolah, kota, provinsi 

bahkan sampai di tingkat nasional. SMAN Plus Provinsi Riau juga memiliki 

                                                      
3 Sofia Rosalin, dkk., Op. Cit, h. 6.  
4 Marjuni, dkk., Op.Cit, h. 118. 
5 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003, tentang Sistem Pendidikan Nasional, Pasal. 39 ayat 1. 
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reputasi yang bagus, dibuktikan dengan nama sekolah yang sudah dikenal banyak 

oleh masyarakat khususnya masyarakat di wilayah Riau Pekanbaru.  

Berdasarkan informasi yang diperoleh dari hasil observasi di SMAN Plus 

Provinsi Riau pada tanggal 26 Januari 2023, yang telah dilakukan peneliti bahwa 

keberhasilan sekolah dalam memiliki image yang bagus di dunia pendidikan, tidak 

terlepas dari adanya kepala sekolah, kepala tata usaha dan para staf tata usaha yang 

baik dalam mengelola administrasi sekolah. Staf tata usaha merupakan tenaga 

kependidikan yang kinerjanya sebagai unsur utama menangani pekerjaan operatif 

yang berkaitan dengan peserta didik, guru, dan sekolah. Dengan melaksanakan 

pengelolaan dari data siswa, guru dan koordinasi berbagai kegiatan sekolah dapat 

berkontribusi aktif terhadap kelancaran sistem pendidikan. Selain itu, peran tata 

usaha juga mencakup komunikasi dengan pemangku kepentingan seperti orang 

tua murid dan pemangku kepentingan eksternal, yang meningkatkan transparansi 

dan hubungan positif antara sekolah dan masyarakat. 

Adapun bagian-bagian staf tata usaha di SMAN Plus Provinsi Riau, yaitu: 

1. Administrasi kepegawaian. Bagian pengelolaan kepegawaian pada sekolah 

tersebut.6 Bagian khusus yang mengerjakan data-data guru, dari 

pengelolaan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, surat tugas guru dan 

absen guru. 

2. Administrasi kesiswaan. Administrasi kesiswaan merupakan bagian dari 

administrasi pendidikan yang bertugas memecahkan masalah yang 

berkaitan dengan siswa. Mulai dari penerimaan, pembelajaran hingga 

                                                      
6 Mochamad Hanafi, Peranan Administrasi Kepegawaian Pada Sekolah Menengah Kejuruan di 

Daerah Istimewa Yogyakarta, Jurnal Efisiensi – Kajian Ilmu Administrasi, Edisi Februari 2018, Vol. XV, 

No. 1, ISSN 1412-1131, e-ISSN 2528-5750, h. 55. 
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kelulusan peserta didik. Sehingga tercapainya tujuan yang ingin dicapai 

secara efisien dan efektif.7  

3. Administrasi persuratan pengarsipan. Pelaksana urusan persuratan dan 

pengarsipan merupakan pelaksana yang memiliki tanggung jawab dalam 

mengelola persuratan dan pengarsipan di sekolah. Untuk dapat menjamin 

terselenggaranya pengelolaan dengan baik maka tenaga administrasi 

sekolah harus memenuhi standar kemampuan dan memenuhi kualifikasi 

tenaga administrasi sekolah/madrasah yang berlaku.8 Melakukan kegiatan 

pencatatan, pendokumentasian dan penerimaan kerja dari surat masuk dan 

surat keluar, mengarsipkan surat, mengagendakan surat, disposisi surat, dan 

lain sebagainya.  

4. Bagian Perlengkapan. Sebagai penanggung jawab segala kebutuhan yang 

diperlukan untuk menunjang proses pembelajaran di kelas seperti spidol 

penghapus dan kebutuhan lainnya. 

Kepemimpinan dari kepala tenaga administrasi sangat penting dalam 

pelaksanaan administrasi perkantoran di sekolah. Salah satu dukungan dari kepala 

tata usaha di SMAN  Plus Provinsi Riau kepada staf tata usaha dalam meningkatkan 

pelayanan administrasi yang baik yakni tidak membebankan para staf tata usaha 

dengan mengerti semua hal yang mencakup administrasi perkantoran tetapi harus 

profesional pada tupoksinya karena dilihat dari background pendidikannya tidak 

sesuai dengan dunia kerjanya, namun semuanya bisa dilakukan secara baik dengan 

                                                      
7 Rini Eka Lestari, dkk., Implementasi Administrasi Kesiswaan Pada Sekolah Atau Madrasah, Jurnal 

Tarbiyah & Ilmu Keguruan (JTIK) Borneo, Oktober 2022, Vol. 3, No. 3, E-ISSN:2714-6030, h. 169. 
8 Elsa Febriani, dkk., Kompetensi Teknis Tenaga Administrasi Sekolah Urusan Persuratan dan  

Pengarsipan Berbasis Digital di SMA Negeri Kota Payakumbuh, JOURNAL OF EDUCATIONAL 

ADMINISTRATION AND LEADERSHIP,  Vol.  3, No. 3, Tahun 2023 , pp -168-173, ISSN: Print 2745-

9691 – Online 2745–9683, h. 168. 
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berjalannya waktu. Dukungan lainnya dari kepala sekolah, wakil kepala sekolah 

dan kerja sama antar tenaga kependidikan. Serta tersedianya penunjang kinerja staf 

tata usaha seperti komputer, printer yang ada di setiap meja kerja staf dan tersedia 

jaringan wiFi.  

Berdasarkan hasil observasi awal yang dilakukan peneliti, sudah terlihat 

pengimplementasian dari administrasi perkantoran yaitu terwujudnya kelancaran 

kerja di dalam kantor, sarana dan fasilitas kerja sudah terpenuhi dengan baik, 

dengan adanya fasilitas komputer, printer di setiap meja staf tata usaha, namun 

terlihat jelas untuk penerangan ruangan kantor terlihat redup, dan tentunya kurang 

menunjang untuk ruangan kantor lembaga pendidikan, dan ada beberapa fasilitas 

yang perlu diperbaiki seperti ventilasi serta pendinginan ruangan. Untuk pelayanan 

dari staf tata usaha dapat dikatakan sudah cukup baik, tetapi untuk mengenai surat 

menyuratnya tidak efisiennya waktu balasan surat. Tidak teredukasi pengetahuan 

dari beberapa tenaga pendidik mengenai surat masuk. Dimana seharusnya 

pengelolaan surat menyurat menjadi tanggung jawab bagian tata usaha namun 

tenaga pendidik ikut bertanggung jawab atas pengelolaan surat menyurat, sehingga 

terganggunya pemenuhan pelayanan administrasi sesuai dengan standar mutu yang 

berlaku. Belum terlaksananya penyimpanan data-data tenaga pendidik dan tenaga 

kependidikan dalam bentuk data digital atau berbasis aplikasi penyimpanan karena 

terkendala dengan biaya, karena system penggunaan aplikasi harus berbayar dan 

perlunya pemahaman staf tata usaha dalam perubahan dan perkembangan 

Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK). Untuk memanfaatkan sistem yang 

serba cepat dalam pengelolaan data. Minimnya pelatihan untuk bagian bidang 

ketatausahaan.  
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Dari uraian gejala-gejala diatas penulis tertarik untuk melakukan penelitian 

mengenai implementasi administrasi perkantoran dalam meningkatkan pelayanan 

staf tata usaha, serta sebagai kontribusi dari penulis untuk meningkatkan kualitas di 

Sekolah Menengah Atas Negeri Plus Provinsi Riau. Penelitian yang akan dilakukan 

berjudul: “Implementasi Administrasi Perkantoran dalam Meningkatkan 

Pelayanan Staf Tata Usaha di Sekolah Menengah Atas Negeri Plus Provinsi 

Riau.” 

B. Alasan Memilih Judul  

Berdasarkan pada latar belakang yang telah diuraikan diatas, ada beberapa 

alasan yang menjadi dasar bagi peneliti memilih judul penelitian tersebut. Adapun 

alasannya sebagai berikut: 

1. Judul yang penulis angkat sesuai dengan bidang ilmu yang penulis pelajari 

di jurusan Manajemen Pendidikan Islam yang berhubungan dengan mata 

kuliah keahlian tentang Adminitrasi Perkantoran.  

2. Penulis mampu meneliti masalah-masalah yang terdapat di lapangan.  

3. Lokasi penelitian terjangkau oleh penulis untuk memperoleh data 

penelitian. 

4. Persoalan yang menarik untuk diteliti.  

5. Belum diteliti oleh mahasiswa Universitas Islam Negeri Sultan Syarif 

Kasim Riau khususnya mahasiswa Fakultas Tarbiyah dan Keguruan 

Jurusan Manajemen Pendidikan Islam.  

C. Penegasan Istilah 

 

Untuk menghindari terjadinya kesalahpahaman dalam memahami judul 

pada penelitian ini, maka penulis akan menjelaskan penegasan sebagai berikut : 
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1. Administrasi Perkantoran  

 Administrasi perkantoran adalah rangkaian aktivitas merencanakan, 

mengorganisasikan, mengarahkan, mengawasi, dan mengendalikan 

hingga menyelenggarakan secara tertib pekerjaan administrasi 

perkantoran untuk menunjang pencapaian tujuan organisasi.9 

  Manajemen/ administrasi perkantoran merupakan cabang seni dan 

ilmu manajemen yang diimplementasikan dalam kegiatan operasional 

kantor melalui fungsi perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, dan 

pengawasan serta pengendalian kegiatan perkantoran. Dalam pemahaman 

yang lebih luas, manajemen/ administrasi perkantoran tidak hanya sebatas 

melaksanakan kegiatan perkantoran, namun juga segala sesuatu yang 

berkaitan dengan kegiatan perkantoran tersebut, misalnya kepegawaian 

kantor, biaya perkantoran, prosedur dan metode perkantoran lingkungan 

ergonomis kantor, dan sebagainya. 10  

2. Pelayanan  

 Pelayanan secara harfiah sebagaimana dalam kamus Besar Bahasa 

Indonesia merupakan menolong menyediakan segala apa yang diperlukan 

orang lain, seperti tamu, pembeli. Sedangkan di bidang manajemen, 

beberapa pakar menguraikannya secara beragam yang diperoleh dari kata 

service di antaranya adalah sebagai berikut:  

a. Self Awarencess and self Esteem yakni menanamkan kesadaran diri 

bahwa melayani adalah tugasnya dan melaksanakannya dengan 

menjaga martabat diri dan pihak yang lain yang dilayani.  

                                                      
9 Rahmawati, Manajemen Perkantoran, (Yogyakarta: GRAHA ILMU, 2014 ),  h. 4  
10 Donni Juni Priansa, dkk., Manajemen Perkantoran, (Bandung: ALFABETA, 2019), h. 10  
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b. Reform yaitu berusaha untuk selalu memperbaiki pelayanan. 

c. Initiative and Impressive yaitu memberikan layanan dengan penuh 

inisiatif dan mengesankan pihak yang dilayani.  

d. Care and Cooperative yaitu menunjukkan perhatian kepada 

konsumen dan membina kerja sama yang baik.  

e. Empowerment and Evaluation yaitu memberdayakan diri secara 

terarah dan selalu mengevaluasi setiap tindakan yang telah 

dilakukan.11 

3. Tata Usaha (TU)  

  Tata usaha adalah segenap rangkaian aktivitas menghimpun, 

mencatat, mengolah, mengganda, mengirim dan menyimpan keterangan-

keterangan yang diperlukan dalam setiap organisasi. Pada intinya tata 

usaha adalah tugas pelayanan yang berwujud 6 (enam) pola kegiatan yaitu: 

a. Menghimpun yaitu, kegiatan mencari dan mengusahakan 

tersedianya segala keterangan. 

b.  Mencatat adalah, kegiatan membubuhkan dengan berbagai 

peralatan tulis keterangan-keterangan yang diperlukan sehingga 

berwujud tulisan yang dapat dibaca, dikirim, dan disimpan, dalam 

kaitan ini termasuk kegiatan merekam keterangan dengan alat-alat 

perekam suara sehingga dapat didengar. 

c.  Mengolah yaitu, bermacam-macam kegiatan mengerjakan 

keterangan dengan maksud menyajikannya dalam bentuk yang 

lebih berguna.  

                                                      
11 Jusuf Harsono & dkk., Pelayanan Sektor Publik: Teori dan Perkembangannya, (Ponorogo: 

UNMUH PONOROGO PRESS, 2021) h. 3-4. 
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d.  Mengganda adalah, kegiatan memperbanyak dengan berbagai cara 

dari alat untuk membuat jumlah yang diinginkan.  

e.  Mengirim yaitu, kegiatan menyampaikan dengan berbagai cara dan 

alat, dari suatu pihak kepada pihak yang lain.  

f.  Menyimpan adalah, kegiatan menaruh dengan berbagai cara dan 

alat pada tempat tertentu agar warkat tetap baik dan aman. 12 

 Dapat disimpulkan bahwa dari 6 (enam) pola kegiatan tata usaha 

yang menjadi sasarannya adalah tersusunnya informasi atau keterangan 

tentang suatu hal atau peristiwa yang diperoleh melalui pembacaan atau 

pengamatan.  

D. Permasalahan Penelitian 

1. Identifikasi Masalah 

  Berdasarkan latar belakang yang telah dijabarkan, maka dapat 

diidentifikasi masalah sebagai berikut : 

a. Implementasi administrasi perkantoran di SMAN Plus Provinsi Riau 

sudah terlaksana. 

b. Ruang kerja yang perlu dilakukan perbaikan guna kenyamanan staf 

tata usaha dalam bekerja.  

c. Proses surat menyurat yang tidak efisien sehingga mengakibatkan 

keterlambatan balasan surat.  

d. Penyimpanan data yang belum optimal, karena belum dikelola 

secara digital.  

e. Keterbatasan dana untuk menggunakan aplikasi penyimpanan data 

berbasis digital, sehingga menyebabkan kesulitan dalam mengakses 

                                                      
12 Abdul Jalaludin Sayuti, Manajemen Kantor Praktis, (Bandung: ALFABETA, 2013), h. 13-14  
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dan mengelola informasi.  

f. Minimnya pelatihan untuk staf di bidang ketatausahaan, sehingga 

minimnya pemahaman penggunaan teknologi.  

2. Batasan Masalah 

Agar penelitian ini terarah maka perlu adanya pembatasan masalah 

yang diteliti. Dalam hal ini penulis hanya meneliti pada implementasi 

administrasi perkantoran dalam meningkatkan pelayanan staf tata usaha di 

SMAN Plus Provinsi Riau. 

3. Rumusan Masalah 

Berdasarkan batasan masalah yang diatas, maka dapat dirumuskan 

masalah yang akan diteliti yaitu : 

a. Bagaimana implementasi administrasi perkantoran dalam 

meningkatkan pelayanan staf tata usaha di SMAN Plus Provinsi 

Riau? 

E. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan rumusan masalah diatas, maka tujuan dari penelitian ini 

adalah: 

1. Untuk mengetahui bagaimana implementasi administrasi perkantoran 

dalam meningkatkan pelayanan staf tata usaha di SMAN Plus Provinsi 

Riau? 

F. Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat dari penelitian ini sebagai berikut : 

1. Memenuhi salah satu syarat dalam memperoleh gelar Sarjana Pendidikan 

(S.Pd) pada fakultas Tarbiyah dan Keguruan Program Studi Manajemen 

Pendidikan Islam di UIN Sultan Syarif Kasim Riau. 
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2. Sebagai bahan untuk memperluas ilmu pengetahuan dalam karya ilmiah. 

3. Penelitian ini sebagai bahan acuan evaluasi penerapan administrasi 

perkantoran yang baik sehingga dapat meningkatkan pelayanan staf tata 

usaha sekolah.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

12 

 

  

BAB II 
 

KAJIAN TEORI 

 

A. Konsep Teori 

1. Implementasi  

Implementasi dapat dikatakan sebagai suatu proses penerapan atau 

pelaksanaan. Pengertian implementasi yang berdiri sendiri sebagai kata 

kerja yang dapat ditemukan dalam konteks penelitian ilmiah. Implementasi 

biasanya terkait dengan suatu kebijaksanaan yang ditetapkan oleh suatu 

lembaga atau badan tertentu untuk mencapai satu tujuan yang ditetapkan.13 

Konsep atau pengertian implementasi (implementation), menurut 

para ahli, adalah: 

a. Russel, mendefinisikan implementasi adalah suatu proses 

meletakkan program pemerintah ke dalam pengaruh, yaitu proses 

keseluruhan dari penerjemahan mandat yang sah, apakah itu 

perintah dari eksekutif atau undang-undang yang telah ditetapkan ke 

dalam suatu program yang telah sesuai dengan arahan struktur yang 

menyediakan pelayanan atau menciptakan barang. 

b. Pressman, menyatakan bahwa implementasi, adalah proses interaksi 

antara rumusan tujuan dan tindakan yang telah disesuaikan untuk 

mencapainya seperti halnya sebuah kemampuan untuk menempa 

urutan hubungan dalam rantai sebab akibat agar diperoleh hasil yang 

diketahui. 

c. Lester, dan Steward, menyatakan bahwa implementasi merupakan 

suatu proses sekaligus suatu hasil (outcome). Keberhasilan suatu 

                                                      
13 Joko Pramono, Implementasi dan Evaluasi Kebijakan Publik, (Surakarta : Unisri Press, 2020), h. 1 
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d. Implementasi dapat diukur atau dilihat dari hasil proses dan 

pencapaian tujuan hasil akhir (outcome), yaitu tercapai dan tujuan 

diraih. 

e. Wahab, menjelaskan bahwa implementasi kebijakan merupakan 

aspek yang penting dari keseluruhan proses kebijakan. 

Implementasi kebijakan bukanlah hanya sekedar prosedur rutin 

melalui saluran birokrasi melainkan lebih dari itu, menyangkut 

masalah konflik.14 

2. Administrasi Perkantoran 

a.  Pengertian Administrasi  

  Secara etimologis, istilah administrasi berasal dari bahasa 

Inggris administration yang bentuk infinitifnya adalah to administer. 

