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ABSTRAK 

 

Afrila Dela Ofina (2025):  Peran Tenaga Kependidikan dalam Mendukung 

Layanan Akademik di SMA Negeri 2 Tambang 

Kabupaten Kampar. 

 

Penelitian ini bertujuan mendeskripsikan faktor pendukung dan penghambat 

tenaga kependidikan dalam mendukung layanan akademik di SMA Negeri 2 

Tambang Kabupaten Kampar, serta upaya peningkatan peran dan kompetensi 

mereka. Subjek penelitian terdiri dari tenaga kependidikan yang terlibat dalam 

administrasi akademik, yaitu Kepala Tata Usaha, operator, administrasi 

kesiswaan, dan administrasi kurikulum. Penelitian menggunakan pendekatan 

kualitatif deskriptif dengan teknik pengumpulan data melalui wawancara, 

observasi, dan dokumentasi. Analisis dilakukan melalui reduksi data, penyajian 

data, dan penarikan kesimpulan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa faktor 

pendukung tenaga kependidikan meliputi fasilitas kerja, pembagian tugas, arahan 

pimpinan, dan koordinasi antar unit administrasi. Faktor penghambat mencakup 

keterbatasan kompetensi teknologi informasi, beban kerja tinggi, kendala teknis 

perangkat, serta kebutuhan pembinaan. Upaya peningkatan peran dan kompetensi 

dilakukan melalui pelatihan, pembinaan, evaluasi kinerja, serta penguatan 

koordinasi dan pembagian tugas. Penelitian menegaskan bahwa layanan akademik 

tidak hanya bergantung pada guru dan kurikulum, tetapi juga memerlukan tenaga 

kependidikan yang kompeten agar administrasi sekolah berjalan optimal. 

 

Kata Kunci: Tenaga Kependidikan, Layanan Akademik, Kompetensi 
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 ملخّص
 الخدمات دعم في والتربوي الإداري الكادر دور :(٠٢٠٢) أوفينا، ديلا أفريلا

 الثانية الحكومية الثانوية المدرسة في الأكاديمية
 كامبار منطقة في بتامبانغ

 الخدمات دعم في والتربوي الإداري الكادر دور وصف إلى يهدف البحث هذا
 تحديد وكذلك كامبار، منطقة في بتامبانغ الثانية الحكومية الثانوية الددرسة في الأكاديمية
 .والتربوي الإداري الكادر كفاءة تحسين وجهود الدعيقة، والعوامل الداعمة العوامل
 الدقابلات البيانات جمع تقنيات وشملت .وصفي بأسلوب يكيفال الدنهج البحث استخدم
 الأهمية بالغ دورا والتربوي الإداري للكادر أن البحث نتائج وأظهرت .والتوثيق والدلاحظة

 سلاسة دعم في يسهم مما الأكاديمية، الإدارية الشؤون إدارة في استراتيجي طابع وذا
كّن الأكاديمية الخدمات  .والتعلم التعليم عملية على أكبر بشكل التركيز من الدعلمين ويمم
 العمل، مرافق وتوافر الددرسة، رئيس وتوجيهات سياسات الداعمة العوامل وتشمل
 العوامل أما .الددرسي المجتمع أفراد بين الجيد والتنسيق التعاون إلى إضافة التدريب، وبرامج
 البشرية، الدوارد كفاءات تكافؤ وعدم التحتية، والبنية الدرافق محدودية في فتتمثل الدعيقة
 التدريب أن ثبت وقد .السياسات في السريع التغير عن فضلا العمل، عبء وارتفاع
 الكفاءة، تحسين في يسهمان والتربوي الإداري الكادر عليهما يحصل اللذين والتأهيل
 .الأكاديمية البيانات دقة وزيادة الإدارية، العمليات وتسريع

 الإدارة ،الأكاديمية الخدمات ،والتربوي الإداري الكادر :الأساسية الكلمات
 الأكاديمية
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BAB I 

PENDAHULUAN  

A. Latar Belakang 

Pendidikan merupakan pilar utama dalam mencerdaskan kehidupan 

bangsa dan meningkatkan kualitas sumber daya manusia. Keberhasilan suatu 

sekolah dalam mencapai tujuan pendidikan tidak hanya bergantung pada 

kualitas guru (pendidik), tetapi juga didukung oleh komponen lain yang tak 

kalah penting, yaitu tenaga kependidikan. Tenaga kependidikan memiliki 

peran strategis dalam mengelola administrasi dan layanan yang menunjang 

seluruh proses akademik di sekolah. 

Menurut Haq kualitas pendidikan tersebut tidak ditentukan oleh suatu 

lembaga-lembaga pendidikan, akan tetapi kualitas pendidikan ini merupakan 

suatu pendalaman yang mana yang diinginkan dan juga kesesuaian dengan apa 

pandangan serta harapan dari masyarakat, dengan dukungan keseluruhan 

dalam kualitas pendidikan, yakni input. Input yang dimaksud itu merupakan 

suatu proses yang mana akan menghasilkan kualitas output pendidikan yang 

berkualitas tinggi.
1
 

Berdasarkan undang-undang no. 20 tahun 2003 pasal 39; (1) tenaga 

kependidikan bertugas melaksanakan administrasi, pengelolaan, 

pengembangan, pengawasan dan pelayanan teknis untuk menunjang proses 

pendidikan pada satuan pendidikan. (2) Tenaga kependidikan merupakan 

tenaga profesional yang bertugas merencanakan dan melaksanakan proses 

                                                           
1
 Siti Nurul Istiqomah, “Evaluasi Kinerja Tenaga Pendidik Dan Kependidikan Dalam 

Upaya Meningkatkan Mutu Pendidikan Di MAN 1 Ponorogo” 6, no. 1 (2025): 37–52. 
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pembelajaran, menilai hasil pembelajaran, melakukan pembimbingan dan 

pelatihan, serta melakukan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat, 

terutama bagi pendidik pada perguruan tinggi.  

Menurut Gronroos pelayanan adalah “suatu aktivitas atau serangkaian 

aktivitas yang bersifat tidak kasat mata yang terjadi akibat adanya interaksi 

antara konsumen dengan karyawan atau hal-hal lain yang disediakan oleh 

perusahaan. pemberi pelayanan yang dimaksud untuk memecahkan 

permasalahan konsumen”.
2
 Pelayanan merupakan suatu proses pemenuhan 

kebutuhan yang dilakukan melalui aktivitas orang lain secara langsung. 

Standar pelayanan dapat dimaknai sebagai ukuran yang telah ditetapkan 

sebagai acuan dalam memberikan layanan yang optimal.  

Pelayanan akademik mencakup semua aktivitas administratif yang 

mendukung penyelenggaraan pendidikan yang lancar dan efektif, termasuk 

belajar mengajar. Dalam konteks ini, peran tenaga administrasi sekolah sangat 

penting. tenaga administrasi sekolah bertanggung jawab atas pengelolaan 

berbagai dokumen dan data yang berkaitan dengan guru, siswa, kurikulum, 

jadwal pelajaran, dan hasil evaluasi akademik. Selain itu, mereka berfungsi 

sebagai sarana penting untuk menghubungkan sekolah dengan siswa, guru, 

orang tua, dan elemen eksternal lainnya. 

Pelayanan administrasi merupakan elemen penting yang perlu 

memperoleh perhatian khusus dari setiap institusi pendidikan. Dalam 

lingkungan sekolah, sistem administrasi dan layanan memiliki keterkaitan 

                                                           
2

 Damas Aryo Anggoro and Dimas Aryo Baskoro, “Pengaruh Kualitas Pelayanan 

Terhadap Kepuasan Konsumen,” Global Research on Tourism Development and Advancement 4, 

no. 1 (2022): 25–53. 
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langsung dengan peserta didik. Seiring dengan meningkatnya persaingan di 

dunia pendidikan, mutu layanan administrasi menjadi salah satu faktor utama 

yang berpengaruh dalam menarik serta mempertahankan peserta didik sebagai 

pengguna layanan pendidikan. Apabila penyelenggaraan layanan administrasi 

tidak memperhatikan aspek kualitas, maka tingkat kepuasan peserta didik 

terhadap layanan yang diberikan cenderung tidak tercapai.  

Sementara itu, Mustari menjelaskan bahwa tenaga kependidikan 

merupakan personel pendidikan yang memiliki wawasan dan nilai-nilai 

pendidikan serta berperan dalam penyelenggaraan layanan pendidikan baik 

pada tingkat mikro maupun makro.
3
 Pendapat tersebut menegaskan bahwa 

tenaga kependidikan tidak hanya bekerja dalam lingkup administrasi teknis, 

melainkan juga turut membantu menciptakan iklim akademik yang kondusif 

bagi terselenggaranya pembelajaran yang efektif. Hal ini sesuai dengan 

pandangan Mulyasa yang menyatakan bahwa tenaga kependidikan merupakan 

bagian dari sumber daya manusia pendidikan yang keberadaannya 

berpengaruh langsung terhadap mutu kinerja sekolah.
4
 

Namun dalam praktiknya, perhatian terhadap penguatan tenaga 

kependidikan belum sebanding dengan penguatan tenaga pendidik (guru). 

Fokus peningkatan mutu pendidikan selama ini lebih menitikberatkan pada 

kompetensi profesional guru, sementara tenaga kependidikan masih dipandang 

sebagai pelaksana administratif yang sifatnya teknis. Padahal, tenaga 

kependidikan memiliki peran strategis sebagai pengelola informasi akademik, 

                                                           
3
 Mustari, Manajemen Pendidikan, (Jakarta: PT. Raja Grafindo Persada, 2014), hlm. 72. 

4
 Mulyasa, Manajemen Pendidikan, (Bandung: PT. Remaja Rosdakarya, 2020), hlm. 102. 
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penyedia layanan administratif, dan penghubung antara sekolah dengan 

masyarakat. 

SMA Negeri 2 Tambang merupakan salah satu sekolah menengah atas 

di Kabupaten Kampar yang berupaya meningkatkan mutu layanan pendidikan. 

Berdasarkan observasi awal peneliti pada 24 Februari 2025, tenaga 

kependidikan di sekolah ini sudah menjalankan layanan administrasi 

akademik seperti pengelolaan data siswa, penerbitan surat keterangan, 

pengarsipan nilai, dan pelayanan informasi kepada guru serta peserta didik. 

Layanan tersebut telah mendukung kelancaran proses pembelajaran, terutama 

dalam hal keteraturan dokumen akademik dan akses informasi pendidikan. 

 Meskipun pelayanan administrasi di SMA Negeri 2 Tambang cukup 

baik pada kenyataannya masih ditemukan beberapa kendala dalam 

pelaksanaan layanan akademik di SMA Negeri 2 Tambang. Kendala tersebut 

antara lain: 

1. Kurang maksimalnya pelayanan kepada siswa dan guru seperti 

keterlambatan dalam menyediakan dokumen yang dibutuhkan guru untuk 

kegiatan belajar mengajar, atau lambatnya respon terhadap keperluan 

siswa terkait akademik. 

2. Keterbatasan sarana dan prasarana pendukung kerja yang menghambat 

kelancaran pelaksanaan tugas tenaga kependidikan. Komputer yang 

terbatas, jaringan internet yang tidak stabil, atau ruang kerja yang kurang 

memadai, sehingga pelayanan akademik terhambat. 
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3. Keterbatasan kompetensi dan keterampilan teknis, khususnya dalam 

pemanfaatan teknologi informasi dan sistem administrasi berbasis digital 

yang dibutuhkan untuk layanan akademik modern. 

Berdasarkan permasalahan diatas, maka peneliti tertarik untuk 

melakukan penelitian dengan judul “Peran Tenaga Kependidikan dalam 

Mendukung Layanan Akademik di SMA Negeri 2 Tambang Kabupaten 

Kampar”. 

B. Alasan Memi lli lh Judul  

Adapun alasan penuli ls memi lli lh judul dil atas adalah:  

1. Pemilihan judul “Peran Tenaga Kependidikan Dalam Mendukumg 

Layanan Akademik di SMA Negeri 2 Tambang Kabupaten Kampar” 

dilatar belakangi oleh pentingnya kontribusi tenaga kependidikan dalam 

mendukung terciptanya layanan akademik yang efektif dan efisien. Selama 

ini, fokus peningkatan mutu pendidikan sering kali hanya tertuju pada 

peran guru dan siswa, sementara peran tenaga kependidikan kerap 

dipandang sebagai pelengkap administratif semata. Padahal, tenaga 

kependidikan seperti staf tata usaha, pustakawan, laboran, dan petugas 

administrasi memiliki peran strategis dalam menciptakan iklim belajar 

yang kondusif serta kelancaran operasional sekolah.  

2. Layanan akademik adalah inti dari operasional sekolah. Peneliti 

menemukan bahwa di SMA Negeri 2 Tambang, masih terdapat ruang 

untuk optimalisasi pelayanan, terutama dalam hal kecepatan, ketepatan 



6 

 

 
 

data digital (Dapodik/e-Rapor), dan integrasi administrasi antar bagian 

agar proses belajar mengajar tidak terhambat oleh masalah birokrasi. 

3. Judul ini sangat relevan dengan program studi yang peneliti tempuh, yaitu 

Manajemen Pendidikan Islam (MPI), khususnya pada konsentrasi 

manajemen sumber daya manusia dan manajemen administrasi sekolah.  