Dalam Oxford Advanced Learner's Dictionary of Current English, 

kata to administer diartikan sebagai to manage (mengelola) atau to 

direct (menggerakkan). Kata Administrasi dalam bahasa Belanda 

adalah administratie yang mempunyai pengertian mencakup stelsel 

matige verkrijging en verwerking van gegeven (tata usaha), bestuur 

(manajemen dari kegiatan-kegiatan organisasi), dan beheer 

(manajemen dari sumber daya, seperti finansial, personel, gudang). 

  Dari segi istilah, pengertian administrasi sebanyak ahli yang 

menelitinya. Untuk memberikan pemahaman yang lebih luas tentang 

administrasi, be lrikult ini dikelmulkakan pe lndapat para pakar: 

 

                                                      
14 Mukhtar Mas’ud, dkk., Implementasi Kebijakan Pemerintah Tentang Pendidikan Al-qur’an di 

Kecamatan Soreng Kota Parepare, (Makassar: Citra Multi Persada, 2022), h. 13-14 
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1) He lnry Fayol, pakar manajelme ln Pe lrancis, me lnge lmulkakan 

bahwa administrasi adalah fulngsi dalam organisasi niaga yang 

ulnsulr-ulnsulrnya adalah pe lre lncanaan, pe lngorganisasian, 

pe lmbe lrian pe lrintah, pelngkoordinasian, dan pelngawasan. 

2) Je lssel B. Se lars, me lnge lmulkakan bahwa administrasi adalah 

prosels kelgiatan yang me llipulti pelrelncanaan, pelngorganisasian, 

pe lngarahan, koordinasi, dan pelngawasan (Eldulcational 

administration is thel procelss as inclulding the l following 

activitiels planning, organization, dire lction, coordination, and 

control). 

3) William H. Ne lwman, me lnyatakan bahwa administrasi dapat 

dipahami se lbagai pelmbimbingan, ke lpelmimpinan dan 

pe lngawasan ulsaha-ulsaha sulatul ke llompok orang kel arah 

pe lncapaian tuljulan belrsama. 

4) Ordway Te lad, me lnge lmulkakan bahwa administrasi adalah 

ulsaha yang lulas me lncakulp selgala bidang ulntulk me lmimpin, 

me lngulsahakan, me lngatulr ke lgiatan ke lrjasama manulsia yang 

dituljulkan pada tuljulan-tuljulan dan maksuld- maksuld telrtelntul. 

5) The l Liang Gie l, me lnge lmulkan bahwa administrasi adalah 

se lgelnap rangkaian kelgiatan pelnataan telrhadap pe lke lrjaan-

pe lke lrjaan indulk dan sulmbe lr-sulmbe lr kelgiatan lainnya yang 

be lrmaksuld me lncapai tuljulan apapuln dalam ulsaha belrsama dari 

se lkellompok orang. 

6) Administrasi, me lnulru lt Sondang P. Siagian adalah kelse llulrulhan 

prosels pe llaksanaan daripada ke lpultulsan yang tellah diambil dan 
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pe llaksanaan itul pada ulmulmnya dilakulkan olelh dula orang 

manulsia ataul lelbih ulntulk me lncapai tuljulan yang tellah 

ditelntulkan se lbe llulmnya. 

  Pe lrbeldaan formullasi pelnge lrtian administrasi di atas hanya 

telrleltak pada titik telkan yang belrbe lda namuln prinsip dasarnya sama. 

Pada dasarnya, yang me lnjadi pelrhatian adminis-trasi adalah tuljulan, 

manulsia, sulmbe lr, dan waktul. Gabulngan dari ke le lmpat ulnsulr ini 

me lrulpakan gambaran satulan sosial yang biasa diselbult organisasi. 

Administrasi adalah sulbsistelm dari organisasi yang ulnsulr- ulnsulrnya 

me llipulti tuljulan, manulsia, sulmbe lr, dan waktul. Dalam ulpaya 

me lmaksimalkan fulngsi dari ulnsulr-ulnsulr organisasi telrselbult, maka 

dibultulhkan pelnye llelnggaraan administrasi yang elfe lktif, e lfisieln, 

produlktif, kre latif, dan maksimal.15 

  Di zaman Romawi te lrdapat banyak istilah yang be lrhulbulngan 

de lngan administrasi, antara lain: 

1) Administelr : pe lmbantul, abdi, kaki tangan, pe lnganult.  

2) Administratif : pelmbe lrian bantulan, pe lme lliharaan, pe lrlakulan, 

pe llaksanaan, pimpinan, pe lme lrintahan, pe lnge llolaan.  

3) Administro : me lmbantul, me lngabdi, me lme llihara, 

me lngulrulskan, me lmimpin, me lnge lmuldikan, me lngatulr. 

4) Administrator : pelngulruls, pe lngellola, pe lmimpin.16 

Be ltapa pelntingnya administrasi dalam ulsaha ke lrja sama 

                                                      
15 Hilal Mahmud, Administrasi Pendidikan (Menuju Sekolah Efektif), (Makassar: Aksara Timur, 

2015), h. 2-3.  
16 Mas Halimah, Administrasi Perkantoran, (Jakarta: Universitas Terbuka, 2014), h.3. 
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manulsia ini be lrdasarkan dapat belbe lrapa pe lndapat dari para ahli: 

1) Charlels A. Be lard belrkatakan bahwa “ tidak ada satul hal 

ulntulk abad mode lrn se lkarang ini yang le lbih pelnting dari 

administrasi. Ke llangsulngan hidulp pe lme lrintah yang 

be lradab dan malahan kellangsulngan hidulp dari pe lradaban 

itul selndiri akan sangat telrgantulng atas kelmampulan kita 

ulntulk me lmbina dan me lnge lmbangkan sulatul filsafat 

administrasi yang mampul me lme lcahkan masalah-masalah 

masyarakat mode lrn. 

2) Prajuldi Atmosu ldirdjo, dalam bulkulnya “Officel 

Managelme lnt” me lngatakan bahwa, “Tidak ada di dulnia ini 

orang yang me lncapai sulkse ls belsar jikalaul dia hanya pandai 

be lke lrja selndirian, dia haruls pandai be lke lrja sama de lngan 

orang lain. De lngan kata lain dia haruls me lmiliki ke lpandaian 

dalam organisasi, managelme lnt, dan tata ulsaha” 

(Dinyatakan be lliaul bahwa organisasi, manage lme lnt, dan 

julga tata ulsaha adalah kandulngan daripada administrasi) 

3) Siagian. dalam bulkulnya “Filsafat Administrasi“ 

me lngatakan pulla bahwa “ Melmang se lsulnggulhnya abad 

se lkarang ini adalah abad administrasi. Abad administrasi 

karelna ke lpultulsan di bidang politik, e lkonomi, ke lbuldayaan, 

milite lr dan lain-lain hanya akan ada artinya apabila 

ke lpultulsan telrse lbult telrlaksana de lngan elfisieln dan 
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e lkonomis.17 

Administrasi dalam arti se lmpit me lrulpakan pe lnyulsulnan dan 

pe lncatatan data dan informasi se lcara sistelmatis de lngan maksuld 

ulntulk me lnye ldiakan kelte lrangan selrta me lmuldahkan 

me lmpe lrole lhnya ke lmbali selcara ke lse llulrulhan dan dalam 

hulbulngannya satul sama lain. Data dan informasi yang dimaksuld 

be lrhulbulngan de lngan aktivitas organisasi, baik ulntulk kelpe lntingan 

intelrn maulpuln e lkstelrn.18 Se ldangkan administrasi dalam arti lulas 

dapat didelfinisikan selbagai kelgiatan ke lrjasama yang dilakulkan 

se lkellompok orang belrdasarkan pelmbagian kelrja selbagaimana 

ditelntulkan dalam strulktulr de lngan me lndayagulnakan sulmbe lr daya-

sulmbe lr daya ulntulk me lncapai tuljulan se lcara elfe lktif dan e lfisieln.19 

b. Pengertian Kantor  

 Kantor me lnulrult eltimologi bahasa Inggris “Office l” be lrarti 

telmpat ulntulk me lmbe lrikan pellayanan, rulang telmpat belke lrja ataulpuln 

posisi. Dalam bahasa Be llanda kantor belrasal dari kata “Kantoor” 

yang belrarti rulangan telmpat belke lrja, telmpat instansi dan lain-lain. 

Dari pe lngelrtian telrselbult kantor dapat diartikan selcara dinamis dan 

se lcara statis.  

 Pe lnge lrtian kantor selcara statis me lnulrult Rasto, me lrulpakan 

telmpat ke lrja, rulang kelrja, biro, markas, instansi, badan, pelrulsahaan 

                                                      
17 Ali Imran, Buku Ajar Administrasi  Perkantoran dan Logistik, (Lampung Selatan: Pustaka Ali 

Imran, 2020), h.2-3 
18 Ibid, h. 5 
19 Santi Susantini, dkk., Modul Paket Keahlian Administrasi Perkantoran Sekolah Menengah 

Kejuruan (SMK), (Jakarta: Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Direktorat Jenderal Guru dan Tenaga 

Kependidikan, 2016), h. 7.  
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maulpuln te lmpat ulntulk me lnye lle lnggarakan kelgiatan pelngulmpullan, 

pe lncatatan, pelngolahan, pelnyimpanan selrta pelndistribulsian 

data/informasi. Dari pelnge lrtian telrse lbult belrarti kantor diartikan 

se lcara statis. 

 Pe lnge lrtian kantor selcara dinamis yakni prosels-prose ls dalam 

pe lnye llelnggaraan kelgiatan se lpe lrti selpe lrti pe lngulmpullan, pelncatatan, 

pe lngolahan, pe lnyimpanan maulpuln pe lndistribulsian data.  

 Dari ulraian di atas dapat disimpullkan bahwa arti kantor 

se lcara fisik me lrulpakan bangulnan, rulang ataul telmpat kelrja, 

se ldangkan se lcara dinamis diartikan se lbagai prose ls kelgiatan yang 

dilakulkan di dalam rulang, telmpat ke lrja. 20  

   Dalam KBBI, kantor diartikan selbagai sulatul te lmpat ulntulk 

me lngulruls pe lke lrjaan atau l te lmpat be lke lrja. Kantor inilah yang 

dijadikan selbagai pulsat ataul otak dari selbulah pe lrulsahaan ataul 

organisasi. Arti kantor julga dimaknai selbagai telmpat di mana orang-

orang belke lrja belrsama-sama ulntulk me lncapai sulatul tuljulan yang 

tellah diteltapkan belrsama. Se lhingga kantor te lrdapat orang-orang 

yang be lrtulgas dalam se lrangkaian kelgiatan. 

 Se ldarmayanti me lnde lfinisikan bahwa kantor me lrulpakan 

telmpat dise lle lnggarakannya ke lgiatan pe lnanganan informasi, mullai 

dari me lne lrima, me lngulmpullkan, me lngolah, me lnyimpan, sampai 

me lndistribulsikan informasi. Se ldangkan me lnulrult Nulraida, kantor 

adalah telmpat disellelnggarakan kelgiatan tata ulsaha di mana te lmpat 

                                                      
20 Tri Sulistiowati, Dasar-dasar Manajemen Perkantoran dan Layanan Bisnis Untuk SMK/MAK 

Kelas X Semester 1, (Jakarta: Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, Dan Teknologi, 2022), h. 16. 
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telrdapat keltelrgantulngan sistelm antara orang, telknologi dan prose ldulr 

ulntulk me lnangani data dan informasi mullai dari me lne lrima, 

me lngulmpullkan, me lngolah, me lnyimpan, sampai me lnyalulrkannya. 

 Dari be lbelrapa pe lndapat me lnge lnai pe lnge lrtian kantor di atas, 

dapat disimpullkan bahwa kantor me lrulpakan telmpat 

dilaksanakannya kelgiatan pelnanganan informasi dan data, mullai 

dari me lne lrima, me lngulmpullkan, me lngolah, me lnyimpan, sampai 

me lnyalulrkannya.21 

c. Pengertian Administrasi Perkantoran 

 Administrasi Pelrkantoran didelfinisikan olelh belbe lrapa ahli 

se lbagai belrikult: 

1) Me lnulrult Harry L. Wylie l dalam bulkulnya Officel 

Organization And Manage lme lnt me lrulmulskan administrasi 

pe lrkantoran adalah pe lnggulnaan dan pelngawasan atas 

manulsia, me ltodel-me ltode l, me lsin-me lsin, ulntulk me lncapai 

hasil yang se lbaik mulngkin, hasil dalam kulalitas seltinggi 

mulngkin dalam waktul yang selsingkat-singkatnya dan 

ditelrima ole lh pimpinan te lrtinggi. 

2) Ge lorge l R. Te lrry, dalam bulkulnya “Officel Manage lme lnt and 

Control (Foulrth Eldition)”, Administrasi pelrkantoran dapat 

dirulmulskan se lbagai pe lrelncanaan, pe lngawasan dan 

pe lngorganisasian pelke lrjaan kantor se lrta me lngge lrakkan 

me lre lka yang me llaksanakan pelke lrjaan kantor telrse lbult ulntulk 

                                                      
21 Nurdelima Waruwu, Manajemen Perkantoran, (Bandung: Indonesia Emas Group, 2022), h. 5-6  
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me lncapai tuljulan-tuljulan yang ditelntulkan telrlelbih dahullul. 

3) WH Elvans Dalam bulkul “Administrasi Pe lrkantoran 

Mode lrn”, administrasi pe lrkantoran se lbagai fulngsi yang 

be lrkaitan delngan manaje lme ln dan pe lngarahan se lmula tahap 

ope lrasi pelrulsahaan, yaitul prose ls pelngolahan data, 

komulnikasi dan me lmori organisasi.22 

Be lrdasarkan de lfinisi para ahli di atas, dapat disimpullkan 

bahwa administrasi pelrkantoran me lrulpakan rangkaian aktivitas dari 

me lre lncanakan, me lnge llola, me lngawasi, me lngorganisasikan ope lrasi 

kantor delngan fokuls ulntulk me lncapai hasil telrbaik dalam hal 

kulalitas, elfisielnsi, waktul, dan me lncapai tuljulan yang tellah 

diteltapkan. De lngan me llibatkan manajelme ln sulmbe lr daya manulsia, 

me ltode l, dan telknologi.  

b.  Tujuan Administrasi Perkantoran  

 Adapuln tuljulan dari administrasi pe lrkantoran me lnulrult 

Ge lorge l R. Te lrry dalam bulkulnya “Officel Manage lme lnt and Control” 

disadulr olelh Moe lkijat, yaitul: 

1) Ulntulk me lmbe lrikan selmula kelte lrangan yang lelngkap dan 

dipelrlulkan ke lpada siapa, bilamana, dan dimana hal itul 

dipelrlulkan ulntulk pellaksanaan pelrulsahaan selcara e lfisieln; 

2) Ulntulk me lmbe lrikan catatan-catatan dan laporan-laporan 

yang culkulp de lngan biaya yang selrelndah-relndahnya; 

3) Ulntulk me lmbantul pe lrulsahaan me lme llihara saingan; 

                                                      
22 Elvis M. C Lumingkewas & Brain Fransisco Supit, Pengantar Administrasi Perkantoran, (Jawa 

Tengah: Eureka Media Aksara, 2023), h. 6.  
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4) Ulntulk me lmbe lrikan pelke lrjaan tata ulsaha yang ce lrmat dan 

me lmbantul me lmbe lri pe llayanan kelpada para langganan; 

5) Ulntulk me lmbulat catatan-catatan yang selmakin baik delngan 

biaya yang se lmakin re lndah.23 

c. Fungsi Administrasi Perkantoran  

 Ulpaya dalam me lningkatkan kulalitas layanan te lntulnya 

diulngkapkan olelh Quliblel adalah haruls me lmpe lrhatikan fulngsi-

fulngsi administrasi pelrkantoran yang telrdiri dari 5 (lima) yaitul : 

1) Manajelrial  

 Quliblel me lngulngkapkan bahwa fulngsi manaje lrial 

dalam organisasi belrkaitan antara lain de lngan pe llaksanaan 

sistelm dan proseldulr administrasi sulatul organisasi. 

Be lrdasarkan informasi te lrselbult, maka dalam me lnjalankan 

sulatul organisasi pellayanan telntulnya me lmbultulhkan proseldulr 

ke lrja yang jellas. Proseldulr kelrja yang selring dijulmpai di 

se ltiap organisasi pulblik maulpuln organisasi profit adalah 

standar ope lrasional proseldulr (SOP). Akan teltapi, 

pe llaksanaan ope lrasional yang dilakulkan tidak selsulai delngan 

harapan. Olelh karelna itul, dibultulhkan sinkronisasi SOP yang 

disampaikan de lngan pe llayanan yang dibelrikan kelpada 

pe lne lrima layanan. 

2) Intelrpelrsonal 

  Fulngsi intelrpe lrsonal me lnulrult Quliblel yaitul fulngsi 

                                                      
23 Santi Susantini, dkk., Op.Cit, h. 9.  
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yang me lmbultulhkan pelnilaian dan analisis selbagai dasar 

pe lngambilan kelpu ltulsan selrta kelte lrampilan be lrhulbulngan 

de lngan orang lain, selpe lrti me lngkoordinasikan tim. 

Se ldangkan me lnulrult Salam me lnyatakan bahwa fulngsi 

intelrpelrsonal be lrkaitan de lngan pe lmanfaatan te lknologi 

dalam me lmbe lrikan pellayanan. Olelh karelna itul, dalam prosels 

pe llayanan tidak hanya dalam dilihat di lapangan akan teltapi 

dapat disinkronisasikan delngan inte lrnelt. Selhingga pihak 

pe lmbe lri layanan dan pe lne lrima layanan mampu l 

be lrkoordinasi de lngan baik, tanpa ada batas yang 

me lnghalangi.  

3) Te lknis 

 Fulngsi telknis me lnulrult Quliblel yaitul fulngsi yang  

me lmbultulhkan pe lndapat, kelpultulsan dan ke ltelrampilan 

pe lrkantoran yang me lmadai se lpe lrti familiaritas delngan 

be lbe lrapa software l. Be lrdasarkan pe lndapat telrselbult, 

me lmbe lrikan gambaran bahwa dalam pe llaksanaan pe llayanan 

pulblik dibultulhkan se lbulah sistelm yang te lrintelgrasi delngan 

sistelm lainnya. Se lpelrti halnya dalam prose ls pellayanan 

me lmbultulhkan se lbu lah sistelm yang te lrintelgrasi de lngan data 

ataul informasi yang lelngkap. Selhingga pada saat me llakulkan 

pe lnge lcelkan data ataul informasi dapat dipelrole lh delngan 

ce lpat. 

4) Rultin 

 Fulngsi rultin me lnulrult Quliblel yaitul fulngsi yang 
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me lmbultulhkan pe lmikiran minimal selpe lrti pe lncatatan, 

pe lndokulme lntasian, pe lngarsipan, dan lain-lain. Be lrdasarkan 

pe lndapat telrselbult, me lmbe lrikan informasi bahwa, dalam 

me lmbe lrikan data ataul informasi yang akulrat, celpat dan 

aktulal. Maka dibultulhkan se lbulah sistelmatisasi pe lnyimpanan 

yang telrprogram. Se lhingga pada saat pelncarian data ataul 

informasi maka akan muldah dipelrolelh. 

5) Analisis 

 Fulngsi analisis me lnulrult Quliblel yaitul fulngsi yang 

me lmbultulhkan pe lmikiran yang kritis dan krelatif diselrtai 

ke lmampulan ulntulk me lngambil ke lpultulsan, selpe lrti me lmbulat 

dan me lnganalisis laporan maulpuln me lmbulat ke lpultulsan. 

Be lrdasarkan pe lndapat di atas, me lnje llaskan bahwa dalam 

prosels pe llaksanaan sulatul organisasi telntulnya me lngalami 

se lbulah kelndala-kelndala yang haruls disellelsaikan. Olelh 

karelna itul, dibultulhkan se lbulah analisis seltiap pelrmasalahan 

yang mulncull belrdasarkan fakta, data dan informasi yang 

akulrat. Selhingga dalam prosels pe lngambilan ke lpultulsan tidak 

akan me lngalami ke lndala yang be lgitul be lrarti.24 

d.  Unsur-unsur Administrasi Perkantoran 

Be lrikult ini adalah be lbe lrapa Ulnsulr Administrasi 

Pe lrkantoran: 

                                                      
24 Rudi Salam, Penerapan Fungsi Administrasi Perkantoran Modern Berbasis Daya Saing 

Organisasi Dalam Menyongsong Mea 2015, SEMINAR NASIONAL “Revolusi Mental dan Kemandirian 

Bangsa Melalui Pendidikan Ilmu- ilmu Sosial dalam Menghadapi MEA 2015”, Kerjasama: Fakultas Ilmu 

Sosial Universitas Negeri Makassar dan Himpunan Sarjana Pendidikan Ilmu-ilmu Sosial Indonesia Makassar, 

28-29 November 2015, h. 187-188.  
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1) Ulnsulr Pe lngorganisasian 

Ulnsulr Pe lngorganisasian me lrulpakan selbulah 

rangkaian dari kelgiatan ulntulk me lnyulsuln sulatul ke lrangka 

dari organisasi yang akan me lnjadi wadah ataul telmpat ulntulk 

se ltiap kelgiatan dalam ulsaha kelrjasama me lncapai selgala 

tuljulan yang tellah ditelntulkan selbe llulmnya. 

2) Ulnsulr Manajelme ln 

Manajelme ln me lrulpakan rangkaian kelgiatan 

me lngge lrakkan para karyawan dan me lnggulnakan se llulrulh 

fasilitas kelrja selhingga tuljulan ke lrjasama yang tellah 

diteltapkan be lrsama bisa be lnar belnar telrcapai. 

3) Ulnsulr Tata Hulbulngan 

Tata hulbulngan me lrulpakan salah satul dari rangkaian 

ke lgiatan yang be lrfu lngsi ulntulk me lnyampaikan warta/belrita 

dari keldula be llah pihak agar telrjalinnya prosels ke lrjasama. 

4) Ulnsulr Ke lpe lgawaian 

Ke lpe lgawaian me lrulpakan rangkaian ke lgiatan yang 

be lrfulngsi ulntulk me lngatulr dan me lngulruls masalah telnaga 

ke lrja yang dipe lrlulkan dalam ulsaha ke lrjasama/dalam 

se lbulah kantor. 

5) Ulnsulr Ke lulangan 

Ke lulangan me lrulpakan rangkaian kelgiatan 

me lnge llola se lgi-selgi pelmbe llanjaan dalam ulsaha ke lrjasama. 

6) Ulnsulr Pe lrbelkalan 

Pe lrbelkalan me lrulpakan rangkaian ke lgiatan yang 
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be lrtuljulan ulntulk pe lmakaian, me lndaftar, me lngadakan, 

me lngatulr dan me lme llihara sampai de lngan 

me lnyingkirkan/me lle lnyapkan se llulrulh pe lrlelngkapan yang 

suldah tidak dibultulhkan lagi dalam se lbulah kantor. 

7) Ulnsulr Tata Ulsaha 

Tata ulsaha me lrulpakan rangkaian kelgiatan 

me lnghimpuln, me lncatat, me lngolah, me lnggandakan, 

me lngirim, dan me lnyimpan ke ltelrangan-keltelrangan yang 

dipelrlulkan dalam u lsaha ke lrjasama. 

8) Ulnsulr Pe lrwakilan 

Ulnsulr Pe lrwakilan me lrulpakan salah satul rangkaian 

ke lgiatan yang belrfulngsi ulntulk me lnciptakan selbulah 

hulbulngan baik dan belrulsaha ulntulk me lmpe lrolelh banyak 

dulkulngan dari masyarakat selkitar telmpat ulsaha/ 

pe lrulsahaan.25 

e.  Ruang Lingkup Administrasi Perkantoran  

 Rulang lingkulp administrasi pelrkantoran me lncakulp kelgiatan 

kantor dan sarana fasilitas kelrja pelrkantoran. Be lrikult adalah 

pe lmbahasan lingkulp administrasi pe lrkantoran: 

1) Ke lgiatan Kantor  

 Ke lgiatan kantor me lrulpakan kelgiatan yang sellalul 

dilakulkan dalam pe lrkantoran dimana selmakin lulas tuljulan 

pe lrulsahaan maka se lmakin be lsar pulla ke lgiatan pe lrkantoran 

                                                      
25 Ali Imran, Op.Cit,  h. 9-12 
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yang dilakulkan. Ke lgiatan pelke lrjaan kantor pada ulmulmnya 

telrdiri dari ke lgiatan-ke lgiatan yang be lrhulbulngan de lngan 

ke lgiatan pe lrelncanaan pe lrkantoran (officel planning), 

pe lngoganisasian pelrkantoran (officel organizing), 

pe lngarahan pe lrkantoran (officel actulating), dan pelngawasan 

pe lrkantoran (officel controlling) ataul se lring disingkat POAC. 

Ulntulk lelbih jellasnya simak ulraian belrikult ini: 

a) Pe lrelncanaan pe lrkantoran (officel planning) 

 Pe lrelncanaan pe lrkantoran (officel planning) 

adalah prose ls me lne lntulkan arah ke lgiatan kantor, 

de lngan pelninjaulan ke lmbali telrhadap faktor-faktor 

yang me lmpe lngarulhi te lrcapainya tuljulan kantor. 

Pe lrelncanaan pe lrkantoran telrdiri dari: 

1) Pe lrelncanaan ge ldulng 

2) Tata rulang kantor  

3) Pe lne lrangan/cahaya  

4) Ve lntilasi 

5) Pe lrlelngkapan pelralatan dan pelrabotan kantor 

6) Me ltodel-me ltode l dan standarisasi pe lke lrjaan 

kantor 

7) Anggaran (buldge lting) pe lrkantoran 

8) Standar kulalitas kelrja 

9) Sistelm informasi dan te lle lkomulnikasi 

b) Pe lngorganisasian pelrkantoran (officel organizing) 

 Pe lngorganisasian pelrkantoran (officel 
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organizing) adalah pelngatulran be lrbagai macam 

fulngsi organisasi de lngan pe llaksana yang 

me llaksanakan fulngsi-fulngsi organisasi telrselbult yang 

me llipulti: 

1) Pe lmbagian tulgas dan pe lke lrjaan agar lelbih 

e lfisieln dalam organisasi/pelrulsahaan 

2) Pe lme lliharaan hulbulngan kelrja yang baik 

de lngan atasan maulpuln bawahan 

3) Pe lnye ldiaan pe lralatan/pe lrlelngkapan yang 

telpat, selsulai delngan jelnis pelkelrjaan ulntulk 

me lmuldahkan karyawan dalam me llakulkan 

pe lke lrjaan.  

c) Pe lngarahan pe lrkantoran (officel actulating) 

 Pe lngarahan Pe lrkantoran (officel actulating) 

adalah sulatul kelgiatan yang me lningkatkan elfisielnsi 

dan e lfe lktivitas ke lrja selcara maksimal selsulai de lngan 

targelt dan sasaran yang tellah ditelntulkan selrta ulntulk 

me lnciptakan lingkulngan kelrja yang selhat dan 

dinamis. Pe lngarahan pe lrkantoran adalah selbagai 

be lrikult: 

1) Pe lnggulnaan telknik yang elfe lktif dalam 

me llakulkan pe lngawasan telrhadap bawahan 

2) Pe lnggulnaan telknik yang elfe lktif dalam 

me lmbe lrikan motivasi telrhadap bawahan 

3) Pe lmbe lrian bantulan ke lpada karyawan dalam 
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me lme lcahkan masalah keltika karyawan 

me lnghadapi ke lsullitan dalam pe lke lrjaan 

4) Pe lnyatulan visi, misi karyawan dan organisasi 

5) Pe lrancangan cara komulnikasi yang e lfe lktif 

de lngan karyawan, agar komulnikasi antara 

atasan delngan bawahan dapat belrjalan lancar 

6) Pe lnggulnaan tolak ulkulr yang adil dalam 

me lmbe lrikan gaji kelpada karyawan 

d) Pe lngawasan pe lrkantoran (officel controlling) 

 Pe lngawasan pe lrkantoran (officel controlling) 

adalah kelgiatan yang me lmastikan bahwa sasaran dan 

pe lrelncanaan dapat belrjalan selsulai de lngan targelt 

yang ingin dicapai. Obje lk pelngawasan pelrkantoran 

telrdiri dari: 

1) Pe lnggulnaan pe lralatan dan pe lrabot kantor 

2) Me ltodel-me ltode l dan standarisasi pe lke lrjaan 

kantor 

3) Kulalitas pelke lrjaan kantor 

4) Pe llayanan kantor 

5) Waktul 

6) Biaya pelrkantoran 

2) Sarana dan Fasilitas Kelrja pelrkantoran 

a) Lokasi kantor  

Faktor yang pe lrlul dipe lrhatikan dalam me lne lntulkan 

lokasi kantor adalah faktor ke lamanan, faktor 



 

 

 

 

 

29  

lingkulngan dan faktor harga.  

b) Ge ldulng  

Faktor yang pe lrlul dipe lrhatikan adalah me lnjamin 

ke lamanan dan kelse lhatan karyawan, me lmiliki 

fasilitas yang me lmadai, dan harga ge ldulng yang 

kompe ltitif (se limbang de lngan biaya dan kelulntulngan). 

c) Pe lralatan  

1) Pe lrabotan kantor (office l fulrnitulre l): me lja 

kulrsi, rak, laci dll 

2) Pe lrbelkalan kantor (office l sulppliels): ke lrtas, 

pe lna, tinta printelr, pe lnghapuls dan pe lralatan 

habis pakai lainnya.  

d) Intelrior  

Intelrior adalah tatanan pe lrawatan/pe lrangkat kantor 

yang me lnu lnjang pellaksanaan kelrja dalam rulang 

kantor, selpe lrti pelne lrangan, ve lntilasi, plafon, je lnde lla, 

dan hiasan kantor. 

e) Me lsin-me lsin kantor  

Dise lsulaikan de lngan prose ldulr kelrja, me ltode l ke lrja dan 

ke lbultulhan kantor.26 

 

 

                                                      
26 Apandi & Devi Yulianti, Buku Ajar Administrasi Perkantoran dan Logistik, ( Lampung Selatan: 

Ali Imron, 2020), h. 15-17.   
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3. Pelayanan  

Pe llayanan adalah me lrulpakan produlk (belrulpa jasa) yang dibultulhkan 

manulsia ulntulk me lncapai tuljulan telrtelntul.27  

Me lnulrult Warellla, bahwa pellayanan me lrulpakan sulatul pelrbulatan, 

sulatul kinelrja ataul sulatul ulsaha, jadi me lnulnjulkkan pelntingnya pelne lrima jasa 

pe llayanan telrlibat selcara aktif di dalam produlksi ataul pelnyampaian prose ls 

pe llayanan itul se lndiri. Me lnulru lt Moe lnir, pe llayanan adalah prose ls 

pe lme lnulhan kelbultulhan me llaluli aktivitas orang lain selcara langsulng. 

Se ldangkan de lfinisi jasa/pellayanan me lnulrult Kotlelr dalam Sulpranto adalah 

se lbagai belrikult:  

A se lrvicel is any act or pe lrformance l that onel party can offelr to 

anothelr that is elsselntially intangible l and doels not relsullt In thel 

owne lrship of anything, it’s produlction may or may not bel tield to 

physical produlct.  

Pe llayanan adalah seltiap tindakan ataul pe lrbulatan yang dapat 

ditawarkan olelh sulatul pihak ke lpada pihak lain, yang pada dasarnya belrsifat 

intangiblel (tidak belrwuljuld fisik) dan tidak me lnghasilkan ke lpelmilikan 

se lsulatul, produlksi jasa bisa be lrhulbulngan de lngan produlk fisik maulpuln tidak.  

Pe lnge lrtian jasa/pellayanan yang lain dibelrikan olelh Davidow dan 

Ulttal selbagai belrikult :  

“culstome lr se lrvicel me lans ail felatulre ls, acts, and information that 

aulgme lnt the l culstome lr’s ability to relalizel the l pote lntial valule l of corel 

produlct or se lrvicel”.  

                                                      
27 Budi Setyo, Manajemen Pelayanan Umum, ( Jakarta: Universitas Terbuka, 2019) h. 3.  
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Artinya pellayanan telrhadap pelnggulna layanan me lrulpakan se lgala 

be lntulk, ke lgiatan, informasi yang me lnambah ke lmampulan pe lnggulna layanan 

ulntulk me lnyadari pelntingnya nilai dari sulatul produlk ataul jasa inti.28 

Se lcara ulmulm, istilah layanan dapat digambarkan me llipulti be lbe lrapa 

aspelk yang me lle lkat se lpe lrti ini. 

a. Adanya ‘produlk/jasa pellayanan’ yakni satul rangkaian kelgiatan yang 

dilakulkan ulntulk me lme lnulhi sulatul kelbultulhan telrte lntul. 

b. Adanya pe lnye ldia layanan yang akulntabe ll, yakni aktor 

(individul/ke llompok) yang me llakulkan sulatul rangkaian kelgiatan 

pe llayanan yang selsulai harapan pelnggulna be lrdasarkan kelse lpakatan 

harga.  

c. Adanya pe lnggulna (konsulme ln), yakni orang yang me lmbayar ulntulk 

me lndapatkan manfaat (dan sellanjultnya) dipelngarulhi olelh sulatul 

sistelm te lknis, pe lrilakul, dan pola kelgiatan jasa pellayanan. 

Pe llayanan yang me lmulaskan bagi se lmula pihak haruls dapat disulsuln, 

dirancang, dan diolah de lngan me lngkombinasikan be lrbagai sulmbe lr daya, 

ke ltelrampilan, ke lcelrdasan, krelativitas, dan pelngalaman ulntulk kelmuldian 

diuljicobakan, dielvalulasi, dan selnantiasa dipelrbaiki dalam 

pe llaksanaannya.29 

4. Dimensi Kualitas Pelayanan 

Philip Kotlelr me lngulngkapkan ada lima faktor dominan ataul pe lne lntul 

kulalitas pellayanan disingkat delngan TElRRA yaitul: 

a. Tangiblel (be lrwuljuld), yaitul be lrulpa pe lnampilan fasilitas fisik, 

                                                      
28 Rahman Mulyawan, Birokrasi dan Pelayanan Publik, (Bandung: Unpad Press, 2016), h. 42-43. 
29 Budi Setyo, Op.Cit., h. 4 
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pe lralatan dan be lrbagai mate lri komulnikasi yang baik, me lnarik, 

telrawat lancar dan selbagainya. 

b. Elmpathy, yaitul ke lseldiaan karyawan dan pe lngulsaha ulntulk lelbih 

pe ldulli me lmbe lrikan pelrhatian selcara pribadi ke lpada langganan. 

Misalnya karyawan haru ls me lncoba me lne lmpatkan diri se lbagai 

pe llanggan. Jika pellanggan me lnge llulh maka haruls dicari solulsi 

se lgelra, agar sellalul telrjaga hulbulngan harmonis, de lngan 

me lnulnjulkkan rasa peldulli yang tulluls. 

c. Re lsponsivelne lss (celpat tanggap) yaitul ke lmaulan dari karyawan dan 

pe lngulsaha ulntulk me lmbantul pellanggan dan me lmbe lrikan jasa de lngan 

ce lpat selrta me lnde lngar dan me lngatasi ke llulhan/komplain dari 

konsulme ln. 

d. Re lliability (ke landalan) yaitul ke lmampulan ulntulk me lmbe lrikan jasa 

se lsulai de lngan yang dijanjikan, telrpe lrcaya dan akulrat, dan konsisteln. 

e. Assulrancel (ke lpastian), yaitul be lrulpa ke lmampulan karyawan ulntulk 

me lnimbullkan ke lyakinan dan kelpe lrcayaan telrhadap janji yang tellah 

dikelmulkakan ke lpada konsulme ln.30 

5. Tata usaha 

Tata ulsaha me lmiliki akar kata dari "tata" dan "ulsaha". "Tata" 

me lruljulk pada atulran ataul pelratulran yang haruls dipatulhi, selme lntara "ulsaha" 

me lncakulp ulpaya ulntulk me lngge lrakkan telnaga dan pikiran gulna me lncapai 

tuljulan te lrtelntul. Me lskipuln banyak ahli me lngaitkan konse lp ke ltataulsahaan 

de lngan pelke lrjaan administrasi, selbelnarnya keltataulsahaan hanya me lrulpakan 

                                                      
30 Nurjaya, Digital Entrepreneurship, (Surabaya: Cipta Media Nusantara, 2022), h. 121.  
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bagian kelcil dari administrasi. Administrasi me lmiliki makna yang lelbih lulas 

dan komple lks.  