4. Lokasi l peneli lti lan terjangkau oleh peneli lti .. 

C. Penegasan I Lstillah  

1. Peran 

Peran dalam peneli lti lan i lni l merujuk pada tanggung jawab dan 

kontri lbusi l yang di lberilkan oleh tenaga kependi ldi lkan dalam pelaksanaan 

tugas-tugas admi lni lstrati lf dan pendukung kegi latan pendi ldi lkan di l sekolah. 

Peran tersebut mencakup berbagai l akti lvi ltas yang mendukung kelancaran 

layanan akademi lk, seperti l pengelolaan admi lni lstrasi l, layanan i lnformasil, 

serta penyedi laan fasi lli ltas yang mendukung proses belajar mengajar. 

2. Tenaga Kependi ldi lkan 

Tenaga kependi ldi lkan adalah personel yang bekerja di l li lngkungan 

pendi ldi lkan yang mendukung penyelenggaraan layanan pendi ldi lkan, selailn 

guru. Dalam peneli lti lan i lni l, tenaga kependi ldi lkan mencakup staf 

admi lni lstrasi l, tenaga tata usaha, pustakawan, laboran, serta tenaga 

pendukung lai lnnya yang berperan dalam menunjang operasi lonal 

pendi ldi lkan di l SMA Negeri 2 Tambang. 
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3. Layanan Akademi lk 

Layanan akademik mencakup semua bentuk pelayanan yang 

mendukung kegiatan pembelajaran di sekolah, baik secara langsung 

maupun tidak langsung. Ini termasuk pengelolaan data akademik siswa, 

pelayanan informasi pendidikan, kelancaran proses administrasi akademik, 

penyediaan fasilitas belajar, dan bantuan teknis untuk guru dan siswa. 

D. Permasalahan 

1. ILdentilfilkasi l Masalah 

a. Rendahnya kompetensi teknologi informasi menyebabkan 

pemanfaatan sistem digital belum optimal, sehingga layanan 

administrasi masih didominasi secara manual. Hal ini berakibat pada 

lambatnya pelayanan, pengarsipan nilai yang tidak sistematis, serta 

rendahnya akurasi data akademik. 

b. Ketersediaan sarana pendukung layanan akademik di SMA Negeri 2 

Tambang belum optimal. Meskipun kuantitas komputer memadai, 

banyak unit dalam kondisi rusak yang menghambat efisiensi 

pengelolaan data siswa dan pengarsipan. Selain itu, belum adanya 

ruang kerja khusus bagi tenaga kependidikan yang saat ini masih 

menyatu dengan ruang guru menciptakan lingkungan kerja yang 

kurang kondusif, minim privasi, dan tinggi gangguan, sehingga 

menurunkan efektivitas pelayanan akademik secara keseluruhan. 

c. Terdapat kesenjangan antara kemampuan tenaga kependidikan dengan 

tuntutan layanan berbasis digital, sehingga diperlukan pelatihan 

intensif untuk meningkatkan kualitas dan kecepatan pelayanan. 
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2. Batasan Masalah 

Agar penelitian ini lebih terarah dan fokus, maka ruang lingkup 

penelitian dibatasi pada hal-hal berikut: 

a. Fokus penelitian hanya pada peran tenaga kependidikan dalam 

mendukung layanan akademik, yaitu segala bentuk pelayanan 

administrasi yang berkaitan langsung dengan proses belajar mengajar, 

data siswa, data guru, serta pengelolaan sarana pendukung 

pembelajaran (laboratorium dan perpustakaan). Penelitian ini tidak 

membahas layanan non-akademik seperti administrasi keuangan 

(bendahara) atau layanan keamanan/kebersihan. 

b. Tenaga kependidikan yang dimaksud terbatas pada mereka yang 

terlibat langsung dalam pelayanan akademik, seperti kepala tata usaha, 

Staf Administrasi (Adm) Kurikulum, Staf Administrasi (Adm) Surat 

Menyurat, pustakawan, dan laboran di SMA Negeri 2 Tambang. 

3. Rumusan Masalah   

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah di lpaparkan pada 

urai lan terdahulu, maka dapat di lurai lkan permasalahannya sebagai l berilkut : 

a. Apa saja faktor pendukung dan faktor penghambat tenaga 

kependidikan dalam mendukung layanan akademik di SMA Negeri 2 

Tambang Kabupaten Kampar? 

b. Bagaimana upaya yang dilakukan untuk meningkatkan peran dan 

kompetensi tenaga kependidikan dalam mendukung layanan akademik 

di SMA Negeri 2 Tambang Kampar? 
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E. Tujuan dan Manfaat Peneli lti lan  

1. Tujuan Peneli lti lan 

a. Untuk mengidentifikasi dan mendeskripsikan faktor pendukung dan 

faktor penghambat tenaga kependidikan dalam mendukung layanan 

akademik di SMA Negeri 2 Tambang Kabupaten Kampar. 

b. Untuk mengetahui dan menganalisis upaya peningkatan peran dan 

kompetensi tenaga kependidikan dalam mendukung efektivitas layanan 

akademik di SMA Negeri 2 Tambang Kabupaten Kampar. 

2. Manfaat Penelitian 

Peneli lti lan ilni l dilharapkan dapat memberilkan manfaat bagi l pi lhak-

pi lhak yang membutuhkan, bai lk secara teorilti ls maupun prakti ls, di lantaranya: 

 Manfaat Teoriltils a.

Peneli lti lan i lnil di lharapkan dapat menambah wawasan dan 

pengetahuan dalam memperkaya kajian ilmiah mengenai peran dan 

kontribusi tenaga kependidikan dalam sistem layanan akademik 

sekolah, serta menambah referensi bagi penelitian-penelitian sejenis di 

bidang manajemen pendidikan. 

 Manfaat Praktis b.

1). Bagi l Peneli lti l 

Bagi peneliti, penelitian ini bermanfaat untuk memperluas 

wawasan dan pemahaman mengenai peran tenaga kependidikan 

dalam layanan akademik, serta meningkatkan kemampuan dalam 

melakukan kajian ilmiah, khususnya dengan pendekatan kualitatif. 
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Penelitian ini juga memberikan pengalaman langsung dalam 

menganalisis kinerja dan permasalahan yang dihadapi tenaga 

kependidikan di lingkungan sekolah, yang dapat menjadi bekal 

berharga bagi peneliti dalam dunia kerja di bidang pendidikan. 

Selain itu, hasil penelitian ini diharapkan dapat menjadi 

referensi awal bagi penelitian lanjutan yang berkaitan dengan 

peningkatan mutu layanan akademik melalui optimalisasi peran 

tenaga kependidikan. 

2). Bagi l Sekolah 

Bagi pihak sekolah, khususnya SMA Negeri 2 Tambang, 

hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan masukan yang 

konstruktif dalam mengevaluasi serta mengoptimalkan peran tenaga 

kependidikan dalam mendukung layanan akademik. Penelitian ini 

juga dapat menjadi bahan pertimbangan bagi pimpinan sekolah 

dalam merumuskan kebijakan pembinaan, pelatihan, maupun 

pengembangan kapasitas tenaga kependidikan agar lebih sesuai 

dengan kebutuhan dan tuntutan dunia pendidikan yang terus 

berkembang. Dengan demikian, sekolah dapat terus meningkatkan 

mutu layanan akademik secara menyeluruh dan berkelanjutan.
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BAB ILIL 

LANDASAN TEORIL 

 Landasan Teori l A.

Teori l merupakan kumpulan konsep, defi lni lsi l, dan proposi lsi l yang 

di lgunakan untuk menganali lsi ls fenomena secara si lstemati ls dengan menentukan 

hubungan antar vari label. Teori l menjadi l penti lng keti lka mampu 

menggambarkan, menjelaskan, dan mempredi lksi l berbagai l fenomena 

secara lebi lh luas. 

1. Peran Tenaga Kependi ldi lkan dalam Pelayanan Akademi lk 

Peran merupakan unsur yang bersifat dinamis dari suatu status atau 

kedudukan. Seseorang dikatakan menjalankan perannya apabila ia 

melaksanakan hak dan kewajiban sesuai dengan posisi yang dimilikinya. 

Status dan peran memiliki hubungan yang saling bergantung sehingga 

tidak dapat dipisahkan satu sama lain. Dalam pola interaksi sosial, setiap 

individu menjalankan berbagai peran sepanjang kehidupannya. Peran 

dapat dimaknai sebagai serangkaian tindakan atau aktivitas yang dilakukan 

oleh individu, kelompok, organisasi, atau lembaga berdasarkan status atau 

jabatan yang diemban, yang selanjutnya memberikan pengaruh terhadap 

lingkungan maupun kelompok sosial di sekitarnya.  

Peran tenaga administrasi sekolah adalah menyelenggarakan 

pelayanan administrasi guna menunjang kelancaran pelaksanaan proses 

pendidikan di sekolah. Tenaga administrasi merupakan pegawai sekolah 

yang bukan berstatus sebagai guru dan bertugas melaksanakan berbagai 
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kegiatan administratif, yang umumnya dikenal sebagai tata usaha sekolah. 

Tenaga administrasi sekolah dipahami sebagai sumber daya manusia yang 

tidak terlibat secara langsung dalam proses pembelajaran, namun memiliki 

kontribusi yang sangat penting dalam mendukung keberhasilan 

pengelolaan sekolah, sebagaimana diatur dalam Keputusan Menteri 

Pendidikan Nasional Nomor 053/U/2001 tentang Pedoman Penyusunan 

Standar Pelayanan Minimal Sekolah.  

Jumlah jabatan administrasi di sekolah dan madrasah yang 

diketahui oleh tenaga administrasi sekolah meliputi kepala tenaga 

administrasi di sekolah, petugas kepegawaian, pengelola keuangan, dan 

pelaksana administrasi yang terkait dengan sarana dan prasarana, 

“Peraturan Menteri Perhubungan. Pendidikan Nomor 24 Tahun 2008". 

pelaksanaan administrasi kemahasiswaan, pelaksanaan sarana dan 

prasarana, pelaksanaan kehumasan, pelaksanaan administrasi surat 

menyurat dan kearsipan. Dapat dikatakan bahwa peran administrasi adalah 

untuk memfasilitasi. 

Dapat dipahami bahwa tenaga administrasi merupakan sumber 

daya pengelola yang berperan dalam memfasilitasi pelaksanaan tugas-

tugas administrasi, baik dalam bentuk membantu, melayani, maupun 

mengarahkan berbagai kegiatan administratif agar proses pendidikan dapat 

berjalan sesuai dengan perencanaan pembelajaran yang telah ditetapkan. 

Berdasarkan pemahaman tersebut, tenaga administrasi sekolah dipandang 

sebagai bagian dari unsur pendukung profesional di lingkungan pendidikan 
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yang bertanggung jawab dalam menunjang terselenggaranya proses 

pendidikan di satuan pendidikan. Namun demikian, fungsi administrasi 

tidak dapat dimaknai semata-mata sebagai kegiatan pencatatan 

administratif. Lebih dari itu, administrasi mencakup berbagai aspek yang 

berkaitan dengan tujuan institusional, fungsional, dan instruksional dalam 

penyelenggaraan pendidikan. 

Sebagai bagian dari tenaga kependidikan, tenaga administrasi 

sekolah memiliki peran strategis yang seringkali kurang diperhatikan. 

Meskipun demikian, keberadaan mereka sangat penting untuk 

menjalankan berbagai kegiatan akademik di sekolah. 

a. Tenaga Administrasi sebagai Pengelola Informasi Akademik 

Mengelola dan menyebarkan informasi akademik secara akurat 

dan tepat waktu adalah tugas penting tenaga administrasi.Tenaga 

administrasi sangat penting untuk menjalankan kegiatan seperti 

mengolah nilai siswa, membuat rapor, dan membuat surat-menyurat 

akademik, serta pembagian jadwal pelajaran. Proses pembelajaran dan 

kegiatan akademik lainnya sangat dipengaruhi oleh ketepatan dan 

keakuratan informasi. Keterlambatan informasi dapat terjadi karena 

kinerja administrasi yang lamban atau tidak sistematis. Akibatnya, 

siswa, guru, dan orang tua tidak puas dengan layanan akademik. 

1) Dukungan terhadap Proses Pembelajaran  

Tenaga administrasi juga membantu proses pendidikan 

secara tidak langsung dengan memberikan layanan administratif 
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seperti menyediakan bahan ajar, meminjam ruang kelas, mengatur 

jadwal ujian, dan mencetak buku pelajaran.Efektivitas dan efisiensi 

proses belajar-mengajar bergantung pada seberapa cepat dan tepat 

kebutuhan ini dipenuhi.Dalam banyak sekolah, staf administrasi 

yang kompeten membantu guru fokus pada pekerjaan utama 

mereka sebagai pendidik. 

2) Pelayanan terhadap Siswa dan Orang Tua 

Dalam konteks pelayanan kepada siswa dan orang tua, 

tenaga administrasi merupakan garis depan (frontliner) dalam 

memberikan layanan akademik. Mereka bertugas memberikan 

informasi terkait prosedur akademik, seperti pendaftaran ulang, 

pengambilan rapor, konsultasi jadwal, mutasi siswa, hingga 

layanan surat keterangan. Keramahtamahan, profesionalisme, dan 

kemampuan komunikasi karyawan administrasi menentukan 

kualitas interaksi antara sekolah dan masyarakat umum. Sekolah 

yang memiliki sistem administrasi yang baik biasanya dipandang 

baik oleh masyarakat. 