The l Liang Gie l me lnje llaskan bahwa tata ulsaha me llipulti se lmula 

ke lgiatan yang me llibatkan pelngulmpullan, pe lncatatan, pelnge llolaan, 

pe lnggandaan, pe lngiriman, dan pe lnyimpanan informasi yang dipe lrlulkan 

dalam sulatul organisasi. Se llanjultnya me lnulrult Saiman, tata ulsaha dapat 

dijellaskan se lbagai aktivitas administratif dalam arti yang le lbih telrbatas, 

yang me llipulti kelgiatan pe lncatatan dan pe lnyulsulnan be lrbagai jelnis informasi 

se lhingga dapat dimanfaatkan selbagai bahan ataul sulmbe lr informasi bagi 

siapa puln yang me lme lrlulkannya, telrultama ole lh pimpinan organisasi ataul 

pe lrulsahaan te lrkait.31 

Se ltiap pelke lrjaan opelratif yang dilaksanakan ulntulk me lncapai tuljulan 

telrtelntul dalam sulatul organisasi me lme lrlulkan adanya kelgiatan 

ke ltataulsahaan. Ke lgiatan ke ltataulsahaan tellah me lnjadi bagian yang tidak 

dapat dipisahkan delngan ke lsellulrulhan kelgiatan organisasi ulntulk me lncapai 

tuljulan. Bahkan ulrulsan tata ulsaha di se ltiap organisasi selkolah, telrultama di 

ke lpala selkolah, kelpala tata ulsaha SMP/MTs dan SMA/SMK/MA, 

me lrulpakan pulsat kelgiatan administrasi pelndidikan. Kantor ulrulsan tata 

ulsaha di selkolah tidak hanya me llaksanakan ke lgiatan pelnge llolaan sulrat 

me lnyulrat, teltapi me lnjadi pulsat data dan informasi se lrta me lmpulnyai pelranan 

yang me lne lntulkan dalam pe lnge lmbangan ke lhidulpan se lkolah. Kantor ulrulsan 

tata ulsaha dipimpin ole lh se lorang Kelpala Ulrulsan Tata Ulsaha yang be lrtulgas 

me lmbantul Ke lpala Se lkolah dalam me lmbe lrikan pellayanan ulrulsan 

                                                      
31 Ahmad Zain Sarnoto, dkk., Manajemen Tata Usaha di Sekolah, (Surabaya: PT. Pena Cendekia 

Pustaka, 2024), h. 2-3  
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administrasi ope lratif selkolah selrta me lnyiapkan data dan informasi se lkolah 

dalam rangka pe lngelmbangan organisasi selkolah se lcara kelse llulrulhan.32 

6. Peran dan Fungsi Staf Tata Usaha 

Ke lgiatan ke ltataulsahaan adalah bagian intelgral dari rangkaian 

ke lgiatan organisasi yang tak telrpisahkan dalam pe lncapaian tuljulan. Tata 

ulsaha me lme lgang pelranan selntral dalam administrasi pelndidikan di belrbagai 

lelmbaga pe lndidikan, telrultama di SMP/MTs dan SMA/SMK/MA. Se llain 

me lnangani ulrulsan sulrat- me lnyulrat, tata ulsaha se lkolah julga me lnjadi pulsat 

informasi dan data yang vital bagi ope lrasional selkolah. 

Dalam strulktulr tata ulsaha, telrdapat staf tata ulsaha yang belrtulgas 

khulsuls selbagai tim pe lnge llola data ulntulk me lndulkulng pe lngambilan 

ke lpultulsan olelh se llulrulh kompone ln se lkolah, telrultama ke lpala selkolah. 

Pe lgawai tata ulsaha selkolah me lmiliki pelran pelnting dalam me lne lntulkan 

kulalitas kelbijakan dan pe llayanan se lkolah selbagai elntitas pulblik dalam 

bidang pelndidikan.33 

Tata ulsaha me lmiliki pe lran dan fulngsi telrselndiri dalam 

me llaksanakan tulgasnya. Adapuln pe lran dan fulngsi tata ulsaha se lkolah adalah 

se lbagai belrikult: 

a. Me llayani pe llaksanaan pelke lrjaan-pelke lrjaan opelratif ulntulk 

me lncapai tuljulan organisasi 

b. Me lnyeldiakan ke ltelrangan-kelte lrangan bagi pimpinan organisasi 

ataul lelmbaga ulntulk me lmbulat kelpultulsan ataul me llakulkan tindakan 

yang telpat. 

                                                      
32 Juli Yani & Fitri Endang Srimulat, Administrasi Pendidikan, (CV. Tatakata Grafika, 2023), h. 30  
33 Ahmad Zain Sarnoto, dkk., Op.Cit., h. 10  
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c. Me lmbantul ke llancaran pe lrkelmbangan organisasi selbagai sulatul 

ke lsellulrulhan.34 

Me lnulrult Daryanto, tata ulsaha me lmiliki tiga pelran inti, yaitul: 

a. Me llaksanakan tulgas-tulgas opelrasional gulna me lncapai tuljulan 

organisasi. 

b. Me lnyeldiakan informasi yang dipe lrlulkan ole lh pimpinan organisasi 

ulntulk pelngambilan kelpultu lsan yang te lpat. 

c. Me lndulkulng pe lrtulmbulhan organisasi se lcara holistik.35 

Dapat disimpullkan pellaksanaan seljulmlah tulgas administratif yang 

dipelrlulkan agar selkolah dapat belrope lrasi selcara optimal yakni pe lran 

pe lntingnya dalam me lngulmpullkan, me lnyimpan dan me lnye ldiakan 

informasi yang dipe lrlulkan ulntulk me lndulkulng pe lngambilan ke lpultulsan olelh 

pimpinan se lkolah ataul lelmbaga pe lndidikan. Informasi telrselbult dapat 

be lrulpa data ke lulangan, data telnaga pe lndidik dan kelpe lndidikan, pelselrta 

didik, data akadelmik dan informasi lainnya yang me lmbantul pimpinan 

dalam me lnge llola dan me lngarahkan selkolah. Se lcara ke lsellulrulhan 

manaje lme ln selkolah me lrulpakan tullang pulnggulng yang me lnulnjang 

ke lbe lrhasilan se lkolah dalam me lncapai misi dan visinya.  

Se lcara lelbih telrpe lrinci, fulngsi-fulngsi tata ulsaha madrasah 

me lncakulp se lmbilan tulgas pokok yang dapat diulraikan selbagai belrikult: 

a. Tulgas pokok ulrulsan administrasi 

b. Tulgas pokok akulntansi madrasah 

c. Tulgas ultama invelntaris dan pe lralatan 

                                                      
34 Supardi, Kinerja Guru, (Jakarta: PT. Grafindo Persada, 2013) h. 49 
35 Ahmad Zain Sarnoto, dkk., Op. Cit., h. 10 
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d. Tulgas pokok administrasi kelpe lgawaian 

e. Tulgas pokok administrasi kelsiswaan 

f. Tulgas pokok administrasi pelrsulratan 

g. Tulgas pokok pe lnge llolaan pe lrpulstakaan 

h. Tulgas ultama administrasi laboratoriulm 

i. Tulgas ultama pe lmbantul ataul pe lnjaga madrasah. 

Me lnulrult Santika, tata u lsaha me lmiliki fulngsi dalam prosels 

administrasi siswa yang me lncakulp rincian tulgas se lpelrti: 

a. Me lmbulat daftar nomor indulk siswa 

b. Me llelngkapi bulkul indulk siswa 

c. Me lmbulat daftar keladaan siswa 

d. Me lmbulat catatan pelndaftaran siswa barul 

e. Me lnginvelntarisir daftar lullulsan 

f. Me lnyimpan daftar kulmpullan nilai 

g. Me lnyeldiakan formullir himbaulan ke lpada orang tula siswa 

h. Me lngisi papan data siswa.36 

Be lrkaitan delngan fulngsinya, maka dalam pe llaksanaan tata ulsaha ini 

haruls dijalankan olelh te lnaga kelpe lndidikan yang me lmiliki kompe lte lnsi di 

bidang pelnge llolaan. Selbagai pelndidik ataul gulrul kellas tidak dianjulrkan 

ulntulk ikult andil dalam prosels pelnge llolaan yang dilakulkan olelh staf tata 

ulsaha selbab kompe lte lnsi yang dimiliki gulrul kellas dan staf tata ulsaha jellas 

ada pelrbe ldaan.37   

Me lnulrult Pe lratulran Melnte lri Pelndidikan dan Ke lbuldayaan Nomor 24 

                                                      
36 Ibid, h. 12-13 
37 Evi Maylitha, dkk., Op.Cit., h. 81. 
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Tahuln 2008, tanggulng jawab tata ulsaha selkolah me lrulpakan bagian dari ulnit 

pe llaksana te lknis dalam pe lngatu lran sistelm administrasi dan informasi 

pe lndidikan di selkolah ataul madrasah. Selcara ke lsellulrulhan, tata ulsaha 

me lmiliki tanggulng jawab se lbagai belrikult: 

a. Me lnelrima, me llipulti ke lgiatan-ke lgiatan me lncari data agar 

telrse ldianya se lgala keltelrangan yang se lbe llulmnya be llulm ada ataul 

me lmbultulhkan pe lnataan u llang, selhingga dapat digulnakan apabila 

dipelrlulkan. 

b. Me lncatat, me llipulti kelgiatan me lmbulat catatan yang me lmulat catatan 

pe lnting madrasah delngan me lnggulnakan belrbagai pelralatan tullis 

se lhingga dibaca, dikirim, dan disimpan. De lngan me lmanfaatkan 

pe lnggulnaan telknologi mode lrn maka me lncatat dapat telrmasulk alat-

alat pelre lkam sulara. 

c. Me lngellola, me llipulti kelgiatan me lnge lrjakan kelte lrangan- keltelrangan 

agar dapat me lnyajikan data dalam be lntulk yang le lbih belrgulna. 

d. Me lnggandakan, me llipulti kelgiatan me lmpe lrbanyak delngan belrbagai 

cara dan alat se lbanyak julmlah yang dibultulhkan. 

e. Me lngirim, me llipulti kelgiatan me lnyampaikan delngan belrbagai cara 

dan alat dari be lrbagai pihak ke lpada pihak yang lain. 

f. Me lnyimpan, me llipulti kelgiatan me lnarulh data delngan be lrbagai cara 

dan alat di te lmpat yang aman, se lhingga ke ltika dibultulhkan muldah 

ulntulk ditelmulkan. 

g. Me lnyulsuln program ke lrja (ulntulk bullanan, triwullan, se lme lste lran, dan 

tahulnan) dalam rangka ke ltataulsahaan ataul administrasi. 

h. Me llaksanakan ke lgiatan pe lnge llolaan ke lulangan ataul dana, sarana, 
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administrasi keltataulsahaan, kelpe lgawaian dan statistik madrasah, 

se lsulai de lngan pe ldoman dan pe lratulran yang be lrlakul ulntulk me lncapai 

tuljulan pe llayanan administrasi yang baik. 

i. Me lngellola sulrat me lnyulrat, invelntarisasi, dokulme lntasi, ataul age lnda, 

pe lmbulkulan kelulangan, administrasi kelpe lgawaian, me lngatulr dan 

me lndokulme lntasi prelselnsi pe lgawai, pe lnyajian data statistik, 

pe lmbulatan laporan rultin ataul inside lntal, dan me lnghimpuln data 

administrasi madrasah.38 

B. Penelitian Relevan 

Pe lne llitian re llelvan adalah pelmaparan hasil pelne llitian selbe llulmnya yang 

telrkait delngan fokuls pe lne llitian. Adapuln pe lne llitian telrdahullul yang ada kaitannya 

de lngan pelne llitian yang dilakulkan pelnullis, diantaranya yaitul : 

1. Mulsdalifah, mahasiswa Ulnive lrsitas Islam Ne lge lri Alaulddin Makassar, 

Fakulltas Tarbiyah dan Ke lgulrulan. De lngan juldull pe lne llitian “Imple lme lntasi 

Manajelme ln Pe lrkantoran Dalam Me lningkatkan Pe llayanan Administrasi 

Pe lndidikan di Mts Nelge lri Gowa”. Pe lnellitian Mulsdalifah fokuls pada 

imple lme lntasi manajelme ln pe lrkantoran dalam me lningkatkan pe llayanan 

administrasi pe lndidikan. Bagaimana de lngan imple lme lntasi manaje lme ln 

pe lrkantoran selrta bagaimana pe llayanan administrasi pelndidikan di MTs 

Ne lge lri Gowa. Se ldangkan pelne llitian ini, fokuls pada imple lme lntasi 

administrasi pe lrkantoran dalam me lningkatkan pellayanan staf tata ulsaha. 

2. Lae lla Isro’ Ria Indah Sari, mahasiswa Institult Agama Islam Ne lge lri 

Pulrwoke lrto, Fakulltas Tarbiyah dan Ilmul Ke lgulrulan. De lngan juldull 

                                                      
38 Ahmad Zain Sarnoto, dkk., Op.Cit. h. 11-12  
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pe lne llitian “Imple lme lntasi Manajelme ln Pe lrkantoran di Mts Nelge lri Modell 

Pulrwoke lrto”. Pe lnellitian Laella Isro’ Ria Indah Sari fokuls pada 

Imple lme lntasi Manajelme ln Pe lrkantoran. Bagaimana imple lme lntasi 

manaje lme ln pe lrkantoran di MTs Ne lge lri Modell Pulrwoke lrto. Se ldangkan 

pe lne llitian ini, fokuls pada imple lme lntasi administrasi pelrkantoran dalam 

me lningkatkan pe llayanan staf tata ulsaha. 

3. Yulnita, mahasiswa Institult Agama Islam Ne lge lri Rade ln Intan Lampulng, 

Fakulltas Tarbiyah dan Ke lgulrulan. De lngan juldull “Imple lme lntasi Tulgas Tata 

Ulsaha Dalam Me lmbe lrikan Pe llayanan di Ma Nulrull Falah Tanjulng Barul 

Lampulng Se llatan”. Pe lne llitian yulnita fokuls pada Imple lme lntasi Tulgas Tata 

Ulsaha dalam me lmbe lrikan pellayanan. Bagaimana Imple lme lntasi tulgas tata 

ulsaha dalam me lmbe lrikan pellayanan selrta apa saja kelndala dan solulsi 

dalam imple lme lntasi tulgas tata ulsaha dalam me lmbe lrikan pellayanan di MA 

Nulrull Falah Tanjulng Barul Lampulng Se llatan. Se ldangkan pe lne llitian ini, 

fokuls pada imple lme lntasi administrasi pelrkantoran dalam me lningkatkan 

pe llayanan staf tata ulsaha. 

4. Andre l Faisal Ari Sandy, mahasiswa Institult Agama Islam Ne lge lri (IAIN) 

Ponorogo, Fakulltas Tarbiyah dan Ilmul Ke lgulrulan. De lngan juldull pelne llitian 

“Kine lrja Pe lgawai Tata Ulsaha dalam Me llaksanakan Administrasi 

Pe lrkantoran di SMP NElGElRI 5 PONOROGO”. Pe lne llitian Andre l Faisal 

Ari Sandy fokuls pada kinelrja pelgawai tata ulsaha dalam me llaksanakan 

administrasi pelrkantoran selrta faktor yang me lmpe lngarulhi pelrforma 

kinelrja pelgawai tata ulsaha. Se ldangkan pe lne llitian ini, fokuls pada 

imple lme lntasi administrasi pelrkantoran dalam me lningkatkan pe llayanan 

staf tata ulsaha dari kelmampulan, ke lcakapan ataul ke lahlian staf dalam 
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pe lme lnulhan pe llayanan se lsulai delngan standar multul yang belrlakul. 

C. Proposisi 

Proposisi dalam kamuls bahasa indone lsia adalah rancangan telrhadap 

se lsulatul hal yang dapat dipelrcaya ataul dapat dibulktikan belrdasarkan kelnyataan.39 

Konse lp yang digulnakan olelh pe lne lliti me lmbe lrikan batasan telrhadap sulatul konse lp 

teloritis agar tidak me lnjadi kelsalahan dalam me lmahami mate lri selkaliguls 

me lmuldahkan pe lne lliti.  

Adapuln proposisi pada pe lne llitian ini, yang dike lmbangkan se ltellah 

me lninjaul lite lratulrel dalam bagian selbe llulmnya. Diantaranya yaitul : 

1. Sistelm administrasi pelrkantoran. Me lne lrapkan sistelm te lrstrulktulr ulntulk 

me lnge llola administrasi pe lrkantoran se lkolah. Diantaranya yaitul : 

a. Pe lrelncanaan pe lrkantoran  

Prosels stratelgis ulntulk me lne lntulkan dan me lngatulr be lrbagai 

faktor yang me lmpe lngarulhi elfe lktivitas kantor.  

b. Pe lngorganisasian pelrkantoran 

Prosels me lngatulr fulngsi-fulngsi organisasi ulntulk 

me lmastikan e lfisielnsi dan e lfe lktivitas.  

c. Pe lngarahan pe lrkantoran 

Ke lgiatan ulntulk me lningkatkan elfisielnsi dan e lfe lktivitas 

ke lrja, selrta me lnciptakan lingkulngan ke lrja yang se lhat dan dinamis.  

d. Pe lngawasan pe lrkantoran.  

Ke lgiatan ulntulk me lmastikan bahwa sasaran dan 

pe lrelncanaan be lrjalan selsulai targelt. 

                                                      
39  KBBI (Kamus Besar Bahasa Indonesia Online), Kamus Versi Online/daring (Dalam Jaringan), 

di akses pada 30 Oktober 2023, https://kbbi.web.id/proposisi. 

https://kbbi.web.id/proposisi
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e. Sarana dan fasilitas kelrja pe lrkantoran 

Me llipulti lokasi kantor yang aman, ge ldulng de lngan fasilitas 

me lmadai, telrseldia pelralatan selpe lrti pe lrabotan dan pelrlelngkapan 

kantor, intelrior yang me lndulkulng kelnyamanan ke lrja, selrta me lsin-

me lsin yang se lsulai de lngan ke lbultulhan. 
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BAB III 

 

METODE PENELITIAN 

 

A. Pendekatan Penelitian 

Me ltodel pe lne llitian yang digulnakan pe lnelliti adalah me ltode l pelne llitian 

kulalitatif de lngan pe lndelkatan delskriptif. Pe lne llitian kulalitatif me lmulsatkan ke lgiatan 

ontologis. Data yang dikulmpullkan telru ltama be lrulpa kata-kata, kalimat atau l 

gambar yang me lmiliki makna dan mampul me lmacul timbullnya pe lmahaman yang 

lelbih nyata daripada se lke ldar angka ataul fre lkule lnsi. Pelne lliti me lne lkan catatan 

de lngan delskripsi kalimat yang rinci, lelngkap, me lndalam yang me lnggambarkan 

situlasi yang selbe lnarnya gulna me lndulkulng pelnyajian data. Olelh karelna itul 

pe lne llitian kulalitatif se lcara ulmulm se lring diselbult delngan pe lnde lkatan kulalitatif 

de lskriptif. 40 

B. Lokasi dan Waktu Penelitian 

 

Pe lne llitian ini dilakulkan di SMAN Pluls Provinsi Riaul Jl. Kulbang Raya No. 

1447, Kulbang Jaya, Ke lc. Siak Hullul, Kabulpateln Kampar, Riaul 28293. Waktul 

pe lngambilan data dilakulkan pada bullan Meli-Agulstuls 2024. Alasan pe lne lliti 

me lmilih te lmpat pelnellitian ini karelna pe lne lliti me lrasa telrtarik de lngan imple lme lntasi 

administrasi pelrkantoran di selkolah SMAN Pluls Provinsi Riaul, dan didasarkan 

pada pelrmasalahan pellaksanaan administrasi pe lrkantoran dalam meningkatkan 

pelayanan staf tata usaha. 

 

                                                      
40 Farida Nugrahani, Metode Penelitian Kualitatif, dalam Penelitian Pendidikan Bahasa, (Solo: 

Cakra Books, 2014), h. 96 
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C. Subjek dan Objek  

Sulbje lk pe lne llitian adalah belnda, hal ataul orang te lmpat data ulntulk variabe ll 

pe lne llitian me lle lkat dan yang di pe lrmasalahkan. Adapuln yang me lnjadi sulbjelk 

pe lne llitian ini adalah kelpala selkolah, ke lpala tata ulsaha, staf tata ulsaha, gulrul dan 

siswa. Seldangkan Obje lk pe lne llitian adalah pokok bahasan pe lne llitian yang akan 

ditelliti olelh pe lnelliti. Obje lk pelne llitian ini adalah Imple lme lntasi administrasi 

pe lrkantoran dalam me lningkatkan pellayanan staf tata ulsaha di SMAN Pluls Provinsi 

Riaul. 

D. Sumber Data 

Pe lne lliti me lnggulnakan wawancara dalam pe lngulmpullan datanya, maka 

sulmbe lr data telrselbult adalah informan yaitul orang yang me lnjawab selmula 

pe lrtanyan telrtullis maulpuln lisan yang diajulkan olelh pelne lliti.41 Informan dalam 

pe lne llitian ini telrdiri dari dula informan, yaitul informan ultama dan informan 

pe lndulkulng. Adapuln pe lne llitian yang me lnjadi informan ultama adalah ke lpala 

se lkolah. Seldangkan selbagai informan pe lndulkulng adalah kelpala tata ulsaha ulsaha, 

staf tata ulsaha, gulrul dan siswa. 

E. Teknik Pengumpulan Data 

 

Te lknik pe lngulmpullan data dalam pe lne llitian ini me lnggulnakan be lbe lrapa 

me ltode l, yaitul: 

1. Wawancara  

Wawancara adalah situlasi belrhadap-hadapan antara pelwawancara 

dan relsponde ln yang dimaksuldkan ulntulk me lnggali informasi yang 

diharapkan, dan be lrtuljulan me lndapatkan data te lntang relsponde ln de lngan 

                                                      
41 Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian Suatu Pendekatan Praktis, (Jakarta: Rineka Cipta, 2006), 

h. 114 
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minimulm bias dan maksimulm e lfisielnsi. Me lnulrult Ste lward & Cash 

Wawancara se lbagai selbulah prosels komulnikasi dyad (intelrpe lrsonal), delngan 

tuljulan yang te llah ditelntulkan se lbe llulmnya, be lrsifat selriuls, yang dirancang 

agar telrcipta intelraksi yang me llibatkan aktivitas belrtanya dan me lnjawab 

pe lrtanyaan.42 Dalam pe lne llitian ini, pe lne lliti me llakulkan wawancara gulna 

me lndapatkan informasi dan data yang diajulkan ke lpada ke lpala selkolah, 

ke lpala staf tata ulsaha, staf tata ulsaha, gulrul dan siswa yang be lrhulbulngan 

de lngan selgala aktivitas dan hal-hal yang me lnyangkult delngan imple lme lntasi 

administrasi pe lrkantoran dalam me lningkatkan pellayanan staf tata ulsaha di 

SMAN Pluls Provinsi Riaul. 

2. Obse lrvasi 

Observasi adalah teknik pengumpulan data yang dilakukan melalui 

suatu pengamatan, dengan disertai pencatatan-pencatatan terhadap keadaan 

atau prilaku objek sasaran.43 Istilah obse lrvasi belrasal dari bahasa latin yang 

be lrarti me llihat dan me lmpe lrhatikan. Se lcara lulas obselrvasi diarahkan pada 

ke lgiatan me lmpe lrhatikan fe lnome lna se lcara akulrat, me lncatat felnome lna yang 

mulncull dan me lmpe lrtimbangkan hulbulngan antar aspelk dalam fe lnome lna 

telrse lbult. 

Dalam pe lne llitian ini, pe lne lliti meggunakan teknik observasi 

partisipatif yaitu me llakulkan pelngamatan se lcara langsulng mengenai 

kegiatan implelme lntasi administrasi pe lrkantoran di SMAN Plus Provinsi 

Riau, selrta me lncatat belrbagai informasi yang didapat yang me lnyangkult 

                                                      
42 Lukman Nul Hakim, Ulasan Metodologi Kualitatif : Wawancara Terhadap Elit, Aspirasi, Vol. 4, 

No. 2, Desember 2013, h. 167 
43 Abdurrahman Fatoni, Metodologi Penelitian dan Teknik Penyusunan Skripsi, (Jakarta: Rineka 

Cipta, 2011), h. 104.   
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pe lrmasalahan yang akan ditelliti.  

3. Dokulme lntasi 

Dokulme lntasi me lrulpakan selbulah aktivitas me llakulkan pelngulmpullan 

data delngan me llakulkan catatan lapangan, pelnye llidikan, pelncarian selrta 

pe lnye ldian dokulme ln ulntulk me lndapatkan ke ltelrangan be lrulpa dokulme lntasi 

foto pada saat me llakulkan pelne llitian. Pe lnelliti me lngambil dokulme lntasi 

be lrulpa bangulnan selkolah, strulktulr organisasi, selrta kelgiatan yang dilakulkan 

olelh kepala sekolah, kepala staf tata usaha, dan staf tata ulsaha dalam 

kegiatan se lhari-harinya selrta ke lgiatan lingkulngan ke lrja dalam 

me llaksanakan administrasi pelrkantoran di selkolah SMAN Pluls Provinsi 

Riaul. 

F. Teknik Analisis Data 

Noe lng Mulhadjir me lnge lmulkakan pelnge lrtian analisis data selbagai “ulpaya 

me lncari dan me lnata selcara sistelmatis catatan hasil obselrvasi, wawancara, dan 

lainnya ulntulk me lningkatkan pe lmahaman pe lne lliti te lntang kasuls yang ditelliti dan 

me lnyajikannya selbagai telmulan bagi orang lain. Se ldangkan ulntulk me lningkatkan 

pe lmahaman te lrselbult analisis pelrlul dilanjultkan de lngan be lrulpaya me lncari 

makna”.44  

Dalam analisis data, pelne lliti me lnggulnakan analisis data Mode ll Miliels dan 

Hulbe lrman. Prosels analisis dilakulkan de lngan tiga tahapan yaitul: 

1. Re ldulksi Data (Data Reldulction) 

Data yang dikulmpullkan dari hasil pelne llitian, ada be lbe lrapa macam 

yaitul: wawancara, obselrvasi ataul pe lngamatan langsulng di lapangan, dan 

                                                      

44 Ahmad Rijali, Analisis Data Kualitatif, Jurnal Al Hadharah, Vol. 17, No. 33 Januari – Juni 2018, 

h. 84 
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dokulme lntasi. Data yang dipelrolelh dari catatan- catatan telrtullis dilapangan 

data haruls be lnar-belnar telrkulmpu ll dicatat selcara telliti. Se lmakin lama 

ke lgiatan pelne llitian dilakulkan telntulnya se lmakin banyak pulla data yang 

dipelrolelh se lhingga dibultulhkan me lre ldulksi data ulntulk me lnye lde lrhanakan 

data dan me lntransformasikan dalam ane lka macam se lpe lrti me llakulkan 

ringkasan ataul ulraian singkat, me lnggolongkan dalam satul pola yang lelbih 

lulas dan lain se lbagainya. 

2. Pe lnyajian Data (Data Display) 

Pe lnyajian data adalah se lku lmpullan informasi yang suldah telrsulsuln 

yang me lmbe lrikan kelmuldahan ulntulk ke lmulngkinan adanya pe lnarikan selrta 

pe lngambilan tindakan bagi pelne lliti. Pelnyajian data dalam analisis 

kulalitatif telrdapat belrbagai belntulk pelnyajian dari ulraian singkat, 

flowchart, hulbulngan antar katelgori dan seljelnisnya. Pelnyajian data 

dilakulkan de lngan pelnyajian data naratif, yaitul me lngulraikan dalam be lntulk 

kalimat. 

3. Me lnarik Kelsimpullan (Conclulsion Drawing/Velrification) 

Ke lsimpullan yang mulncull dari data yang lain pelrlul diulji 

ke lbe lnarannya dibulktikan yang kulat ulntulk me lndulkulng pada tahap 

pe lngulmpullan data belrikultnya. Ke lsimpullan akhir tidak telrjadi hanya pada 

waktul pelngulmpullan data saja, akan teltapi delngan belrtambahnya data 

me llaluli prose ls ve lrifikasi selcara telruls-me lne lruls maka se ltiap ke lsimpullan 

se lnantiasa telruls dilakulkan ve lrifikasi se llama pe lne llitian belrlangsulng.  
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BAB V  

PENUTUP  

A. Kesimpulan  

Be lrdasarkan hasil pelne llitian yang dilakulkan olelh pe lne lliti dan pe lmbahasan 

yang tellah dipaparkan, maka dapat disimpullkan dari pelne llitian yang be lrjuldull 

“Imple lme lntasi Administrasi Pelrkantoran dalam Me lningkatkan Pe llayanan Staf Tata 

Ulsaha” selbagai belrikult : 

1. Imple lme lntasi Administrasi Pelrkantoran dalam Meningkatkan Pelayanan 

Staf  Tata Usaha di SMAN Pluls Provinsi Riaul 

Dalam administrasi perkantoran, implementasi sangat penting untuk 

mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Rencana menjadi tindakan nyata, 

dimulai dengan pelaksanaan program dan kebijakan khusus dalam 

lingkungan pendidikan. Perencanaan kantor adalah tahap pertama dari 

operasi kantor, yang memerlukan kerja sama antara staf tata usaha, kepala 

staf tata usaha, dan kepala sekolah untuk menjamin efisiensi operasional. 

Sementara pengarahan kantor berkonsentrasi pada membimbing, memberi 

inspirasi, dan mengatur kegiatan untuk mencapai tujuan, organisasi kantor 

juga penting untuk menciptakan kerangka kerja yang efektif dan efisien. Di 

sisi lain, pengawasan kantor memerlukan pemantauan, penilaian, dan 

pengelolaan pelaksanaan tugas administratif. 

Prasarana dan fasilitas kantor juga penting untuk menjaga 

produktivitas dan operasional staf tata usaha. Prinsip ini memegang peranan 

penting dalam mengawasi prasarana dan fasilitas untuk menjamin 

kenyamanan dan produktivitas pekerja.  



 

   

 

    

 

82  

B. Saran 

Be lrdasarkan paparan dan ke lsimpu llan di atas maka saran, kritik dan harapan 

dari pelnullis ke lpada SMAN Pluls Provinsi Riaul ulntulk pelrbaikan di masa yang akan 

datang, khulsulsnya pada bidang telnaga administrasi, selbagai be lrikult : 

1. Meningkatkan komunikasi antara staf tata usaha, kepala tata usaha dan 

kepala sekolah. Tujuannya agar semua pihak memiliki pemahaman yang 

sama mengenai tujuan dan tugasnya masing-masing. 

2. Memberikan pelatihan dan pengembangan staf tata usaha menyangkut hal 

administrasi perkantoran, guna meningkatkan keterampilan dan 

pengetahuan staf tata usaha, sehingga dapat melaksanakan tugasnya dengan 

lebih efektif. 

3. Melakukan evaluasi rutin terhadap pelaksanaan program dan kebijakan 

administrasi perkantoran, yang akan dapat membantu dalam 

mengidentifikasi potensi perbaikan dan mengatasi masalah yang akan 

muncul.  

4. Meningkatkan sarana dan fasilitas kantor. Dengan tersedianya sarana dan 

fasilitas kantor yang mendukung produktivitas dan kesejahteraan staf tata 

usaha sehingga dapat meminimalisir gangguan operasional.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

 

    

 

83  

DAFTAR PUSTAKA 

 

 

Apandi & Delvi Yullianti. 2020. Bulkul Ajar Administrasi Pelrkantoran dan Logistik. 

Lampulng Sellatan: Ali Imron.  

Arikulnto, Sulharsimi. 2006. Proseldulr Pelnellitian Sulatul Pelndelkatan Praktis. Jakarta: Rinelka 

Cipta. 

Fatoni, Abdurrahman. 2011. Metodologi Penelitian dan Teknik Penyusunan Skripsi. 

Jakarta: Rineka Cipta.  

Felbriani, Ellsa. dkk. 2023. Kompeltelnsi Telknis Telnaga Administrasi Selkolah Ulrulsan 

Pelrsulratan dan Pelngarsipan Belrbasis Digital di SMA Nelgelri Kota Payakulmbulh. 

JOUlRNAL OF ElDUlCATIONAL ADMINISTRATION AND LElADElRSHIP. 

Vol. 3. No. 3. pp -168-173. ISSN: Print 2745-9691 – Onlinel 2745–9683. 

Hakim, Lulkman Null. 2013. Ullasan Meltodologi Kulalitatif : Wawancara Telrhadap Ellit, 

Aspirasi. Vol. 4. No. 2. Delselmbelr. 

Halimah, Mas. 2014. Administrasi Pelrkantoran. Jakarta: Ulnivelrsitas Telrbulka. 

Hanafi, Mochamad. 2018. Pelranan Administrasi Kelpelgawaian Pada Selkolah Melnelngah 

Keljulrulan di Daelrah Istimelwa Yogyakarta, Julrnal Elfisielnsi – Kajian Ilmul 

Administrasi. Eldisi Felbrulari Vol. XV. No. 1. ISSN 1412-1131. el-ISSN 2528-5750. 

Harsono, Julsulf. & dkk. 2021. Pellayanan Selktor Pulblik: Telori dan Pelrkelmbangannya. 

Ponorogo: UlNMUlH PONOROGO PRElSS. 

Imran, Ali. 2020. Bulkul Ajar Administrasi Pelrkantoran dan Logistik. Lampulng Sellatan: 

Pulstaka Ali Imran. 

KBBI (Kamuls Belsar Bahasa Indonelsia Onlinel), Kamuls Velrsi Onlinel/daring (Dalam 

Jaringan), di aksels pada 30 Oktobelr 2023, https://kbbi.welb.id/proposisi. 

Lelstari, Rini Elka. dkk. 2022. Implelmelntasi Administrasi Kelsiswaan Pada Selkolah Ataul 

Madrasah, Julrnal Tarbiyah & Ilmul Kelgulrulan (JTIK) Bornelo. Oktobelr Vol. 3. No. 

https://kbbi.web.id/proposisi


 

   

 

    

 

84  

3. El-ISSN:2714-6030. 

Lulmingkelwas, Ellvis M. C & Brain Fransisco Sulpit. 2023. Pelngantar Administrasi 

Pelrkantoran. Jawa Telngah: Elulrelka Meldia Aksara 

Mahmuld, Hilal. 2015. Administrasi Pelndidikan (Melnuljul Selkolah Elfelktif). Makassar: 

Aksara Timulr 

Marjulni. dkk. 2022. Tingkat Pellaksanaan Manajelmeln Pelrkantoran dan Kinelrja Telnaga 

Administrasi di Mts Madani Kab. Gowa. Julrnal Idaarah. Vol. VI. No. 1. Janulari - 

Julni. 

Mas’uld, Mulkhtar dkk. 2022 Implelmelntasi Kelbijakan Pelmelrintah Telntang Pelndidikan Al-

qulr’an di Kelcamatan Sorelng Kota Parelparel. Makassar: Citra Mullti Pelrsada. 

Mullyawan, Rahman. 2016. Birokrasi dan Pellayanan Pulblik. Bandulng: Ulnpad Prelss. 

Nulgrahani, Farida. 2014. Meltodel Pelnellitian Kulalitatif, dalam Pelnellitian Pelndidikan 

Bahasa. Solo: Cakra Books. 

Nulrjaya. 2022. Digital Elntrelprelnelulrship. Sulrabaya: Cipta Meldia Nulsantara. 

Pramono, Joko. 20202. Implelmelntasi dan Elvalulasi Kelbijakan Pulblik. Sulrakarta : Ulnisri 

Prelss 

Priansa, Donni Julni. dkk. 2019. Manajelmeln Pelrkantoran. Bandulng: ALFABElTA. 

Rahmawati. 2014. Manajelmeln Pelrkantoran. Yogyakarta: GRAHA ILMUl. 

Rijali, Ahmad. 2018. Analisis Data Kulalitatif. Julrnal Al Hadharah. Vol. 17, No. 33 Janulari 

– Julni. 