3) Penggunaan Teknologi dalam Layanan Administratif  

Di era modern, penguasaan tenaga administrasi terhadap 

teknologi informasi sangat penting untuk meningkatkan kualitas 

pelayanan akademik. Aplikasi manajemen sekolah seperti Dapodik, 

ARD (Aplikasi Rapor Digital), dan sistem informasi akademik 

lainnya membuat administrasi data dan kegiatan akademik lebih 
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mudah. Tenaga administrasi yang melek teknologi dapat 

mempercepat proses pelayanan, mengurangi kesalahan, dan 

mendukung pelaporan yang akuntabel dan transparan. 

Tidak semua tenaga administrasi memiliki kemampuan 

digital yang cukup. Banyak sekolah terutama di daerah, 

menghadapi keterbatasan dalam hal pelatihan atau peningkatan 

kapasitas sumber daya manusia. Ini menunjukkan bahwa tenaga 

administrasi sekolah perlu menerapkan program yang berkelanjutan 

untuk meningkatkan kapasitas dan literasi digital. 

4) Peran dalam Sistem Penjaminan Mutu Internal Sekolah  

Tenaga administrasi juga berperan dalam mendukung 

implementasi sistem penjaminan mutu internal (SPMI) di sekolah. 

Mereka terlibat dalam pengumpulan data, pelaporan, serta 

dokumentasi berbagai kegiatan akademik yang dibutuhkan dalam 

proses evaluasi dan perbaikan mutu. Sekolah tidak dapat membuat 

evaluasi diri, laporan akreditasi, dan rencana kerja tahunan tanpa 

tenaga administrasi yang teliti dan tertib.  

5) Tantangan dan Kebutuhan Pengembangan Kompetensi  

Meskipun mereka memiliki peran strategis di banyak 

sekolah, tenaga administrasi sering menghadapi masalah seperti 

jumlah pekerjaan yang tidak sebanding dengan jumlah staf, 

kurangnya pelatihan berkala, dan kekurangan fasilitas pendukung 

kerja. Akibatnya, untuk meningkatkan pelayanan akademik secara 
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keseluruhan, tenaga administrasi harus diperkuat melalui pelatihan, 

pendampingan, dan peningkatan kesejahteraan. Selain itu, struktur 

organisasi sekolah harus diubah agar staf administrasi dianggap 

sebagai pelaksana teknis dan merupakan komponen penting dalam 

pengelolaan kualitas pendidikan.
5
 

Tenaga administrasi sekolah bertanggung jawab atas 

kelancaran proses akademik, meskipun peran mereka seringkali 

tidak terlihat. Mereka adalah pusat operasi sekolah, memastikan 

bahwa semua operasi berjalan dengan benar dan bahwa semua 

kebutuhan akademik siswa, guru, dan orang tua terpenuhi dengan 

cepat dan tepat. Pelayanan akademik tidak akan berfungsi dengan 

baik tanpa tenaga administrasi profesional. Pelayanan kepada siswa 

adalah salah satu contoh kerja nyata tenaga administrasi. Data 

siswa diurus dan disusun oleh mereka sejak pendaftaran hingga 

kelulusan. Mulai dari pengisian data pokok siswa, penerbitan kartu 

pelajar, pengelolaan jadwal ujian, hingga pencetakan rapor dan 

surat-surat keterangan, semua merupakan tugas penting yang 

mereka emban.  

a) Sebagai administrator yang membukukan kegiatan sekolah  

Pada dasarnya tenaga administrasi adalah 

menghubungkan kegiatan-kegiatan yang ada disekolah, terkait 

masalah kegiatan pembelajaran, seperti contoh dalam 

                                                           
5
 Fatima Azzahra, "Peran Tenaga Administrasi Dalam Meningkatkan Pelayanan Akademik 

Sekolah",  Jurnal Ilmu Manajemen Dan Pendidikan” Vol. 02 No. 01, 2025, h.- 357–358. 
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pembuatan absensi kelas, tenaga administrasi membukukan 

dengan membuat absensi kelas dan memberikan kepada guru, 

kemudian guru mengabsen dikelas dalam rangka kegiatan 

PBM. Setelah itu administrasi dalam absensi sekolah dikumpul 

pada administrator. 

b) Sebagai administrator yang mengadministrasi kegiatan dan 

proses pembelajaran  

Administrasi tenaga administrasi sekolah yaitu 

mencatat kegiatan-kegiatan yang ada di sekolah yang telah 

diberikan oleh guru, seperti pada semester yang berjalan 

pembelajaran yang telah dilaksanakan KI/KD yang 

diadministrasikan oleh tenaga administrasi yang mana 

kemudian untuk diadminitrasikan kepada kepala sekolah. 

c) Sebagai administrator menyampaikan data presentasi 

kehadiran guru dan peserta didik  

Tenaga administrasi dan wakasek kurikulum sekolah, 

memberikan data kehadiran guru dan staf sekolah secara akurat 

berdasarkan absensi guru dan peserta didik, dan jurnal 

mengajar guru dikelas. Data tersebut disampaikan baik secara 

lisan dan tertulis didalam forum rapat dewan guru. 

d) Sebagai administrator yang merekapitulasi peristiwa dan 

pelanggaran peserta didik  
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Secara khusus guru BK atau Pembina OSIS wakasek 

bidang kesiswaan, memiliki catatan masalah peristiwa-

peristiwa pelanggaran disekolah. Untuk secara umum, tenaga 

administrasi merekapitulasi apa yang terjadi, yang kemudian 

semua kejadian di sekolah atau peristiwa-peristiwa di sekolah 

dicatat dan dibukukan oleh tenaga administrasi.  

e) Sebagai administrator yang merekapitulasi perkembangan 

akademik peserta didik  

Tenaga administrasi, wakasek kesiswaan dan wakasek 

kurikulum memantau dan melaporkan perkembangan 

akademik peserta didik selama proses kegiatan belajar 

mengajar berlangsung dalam kurun tri semester pertama dan 

kedua. Peserta didik yang mengalami perubahan atau 

kemajuan dalam hal akademik (mengikuti lomba cerdas cermat 

atau lomba kesenian/ budaya, lebih rajin kerja tugas, disiplin 

waktu), diberikan apresiasi khusus dari sekolah.  

f) Sebagai administrator yang mengadministrasi laporan laporan 

guru terhadap perkembangan belajar peserta didik  

Masing-masing guru melaporkan pada perkembangan 

peserta didik yang kemudian dibukukan oleh tenaga 

administrasi. Jadi setiap guru memiliki masalah laporan untuk 

pimpinan secara keseluruhan untuk mengontrol. Kepala 

sekolah mengambil data masalah perkembangan belajar 
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peserta didik dari tenaga administrasi yang diberikan oleh 

guru. 

g) Sebagai administrator yang menyiapkan kelengkapan 

administrasi dalam rangka memperlancar kegiatan PBM.
6
 

Pada kegiatan ini baik itu masalah keuangan, masalah 

sarana prasarana, data sarana prasarana dan data-data keuangan 

serta perencanaan, yang kemudian diarsipkan dan dibukukan 

oleh tenaga administrasi. Jadi secara umum semua data ada di 

tenaga administrasi. 

Tenaga kependidikan dituntut untuk memiliki 

pemahaman yang memadai mengenai manajemen pendidikan, 

kompetensi yang kuat sesuai dengan bidang tugas yang 

diemban, serta semangat, ketekunan, dan etos kerja yang 

tinggi. Sebaliknya, apabila tenaga kependidikan tidak memiliki 

kompetensi yang sesuai dengan harapan lembaga pendidikan, 

kondisi tersebut dapat berdampak negatif terhadap citra 

institusi pendidikan di mata seluruh pemangku kepentingan 

yang terlibat.
7
 

                                                           
6

 Risma and Erdiyanti, “Peran Tenaga Administrasi Dalam Mendukung Layanan 

Akademik : Studi Di SMKN 1 Molawe, Konawe Utara,” Shautut Tarbiyah 29, no. 2 (2023): 190–

99. 
7
 Kacung Wahyudi, “PROBLEMATIKA PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 

DI PERGURUAN TINGGI ISLAM Kacung,” Pendidikan, Manajemen Pemasaran 04, no. 01 

(2016): 66. 
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2. Faktor Pendukung Tenaga Kependidikan dalam Mendukung 

Layanan Akademik 

a. Faktor Internal 

1) Kualifikasi dan Kompetensi 

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 

2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah 

menyebutkan bahwa tenaga kependidikan, khususnya tenaga 

administrasi sekolah, diwajibkan memiliki kualifikasi pendidikan 

minimal SMA atau sederajat bagi pelaksana administrasi, serta 

jenjang Diploma atau Sarjana bagi kepala tenaga administrasi. 

Selain itu, tenaga administrasi juga harus didukung oleh 

kompetensi manajerial, teknis, sosial, dan kepribadian. Ketentuan 

tersebut menegaskan bahwa kualifikasi tenaga kependidikan tidak 

semata-mata ditentukan oleh jenjang pendidikan formal, melainkan 

juga oleh kesesuaian kompetensi dengan tanggung jawab dan tugas 

yang dijalankan. 

Selain itu, menurut Mulyasa kualifikasi tenaga 

kependidikan yang baik akan berpengaruh langsung terhadap 

efektivitas layanan akademik di sekolah, seperti pengelolaan 

administrasi peserta didik, pengarsipan dokumen akademik, 

pelayanan informasi pendidikan, serta pemanfaatan teknologi 

informasi dalam administrasi sekolah. Tenaga kependidikan yang 
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memiliki kualifikasi memadai cenderung bekerja lebih sistematis, 

akurat, dan bertanggung jawab. 

Selain kualifikasi, kompetensi tenaga kependidikan 

merupakan faktor internal yang sangat menentukan mutu layanan 

akademik. Kompetensi tersebut meliputi pengetahuan, 

keterampilan, serta sikap kerja yang tercermin dalam kemampuan 

melaksanakan tugas administrasi, mengelola data akademik, 

memberikan pelayanan kepada pendidik dan peserta didik, serta 

memanfaatkan teknologi informasi. Tenaga kependidikan yang 

memiliki kompetensi teknis yang memadai akan mampu mengelola 

arsip, data nilai, jadwal pembelajaran, dan berbagai administrasi 

akademik lainnya secara sistematis serta dengan tingkat kesalahan 

yang minimal. 

Pelatihan dan pengembangan kompetensi yang berkelanjutan 

adalah salah satu langkah penting. Pelatihan tidak hanya harus bersifat 

teknis, seperti mengelola dokumen akademik dan mengoperasikan 

sistem digital, tetapi juga harus mencakup hal-hal seperti komunikasi 

profesional, etika kerja, dan pelayanan publik. Tenaga administrasi 

dapat mengikuti perkembangan zaman dan secara bertahap 

meningkatkan kemampuan mereka melalui pelatihan yang 

berkesinambungan.sekolah juga harus membuat sistem kerja yang 

teratur dan adil, di mana pekerjaan dibagi secara proporsional. Oleh 

karena itu, staf administrasi memiliki fokus kerja yang sesuai dengan 
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keahlian mereka dan tidak terlalu terbebani. Agar setiap kinerja dapat 

diukur dan ditingkatkan secara objektif, sistem supervisi dan evaluasi 

kerja juga harus diterapkan. 

Kompetensi sosial juga menjadi bagian penting dalam 

mendukung layanan akademik. Kemampuan berkomunikasi secara 

efektif, bersikap ramah, dan menjalin kerja sama yang baik dengan 

guru, siswa, dan pimpinan sekolah membantu menciptakan iklim 

layanan yang kondusif. Layanan akademik tidak hanya menuntut 

ketepatan administrasi, tetapi juga sikap pelayanan yang responsif 

dan komunikatif. Oleh karena itu, kompetensi sosial tenaga 

kependidikan berperan dalam meningkatkan kepuasan pengguna 

layanan akademik. 

Di samping itu, kompetensi kepribadian turut mempengaruhi 

profesionalisme tenaga kependidikan. Sikap disiplin, tanggung 

jawab, kejujuran, serta etos kerja yang tinggi menjadi modal 

penting dalam menjalankan tugas layanan akademik. Tenaga 

kependidikan yang memiliki kompetensi kepribadian yang baik 

cenderung bekerja secara konsisten dan berorientasi pada mutu 

layanan, sehingga dapat mendukung kelancaran proses akademik di 

sekolah. 

Berdasarkan pembahasan tersebut, dapat disimpulkan bahwa 

kualifikasi dan kompetensi merupakan faktor internal yang saling 

berkaitan dan menjadi pendukung utama tenaga kependidikan 
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dalam memberikan layanan akademik. Kualifikasi yang sesuai akan 

memperkuat kompetensi, sementara kompetensi yang baik akan 

meningkatkan profesionalisme dan kinerja tenaga kependidikan. 

Dengan demikian, peningkatan kualifikasi dan pengembangan 

kompetensi tenaga kependidikan perlu menjadi perhatian utama 

lembaga pendidikan dalam upaya meningkatkan mutu layanan 

akademik. 