Rosalin, Sofia. dkk. 2022. Administrasi Pelrkantoran Belrbasis Telknologi Informasi. 

Malang: UlB Prelss 

Salam, Ruldi. 2015. Pelnelrapan Fulngsi Administrasi Pelrkantoran Modelrn Belrbasis Daya 

Saing Organisasi Dalam Melnyongsong Mela 2015. SElMINAR NASIONAL 

“Relvolulsi Melntal dan Kelmandirian Bangsa Mellaluli Pelndidikan Ilmul- ilmul Sosial 



 

   

 

    

 

85  

dalam Melnghadapi MElA 2015”. Kelrjasama: Fakulltas Ilmul Sosial Ulnivelrsitas 

Nelgelri Makassar dan Himpulnan Sarjana Pelndidikan Ilmul-ilmul Sosial Indonelsia 

Makassar. 28-29 Novelmbelr. 

Santi, Sulsantini. dkk. 2016. Modull Pakelt Kelahlian Administrasi Pelrkantoran Selkolah 

Melnelngah Keljulrulan (SMK). Jakarta: Kelmelntelrian Pelndidikan dan Kelbuldayaan 

Direlktorat Jelndelral Gulrul dan Telnaga Kelpelndidikan) 

Sarnoto, Ahmad Zain dkk. 2024. Manajelmeln Tata Ulsaha di Selkolah. Sulrabaya: PT. Pelna 

Celndelkia Pulstaka.  

Seltyo, Buldi. 2019. Manajelmeln Pellayanan Ulmulm. Jakarta: Ulnivelrsitas Telrbulka. 

Sullistiowati, Tri. 2022. Dasar-dasar Manajelmeln Pelrkantoran dan Layanan Bisnis Ulntulk 

SMK/MAK Kellas X Selmelstelr 1. Jakarta: Kelmelntelrian Pelndidikan, Kelbuldayaan, 

Riselt, Dan Telknologi. 

Sulpardi. 2013. Kinelrja Gulrul. Jakarta: PT. Grafindo Pelrsada. 

Ulndang-Ulndang Nomor 20 Tahuln 2003. telntang Sistelm Pelndidikan Nasional. Pasal. 39 

ayat 1. 

Warulwul, Nulrdellima. 2022. Manajelmeln Pelrkantoran. Bandulng: Indonelsia Elmas Groulp. 

Yani, Julli & Fitri Elndang Srimullat. 2023. Administrasi Pelndidikan. CV. Tatakata Grafika. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

 

    

 

86  

LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 

PEDOMAN OBSERVASI  

NO Indikator Sub Indikator 

1 Perencanaan Perkantoran 1. Perencanaan strategis  

2. Tujuan dan sasaran  

3. SOP dan Pedoman 

4. Koordinasi dan komunikasi 

2 Pengorganisasian Perkantoran  1. Struktur organisasi  

2. Pembagian tugas dan tanggung 

jawab  

3. Sistem informasi 

4. Sumber daya manusia 

3 Pengarahan Perkantoran  1. Motivasi dan penghargaan  

2. Komunikasi dan koordinasi  

3. Pemantauan dan evaluasi 

4. Pengawasan dan pengendalian 

4 Pengawasan Perkantoran  1. Sistem monitoring dan evaluasi  

2. Standar pelayanan  

3. Penilaian kerja  

4. Sistem pengaduan dan penyelesaian 

masalah 

5 Sarana dan Fasilitas Kantor 1. Ketersediaan dan kelengkapan  

2. Kondisi dan perawatan 

3. Keamanan dan kenyamanan 

4. Teknologi informasi 
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Lampiran 2 

Transkrip Hasil Wawancara  

Kepala Sekolah  

Identitas  

Nama    : EDI SUTONO, M. Pd 

Status/Jabatan : Kepala Sekolah 

Hari/Tanggal  : Selasa, 11 Juni 2024 

 

1. Bagaimana peran kepala sekolah dalam sistem perencanaan administrasi 

perkantoran ? 

“Di bagian perencanaan, ya perencanaan ini kepala sekolah mengadakan rapat 

dengan melibatkan kan kepala tata usaha dan seluruh staf tata usaha. tapi sebelum 

itu, saya juga mengkonfirmasikan kepada bu desnita selaku kepala tata usaha untuk 

melakukan perencanaan dan program terlebih dahulu mengenai administrasi 

perkantoran, baru kemudian diadakan rapat, ya tujuannya untuk mengetahui apa 

yang perlu diperbaiki dan ditingkatkan.  

“Kepala sekolah itu kan sebagai pilotnya, sebagai pilot itu tentu dia harus 

menjalankan tugas dan fungsinya terhadap petunjuk teknis, terhadap sistem 

operasional, terhadap SOP atau prosedur yang sudah ada bisa berjalan baik. Terkait 

dengan penataan, terkait dengan hal lain yang tidak berkenaan sesuai dengan 

petunjuk teknis, tapi sebenarnya itu menjadi sebuah estetika yang bagus, tentu kita 

juga tidak bisa. Kualitas sekolah sendiri artinya memang banyak masukkan dari 

tempat lain. Contoh sederhananya kan penataan, dimana ruang arsipnya, dimana 

ruang tempat penyimpanan surat, kemudian ekspedisinya. Tentu bagian-bagian itu 

menjadi ranah dari kepala tata usaha juga. Mana yang paling bagus tempatnya 

mungkin seperti itu. Tetapi selagi itu sesuai dengan SOP-nya, sesuai dengan 

petunjuk teknisnya, maka kepala sekolah harus memastikan bahwa semuanya itu 

seperti itu” 

2. Siapa saja yang terlibat dalam pelaksanaan kegiatan perencanaan administrasi 

perkantoran ? 

“Tentu semua. Di sini kan ada namanya tim mutu. Tim mutu itu adalah salah satu 

guru yang berkenaan dengan bagaimana mutu sekolah ini tetap baik. Mutu sekolah 

ini tetap baik itulah tim mutu bekerjasama dengan kepala sekolah dan semua wakil 
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terlibatkan dalam tim mutu itu. Itulah yang akan menjadi perencana awal semua 

kegiatan” 

3. Program-program apa saja yang direncanakan untuk mencapai tujuan administrasi 

perkantoran yang efektif dan efisien ?  

“Satu program adalah yang berupa pengembangan diri kita mengadakan pelatihan-

pelatihan ke administrasian, kita undang dari lancang kuning, lancang kuning ada 

itu kan jurusan administrasi, uin juga. Yang kita undang yang seperti itu juga. Atau 

dari dinas perpustakaan dan arsip ada juga itu kita undang untuk menjadi 

narasumber, termasuk penomoran. Penomoran itu ada juga pergrub nya tidak bisa 

sembarangan, karena harus dilatih tentang penomoran anggota-anggota 

administrasi, salah satunya adalah bentuk latihan workshop itu, program-program 

untuk meningkatkan kualitas pelayanan dalam hal ke administrasian sekolah. 

Yang kedua juga konsistensi menjalankan, program konsistensi ini penting karena 

sesuai tupoksinya masing-masing, bisa ga ibu Eki menggantikan seandainya ibu 

Dela tak ada, jadi walaupun sudah dibagi-bagi dia ini kamu tentang kesiswaan tapi 

ketika yang tentang guru dan tenaga kependidikan nya sakit siapa yang 

menggantikan. Artinya mereka harus saling tau, makanya pelatihan itu penting 

bukan hanya hal ke administrasian kesiswaan, ke administrasian kepegawaian tapi 

semua, semua hal termasuk juga perpustakaan dan arsip. Jadi itulah pelatihan itu 

jawaban yang paling apa, pelatihan dan workshop” 

4. Dalam satu tahun berapa kali diadakan pelatihan ? 

“Waktu pelatihan dalam satu tahun itu minimal dua kali. Wajib ada dalam satu 

tahun itu ada 2 kali pelatihan. Kadang-kadang ada hal terbaru, pengistilahan diksi 

pilihan kata itu banyak dari ejaan yang disempurnakan, contoh praktek sama praktik 

kan lucu masak sekolah nanti akan melaksanakan praktek, padahal salah itu kan, 

dan media-media portal online pun, yang abal-abal itu, sembarang juga masih juga 

ditulis yang salah seharusnya kalau sekelas nasional kek Metro Apa itu udah bagus 

dia kalau memang ada perubahan dari ejaan yang disempurnakan dia langsung di 

ganti, ga di tulis praktek lagi tapi praktik” 

5. Bagaimana kepala sekolah membangun kerjasama antar tenaga administrasi 

sekolah?  

“Jadi kepala sekolah itu, sebelum punya SIM, SIM tu adalah sebuah syarat juga 

menjadi kepala sekolah, memang ada juga namanya diklat calon kepala sekolah 

atau diklat CKS, kalau sekarang guru penggerak. Bagaimana cara-cara bekerja 
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dalam tatanan sistem yang baik itu kan ada namanya sistem manajerial yang 

mempengaruhi, yang pasti karakter manusia di dalam itu ndak ada yang sama itu 

sebenarnya sumber kekuatan, egois juga sumber kekuatan itu, egois nya dalam 

bidang apa dia. Itu ada terlampau lemah, dalam kerangka belajar atau menangkap 

sesuatu itu juga, jadi tugas kita sebagai pimpinan, sebagai pimpinan disini, 

Bagaimana menjadikan semua sumber daya yang ada menjadi sebuah kekuatan itu, 

makanya boleh lah di tanya, ini warga sekolah : “pak edi ini apakah pilih kasih, 

apakah dia baik semuanya, untuk semuanya atau pilih-pilih”, tertentu boleh juga di 

konfirmasi kan. Kalau saya prinsip nya, saya itu di tengah-tengah harus bisa 

mengayomi semuanya harus bisa melindungi semuanya dan harus juga bersikap 

adil terhadap semuanya. Kalau itu nggak dapat sebagai kepala sekolah, maka yang 

ada adalah akan adanya kubu-kubu di sekolahan ini, ini itu grupnya siapa, squad 

lah dalam masa kininya, ini squad nya waka kesiswaan, ini squad waka humas ini, 

pakai grub-grub pakai kubu-kubu lah, itu yang saya coba hindari. jadi memang 

kolaborasi itu menjadi sebuah keharusan yang saya alhamdulillah memang kalau 

ukuran internal di dalam ini, akan berusaha selalu menjadi yang di tengah-tengah 

solutif dan berkeadilan. Harus adil pimpinan rupanya, kalau ndak, di pandang pilih 

kasih dan kurang enak di dengar kata kata tersebut” 

6. Apakah pembagian tugas atau pembagian kerja sudah sesuai dengan tupoksi dari 

tenaga administrasi sekolah? 

“Baik, kalau sistem administrasi sekolahnya kita sudah tunjuk tugas-tugasnya. 

Misalnya ini ibu Ulfa, yang kita tahu itu adalah bagian surat masuk, bukan surat 

keluar. Siapapun yang bersurat ke sini, harus melalui beliau, beliau membuat 

ekspedisi, dan disampaikan ke ruangan ini atau ruangan kepala sekolah. Kemudian 

saya mendelegasikan ke siapa kira-kira surat itu yang paling pas. Contoh, surat ini 

berkenaan dengan kerjasama, maka nanti saya akan mengarahkan ke humas. Itu 

nanti baru dapat tanda tangan saya, seperti itu. Kemudian kalau surat berkenaan 

dengan kerjasama, kerjasama sebenarnya bukan semuanya, tapi ada juga beberapa 

item yang ditangani oleh kurikulum, misalnya dia akan memberikan pelatihan dan 

segala macam, tentu ke kurikulum nanti saya delegasikan seperti itu. Kemudian 

tugas fungsi yang lain, sebelah dari ibu Ulfa itu ada ibu Eki kan, Ibu Eki itu bertugas 

untuk bagaimana melengkapi surat menyurat atau administrasi kesiswaan. Baik dia 

surat izin keluar, surat izin tanding, kemudian surat masuk untuk tanding, semuanya 

harus melalui dia. Kemudian yang disebelahnya ada Bu dela itu khusus untuk 
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administrasi guru dan tenaga kependidikan. Mulai dari pembuatan SKP atau 

sasaran kinerja pegawai, maka lewat Bu dela. Nah seperti itulah sudah kita bagi-

bagi sebenarnya sesuai ranah masing-masing. Kemudian terkait dengan 

perpustakaan, ada juga tenaga perpustakaan. Kemudian terkait dengan administrasi 

yang membantu Kurikulum, ada juga. Kita siapkan semua tenaga-tenaga 

administrasi itu di bagian bidang masing-masing. Misalnya kan di sekolah ini ada 

wakil kepala bidang kesiswaan, maka dibantu staf kesiswaan untuk 

administrasinya” 

7. Apakah penyediaan peralatan atau perlengkapan penunjang pelaksanaan tugas 

tenaga administrasi sekolah sudah terpenuhi? 

“Untuk saat ini sih sebagian besar sudah terpenuhi, dari semua staf tata usaha sudah 

disediakan komputer dan print sendiri di setiap meja nya masing-masing dari 

bagian kepegawaian, kesiswaan. Kecuali ini sih bagian sarana dan prasarana tga di 

kasih fasilitas komputer karena tugasnya ga memerlukan komputer. Namun, saya 

berupaya untuk memperbaiki atau menambah fasilitas serta peralatan yang lebih 

canggih untuk mendukung kinerja dari administrasi SMAN plus ini” 

8. Bagaimana peran kepala sekolah dalam mengarahkan aktivitas kerja pada staf 

administrasi ? 

“Pengarahan yang saya berikan ya mencakup berbagai aspek kerja yang sudah 

ditetapkan. Tentunya saya memastikan juga bagaimana kinerjanya dalam 

melaksanakan tugas, apakah baik atau bisa dilakukan tidaknya. Pentingya juga 

mendukung para staf tata usaha, memastikan semua staf tata usaha sudah dapat 

memahami perannya masing-masing sesuai dengan bagian kinerjanya atau 

tupoksinya” 

9. Bagaimana peran kepala sekolah dalam pemberian motivasi terhadap tenaga 

administrasi ? 

“Ya dalam memberikan motivasi itu ya tergantung pada konteks atau kebutuhan 

spesifik dari stafnya. Saya tetap selalu memberikan semangat, memotivasi juga ke 

staf tata usaha untuk jangan membawa persoalan pribadi ke dalam pekerjaan agar 

tidak mempengaruhi aktivitas kerja kita. Jika ada staf yang memang berkinerja 

bagus, paling tidak memberikan reward berupa sertifikat, atau minimal memanggil 

nama yang berkinerja bagus, kemudian diumumkan bahwasannya kinerja yang 

terbaik di tahun ini si A, atau si B” 
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10. Bagaimana pengawasan standarisasi pekerjaan kantor dari tenaga administrasi 

sekolah ? 

“Ada namanya SKP (sasaran kerja pegawai), SKP itukan adalah sebuah penilaian 

dari pimpinan kepada bawahan setiap bulannya. Dalam SKP itu capka nya seperti 

apa apakah baik atau tidak baik. Terkadang kita manusia kan pelupa, bulan ini dia 

berkinerja sangat baik bulan depan belum tentu nah itu dari SKP itulah kita bisa 

melihat” 

11. Bagaimana pengawasan kualitas kerja tenaga administrasi sekolah dari segi 

pelayanan dan waktu?  

“Dari stakeholder, untuk melihat kepuasan pelanggan dari mana ya dari kepuasan 

pelanggan, jadi kualitas seseorang itu bisa dinilai dari orang yang berhubungan 

dengan dia, contoh saya kan bisa menilai peran kepala tata usaha itu seperti apa 

ketika ada dapat laporan dari pelanggan, ada orang bertemu dia, bagaimana 

sikapnya, kita melihat dari itu. Makanya dari survei kepuasan pelanggannya, karena 

kita ini kan pelayan semuanya ini. Makanya saya terapkan 5S itu harus jalan, 

senyum, salam, sapa, sopan, dan santun. Nah, itu harus berjalan. Sudahkah mereka 

melaksanakan seperti itu, karena manusia kadang-kadang hari ini bisa seperti itu 

besok belum tau juga. Itu lah sebenarnya kecerdasan emosional kita ini yang belum 

bisa kita manaj dengan baik” 

12. Apakah ada monitoring atau evaluasi yang dilakukan kepala sekolah dalam 

pelaksanaan administrasi perkantoran untuk meningkatkan pelayanan administrasi? 

“Dalam satu semester itu kan ada namanya supervisi, melakukan supervisi terhadap 

semua guru dan tenaga kependidikan, supervisi sekolah menyangkut keseluruhan 

termasuk juga tenaga administrasi, itu dilakukan supervisi dan penilaian hasil dan 

penilaian hasil supervisi apa kelebihan dan kekurangan, tentu namanya melakukan 

supervisi kalau ada kekurangan bagaimana bisa ditingkatkan kalau sudah bagus, 

bagaimana bisa lebih bagus lagi. Dan reward itu penting, Kita biasa juga 

memberikan reward pada saat hari guru nasional, ini kalau dia memang berkinerja 

bagus, walaupun kita ndak ada ngasih dalam bentuk uang, minimal sertifikat, atau 

minimal memanggil nama yang berkinerja bagus, yang baik yang kemudian 

diumumkan bahwasannya kinerja tahun ini adalah si A, si B, C, itupun sudah 

sebuah reward yang luar biasa. Itu menjadi sebuah kebanggaan bagi guru dan 

tenaga kependidikan, harus sampai kesitu kita. Kita kan ndak semuanya reward itu 

dalam bentuk uang dalam bentuk penghargaan itupun sudah merasakan kesenangan 
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tersendiri. Dan sudah pernah dilaksanakan kegiatan pemberian reward terhadap 

guru dan tenaga kependidikan, yang dimana siswa lah yang memilih mana yang 

paling terbaik dari yang terbaik” 

13. Bagaimana dengan sarana dan fasilitas kerja dari staf administrasi, apakah 

semuanya sudah terpenuhi ? 

“Tentu, sarana dan fasilitas kerja staf administrasi telah kami penuhi dengan baik. 

Kami terus berkomitmen untuk menyediakan lingkungan kerja yang nyaman dan 

memadai bagi semua staf agar dapat bekerja dengan efektif dan produktif. Dan 

tentunya saya terus berupaya untuk memastikan setiap kebutuhan itu terpenuhi dan 

begitupun dengan kondisi ruangannya. Kalau di ruangan kantor bagian staf tata 

usaha ini sudah tersedia dari komputer dan printer dan itu satu satu dapatnya, bagian 

kesiswaan bagian kepegawaian punya komputer dan printer di meja nya masing-

masing. Untuk meja dan kursi pun sudah ada semua untuk yang kerja dan untuk 

tamunya sudah ada. Ya ruangannya dapat dikatakan sudah cukup baiklah” 

14. Bagaimana pelayanan staf tata usaha terkait dalam memberikan pelayanan kepada 

guru dan siswa ? 

“Sejauh ini baik, memang ada namanya juga manusia tak ada sempurna, ada 

kelemahan-kelemahan. Misalnya, sekolah kita ini siswanya datang dari 12 

kabupaten kota, ketika mereka sudah lulus sudah tamat ingin mengurus surat 

keterangan lulus, kepsek tidak ada. Terkadang ada staf mengatakan bahwa kepsek 

tidak ada, jadi siswa yang sudah datang dari luar daerah ini kasihan, seharusnya 

tidak seperti itu, seharusnya dibuatkan saja surat keterangan lulus itu, tinggal 

hubungi kepsek mengkonfirmasi ada siswa yang ingin meminta surat keterangan 

lulus yang dimana surat tersebut harus ditandatangani oleh kepala sekolah. Dari 

kepala sekolah tidak ada masalah dengan prosedur seperti itu, namun staf 

mengkonfirmasi kepada siswa tidak dapat mengambil surat keterangan lulus 

dengan alasan kepala sekolah tidak ada, ideal nya staf tata usaha konfirmasi terlebih 

dahulu dengan kepala sekolah. Karena tujuannya untuk memberikan pelayan 

terbaik pada pelanggan” 

15. Apakah ada keluhan dari guru atau siswa tentang pelayanan staf tata usaha ? 

“Tetep ada, lambatnya pengurusan surat menyurat, seharusnya dan semestinya itu 

tidak berjalan dengan baik, yang seharusnya seperti apa dan semestinya seperti apa 

idealnya bagaimana, itu tentu tidak berjalan dengan baik. Kinerja itu sangat 

dipengaruhi juga kadang-kadang dengan mood nya yang sedang tidak baik atau 
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masalah yang dihadapi tentu berpengaruh. Tapi saya selalu memberikan semangat, 

motivasi ke staf tata usaha jangan bawa-bawa persoalan-persoalan pribadi ke dalam 

pekerjaan agar tidak mempengaruhi kerja kita” 
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Transkrip Hasil Wawancara  

Kepala Tata Usaha 

Identitas  

Nama    : DESNITA ENGGRIANA,S.Psi 

Status/Jabatan : Kepala Tata Usaha 

Hari/Tanggal  : Senin, 10 Juni 2024 

 

1. Berapa jumlah staf tata usaha di SMAN Plus Provinsi riau? 

“Kalau staf tata usaha yang berada di kantor yang di ruang administrasinya itu ada 

4 itu di bagi sesuai dengan kualifikasi kerja mereka ada bagian kepegawaian, bagian 

kesiswaan, bagian surat menyurat dan bagian sarana prasarana”  

2. Bagaimana pembagian kerja dari tenaga administrasi dalam sistem pelaksanaan 

administrasi perkantoran ? 

“Bagian administrasi perkantoran di sekolah SMAN Plus terpadu ini, ada 

pembagian kerja diantaranya ada 4 staf tata usaha yang berada di ruang administrasi 

atau di bagian dalam kantor, diantaranya: a) Bagian kepegawaian /administrasi 

kepegawaian (Ibu delah). Khusus mengerjakan data-data guru, dari guru naik 

pangkat, kenaikan gaji berkala, surat tugas guru, absen guru. b) Bagian kesiswaan 

/administrasi kesiswaan (Ibu eki). Bagian inilah yang mengerjakan bagian 

keseluruhan data-data siswa,contohnya surat tugas siswa c) Bagian surat menyurat 

/administrasi surat menyurat (Ibu ulfa). Bagian penerimaan kerja dari surat masuk 

dan surat keluar, administrasi surat, mengapsirkan surat, mengagendakan surat, 

disposisi surat. d. Bagian Perlengkapan (Pak Marwan). Segala sarana di kelas 

seperti spidol penghapus bagian ini yang bertanggung jawab atas kesedian sarana 

yang di sekolah. Kepala Tata usaha tidak membebankan dengan mengerti semua 

hal tetapi harus profesional pada tupoksinya karena dilihat dari baground 

pendidikannya tidak sesuai dengan dunia kerjanya, namun semuanya bisa 

dilakukan secara baik dengan berjalannya waktu”. 

3. Bagaimana peran kepala tata usaha dalam sistem perencanaan administrasi 

perkantoran sekolah ? 

“Kami tidak ada melakukan rapat-rapat khusus, namun dilakukan komunikasi saja 

dengan para staf tata usaha bagian administrasi perkantoran, dimana sebelum 

diadakannya rapat dengan kepala sekolah yang melibatkan semua staf tata usaha di 

SMAN Plus ini. Ya dalam komunikasi tersebut, memastikan dan mengidentifikasi 
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masalah-masalah atau kendala yang dihadapi oleh staf tata usaha dalam 

mengerjakan tugas, dari staf tata usaha kepegawaian, staf tata usaha peserta didik, 

dan surat menyurat dan begitupun bagian sarpras. Tujuannya ya untuk lebih mudah 

dibahas dalam rapat dengan kepala sekolah” 

4. Program-program apa saja yang direncanakan untuk mencapai tujuan administrasi 

perkantoran yang efektif dan efisien? 

“Sebenarnya program kami itu juga tidak punya program khusus tetapi itu mengalir 

saja, contohnya di bulan-bulan januari sampai februari ada program PPDB, yang 

itu nanti kami sudah mempersiapkan diri sebagai panitia pelaksana pendaftaran. 

Nanti di bulan-bulan mei dan juni sebagai panitia ujian kami juga ikut 

melaksanakan, sebagai panitia kalau program khususnya ya seperti itu ikut 

melaksanakan sekolah ini untuk kemajuan sekolah” 

5. Bagaimana peran kepala tata usaha dalam mengarahkan aktivitas kerja pada staf-

staf tata usaha sekolah? 

“Memastikan semua pekerjaan administratif berjalan dengan baik. Mengatur 

jadwal kerja, memberikan tugas-tugas sesuai dengan tupoksinya masing-masing 

seperti pengurusan surat aktif siswa, berarti pengurusannya pada staf tata usaha 

bagian kesiswaan, merawat dan mengelola administrasi lainnya. Memastikan 

seluruh bagian administrasi perkantoran berjalan lancar tidak ada kendala dari staf 

tata usahanya” 

6. Bagaimana peran ibu sebagai kepala tata usaha dalam pelaksanaan administrasi 

perkantoran sekolah? 

“Peran saya disini tetap ikut andil dalam pelaksanaan contohnya surat menyurat, 

saya akan tetap menghandle walaupun itu tidak saya yang mengerjakan dan juga 

peran saya ikut memanggil mana yang tidak disiplin memberi reward yang disiplin 

dan lain-lain” 

7. Apakah penyedian peralatan atau perlengkapan penunjang pelaksanaan tugas 

tenaga administrasi sekolah sudah terpenuhi dan bagaimana perencanaan 

pengadaan peralatan dan perlengkapannya ? 

“Alhamdulillah bisa dilihat sendiri peralatan alat-alat tulis seperti itu alhamdulillah 

mencukupi ya kedepannya kita tetap komunikasi dengan bendahara yang menyusun 

program dana nya apa apa saja kebutuhan tahun ini untuk tahun kedepannya tetap 

berkomunikasi dengan bendahara”. 
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8. Bagaimana pelaksanaan penataan ruang kantor, penerangan/cahaya, ventilasi, 

perlengkapan peralatan dan perabotan kantor di SMAN Plus Provinsi Riau ? 

“Alhamdulillah kalau segi ventilasi bagus dari segi suasana bagus tapi ya itu 

terkadang terkendala dengan pekerjaan sekarang sudah banyak menggunakan wi-

Fi jadi terkadang terpengaruh dengan internet yang lelet hanya itu saja. Kalau soal 

ruangan ventilasi semuanya alhamdulillah bagus, namun untuk penerangan di 

ruangan ini sedikit kurang dan kami masih kekurangan pendingin ruangan, mau nya 

ada penambahan pendinginan ruangan karena AC nya sudah cukup tua, dan hanya 

1 yang cukup bagus untuk digunakan” 

9. Bagaimana peran kepala tata usaha dalam pemberian motivasi terhadap staf tata 

usaha? 

“Ya memberi motivasi itu misalnya yang awalnya mereka hanya membantu 

memasukan surat nah nanti apabila saatnya mereka akan diberikan kepercayaan 

sebagai pemegang kebijakannya, pokoknya memotivasinya setiap hari ayo kita 

bekerja biar kita di bilang administrasi kita bagus. Pokoknya saya tidak berhenti 

memberi motivasi” 

10. Bagaimana pengawasan kualitas kerja staf tata usaha dari segi pelayanan dan waktu 

pengerjaan tugas? 

“Itu tadi kalau surat itu tidak boleh lebih dari 2 hari baru di kerjakan, itu termasuk 

pelayanan administrasi. Misalkan membuat surat tugas, kalau masuk surat nya hari 

ini ya hari ini di kerjakan.” 

11. Bagaimana pengawasan standarisasi pekerjaan kantor dari staf tata usaha ? 

“Standar pekerjaan itu saya anggap sudah memenuhi standar apabila semua 

pekerjaan diselesaikan pada hari itu” 

12. Bagaimana kinerja staf tata usaha dalam melaksanakan administrasi sekolah? 

“Kinerja nya kalau yang menurut saya kalau yang masalah urgent udah bagus tapi 

ada juga biasalah yang namanya manusia tetap ada yang harus saya benahi yang 

harus saya panggil yang harus saya arahkan tetap masih ada” 

13. Bagaimana cara untuk meningkatkan kualitas kerja staf tata usaha? Apakah ada 

pembinaan bagi tenaga administrasi sekolah untuk meningkatkan kinerja serta 

pelayanan dari staf tata usaha? 

“Itu kalau ada mereka tidak disiplin tidak memenuhi standar akan diberi 

pembinaan. Nanti, untuk meningkatkan akan kalau ada program pelatihan-

pelatihan saya akan mengarahkan untuk mereka ikut pelatihan-pelatihan tersebut” 
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Selama ini apakah sudah ada pelaksanaan pelatihan-pelatihan untuk staf tata usaha 

atau tenaga administrasi? 

“Pelatihan-pelatihan masih, tapi menurut saya sangat kurang, kalau ada ya ada tapi 

sangat kurang karena memang di sekolah itu program pelatihan itu lebih banyak ke 

guru, minim sekali untuk tenaga administrasi. Itu pun nanti kalau saya tidak 

mengemis tidak membuat program tidak ada pelatihan, jadi saya sebagai kepala tata 

usaha, ya maksudnya penomoran kita harus update terus tuh tidak itu-itu saja ya 

harus pandai-pandai karena kebetulan ada grub kepala-kepala tata usaha terkadang 

saya berbagi disitu saja dan nanti saya beritahu dengan staf-staf tapi kalau untuk 

pelatihan sampai saat ini sangat jarang” 

Kalau dapat dihitung sudah berapa kali ada pelatihan untuk tenaga administrasi? 

“Dalam tahun ini saja tidak ada”  

14. Bagaimana pelayanan staf tata usaha terkait dalam memberikan pelayanan kepada 

guru, siswa dan orang tua ? 

“Kalau untuk pelayanan guru dan siswa kan mereka udah tau prosedur tuh 

sebenarnya tidak payah lagi untuk diberitahu bagaimana sistematika dalam 

pengurusan surat menyurat, tapi kalau untuk orang tua kalau mereka berkunjung ke 

sini selalu saya tanyakan ke orang tua siswa, ibu butuh apa dan saya akan 

mengarahkan ke bagian staf yang menangani kebutuhan yang dibutuhkan dari 

orang tua siswa tersebut, kalau mereka butuh mengenai kebutuhan anaknya seperti 

surat keterangan lulus atau segala macam, kan sudah ada staf-staf nya, saya yang 

berbagi di situ, saya beritahukan ke staf bagian kesiswaan, bahwa orang tua dari 

siswa sman plus ini membutuhkan surat kelulusan dan saya serahkan tugas tersebut 

ke bagan staf yang memang sudah menjadi tugas dan tanggung jawab dari staf 

tersebut”. 

15. Apa saja sarana dan prasarana yang dimiliki tenaga administrasi ? 

“Komputer, printer, Wifi, mesin fotocopy, TV, Kulkas dan AC, sudah ada 

semuanya”  

 

 

 

 

 



 

   

 

    

 

98  

Transkrip Hasil Wawancara  

Staf Tata Usaha 

“Bagian Kepegawaian” 

Identitas  

Nama    : DELILA ALBA VIANA 

Status/Jabatan : Staf Tata Usaha 

Hari/Tanggal  : Selasa, 11 Juni 2024 

 

1. Apa saja tugas dan fungsi dari staf tata usaha bagian kepegawaian ? 

“Tugas saya bagian staf tata usaha itu dimulai dari : administrasi pegawai, 

perekrutan, pengelolaan data pegawai, pengelolaan tunjangan dan benefit, 

pengaturan izin dan cuti, pengarsipan dokumen” 

2. Apa saja bentuk pelayanan yang diberikan tenaga administrasi kesiswaan, 

kepegawaian, keuangan, surat menyurat dan sarana prasarana dengan para 

pelanggan? 

“Saya memberikan pelayanan seperti membuat surat kepegawaian, surat tugas 

kalau misalnya guru-guru atau pegawai ada pelatihan terus kalau misalnya ada 

membuat kenaikan gaji berkala (KGB) guru dan pegawai, membuat absen 

pegawai” 

3. Apakah ibu terlibat dalam sistem perencanaan administrasi perkantoran sekolah ? 

“Iya ada” 

4. Berapa lama waktu yang dibutuhkan dalam menyelesaikan administrasi yang 

dibutuhkan pelanggan? 

“Paling cepat itu 1 hari udah siap tergantung ada kepala sekolah atau tidak”  

5. Apakah ibu pernah mengikuti pelatihan untuk meningkatkan pelayanan 

administrasi sekolah ? 

“Pernah, pernah ikut pelatihan kepegawaian dulu tentang kepegawaian dini cara 

pekerjaan kepegawaian juga, terus saya juga pernah pelatihan bagian penulisan 

ijazah. Untuk pelatihan ijazah baru dilaksanakan tahun lalu, kalau untuk 

kepegawaian sudah lama, waktu saya pertama kali menjadi staf kepegawaian ini, 

kemungkinannya sudah 7 tahunan yang lalu” 

6. Apakah ada pengarahan dari kepala tenaga administrasi terhadap staf tata usaha 

dalam pelaksanaan administrasi sekolah?  
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”Dari KTU nya tidak ada, kalau dari kepala sekolah ada” 

7. Apakah ada upaya dari kepala tenaga administrasi dan kepala sekolah dalam 

mengawasi serta memberikan motivasi terhadap staf usaha untuk pelaksanaan 

tugas, serta pemberian pelayanan terhadap pelanggan dengan baik? 

“Ada” 

8. Apa saja sarana dan prasarana yang dimiliki staf tata usaha sebagai penunjang 

dalam melayani dan mengelola administrasi sekolah? 

“Komputer, printer, wi-Fi dan mesin fotocopy yang sudah menunjang dalam 

pekerjaan” 

9. Apakah sarana dan prasarana yang dimiliki staf tata usaha sudah cukup menunjang 

dalam pemberian pelayanan terhadap pelanggan dan pengelolaan administrasi 

sekolah ? 

“Sudah cukup sih kalau menurut saya” 

10. Apakah ada evaluasi yang dilakukan oleh kepala sekolah untuk meningkatkan 

pelayanan administrasi sekolah? 

“Ada, biasanya dilakukan dalam waktu 1 bulan sekali” 

11. Dalam melaksanakan kegiatan administrasi kendala apa yang dihadapi dalam 

mengelola data administrasi kesiswaan, kepegawaian, keuangan, surat menyurat 

dan sarana prasarana ? 

“Kendalanya kalau tidak ada kepala sekolah di sekolah dikarenakan ada kegiatan 

di luar yang menyangkut dengan kepentingan sekolah. Jadi lama mendapat tanda 

tangan dari kepala sekolah berimbas lama juga dalam penyelesaian surat menyurat. 

Jika kebutuhan surat itu urgent, saya minta izin kepala sekolah untuk menggunakan 

tanda tangan elektronik, kalau diperbolehkan, baru lah menggunakan tanda tangan 

elektronik tersebut tapi ga semua surat bisa pake tanda tangan elektronik ini” 

12. Bagaimana upaya yang dilakukan staf tata usaha dalam mengatasi kendala dalam 

melayani dan mengelola administrasi sekolah? 

“Disesuaikan dengan permasalahannya apa, jika permasalahannya bisa saya 

tangani sendiri, maka saya menyegerakan mengatasi persoalan yang ada. Jika tidak 

bisa terselesaikan dengan cara saya, maka saya meminta bantuan kepada kepala tata 

usaha dan dengan kepala sekolah” 
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Transkrip Hasil Wawancara  

Staf Tata Usaha 

“Bagian Surat Menyurat” 

 

Identitas  

Nama    : ZULFAHNUR, S.Pd 

Status/Jabatan : Staf Tata Usaha 

Hari/Tanggal  : Selasa, 11 Juni 2024 

 

1. Apa saja tugas dan fungsi dari staf tata usaha bagian surat menyurat ? 

“Tugas saya bagian surat menyurat, yang meliputi dari : penyusunan dan 

penyediaan surat menyurat, pengelolaan pengiriman dan penerimaan surat, 

pengarsipan dokumen, koordinasi dengan pihak terkait, pemeliharaan peralatan dan 

bahan surat menyurat” 

2. Apa saja bentuk pelayanan yang diberikan tenaga administrasi kesiswaan, 

kepegawaian, keuangan, surat menyurat dan sarana prasarana dengan para 

pelanggan? 