2) Motivasi dan Profesionalisme 

Motivasi kerja merupakan faktor penting yang mendorong 

tenaga kependidikan untuk bekerja secara optimal dan profesional. 

Motivasi tercermin dari inisiatif kerja, yaitu kemampuan tenaga 

kependidikan untuk bertindak dan mengambil keputusan secara 

tepat tanpa harus selalu diarahkan, serta berupaya menyelesaikan 

tugas secara mandiri dan bertanggung jawab. Optimalisasi motivasi 

kerja diharapkan dapat menciptakan rasa nyaman dalam bekerja 

yang pada akhirnya meningkatkan produktivitas dan kualitas 

layanan akademik. 

Motivasi kerja terbentuk melalui beragam faktor yang saling 

berkaitan, baik yang berpengaruh secara langsung maupun tidak 

langsung. Faktor yang bersifat langsung antara lain penghargaan 

atas kinerja, pemberian insentif, bonus, serta kesempatan promosi 

jabatan. Adapun faktor tidak langsung mencakup tersedianya 

sarana dan prasarana kerja yang memadai, kondisi lingkungan kerja 
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yang nyaman, serta hubungan kerja yang harmonis. Selain itu, 

tingkat motivasi kerja juga dipengaruhi oleh keadaan fisik dan 

sosial di tempat kerja serta terpenuhinya kebutuhan dasar individu, 

seperti rasa aman, pengakuan, dan peluang untuk mengembangkan 

potensi diri. 

Profesionalisme tenaga kependidikan berkaitan erat dengan 

tingkat motivasi dan capaian kinerja yang ditunjukkan dalam 

pelaksanaan tugas. Tingkat profesionalisme dipengaruhi oleh latar 

belakang pendidikan, kesesuaian kompetensi dengan tanggung 

jawab yang diemban, serta berbagai faktor individu, organisasi, dan 

psikologis. Tenaga kependidikan yang memiliki kemampuan serta 

dorongan kerja yang tinggi cenderung mampu menunjukkan 

kinerja optimal dalam menunjang layanan akademik. 

Lebih lanjut, profesionalisme tenaga kependidikan menuntut 

penguasaan standar kompetensi yang mencakup kompetensi 

kepribadian, sosial, teknis, dan manajerial agar mampu 

menyesuaikan diri dengan perkembangan teknologi dan tuntutan 

global. Faktor-faktor yang memengaruhi profesionalisme dapat 

dianalisis melalui pendekatan input–proses–output, di mana aspek 

input meliputi kualifikasi pendidikan, pengalaman kerja, pelatihan, 

dan kompetensi individu, serta dukungan lingkungan seperti 

kepemimpinan kepala sekolah dan iklim kerja. Keseluruhan unsur 
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tersebut secara simultan berperan dalam meningkatkan mutu 

layanan akademik dan administrasi pendidikan. 

3) Pengalaman Kerja 

Pengalaman kerja adalah sesuatu kemampuan atau keahlian 

yang dimiliki oleh karyawan yang diperoleh pada saat bekerja pada 

tempat lain sebelumnya dalam periode waktu tertentu. Pengalaman 

kerja adalah sesuatu kemampuan yang dimiliki oleh para karyawan 

dalam menjalankan tugas-tugas yang dibebankan kepadanya, 

Sedangkan  

Mangku prawira menyatakan pengalaman seseorang dalam 

bekerja merupakan akumulasi dari keberhasilan dan kegagalan 

serta gabungan dari kekuatan dan kelemahan di dalam 

melaksanakan pekerjaanya. Sugianingrat menyatakan bahwa 

pengalaman kerja merupakan suatu modal dari karyawan itu sendiri 

yang didapat dari suatu proses pembentukan oleh karyawan dalam 

menjalankan pekerjaan sesuai dengan tanggung jawabnya Dari 

pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa pengalaman kerja 

merupakan tingkat kemampuan dan penguasaan dalam 

menjalankan pekerjaannya serta keterampilan yang dimilkinya 

yang dapat diukur masa kerja seseorang.
8
 

 

 

                                                           
8
 Elisabeth Simangunsong et al., Pengaruh Motivasi Pengalaman Kerja dan Pengawasan 

Terhadap Kinerja Tenaga Kependidikan Pada Universitas Katolik Santo Thomaes, Kumpulan 

Karya Ilmiah Manajemen, Vol 3 No. 2 Oktober 2024 h.-298-299. 
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b. Faktor Eksternal 

1) Kepemimpinan Kepala Sekolah 

Kepemimpinan kepala sekolah merupakan salah satu faktor 

eksternal yang sangat menentukan. Kepala sekolah yang memiliki 

kepemimpinan kuat, suportif, dan komunikatif mampu memberikan 

arahan yang jelas kepada tenaga kependidikan mengenai tugas, 

tanggung jawab, dan target kerja. Dukungan pimpinan dalam 

bentuk pengawasan, motivasi, serta pemberian kepercayaan dapat 

meningkatkan rasa tanggung jawab dan semangat kerja tenaga 

kependidikan. Kepemimpinan yang efektif juga mendorong 

terciptanya koordinasi yang baik antara tenaga kependidikan, 

pendidik, dan pihak manajemen sekolah, sehingga layanan 

akademik dapat berjalan lebih tertata dan optimal.
9
 

2) Manajemen dan Prosedur yang Efektif 

Manajemen dan prosedur kerja yang efektif turut menjadi 

faktor pendukung utama dalam pelaksanaan layanan akademik. 

Sistem kerja yang jelas, pembagian tugas yang proporsional, serta 

rekrutmen tenaga kependidikan yang disesuaikan dengan 

kebutuhan sekolah akan meminimalkan tumpang tindih pekerjaan 

dan kesalahan administrasi. Selain itu, beban kerja yang terukur 

dan sesuai dengan kapasitas tenaga kependidikan memungkinkan 

mereka bekerja secara fokus dan efisien. Dengan manajemen yang 

                                                           
9

 Nurfika Dwidianti, et al., “Analisis Kinerja Tenaga Kependidikan pada Bidang 

Administrasi Kesiswaan di SMA Negeri 9 Makassar,” Jurnal Ilmiah Pendidikan dan 

Pembelajaran, vol. 02, no. 01 2021, h. 07-08. 
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baik, proses layanan akademik dapat dilaksanakan secara konsisten 

sesuai dengan standar operasional yang telah ditetapkan. 

3) Sarana dan Prasarana 

Sarana dan prasarana juga merupakan faktor eksternal yang 

berpengaruh besar terhadap kelancaran tugas tenaga kependidikan. 

Ketersediaan fasilitas fisik seperti ruang kerja yang memadai, 

peralatan administrasi, serta dukungan teknologi informasi seperti 

komputer, jaringan internet, dan sistem informasi akademik akan 

mempercepat proses layanan dan meningkatkan akurasi data. 

Sarana dan prasarana yang memadai membantu tenaga 

kependidikan dalam mengelola administrasi akademik secara lebih 

efektif dan profesional. 

4) Budaya dan Mutu Sekolah 

Budaya mutu sekolah menjadi lingkungan pendukung yang 

mendorong tenaga kependidikan untuk terus meningkatkan kualitas 

layanan akademik. Sekolah yang menanamkan budaya kerja 

disiplin, tanggung jawab, serta orientasi pada peningkatan kualitas 

secara berkelanjutan akan menciptakan iklim kerja yang positif. 

Dalam lingkungan seperti ini, tenaga kependidikan terdorong untuk 

bekerja sesuai standar mutu, berinovasi, dan memperbaiki 

kekurangan dalam pelaksanaan layanan akademik. 
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5) Komunikasi dan Hubungan Internal 

Komunikasi yang efektif serta hubungan internal yang 

terjalin dengan baik memiliki pengaruh besar terhadap kinerja 

tenaga kependidikan. Interaksi yang berjalan lancar antara 

pimpinan dan staf, maupun antarpegawai, dapat memperlancar 

koordinasi, distribusi informasi, serta penyelesaian berbagai 

permasalahan yang berkaitan dengan layanan akademik. Hubungan 

kerja yang harmonis turut menciptakan iklim kerja yang 

mendukung, memperkuat kerja sama tim, dan meminimalkan 

potensi konflik yang dapat menghambat pelaksanaan layanan 

akademik. 

3. Faktor Penghambat Tenaga Kependidikan dalam Mendukung 

layanan Akademik 

Dalam praktik manajemen, fungsi manajemen yang dikemukakan 

oleh George R. Terry tetap relevan dan banyak digunakan karena memiliki 

landasan yang kuat. Model tersebut mencakup empat fungsi utama, yaitu 

planning, organizing, actuating, dan controlling, yang sangat sesuai untuk 

diterapkan dalam pengelolaan lembaga pendidikan. Keempat fungsi ini 

dapat dijadikan sebagai tahapan kerja yang tersusun secara sistematis dari 

tahap perencanaan hingga pengawasan. Dengan penerapan fungsi 
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manajemen tersebut secara optimal di lembaga pendidikan, tujuan yang 

telah ditetapkan dapat dicapai secara efektif dan efisien.
10

 

Pengoptimalisasian peran tenaga kependidikan merupakan aspek 

penting dalam mendukung kelancaran dan mutu layanan akademik di 

satuan pendidikan. Namun, dalam praktiknya, peran tenaga kependidikan 

seringkali belum berjalan secara maksimal akibat adanya berbagai faktor 

penghambat. Berdasarkan hasil penelitian terdahulu dan temuan lapangan, 

faktor-faktor penghambat tersebut dapat diklasifikasikan ke dalam 

beberapa aspek berikut. 

a. Keterbatasan Kompetensi dan Minimnya Pelatihan 

Salah satu faktor utama yang menghambat optimalisasi peran 

tenaga kependidikan adalah keterbatasan kompetensi yang dimiliki. 

Tenaga kependidikan masih kurang mendapatkan pelatihan yang 

berkelanjutan, khususnya terkait penguasaan teknologi informasi, 

administrasi akademik berbasis digital, serta manajemen pelayanan 

publik. Akibatnya, layanan akademik yang diberikan cenderung 

berjalan secara konvensional dan kurang responsif terhadap kebutuhan 

peserta didik dan guru. 

b. Penempatan Tenaga Kependidikan yang Tidak Sesuai dengan Keahlian 

Faktor penghambat lainnya adalah ketidak sesuaian antara latar 

belakang pendidikan atau keahlian tenaga kependidikan dengan tugas 

yang diemban. Penempatan kerja yang tidak sesuai bidang 
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menyebabkan tenaga kependidikan membutuhkan waktu lebih lama 

untuk beradaptasi dan memahami pekerjaannya. Kondisi ini 

berimplikasi pada menurunnya efektivitas kerja serta kualitas layanan 

akademik yang diberikan. Penempatan yang tidak tepat juga 

berdampak pada rendahnya rasa percaya diri dan motivasi kerja tenaga 

kependidikan. Ketika tenaga kependidikan tidak bekerja sesuai 

kompetensinya, maka potensi yang dimiliki tidak dapat dimanfaatkan 

secara maksimal. 

c. Beban Kerja yang Tinggi dan Pembagian Tugas yang Kurang Jelas 

Beban kerja yang berlebihan menjadi faktor penghambat 

berikutnya dalam mengoptimalkan peran tenaga kependidikan. Tenaga 

kependidikan seringkali harus menangani berbagai tugas administrasi 

secara bersamaan tanpa pembagian tugas yang jelas. Kondisi ini 

menyebabkan pekerjaan tidak tertangani secara optimal dan berpotensi 

menimbulkan kesalahan administrasi. 

Kurangnya kejelasan uraian tugas juga menyebabkan tumpang 

tindih pekerjaan antar tenaga kependidikan, sehingga pelayanan 

akademik menjadi tidak efektif dan efisien. Beban kerja yang tinggi 

tanpa dukungan sistem kerja yang baik dapat menurunkan kualitas 

kinerja dan profesionalisme tenaga kependidikan. 

d. Kurangnya Dukungan Pimpinan dan Sistem Organisasi 

Optimalisasi peran tenaga kependidikan sangat dipengaruhi 

oleh dukungan pimpinan sekolah serta sistem organisasi yang berjalan. 



31 

 

 
 

Kurangnya arahan, supervisi, dan evaluasi dari pimpinan sekolah 

menyebabkan tenaga kependidikan bekerja tanpa standar kinerja yang 

jelas. Selain itu, minimnya apresiasi terhadap kinerja tenaga 

kependidikan juga berdampak pada menurunnya motivasi kerja. 

Dukungan pimpinan yang belum maksimal terlihat dari terbatasnya 

fasilitas kerja, kurangnya perhatian terhadap kebutuhan pengembangan 

SDM
11

, serta belum optimalnya sistem penilaian kinerja tenaga 

kependidikan. 

e. Keterbatasan Sarana dan Prasarana Pendukung 

Faktor penghambat lainnya adalah keterbatasan sarana dan 

prasarana administrasi. Fasilitas kerja yang belum memadai, seperti 

perangkat komputer, jaringan internet, serta aplikasi administrasi 

akademik, menghambat kelancaran pelayanan. Kondisi ini 

menyebabkan tenaga kependidikan kesulitan dalam memberikan 

layanan yang cepat, akurat, dan efisien. Sarana prasarana yang kurang 

memadai juga berdampak pada rendahnya pemanfaatan teknologi 

dalam layanan akademik, sehingga proses administrasi masih 

dilakukan secara manual dan memerlukan waktu yang lebih lama. 

f. Rendahnya Motivasi dan Penghargaan terhadap Tenaga Kependidikan 

Motivasi kerja tenaga kependidikan juga menjadi faktor penting 

yang memengaruhi optimalisasi perannya. Kurangnya penghargaan, 

baik secara finansial maupun non-finansial, menyebabkan tenaga 
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kependidikan kurang terdorong untuk meningkatkan kinerja. Ketika 

kontribusi tenaga kependidikan kurang mendapatkan pengakuan, maka 

semangat kerja dan loyalitas terhadap institusi cenderung menurun. 

Motivasi yang rendah ini pada akhirnya berdampak langsung pada 

kualitas layanan akademik yang diberikan kepada warga sekolah.
12

 

g. Pelatihan dan Peningkatan Kompetensi Tenaga Kependidikan 

Pelatihan dan peningkatan kompetensi tenaga kependidikan 

merupakan salah satu faktor penting dalam menunjang kualitas layanan 

akademik di sekolah. Tenaga kependidikan memiliki peran strategis 

dalam mendukung kelancaran proses pendidikan, khususnya dalam 

bidang administrasi akademik, pelayanan peserta didik, pengelolaan 

data sekolah, serta penyediaan informasi akademik yang akurat dan 

tepat waktu. Oleh karena itu, kompetensi yang memadai menjadi 

prasyarat utama agar tenaga kependidikan mampu melaksanakan tugas 

dan tanggung jawabnya secara efektif.  

Spencer menyatakan bahwa “Competency is underlying 

characteristic of an individual that is causally related to criterion-

reference effective and/or superior performance in a job or situation.” 

Jadi kompetensi adalah karakteristik dasar seseorang yang berkaitan 

dengan kinerja berkriteria efektif dan atau unggul dalam suatu 

pekerjaan dan situasi tertentu. Kompetensi dikatakan underlying 

characteristic karena karakteristik merupakan bagian yang mendalam 
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dan melekat pada kepribadian seseorang dan dapat memprediksi 

berbagai situasi dan jenis pekerjaan. Dikatakan causally related, 

karena kompetensi menyebabkan atau memprediksi perilaku dan 

kinerja. Dikatakan criterion-referenced, karena kompetensi itu benar-

benar memprediksi siapa-siapa saja yang kinerjanya baik atau buruk, 

berdasarkan kriteria atau standar tertentu. 

Demikian, pelatihan berfungsi sebagai sarana untuk 

mengembangkan karakteristik kompetensi tersebut agar tenaga 

kependidikan dapat mencapai standar kinerja yang telah ditetapkan. 

Selain itu, pelatihan yang berkelanjutan juga berdampak pada 

peningkatan profesionalisme tenaga kependidikan. Tenaga 

kependidikan yang mengikuti pelatihan secara rutin cenderung 

memiliki pemahaman yang lebih baik terhadap tugas pokok dan fungsi, 

mampu bekerja lebih sistematis, serta memberikan pelayanan 

akademik yang lebih cepat dan akurat. Hal ini menunjukkan bahwa 

pelatihan tidak hanya meningkatkan kemampuan teknis, tetapi juga 

membentuk sikap kerja yang bertanggung jawab dan berorientasi pada 

kualitas layanan.
13

 

Namun demikian, peningkatan kompetensi tenaga kependidikan 

tidak hanya bergantung pada pelatihan semata, tetapi juga dipengaruhi 

oleh dukungan manajemen sekolah. Dukungan tersebut meliputi 

perencanaan pelatihan yang sesuai dengan kebutuhan tenaga 

                                                           
13

 Tardo, “Upaya Meningkatkan Kompetensi Guru Dalam Menyusun RPP Melalui 

Supervisi Akademik Di SD Negeri Panulisan 01 Kecamatan Dayeuhluhur Kabupaten 

Cilacap,”Jurnal Insan Cendikia Vol. 01, No  02, (2020) h. 16–30. 
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kependidikan, penyediaan fasilitas kerja yang memadai, serta evaluasi 

kinerja secara berkelanjutan. Apabila pelatihan dilaksanakan tanpa 

perencanaan yang matang dan tidak disesuaikan dengan kebutuhan 

nyata di lapangan, maka hasilnya tidak akan optimal. 

Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa pelatihan dan 

peningkatan kompetensi tenaga kependidikan memiliki peran yang 

sangat penting dalam mendukung peningkatan kualitas layanan 

akademik di sekolah. Pelatihan yang terencana, berkelanjutan, dan 

berbasis kebutuhan akan menghasilkan tenaga kependidikan yang 

kompeten, profesional, serta mampu memberikan layanan akademik 

yang efektif dan efisien. Hal ini pada akhirnya akan berkontribusi 

terhadap peningkatan mutu pendidikan secara keseluruhan. 

h. Layanan Akademik 

Layanan akademik adalah serangkaian kegiatan pelayanan yang 

berkaitan langsung dengan proses pembelajaran, administrasi 

akademik, dan pemenuhan kebutuhan akademik peserta didik agar 

tujuan pendidikan tercapai secara efektif dan efisien. Pengertian ini 

menekankan fungsi layanan sebagai penunjang proses belajar-

mengajar serta aspek administratif seperti pendaftaran, pengelolaan 

nilai, jadwal, dan dokumentasi akademik. 

Secara khusus layanan akademilk merupakan layanan publilk 

yang dilberilkan lembaga pendildilkan kepada konsumen pendildilkan. 

Sebagail bagilan daril layanan publilk, layanan akademilk merupakan 
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kegilatan yang dillakukan seseorang atau sekelompok orang dengan 

landasan faktor materilal melaluil silstem, prosedur, dan metode tertentu 

dalam menujang proses akademilk/belajar mengajar yang ada dildalam 

satuan pendildilkan.
14

 

Kilnerja layanan akademilk yang optilmal sangat pentilng karena 

berdampak langsung pada kepuasan mahasilswa dan kualiltas 

pendildilkan secara keseluruhan. Pelayanan admilnilstrasil akademilk yang 

efektilf tildak hanya menjalankan tugas admilnilstratilf, tetapil juga 

menjadil tulang punggung yang memastilkan setilap elemen dalam 

proses pendildilkan salilng terhubung dan berfungsil dengan bailk. 

1) Ruang Lingkup Layanan Akademik di Sekolah 

a) Dalam konteks sekolah menengah, layanan akademik meliputi 

beberapa aspek utama, antara lain: 

b) Administrasi peserta didik (pendaftaran, mutasi, data induk 

siswa). 

c) Administrasi pembelajaran (jadwal pelajaran, pembagian tugas 

guru, pengelolaan nilai). 

d) Administrasi kurikulum (dokumen kurikulum, perangkat 

pembelajaran). 

e) Layanan informasi akademik (pengumuman akademik, surat 

keterangan, raport). 

f) Pengelolaan arsip dan dokumen akademik. 
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 Astil Putri l Kartilwil and Udi ln Syaefudi ln Sa‟ud, “Kuali ltas Layanan Akademi lk Sekolah,” 

Jurnal Admilnilstrasi l Pendi ldilkan 12, no. 2 (2017): 39–57. 
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2) Komponen utama layanan akademik 

Untuk konteks sekolah, komponen utama layanan akademik 

meliputi: 

a) Efekti lvi ltas Admi lni lstrasi l: Kemampuan tenaga kependi ldi lkan 

dalam mengelola proses admi lni lstrati lf, seperti l pendaftaran, 

pengelolaan jadwal, dan dokumentasi l akademi lk, dengan tepat 

dan akurat. 

b) Efi lsi lensi l Pelayanan: Kecepatan dan ketepatan dalam 

memberilkan layanan kepada mahasi lswa dan staf pengajar, 

memasti lkan bahwa kebutuhan akademi lk terpenuhi l tanpa 

penundaan yang ti ldak perlu. 

c) Kuali ltas ILnteraksi l: Profesi lonali lsme dan keramahan dalam 

berilnteraksi l dengan mahasi lswa dan staf, yang berkontri lbusi l 

pada pengalaman akademi lk yang posi lti lf. 

d) Pemanfaatan Teknologi l: Penggunaan si lstem i lnformasil dan 

teknologi l untuk mendukung dan meni lngkatkan proses layanan 

akademi lk, seperti l si lstem i lnformasil akademi lk onli lne. 

e) Kepuasan Pengguna: Ti lngkat kepuasan si lswa dan staf terhadap 

layanan yang di lberilkan, yang dapat di lukur melalui l survei l dan 

umpan balik. 

4. Upaya Peningkatan Peran dan Kompetensi Tenaga Kepedidikan  

Upaya peningkatan peran tenaga kependidikan merupakan bagian 

dari manajemen sumber daya manusia pendidikan. Dalam perspektif 
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Human Resource Development (HRD), pengembangan tenaga 

kependidikan dimaksudkan untuk meningkatkan kemampuan, efisiensi, 

dan kontribusi tenaga kependidikan terhadap layanan akademik sekolah. 

HRD didefinisikan Armstrong sebagai proses yang terencana untuk 

mengembangkan pengetahuan, keterampilan, dan kemampuan tenaga kerja 

melalui kegiatan pelatihan, pendidikan, dan pengembangan organisasi.
15

 

Dengan demikian, pengembangan tenaga kependidikan bukan hanya 

sekadar penugasan administratif, tetapi juga investasi sumber daya 

manusia untuk mendukung mutu layanan sekolah. 

a. Pengembangan SDM (Human Resource Development) 

Teori HRD menempatkan manusia sebagai aset utama 

organisasi. Nadler menjelaskan bahwa HRD merupakan suatu sistem 

yang terdiri dari pelatihan, pendidikan, dan pengembangan yang 

dirancang untuk memperbaiki kinerja individu dalam organisasi.
16

 

Dalam konteks sekolah, pengembangan tenaga kependidikan meliputi 

peningkatan kompetensi administratif, kompetensi teknologi 

informasi, serta kemampuan komunikasi layanan publik. 

b. Pelatihan dan Pendidikan (Training and Education) 

Pelatihan merupakan salah satu instrumen utama dalam HRD. 

Spencer dan Spencer menyebutkan bahwa kompetensi kerja terdiri 

dari pengetahuan (knowledge), keterampilan (skill), dan sikap 
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 Michael Armstrong, A Handbook of Human Resource Management, (London: Kogan 

Page, 2014), hlm. 122. 
16

 Leonard Nadler, Developing Human Resources, (San Francisco: Jossey-Bass, 1984), 

hlm. 31. 
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(attitude).
17

 Ketiga aspek tersebut dapat ditingkatkan melalui program 

pelatihan yang relevan. Pelatihan tenaga kependidikan dapat berupa: 

1) Pelatihan administrasi akademik 

2) Pelatihan teknologi informasi 

3) Pelatihan layanan publik 

4) Pelatihan manajemen data pendidikan 

Pelatihan ini penting mengingat administrasi akademik 

semakin berbasis teknologi seperti Dapodik, EMIS, ARD, dan sistem 

informasi sekolah lainnya. Keterampilan teknologi informasi 

menentukan efektivitas pelayanan akademik di sekolah. 

c. Pembagian Tugas dan Job Description 

Selain melalui pelatihan, peningkatan peran tenaga 

kependidikan dapat dilakukan melalui penataan struktur kerja dan 

pembagian tugas yang jelas. Menurut Fayol, struktur organisasi harus 

didasarkan pada pembagian kerja yang memungkinkan efektivitas dan 

efisiensi.
18

 Pembagian tugas (job description) yang jelas dapat: 

1) Menghindari tumpang tindih pekerjaan 

2) Meningkatkan akuntabilitas 

3) Mempercepat proses pelayanan 

4) Memudahkan supervisi 

5) Menentukan standar kompetensi pada tiap posisi 
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 Spencer & Spencer, Competence at Work, (New York: Wiley, 1993), hlm. 9. 
18

 Henri Fayol, General and Industrial Management, (London: Pitman, 1949), hlm. 102. 
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Pembagian tugas yang tidak jelas menyebabkan beban kerja 

yang tidak terdistribusi secara seimbang dan menghambat pelayanan 

akademik kepada guru maupun peserta didik.  

d. Supervisi dan Pengawasan 

Supervisi merupakan salah satu instrumen manajemen yang 

penting dalam peningkatan peran tenaga kependidikan. Terry 

menjelaskan bahwa pengawasan (controlling) merupakan fungsi 

manajemen yang bertujuan memastikan pekerjaan sesuai dengan 

rencana dan standar.
19

 Supervisi dapat dilakukan oleh kepala sekolah 

maupun wakil kepala sekolah bidang akademik atau bidang 

administrasi. Supervisi penting untuk: 

1) Menilai kualitas layanan akademik 

2) Memberikan umpan balik kinerja 

3) Mengidentifikasi hambatan teknis maupun non-teknis 

4) Menentukan kebutuhan pelatihan 

5) Menetapkan standar operasional pelayanan 

Supervisi yang baik bersifat evaluatif, konstruktif, dan berkelanjutan. 