“Kita ya menerima surat-surat dari luar, ya salah satunya dari universitas untuk riset 

nanti kita surat yang udah datang itu kita disposisikan ke kepala sekolah, kalau 

sudah disetujui oleh kepala sekolah nanti ditujukan ke guru yang bersangkutan 

nanti baru kita kasih sama guru yang bersangkutan barulah mahasiswa itu baru bisa 

untuk penelitian” 

3. Apakah ibu terlibat dalam sistem perencanaan administrasi perkantoran sekolah ? 

“Iya terlibat” 

4. Berapa lama waktu yang dibutuhkan dalam menyelesaikan administrasi yang 

dibutuhkan pelanggan?  

“Paling lama itu 2 hari, karena tergantung kepala sekolah ada ditempat engga nya” 

5. Apakah ibu pernah mengikuti pelatihan untuk meningkatkan pelayanan 

administrasi sekolah ? 

“Pernah di SMAN Plus Provinsi Riau diadakannya. Dan sudah 2 tahun lalu 

pelatihan tersebut dilaksanakan”  

6. Apakah ada pengarahan dari kepala tenaga administrasi terhadap staf tata usaha 

dalam pelaksanaan administrasi sekolah?  

“Tentunya ada” 
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7. Apakah ada upaya dari kepala tenaga administrasi dan kepala sekolah dalam 

mengawasi serta memberikan motivasi terhadap staf usaha untuk pelaksanaan 

tugas, serta pemberian pelayanan terhadap pelanggan dengan baik? 

“Iya ada” 

8. Apa saja sarana dan prasarana yang dimiliki staf tata usaha sebagai penunjang 

dalam melayani dan mengelola administrasi sekolah? 

“Komputer, printer, tinta, semuanya sudah menunjang kok dan sudah tersedia di 

ruang staf tata usaha ini” 

9. Apakah sarana dan prasarana yang dimiliki staf tata usaha sudah cukup menunjang 

dalam pemberian pelayanan terhadap pelanggan dan pengelolaan administrasi 

sekolah ? 

“Cukup, karena sudah terpenuhi dalam pengerjaan tugas itu tidak ada kendala 

dalam sarpras yang ada” 

10. Apakah ada evaluasi yang dilakukan oleh kepala sekolah untuk meningkatkan 

pelayanan administrasi sekolah? 

“ada, biasanya satu bulan itu diadakan 1 kali” 

11. Dalam melaksanakan kegiatan administrasi kendala apa yang dihadapi dalam 

mengelola data administrasi kesiswaan, kepegawaian, keuangan, surat menyurat 

dan sarana prasarana ? 

“kalau saya sejauh ini belum ada kendala dalam melaksanakan administrasi surat 

menyurat” 
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Transkrip Hasil Wawancara  

Staf Tata Usaha 

“Bagian Kesiswaan” 

 

Identitas  

Nama    : EKI AGUSTIN PURWANEGARA, S.Pd 

Status/Jabatan : Staf Tata Usaha 

Hari/Tanggal  : Selasa, 11 Juni 2024 

 

1. Apa saja tugas dan fungsi dari staf tata usaha bagian kesiswaan? 

“Tugasnya dari: administrasi pendaftaran siswa, pengelolaan data siswa, pemberian 

informasi dan layanan kepada siswa, penyusunan jadwal pelajaran dan penempatan 

siswa dalam kelas, pengarsipan dokumen siswa, koordinasi dengan orang tua/wali, 

pengaturan ujian dan evaluasi akademik” 

2. Apa saja bentuk pelayanan yang diberikan tenaga administrasi kesiswaan, 

kepegawaian, keuangan, surat menyurat dan sarana prasarana dengan para 

pelanggan? 

“Melayani siswa kalau mau membuat surat, terus misalkan surat keterangan, surat 

rekomendasi, apapun lah surat tentang bagian kesiswaan” 

3. Apakah ibu terlibat dalam sistem perencanaan administrasi perkantoran sekolah ? 

“Tentunya pasti iya, karena dalam perencanaan ini kan ada rangkaian prosedur atau 

tata kerja yang harus diketahui dan dipatuhi oleh staf tata usaha. Begitu juga dengan 

bagaimana tata ruang kantor yang baik itu” 

4. Berapa lama waktu yang dibutuhkan dalam menyelesaikan administrasi yang 

dibutuhkan pelanggan? 

“Kalau atasan atau kepala sekolah ada bisa selesai di saat itu juga sih” 

5. Apakah ibu pernah mengikuti pelatihan untuk meningkatkan pelayanan 

administrasi sekolah ? 

“Pernah yang diadakan sekolah ini, dan baru satu kali ikut serta dalam pelatihan”  

6. Apakah ada pengarahan dari kepala tenaga administrasi terhadap staf tata usaha 

dalam pelaksanaan administrasi sekolah?  
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“Ada, pengarahannya kalau misalkan harus melayani siswa seperti ini, terus 

misalkan surat-surat yang mungkin belum tau kek format suratnya bagaimana, di 

tanyakan lah ke kepala tata usaha bagaimana penulisan format yang benar” 

7. Apakah ada upaya dari kepala tenaga administrasi dan kepala sekolah dalam 

mengawasi serta memberikan motivasi terhadap staf usaha untuk pelaksanaan 

tugas, serta pemberian pelayanan terhadap pelanggan dengan baik?  

“Ada, kalau kepala sekolah misalkan berkali-berkali bilang ke para staf atau tenaga 

administrasi kita harus menguasai surat-surat tertentu, harus pandai. Jadi biar ada 

jobdesk nya gitu” 

8. Apa saja sarana dan prasarana yang dimiliki staf tata usaha sebagai penunjang 

dalam melayani dan mengelola administrasi sekolah? 

“Komputer, wiFi, printer, mesin fotocopy dan sudah terpenuhi untuk menunjang 

pekerjaan” 

9. Apakah sarana dan prasarana yang dimiliki staf tata usaha sudah cukup menunjang 

dalam pemberian pelayanan terhadap pelanggan dan pengelolaan administrasi 

sekolah ? 

“Sudah cukup sih bagi saya, karena sudah ada komputer dan printer masing-masing 

dari semua staf yang ada di ruangan ini” 

10. Apakah ada evaluasi yang dilakukan oleh kepala sekolah untuk meningkatkan 

pelayanan administrasi sekolah? 

“Ada, dan evaluasi yang dilakukan kepala sekolah itu 1 kali dalam satu bulan”  

11. Dalam melaksanakan kegiatan administrasi kendala apa yang dihadapi dalam 

mengelola data administrasi kesiswaan, kepegawaian, keuangan, surat menyurat 

dan sarana prasarana ? 

“Tidak ada” 
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Transkrip Hasil Wawancara  

Staf Tata Usaha 

“Bagian Sarana dan Prasarana” 

 

Identitas  

Nama    : MARWAN SUTRISNO, S.AP         

Status/Jabatan : Staf Tata Usaha 

Hari/Tanggal  : Kamis, 13 Juni 2024 

 

1. Apa saja tugas dan fungsi dari staf tata usaha bagian sarana dan prasarana? 

“Tugas dan fungsi saya sebagai staf tata usaha sarpras di SMAN Plus ini, saya 

mengurus distribusi barang-barang terkait kebutuhan Plan Do Review (PDR) proses 

belajar mengajar, ya kemudian terkait dengan aset membantu mungkin dalam 

bentuk menyediakan menyimpan barang kemudian pencatatan aset baik itu buku 

kegiatan PDM kemudian buku data-data kelengkapan barang, kebutuhan barang, 

lebih cenderung memang mengurusi barang-barang yang ada dan ada yang datang 

dari dinas pendidikan karena sumber pembiayaan kita itu melalui Anggaran 

Pendapatan Dan Belanja Daerah (APBD) dinas provinsi riau” 

2. Apa saja bentuk pelayanan yang diberikan tenaga administrasi sarana prasarana 

dengan para pelanggan? 

“Saya bertanggung jawab dalam menyediakan bagian layanan sarana dan prasarana 

untuk mendukung kelancaran operasional sekolah. Salah satu layanan yang saya 

sediakan adalah penyediaan sarana dan prasarana di kelas seperti spidol, tinta spidol 

dan penghapus serta kebutuhan lainnya untuk menunjang proses pembelajaran 

sekolah” 

3. Apakah Bapak terlibat dalam sistem perencanaan administrasi perkantoran 

sekolah? 

“Ya, saya terlibat aktif dalam sistem perencanaan administrasi perkantoran sekolah. 

Sebagai staf tata usaha bagian sarpras, salah satu tugas saya adalah memastikan 

bahwa dalam perencanaan administrasi perkantoran berjalan dengan efektif”. 

4. Berapa lama waktu yang dibutuhkan dalam menyelesaikan administrasi yang 

dibutuhkan pelanggan? 

“Kalau untuk distribusi barang bisa secepatnya sih, di saat mereka membutuhkan 

itu, barangnya ada kita akan langsung berikan, tapi kalau terkait mungkin 
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kebutuhan itu bersifat tidak ada atau tentatif lah sifatnya itu bisa tergantung 

pemasangannya” 

5. Apakah bapak pernah mengikuti pelatihan untuk meningkatkan pelayanan 

administrasi sekolah ? 

“Saya belum pernah, ada mungkin sifatnya pelatihan-pelatihan itu yang di wakil 

kepala sekolah, bidang kesiswaan, kemudian bisa saja kepala sekolah, tapi memang 

ada kemarin tetapi awal-awal dulu sekali ada yang diadakan oleh pemerintah 

provinsi”  

6. Apakah ada pengarahan dari kepala tenaga administrasi terhadap staf tata usaha 

dalam pelaksanaan administrasi sekolah?  

“Ada”  

7. Apakah ada upaya dari kepala tenaga administrasi dan kepala sekolah dalam 

mengawasi serta memberikan motivasi terhadap staf usaha untuk pelaksanaan 

tugas, serta pemberian pelayanan terhadap pelanggan dengan baik?  

“Untuk saat ini konsep kerja saya lebih cenderung ke permintaan mungkin ke 

bagian-bagian yang memang bersentuhan langsung dengan kebutuhan, artinya 

kalau di kepala staf administrasi ada jenis pengarahan-pengarahan yang mungkin 

sifatnya untuk memperlancar pekerjaan staf, ataupun memberitahukan konsep 

pekerjaan apa yang saya lakukan tapi yang lebih cenderung aktif terkait kebutuhan 

itu stakeholder yang ada. Kepala tenaga administrasi itu biasanya ada sifat objektif 

akan hal-hal yang kalau umpama ada orang yang tak tersampaikan tak ketemu sama 

saya, ya bicara sama kepala staf administrasi atau KTU nya. Kalau dengan 

pemberian motivasi sampai sekarang belum ada sih ataupun reward pun sama 

sekali ga ada cuman lebih cenderung ke diskresi kalau menurut saya artinya ada 

hal-hal tak terhandle atau belum terselesaikan kepala staf itu ingin disegerakan gitu 

loh. Kalau dari kepala sekolah sama saja sih” 

8. Apa saja sarana dan prasarana yang dimiliki staf tata usaha sebagai penunjang 

dalam melayani dan mengelola administrasi sekolah? 

“Saya mempunyai satu unit lengkap laptop tapi tidak ada print nya, nah print yang 

ada disediakan sekolah itu lebih cenderung ke kebutuhan masing-masing bagian 

seperti kesiswaan, kepegawaian dan surat menyurat”  

9. Apakah sarana dan prasarana yang dimiliki staf tata usaha sudah cukup menunjang 

dalam pemberian pelayanan terhadap pelanggan dan pengelolaan administrasi 

sekolah ? 
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“Insya Allah sampai sekarang baik sih” 

10. Apakah ada evaluasi yang dilakukan oleh kepala sekolah untuk meningkatkan 

pelayanan administrasi sekolah? 

“Ada. Evaluasi dalam bentuk pengarahan maupun memberikan perintah konsep 

hal-hal yang memang tak terselesaikan dapat diselesaikan” 

11. Dalam melaksanakan kegiatan administrasi kendala apa yang dihadapi dalam 

mengelola data administrasi kesiswaan, kepegawaian, keuangan, surat menyurat 

dan sarana prasarana ? 

“Untuk saat ini tidak ada kendala, cuman pelatihan itu saja yang belum terpenuhi 

sampai saat ini. Yang berkenaan dengan pembagian hal-hal terkait aset-aset yang 

diserahkan dari dinas yang disediakan dari sekolah melalui Biaya Operasional 

Satuan Pendidikan (BOSP) itu”  
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Transkrip Hasil Wawancara  

Guru 

 

Identitas  

Nama    : EVI RAHMI, M.Pd        

Status/Jabatan : Guru 

Hari/Tanggal  : Kamis, 13 Juni 2024 

 

1. Bagaimana sikap staf tata usaha atau tenaga administrasi dalam memberikan 

pelayanan? 

“Sangat melayani dan cepat tanggap”  

2. Apakah staf tata usaha memberikan kompensasi tepat pada waktunya dalam 

pengurusan administrasi? 

“Cepat, tetapi selama tidak berbenturan dengan kepentingan lain, misalkan ketika 

mereka ada tugas lain yang lebih mendesak jadi kebutuhan kita agak terlambat. 

Kalau dulu sistem pengurusan administrasi ini memang agak lambat. Lambat 

artinya kan ke depan dulu selesai mengajar baru pergi mengurus surat atau data 

yang diperlukan tapi sekarang via WA, ketika sudah selesai langsung dikabarin jadi 

tinggal ambil saja ke depan langsung” 

3. Apakah staf tata usaha memenuhi pelayanan yang dibutuhkan guru? 

“Memenuhi, karena SMAN Plus untuk karyawan itu terpisah ada bagian staf 

kepegawaian, bagian siswa dan bagian surat menyurat. Sehingga kepengurusan 

tidak timpa tindih kan, kecuali ketika untuk manajemen kepsek yang perlu misalnya 

beliau ada pelatihan sehingga kami terkendala itu aja tapi bukan di sengaja. Dan 

nggak selalu begitu di waktu tertentu saja” 

4. Bagaimana komunikasi staf tata usaha dalam memberikan pelayanan administrasi? 

“Sangat bagus” 

5. Apakah fasilitas pelayanan yang dimiliki staf tata usaha sudah terpenuhi ?  

“Kalau terpenuhi, tetapi menurut SOP mungkin sistem secara teori saya ga tau tapi 

secara pelayanan sudah bagus”  

6. Apakah ada ruangan tunggu yang nyaman, dan bagaimana penataan ruang kantor 

staf tata usaha sekolah? 

“Kalau dikatakan nyaman cukup nyaman, kami guru tidak ada ruang tunggu, tidak 

pernah menunggu kadang kami kan via telepon kan ketika sudah siap ya ke depan 
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tinggal jemput saja, kalau dulu ya menunggu karena pegawai SMA Plus tidak 

sebanyak sekarang, terus ruangan tentu lebih nyaman kalau dulu cuman 3 staf, di 

mulai tahun 2017 bertambah seiring dengan bertambahnya jumlah siswa juga”  

7. Apakah pelayanan dari staf tata usaha sudah dapat dikatakan pelayanan prima atau 

pelayanan yang baik dan memuaskan pelanggan?  

“Kalau ke saya sudah rasanya ke teman-teman sesama guru juga sudah, tapi yang 

nama nya standar prima tentu mungkin masih ada yang belum tapi yang jelas sudah 

berusaha untuk melakukan perbaikan ini ditandai dengan waktu itu KTU 

mengadakan pelatihan pada tahun lalu, kan beda guru dengan TU kalau guru kan 

ada pelatihan-pelatihan kalau TU kan jarang diadakan pelatihan seperti itu. 

Memang lebih baik pelayanan dari staf tata usaha ini ada kemajuan nya lah”  

8. Apakah ada kendala yang dihadapi saat melakukan pengurusan administrasi? 

“Sepertinya tidak ada, seperti yang kita bilang tadi kan tempat kita mengurus itu 

lagi ada urusan mendadak keluar misalnya atau ada urusan keluarga yang tidak bisa 

ditinggalkan, tapi biasanya itu kan KTU yang kerja atau yang bertanggung jawab” 
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Transkrip Hasil Wawancara  

Siswa 

Identitas  

Nama    : INDRI SRI ANANDA        

Status/Jabatan : Siswa kelas X.2 

Hari/Tanggal  : Kamis, 13 Juni 2024 

 

1. Apa yang anda ketahui mengenai tenaga administrasi?  

“Yang saya ketahui tentang tenaga administrasi itu biasanya administrasi itu 

tentang penyuratan atau untuk mengatur semuanya misalnya kita mau izin ke RS 

nantinya kita diberikan berupa surat untuk administrasinya” 

2. Apakah anda pernah mengurus surat menyurat di bagian administrasi sekolah ? 

“Sudah pernah” 

3. Bagaimana pendapat anda mengenai pelayanan administrasi sekolah ? 

“Kalau menurut saya itu sangat bagus karena disini semuanya udah diatur, misalnya 

kami ingin membuat proposal atau ingin pergi ke suatu tempat untuk mengikuti 

lomba terus sekolah dan bagian staf tata usaha itu sudah mengurusnya dengan baik, 

jadi kami tinggal berangkat aja lagi” 

4. Apakah pelayanan administrasi sekolah memberikan kompensasi tepat pada 

waktunya? 

“Iya, misalnya kita minta dateline nya itu besok pagi hari ini itu insya allah udah 

langsung siap 

5. Apakah ada ruangan tunggu yang nyaman, dan bagaimana penataan ruang kantor 

staf tata usaha sekolah? 

“Sangat nyaman sekali, kita tuh disuruh duduk nanti ditanya ini keperluannya apa, 

untuk apa, nanti kita disuruh nunggu tidak lama dari setelah itu kita dipanggil lagi 

dan mengambil surat yang kita perlukan. Untuk penataan ruang kantor di SMAN 

Plus ini cukup rapi. 

6. Apakah ada kendala yang dihadapi saat melakukan pengurusan administrasi? 

“Tidak ada, semuanya berjalan dengan lancar”  
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Lampiran 3 

 

 



 

   

 

    

 

111  

Lampiran 4 
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Lampiran 5  
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Lampiran 6 
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Lampiran 7 
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Lamiran 8 
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Lampiran 9 
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Lampiran 10 
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