e. Penguatan Sarana Administrasi dan Teknologi Informasi 

Kemajuan teknologi di bidang pendidikan mendorong 

digitalisasi layanan akademik. Parasuraman menjelaskan bahwa 

inovasi teknologi dapat meningkatkan kualitas layanan, kecepatan 

respon, dan kepuasan pelanggan.⁷  Digitalisasi di sekolah dapat 
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 George Terry, Principles of Management, (Illinois: R.D. Irwin, 1972), hlm. 75. 
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berupa: 

1) Sistem Informasi Akademik (SIA) 

2) Pengarsipan digital 

3) Sistem pemberkasan nilai 

4) Notifikasi akademik berbasis aplikasi 

5) Database peserta didik 

6) Sistem pelayanan online 

Digitalisasi mempermudah tenaga kependidikan dalam 

mengelola data dan mempercepat distribusi informasi akademik 

kepada warga sekolah. 

f. Penguatan Sarana Administrasi dan Teknologi Informasi 

Kemajuan teknologi di bidang pendidikan mendorong 

digitalisasi layanan akademik. Parasuraman menjelaskan bahwa 

inovasi teknologi dapat meningkatkan kualitas layanan, kecepatan 

respon, dan kepuasan pelanggan.
20

 Digitalisasi di sekolah dapat 

berupa: 

1) Sistem Informasi Akademik (SIA) 

2) Pengarsipan digital 

3) Sistem pemberkasan nilai 

4) Notifikasi akademik berbasis aplikasi 

5) Database peserta didik 

6) Sistem pelayanan online 
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 Parasuraman, Delivering Quality Service, (New York: Free Press, 1988), hlm. 45. 
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Digitalisasi mempermudah tenaga kependidikan dalam 

mengelola data dan mempercepat distribusi informasi akademik 

kepada warga sekolah. 

g. Budaya Kerja dan Komunikasi Pelayanan 

Upaya peningkatan peran tenaga kependidikan juga dapat 

dilakukan melalui pembentukan budaya kerja pelayanan. Gronroos 

menyatakan bahwa pelayanan berkaitan dengan interaksi antara 

penyedia layanan dan pelanggan.
21

 Maka tenaga kependidikan harus 

mengembangkan kemampuan komunikasi interpersonal yang baik, 

sopan, dan responsif terhadap kebutuhan pengguna layanan seperti 

siswa, guru, dan orang tua. 

Implementasi budaya kerja pelayanan dapat diwujudkan 

melalui: 

1) Standar prosedur pelayanan (SOP) 

2) Panduan komunikasi (service communication) 

3) Etika pelayanan publik 

4) Orientasi pengguna layanan 

Budaya kerja pelayanan mendukung terciptanya sekolah yang 

berorientasi pada mutu. 

 Peneli ltilan Relavan B.

1. Penelitian yang dilakukan oleh Amirta (2021) dengan judul “Kinerja 

Tenaga Kependidikan dalam Meningkatkan Kualitas Pelayanan 
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 Christian Gronroos, Service Management and Marketing, (New York: Free Press, 1990), 

hlm. 36. 
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Pendidikan”. Penelitian ini mengkaji bagaimana kinerja tenaga 

kependidikan dalam menunjang peningkatan kualitas pelayanan 

pendidikan di sekolah. Hasil penelitian menunjukkan bahwa tenaga 

kependidikan berperan aktif dalam meningkatkan kualitas layanan 

pendidikan melalui kerja sama internal yang baik antarstaf, penyediaan 

dan pengelolaan sarana dan prasarana, serta upaya peningkatan 

kemampuan individu melalui pembinaan dan pelatihan. 

Namun demikian, penelitian ini juga menemukan adanya beberapa 

kendala yang menghambat kinerja tenaga kependidikan, antara lain 

hubungan interpersonal yang belum berjalan secara harmonis, terjadinya 

kesalahan manusia (human error) dalam pelaksanaan tugas, keterbatasan 

sarana dan prasarana pendukung, serta keterbatasan anggaran sekolah. 

Hasil penelitian Amirta (2021) menegaskan bahwa peningkatan kinerja 

tenaga kependidikan tidak hanya ditentukan oleh kompetensi individu, 

tetapi juga sangat dipengaruhi oleh dukungan sistem organisasi, 

lingkungan kerja yang kondusif, serta kebijakan manajemen sekolah yang 

mendukung pelaksanaan layanan pendidikan secara optimal. 

Perbandingan: Penelitian Amirta (2021) memiliki relevansi yang 

kuat dengan penelitian yang dilakukan di SMA Negeri 2 Tambang, 

khususnya dalam mengkaji peran dan kinerja tenaga kependidikan serta 

hambatan-hambatan struktural yang dihadapi dalam pelaksanaan layanan 

akademik. Meskipun perbedaan lokasi dan karakteristik sekolah dapat 

memengaruhi kondisi lapangan, permasalahan yang ditemukan cenderung 
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serupa, sehingga penelitian ini dapat dijadikan sebagai bahan pembanding 

dan penguat analisis dalam memahami peran tenaga kependidikan dalam 

mendukung layanan akademik di SMA Negeri 2 Tambang. 

2. Penelitian yang dilakukan oleh Riska Zayyana (2019) mengkaji tentang 

peran dan kinerja tenaga kependidikan dalam mendukung pelayanan 

pendidikan/administrasi akademik di sekolah. Penelitian ini menggunakan 

pendekatan kualitatif dengan fokus pada bagaimana tenaga kependidikan 

melaksanakan tugas administratif dan pelayanan akademik kepada peserta 

didik serta guru.  

Hasil penelitian menunjukkan bahwa tenaga kependidikan memiliki 

peran penting dalam mendukung kelancaran layanan akademik, khususnya 

dalam pengelolaan administrasi peserta didik, pengarsipan dokumen 

akademik, pelayanan informasi akademik, serta koordinasi dengan guru 

dan pimpinan sekolah. Pelaksanaan layanan akademik yang baik ditandai 

dengan ketepatan waktu pelayanan, kejelasan prosedur, serta sikap 

pelayanan yang ramah dan bertanggung jawab. 

Namun demikian, penelitian Riska Zayyana (2019) juga 

menemukan beberapa kendala dalam pelaksanaan layanan akademik, 

antara lain keterbatasan sarana dan prasarana administrasi, beban kerja 

tenaga kependidikan yang cukup tinggi, serta masih perlunya peningkatan 

kompetensi melalui pelatihan dan pembinaan yang berkelanjutan. 

Penelitian ini menyimpulkan bahwa optimalisasi peran tenaga 

kependidikan dalam layanan akademik memerlukan dukungan manajemen 
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sekolah, pembagian tugas yang jelas, serta peningkatan kualitas sumber 

daya manusia agar pelayanan akademik dapat berjalan lebih efektif dan 

efisien. 

Perbandingan: Penelitian Riska Zayyana (2019) memiliki 

kesesuaian dengan penelitian yang dilakukan di SMA Negeri 2 Tambang, 

terutama dalam menyoroti peran tenaga kependidikan sebagai pendukung 

utama layanan akademik di sekolah. Persamaan terletak pada fokus kajian 

terhadap proses pelayanan dan hambatan yang dihadapi tenaga 

kependidikan. Perbedaannya terletak pada konteks dan lokasi penelitian, 

sehingga hasil penelitian ini dapat dijadikan sebagai pembanding dan 

penguat analisis dalam memahami peran tenaga kependidikan dalam 

mendukung layanan akademik di SMA Negeri 2 Tambang. 

3. Artilkel Skripsi oleh Lita Ardila 2021 dari Fakultas Tarbiyah dan 

Keguruan, Universitas Ar-Raniry, Banda Aceh, dengan judul “Peran 

Tenaga Kependidikan dalam Pengembangan Pelayanan Peserta Didik di 

SMAN 3 Timang Gajah”. Ditemukan bahwa tenaga kependidikan 

memiliki peran signifikan dalam melaksanakan kewenangan layanan 

peserta didik, namun sering terbentur ketepatan waktu, kecepatan 

pelayanan, dan komunikasi yang kurang ramah. Penelitian ini 

menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif via observasi, wawancara, 

dan dokumentasi untuk mengidentifikasi implementasi peran mereka dan 

hambatan yang muncul. 
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Perbandingan: Penelitian ini relevan karena sama-sama melihat 

kualitas dan hambatan pelayanan yang dilakukan tenaga kependidikan. 

Namun, penelitian penulis menambahkan dimensi pelatihan sebagai kunci 

peningkatan kapasitas secara sistemik. 

4. Penelitian yang dilakukan oleh A. Khoiri (2024) membahas tentang peran 

dan kinerja tenaga kependidikan dalam mendukung layanan akademik di 

sekolah hasil penelitian menunjukkan bahwa tenaga kependidikan 

memiliki peran strategis dalam mendukung kelancaran layanan akademik, 

terutama dalam pengelolaan administrasi peserta didik, pengelolaan 

dokumen akademik, pelayanan informasi akademik, serta koordinasi 

dengan guru dan pimpinan sekolah. Tenaga kependidikan dinilai cukup 

aktif dan bertanggung jawab dalam menjalankan tugasnya, sehingga 

mampu menunjang proses akademik di sekolah. 

Namun demikian, penelitian A. Khoiri (2024) juga mengungkapkan 

adanya beberapa faktor penghambat dalam pelaksanaan layanan akademik, 

antara lain keterbatasan sarana dan prasarana pendukung, beban kerja yang 

cukup tinggi, serta kurangnya pelatihan dan pengembangan kompetensi 

tenaga kependidikan. Selain itu, faktor koordinasi dan komunikasi internal 

sekolah juga memengaruhi efektivitas layanan akademik. 

Penelitian ini menyimpulkan bahwa optimalisasi peran tenaga 

kependidikan dalam mendukung layanan akademik memerlukan dukungan 

manajemen sekolah, penyediaan fasilitas yang memadai, serta peningkatan 
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kompetensi sumber daya manusia secara berkelanjutan agar layanan 

akademik dapat berjalan lebih efektif dan efisien. 

Perbandingan: Penelitian A. Khoiri (2024) memiliki relevansi yang 

kuat dengan penelitian yang dilakukan di SMA Negeri 2 Tambang, 

khususnya dalam mengkaji peran tenaga kependidikan dan faktor-faktor 

penghambat dalam mendukung layanan akademik. Persamaan terletak 

pada fokus kajian terhadap proses layanan akademik dan kendala yang 

dihadapi tenaga kependidikan. Perbedaannya terletak pada konteks dan 

karakteristik sekolah, sehingga penelitian ini dapat dijadikan sebagai bahan 

pembanding dan penguat analisis dalam penelitian mengenai peran tenaga 

kependidikan dalam mendukung layanan akademik di SMA Negeri 2 

Tambang. 

5. Penelitian yang dilakukan oleh Ayu Agustina (2017) mengkaji tentang 

peran tenaga kependidikan dalam menunjang pelayanan 

pendidikan/layanan administrasi akademik di sekolah. Penelitian ini 

menggunakan pendekatan kualitatif dengan tujuan untuk memahami 

bagaimana tenaga kependidikan melaksanakan tugas-tugas administrasi 

akademik serta kontribusinya terhadap kelancaran proses pendidikan di 

sekolah. Hasil penelitian menunjukkan bahwa tenaga kependidikan 

berperan penting dalam mendukung layanan akademik, khususnya dalam 

pengelolaan administrasi peserta didik, pengelolaan dokumen akademik, 

penyediaan informasi akademik, serta pelayanan kepada guru dan peserta 

didik. Pelaksanaan layanan akademik yang dilakukan oleh tenaga 



47 

 

 
 

kependidikan dinilai cukup baik, ditunjukkan melalui ketepatan waktu 

pelayanan, keteraturan administrasi, serta sikap pelayanan yang ramah dan 

bertanggung jawab. 

Namun demikian, penelitian Ayu Agustina (2017) juga menemukan 

beberapa kendala yang dihadapi tenaga kependidikan dalam menjalankan 

layanan akademik, antara lain keterbatasan sarana dan prasarana 

administrasi, beban kerja yang cukup tinggi, serta masih perlunya 

peningkatan kompetensi melalui pelatihan dan pembinaan secara 

berkelanjutan. 

Perbandingan: Penelitian Ayu Agustina (2017) memiliki relevansi 

dengan penelitian yang dilakukan di SMA Negeri 2 Tambang, terutama 

dalam mengkaji peran tenaga kependidikan dalam mendukung layanan 

akademik serta kendala-kendala yang dihadapi. Persamaan terletak pada 

fokus kajian terhadap proses pelayanan akademik, sedangkan 

perbedaannya terletak pada konteks dan lokasi penelitian. Oleh karena itu, 

penelitian ini dapat dijadikan sebagai bahan pembanding dan penguat 

analisis dalam memahami peran tenaga kependidikan dalam mendukung 

layanan akademik di SMA Negeri 2 Tambang. 

 Proposi lsi l C.

Proposi lsi l adalah pernyataan awal atau dugaan teori lti ls yang berfungsi l 

sebagai l panduan dalam memahami l fenomena yang di lteli lti l. Proposi lsi l 

membantu peneli lti l untuk menyusun arah eksplorasi l data, menentukan fokus 

observasi l dan wawancara, mengi lnterpretasi lkan makna dari l temuan di l 
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lapangan. Si lngkatnya poposi lsi l adalah dugaan sementara berdasarkan teori l atau 

temuan sebelumnya yang di lgunakan untuk membantu memetakan fokus 

peneli lti lan. 

1. Kualitas layanan akademik di sekolah dipengaruhi oleh adanya faktor 

pendukung dan faktor penghambat dari tenaga kependidikan. 

2. Peran dan kompetensi tenaga kependidikan sangat berpengaruh dalam 

membantu kelancaran layanan akademik di sekolah. 

3. Upaya peningkatan peran dan kompetensi tenaga kependidikan dapat 

dilakukan melalui pelatihan, pembinaan, pembagian tugas yang jelas, serta 

evaluasi kinerja. 

4. Peningkatan kompetensi tenaga kependidikan akan berdampak pada 

meningkatnya kualitas layanan akademik di sekolah. 
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BAB ILILIL 

METODE PENELILTILAN 

 

A. Jeni ls Peneli lti lan 

Peneli lti lan i lni l merupakan peneli lti lan kuali ltati lf yang dalam 

pengumpulan datanya menggunakan metode deskri lpti lf, yai ltu mengumpulkan 

data daril i lnforman. Peneli ltilan kuali ltati lf adalah peneli lti lan yang secara holi lsti lk 

bermaksud untuk memahami l fenomena tentang apa yang di l alami l oleh subjek 

peneli lti lan, bai lk i ltu peri llakunya, persepsi l, moti lvasi l maupun ti lndakannya, 

dalam bentuk kata-kata dan bahasa. Pada suatu konteks khusus yang alami lah 

dan dengan memanfaatkan berbagai l metode alami lah. Dilantaranya adalah 

penggunaan studi l khusus deskrilpti lf dalam peneli lti lan i lni l bermaksud agar dapat 

mengungkapkan atau memperoleh i lnformasi l daril data peneli lti lan secara 

menyeluruh dan mendalam. 

Pendekatan kuali ltati lf tersebut di lgunakan dengan tujuan agar dapat 

menghasi llkan data dan i lnformasil yang aktual yang bersumber dari l data li lsan, 

tulilsan, bangunan, si ltus dan lai ln sebagai lnya yang di lamati l langsung di l SMA 

Negeri 2 Tambang Kabupaten Kampar. Rancangan dan pola peneli lti lan i lni l 

bersilfat deskri lpti lf, yai ltu pengumpulan data sebanyak-banyaknya mengenai l 

faktor yang mendukung kausali ltas, kemudi lan menganali lsi ls faktor tersebut 

untuk peranannya. 

 Lokasi dan Waktu Peneli lti lan B.

Pemilihan lokasi peneli lti lan i lni l didadasarkan pada hasil observasi dan 

wawancara di mana diteumakan fenomena yang relavan dengan topik 
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penelitian yang akan dikaji. 

1. Lokasi penelitian ini dilakukan di Sekolah Menengah Atas Negeri 2 

Tambang Kabupaten Kampar yang berlokasi di Jl. Bupati, Desa Kualu, 

Kecamatan Tambang, Kabupaten Kampar, Provinsi Riau. 

2. Periode pengumpulan data dimulai dari bulan September-Desember 2025 

 Subjek dan Objek Peneli lti lan C.

Adapun yang menjadi subjek penelitian saya adalah tenaga 

kependidikan karena pihak yang terlibat langsung dan memahami secara 

mendalam pelaksanaan layanan akademik di SMA Negeri 2 Tambang serta 

dapat memberikan informasi yang lengkap dan sesuai dengan tujuan 

penelitian. 

Sedangkan objek penelitian ini adalah peran tenaga kependidikan 

dalam mendukung layanan akademik di SMA Negeri 2 Tambang Kabupaten 

Kampar. 

 Informan Penelitian D.

Informan utama dalam penelitian ini adalah tenaga kependidikan 

karena memiliki pengetahuan yang lebih mendalam serta informasi yang 

relavan mengenai peran tenaga kependidikan dalam mendukung layanan 

akademik di SMAN 2 Tambang Kabupaten Kampar dan informan 

pendukungnya adalah kepala sekolah, wakil kepala sekolah bidang kurikulum. 

 Teknilk Pengumpulan Data E.

Untuk memastikan keakuratan dan kelengkapan data, Penelitian ini 

menerapkan beragam metode dalam pengumpulan data, yang mencakup 
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berbagai teknik yang dirancang untuk mengumpulkan data yang komprehensif 

dan mendalam meliputi: 

1. Wawancara 

Dalam penelitian ini, metode wawancara digunakan untuk 

memperoleh informasi yang akurat dan relevan terkait peran tenaga 

kependidikan dalam mendukung layanan akademik di SMAN 2 Tambang. 

Aspek-aspek yang dikaji melalui wawancara meliputi bentuk layanan 

akademik yang diberikan oleh tenaga kependidikan, sistem dan prosedur 

pelayanan akademik yang diterapkan, pelaksanaan tugas dan tanggung 

jawab tenaga kependidikan, serta faktor-faktor yang memengaruhi 

optimalisasi peran mereka dalam menunjang kelancaran layanan akademik. 

Selain itu, wawancara juga menggali tingkat pengetahuan dan kompetensi 

tenaga kependidikan dalam melaksanakan tugas layanan akademik, serta 

hambatan dan upaya yang dilakukan untuk meningkatkan kualitas layanan 

akademik di sekolah. 

Wawancara dilaksanakan berdasarkan pedoman wawancara yang 

telah disusun sebelumnya. Melalui teknik wawancara terstruktur dengan 

mengajukan pertanyaan yang sistematis kepada informan, peneliti dapat 

memperoleh data yang akurat, mendalam, dan relevan dengan tujuan 

penelitian. Penggunaan pedoman wawancara ini bertujuan untuk menjaga 

fokus pembahasan agar tetap sesuai dengan permasalahan penelitian, 

sehingga data yang diperoleh tidak menyimpang dari konteks peran tenaga 
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kependidikan dalam mendukung layanan akademik di SMAN 2 

Tambang.
22

 

Dalam penelitian ini, informan yang diwawancarai dipilih secara 

purposive untuk mendapatkan data yang relevan dan mendalam terkait 

peran tenaga kependidikan dalam mendukung kualitas layanan akademik di 

SMA Negeri 2 Tambang Kabupaten Kampar. Informan utama adalah 

tenaga kependidikan yang terdiri atas petugas administrasi akademik, 

operator sekolah (pengelola Dapodik dan e-Raport), pustakawan, serta staf 

tata usaha lain yang berkaitan langsung dengan layanan akademik, dengan 

jumlah empat orang. Selain itu, kepala sekolah dan wakil kepala sekolah 

bidang kurikulum masing-masing satu orang dilibatkan sebagai informan 

manajerial untuk memperoleh data terkait kebijakan dan pengelolaan 

layanan akademik. Sebagai informan pendukung dalam rangka triangulasi 

sumber, dua orang guru yang sering berinteraksi dengan tenaga 

kependidikan turut diwawancarai. Total informan dalam penelitian ini 

berjumlah delapan orang dan dianggap telah memenuhi prinsip kejenuhan 

data (data saturation), sehingga mampu memberikan gambaran yang 

komprehensif terhadap fokus penelitian. 

2. Observasi l  

Melalui metode observasi, peneliti mengumpulkan data dengan cara 

mengamati secara langsung kondisi nyata di lapangan, khususnya terkait 

pelaksanaan layanan akademik oleh tenaga kependidikan di SMA Negeri 2 

                                                           
22

 Helen Sabera Adib. Metodologi Penelitian, (Palembang: Noerfikri, 2016), h. 08. 
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Tambang. Observasi ini mencakup aspek-aspek seperti sistem pelayanan 

akademik yang diterapkan, ketersediaan dan kondisi fasilitas pendukung 

layanan, lingkungan kerja, serta kinerja tenaga kependidikan dalam 

memberikan layanan kepada peserta didik, guru, dan pihak terkait lainnya. 

Melalui observasi langsung, peneliti memperoleh pemahaman yang lebih 

mendalam mengenai bagaimana peran tenaga kependidikan dijalankan 

dalam mendukung kelancaran layanan akademik di sekolah.  Langkah 

kedua adalah menentukan lokasi dan subjek observasi. Lokasi observasi 

dipilih berdasarkan relevansinya dengan fokus penelitian, yaitu unit kerja 

atau bagian yang berkaitan langsung dengan layanan akademik di SMA 

Negeri 2 Tambang 

Subjek observasi meliputi tenaga kependidikan seperti staf tata 

usaha, operator sekolah, petugas administrasi akademik, serta pihak 

manajerial sekolah yang terlibat dalam penyelenggaraan layanan akademik. 

Selanjutnya, peneliti menentukan jenis observasi yang digunakan. Dalam 

penelitian ini, observasi dilakukan secara non-partisipatif, di mana peneliti 

berperan sebagai pengamat tanpa terlibat langsung dalam aktivitas 

pelayanan akademik. Observasi dilakukan secara terstruktur dengan 

menggunakan pedoman observasi yang telah disusun sebelumnya, sehingga 

pengamatan tetap fokus pada aspek-aspek yang relevan dengan tujuan 

penelitian. 

Langkah berikutnya adalah menyusun instrumen atau pedoman 

observasi. Pedoman ini berisi daftar indikator atau aspek-aspek yang akan 
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diamati sesuai dengan fokus penelitian. Penyusunan pedoman ini bertujuan 

agar pengamatan lebih sistematis dan tidak melewatkan aspek penting yang 

relevan dengan topik penelitian. Instrumen ini dapat berbentuk tabel 

observasi, daftar periksa (checklist), atau catatan naratif terbuka. 

Setelah instrumen disiapkan, peneliti melakukan observasi langsung 

di lapangan. Pada tahap ini, peneliti mencatat semua kejadian, interaksi, 

dan perilaku yang berkaitan dengan fokus penelitian. Pencatatan dapat 

dilakukan melalui catatan lapangan (field notes), dokumentasi foto, 

rekaman audio atau video, jika diperbolehkan oleh pihak terkait. Penting 

bagi peneliti untuk bersikap netral, objektif, dan tidak mengganggu 

aktivitas yang sedang diamati. 

Langkah selanjutnya adalah menganalisis data hasil observasi. Data 

yang telah dikumpulkan dianalisis secara deskriptif dengan 

mengkategorikan informasi, mencari pola, dan menarik makna dari setiap 

aktivitas atau perilaku yang diamati. Analisis dilakukan secara reflektif dan 

mendalam untuk memahami konteks sosial yang diamati, bukan hanya 

berdasarkan angka atau frekuensi.  

Terakhir, peneliti menyusun laporan hasil observasi dalam bentuk 

narasi yang utuh dan mendalam. Laporan ini mencerminkan kondisi 

lapangan berdasarkan hasil pengamatan, dilengkapi dengan interpretasi 

peneliti terhadap makna dari setiap temuan. Laporan observasi biasanya 

digunakan untuk memperkuat data dari wawancara dan dokumentasi, 

sehingga hasil penelitian menjadi lebih kaya dan terpercaya. 
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3. Dokumentasi 

Dalam penelitian ini, teknik dokumentasi digunakan untuk 

mengumpulkan data sekunder yang telah tersedia dalam bentuk dokumen 

tertulis maupun visual. Teknik ini dimanfaatkan untuk memperoleh 

informasi mengenai profil SMA Negeri 2 Tambang, struktur organisasi 

sekolah, kualifikasi tenaga pendidik dan tenaga kependidikan, ketersediaan 

sarana dan prasarana pendukung layanan akademik, serta tugas pokok dan 

fungsi bagian tata usaha dalam penyelenggaraan layanan akademik.  

Selain itu, dokumentasi juga mencakup data administrasi akademik, 

seperti buku induk siswa, data peserta didik, jadwal pelajaran, dokumen 

penilaian, serta arsip lain yang berkaitan dengan pelaksanaan layanan 

akademik. Dokumentasi berupa foto-foto kegiatan dan fasilitas layanan 

akademik juga dikumpulkan sebagai data pendukung untuk memperkuat 

hasil observasi dan wawancara dalam penelitian mengenai peran tenaga 

kependidikan dalam mendukung layanan akademik di SMA Negeri 2 

Tambang. 

 Teknilk Analilsi ls Data F.

Anali lsi ls data merupakan metode yang di lgunakan untuk mengetahui l 

bagai lmana menggambarkan data, hubungan data, semanti lk data dan batasan 

data yang ada pada suatu si lstem i lnformasi l.23
 Tekni lk anali lsi ls data bertujuan 

untuk menganali lsa data yang telah terkumpul dalam peneli lti lan i lni l. Setelah 

                                                           
23

 Anilsatul Umni lyya et al., “Strategi l Pengembangan Akademi lk Dan Peni lngkatan Kuali ltas 

Layanan Akademi lk Mahasi lswa,” Jurnal Pembelajaran, Bilmbilngan, Dan Pengelolaan Pendi ldilkan 

3, no. 9 (2023): 837–51. 
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data daril lapangan terkumpul dan di lsusun secara si lstemati ls, maka langkah 

selanjutnya penuli ls akan menganali lsa data tersebut.  

1. Reduksi Data 

Pada bagi lan awal proses anali lsa di lmulai l dengan menelaah seluruh 

data yang tersedi la daril berbagai l sumber, yai ltu daril wawancara dengan 

responden/i lnforman observasi l yang di ltuli lskan dalam lembaran observasi l 

lapangan. Data- data tersebut tak lai ln adalah kesi lmpulan kata-kata mentah 

yang masi lh perlu di lbaca, di lpelajari l dan di ltelaah lebilh lanjut. Untuk 

mengubah kata-kata mentah tersebut menjadi l lebilh bermakna, maka 

peneli lti l mengadakan reduksi l data. Reduksi l data adalah suatu kegi latan 

yang berupa penajaman anali lsi ls, penggolongan data, pengarahan data, 

pembuangan data yang ti ldak perlu dan pengorgani lsasi lan sedemi lki lan rupa 

untuk bahan penari lkan kesi lmpulan. 

2. Paparan Data 

Teknik ini bertujuan untuk menemukan hubungan, kesamaan, atau 

kesimpulan yang muncul seiring bertambahnya data yang mendukung. 

Proses ini merupakan tahap lanjutan dari pengolahan data, di mana 

penjelasan rinci disusun dengan menghubungkan teori yang dihasilkan 

dalam penelitian ini merupakan hasil integrasi antara temuan-temuan 

dalam literatur yang terkait dan data yang dikumpulkan dari objek 

penelitian, sehingga menghasilkan teori yang lebih komprehensif dan 

akurat.  
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3. Penarikan Kesimpulan 

Setelah tahap analisis data selesai, peneliti kemudian menarik 

kesimpulan yang memberikan gambaran yang jelas, terperinci, dan akurat 

mengenai temuan penelitian tentang peran tenaga kependidikan dalam 

mendukung layanan akademik di SMA Negeri 2 Tambang Kabupaten 

Kampar. 

 Keabsahan Data G.

Penulis menerapkan teknik triangulasi untuk memastikan keaslian data 

yang diperoleh dalam penelitian ini. Triangulasi merupakan metode untuk 

memeriksa validitas data dengan menggunakan pendekatan tambahan di luar 

data utama, guna memverifikasi atau membandingkan hasil yang diperoleh. 

Dalam konteks uji kredibilitas, triangulasi merujuk pada perbandingan 

informasi dari berbagai sumber, waktu, dan metode yang berbeda. Adapun 

jenis-jenis triangulasi yang digunakan meliputi: 

1. Triangulasi sumber dilakukan dengan membandingkan dan mengonfirmasi 

informasi yang diperoleh dari berbagai informan, seperti tenaga 

kependidikan, kepala sekolah, guru, dan siswa, untuk melihat konsistensi 

data dari sudut pandang yang berbeda.  

2. Triangulasi teknik dilakukan dengan membandingkan hasil pengumpulan 

data melalui wawancara, observasi, dan dokumentasi pada topik yang 

sama, sehingga informasi yang diperoleh dapat saling melengkapi dan 

memperkuat. Penerapan triangulasi ini bertujuan untuk meningkatkan 

keakuratan, kevalidan, dan keterpercayaan (trustworthiness) hasil 
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penelitian. 

3. Triangulasi waktu adalah teknik uji keabsahan data dalam penelitian 

kualitatif yang dilakukan dengan cara mengumpulkan data pada waktu 

yang berbeda terhadap sumber dan fokus penelitian yang sama. Tujuan 

utama triangulasi waktu adalah untuk melihat konsistensi dan kestabilan 

informasi yang diberikan oleh informan atau yang ditemukan di lapangan 

dari waktu ke waktu. Dengan teknik ini, peneliti dapat memastikan bahwa 

data yang diperoleh tidak bersifat sementara, situasional, atau dipengaruhi 

oleh kondisi tertentu saja. 

Peneliti menerapkan pendekatan triangulasi untuk memperoleh data 

yang lebih akurat dan komprehensif, dengan melibatkan berbagai sumber 

informasi, teknik pengumpulan data, dan informan yang beragam. Data 

dikumpulkan dari beberapa pihak, seperti kepala tata usaha, staf administrasi 

akademik dan kepala sekolah di Sekolah Menengah Atas Negeri 2 Tambang 

Kabupaten Kampar.  

Melalui berbagai sumber ini, data dapat dideskripsikan dan 

dikategorikan berdasarkan kesamaan maupun perbedaan pandangan, sehingga 

analisis data dapat menghasilkan kesimpulan yang valid. Selain itu, peneliti 

memanfaatkan berbagai metode pengumpulan data, seperti observasi dan 

wawancara, guna mendalami informasi terkait peran tenaga kependidikan 

dalam mendukung layanan akademik di SMAN 2 Tambang Kabupaten 

Kampar. 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian mengenai Peran Tenaga Kependidikan 

dalam Mendukung Layanan Akademik di SMA Negeri 2 Tambang Kabupaten 

Kampar maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut: 

1. Faktor pendukung layanan akademik di SMAN 2 Tambang bersumber dari 

sinergi antara kepemimpinan yang suportif, kebijakan manajerial yang 

jelas, serta kolaborasi interpersonal yang solid. Dukungan dari Kepala 

Sekolah dan Kepala Tata Usaha, seperti pemberian izin pelatihan, 

pelaksanaan evaluasi berkala, dan penyediaan ruang pengembangan diri, 

menjadi faktor kunci dalam menjamin kualitas layanan administrasi yang 

optimal. 

2. Ditemukan faktor penghambat signifikan yang bersifat teknis dan 

manajerial dalam layanan akademik di SMAN 2 Tambang meliputi 

ketidakstabilan jaringan internet, kerusakan sarana komputer, serta beban 

kerja yang tinggi yang memicu tumpang tindih tugas administrasi. Selain 

itu, dinamika perubahan kebijakan pendidikan yang cepat serta kurangnya 

koordinasi intensif antarunit kerja sering kali menghambat sinkronisasi 

data akademik siswa, khususnya pada penginputan Dapodik dan rapor 

digital. 

3. Upaya peningkatan peran dan kompetensi tenaga kependidikan dilakukan 

melalui pendekatan manajerial terstruktur, seperti fasilitasi pelatihan 
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formal (Bimtek/Workshop) dan pendampingan langsung (on-the-job 

training). Strategi ini juga mencakup rotasi tugas untuk menjaga 

keberlangsungan layanan serta percepatan digitalisasi kearsipan berbasis 

cloud. Di sisi lain, tenaga kependidikan menunjukkan profesionalisme 

tinggi dengan melakukan pengembangan diri secara mandiri melalui 

literasi digital serta penguatan komunikasi proaktif dengan wali kelas dan 

guru. Transformasi ini menjadikan tenaga kependidikan sebagai mitra 

strategis sekolah yang mampu memberikan layanan akademik yang lebih 

cepat, akurat, dan inovatif. 

B. Saran 

Berdasarkan hasil penelitian mengenai Peran Tenaga Kependidikan 

dalam Mendukung Layanan Akademik di SMA Negeri 2 Tambang Kabupaten 

Kampar, maka peneliti memberikan beberapa saran sebagai berikut: 

Bagi pihak sekolah (Kepala Sekolah dan Manajemen Sekolah) 

diharapkan dapat terus mempertahankan dan meningkatkan kebijakan serta 

arahan yang jelas terkait penyelenggaraan layanan akademik. Selain itu, 

sekolah perlu melakukan perencanaan yang lebih matang dalam pemenuhan 

sarana dan prasarana administrasi, khususnya peremajaan perangkat komputer 

dan peningkatan kualitas jaringan internet, agar pelayanan akademik dapat 

berjalan lebih optimal dan berkelanjutan. 

Tenaga kependidikan diharapkan dapat terus meningkatkan 

profesionalisme, kedisiplinan, dan tanggung jawab dalam melaksanakan tugas 

layanan akademik. Peningkatan kompetensi, terutama dalam penguasaan 
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teknologi informasi dan aplikasi administrasi akademik, perlu dilakukan 

secara berkelanjutan agar mampu menyesuaikan diri dengan perkembangan 

sistem dan kebijakan pendidikan yang dinamis. 

Bagi guru dan seluruh warga sekolah diharapkan dapat terus menjaga 

kerja sama dan koordinasi yang harmonis dengan tenaga kependidikan. 

Komunikasi yang jelas dan tepat waktu terkait kebutuhan administrasi 

akademik akan membantu menciptakan layanan akademik yang lebih efektif, 

efisien, dan minim kesalahan. 

Dengan penerapan saran-saran di atas, diharapkan peran tenaga 

kependidikan dalam mendukung layanan akademik di SMA Negeri 2 

Tambang Kabupaten Kampar dapat semakin optimal, profesional, dan mampu 

meningkatkan kualitas layanan akademik secara efektif, efisien, serta 

akuntabel. 

. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 

PEDOMAN OBSERVASI 

1. Melakukan observasi langsung terhadap lokasi penelitian serta mengamati 

kondisi lingkungan sekolah dan sekitarnya di SMA Negeri 2 Tambang. 

2. Mengamati setiap situasi dan kondisi yang berkaitan dengan pelaksanaan 

layanan akademik seperti sarana dan prasarana teknologi ketersediaan 

perangkat komputer/laptop di ruang administrasi, Stabilitas koneksi internet 

selama jam kerja berlangsung dan perangkat keras (layak/rusak). 

3. Mengamati kualitas pelayanan akademik yang diberikan oleh tenaga 

kependidikan, termasuk ketepatan, kerapian, dan keakuratan administrasi 

akademik. 

4. Mengamati proses dan mekanisme layanan akademik yang berlangsung, 

seperti pengelolaan administrasi siswa, pengolahan data akademik, serta 

pelayanan kepada guru dan peserta didik di SMA Negeri 2 Tambang. 

5. Mengamati proses koordinasi dan kerja sama, komunikasi antara staf TU 

dengan guru/wali kelas, arahan atau pendampingan dari kepala TU kepada staf 

serta diskusi antar staf saat menghadapi kendala sistem. 
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Lampiran 2 

 

CATATAN LAPANGAN 

Pada Hari Senin 24 Februari 2025 pukul 10.00 pagi peneliti melakukan 

observasi ke SMA Negeri 2 Tambang Kabupaten Kampar, tujuan peneliti ke 

sekolah ini untuk mengamati Peran Tenaga Kependidikan dalam Mendukung 

Layanan Akademik di SMA Negeri 2 Tambang Kabupaten Kampar untuk 

melakukan penelitian di sekolah tersebut dan melengkapi administrasi perizinan 

melalui surat riset melalui Tenaga Administrasi Sekolah agar dapat diberikan izin 

oleh Kepala Sekolah SMA Negeri 2 Tambang Kabupaten Kampar. 

Selanjutnya Peneliti mendatangi Kepala TU, yaitu Pak endriko, untuk izin 

dan bersedia memberikan data dan informasi yang peneliti butuhkan sesuai 

dengan judul penelitian yaitu Peran Tenaga Kependidikan dalam Mendukung 

Layanan Akademik di SMA Negeri 2 Tambang Kabupaten Kampar. Peneliti 

mengamati peran tenaga kependidikan dalam mendukung layanan akademik di 

SMA Negeri 2 Tambang Kabupaten Kampar, mulai dari pelaksanaan tugas 

administrasi akademik, faktor-faktor yang memengaruhi pengelolaan arsip 

akademik hingga upaya peningkatan peran dan kompetensi tenaga kependidikan 

dalam mendukung layanan akademik. 

Penelitian ini dilaksanakan dengan Standar Operasional Prosedur UIN 

Suska Riau dan perizinan yang telah ditetapkan oleh SMA Negeri 2 Tambang 

Kabupaten Kampar. Setelah berlangsungnya observasi ini peneliti melanjutkan 

penelitian sesuai dengan judul penelitian yang diteliti. 
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Lampiran 3 

CATATAN WAWANCARA 

Untuk menjawab rumusan masalah dalam penelitian ini, disusun beberapa 

pertanyaan agar dapat dijawab secara menyeluruh dan detail. Pertanyaannya 

adalah sebagai berikut: 

1. Apa faktor pendukung bagi tenaga kependidikan dalam mendukung layanan 

akademik di SMA Negeri 2 Tambang? 

2. Sejauh mana peran dan kompetensi tenaga kependidikan berpengaruh pada 

kelancaran layanan akademik? 

3. Upaya apa yang dilakukan sekolah untuk meningkatkan peran dan kompetensi 

tenaga kependidikan? 

4. Apa saja faktor yang menghambat tenaga kependidikan dalam mendukung 

layanan akademik? 

 

 

„ 
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Lampiran 4 

TRANSKIP WAWANCARA 

 

Identitas Informan  

Nama Informan : Drs. Syukur 

Jabatan  : Kepala Sekolah 

Jenis Kelamin  : Laki-laki 

Tempat Wawancara  : Ruang Kepsek 

Hari/Tanggal  : Selasa, 07 Oktober 2025 

1. Apa faktor pendukung bagi tenaga kependidikan dalam mendukung layanan 

akademik? 

Jawab: Menurut saya, faktor pendukung utama yang kami miliki dalam 

menjalankan layanan akademik di SMA Negeri 2 Tambang adalah adanya 

sinergi dan kebijakan manajerial yang bersifat suportif. Saya selalu berupaya 

membangun budaya kerja yang mengutamakan komunikasi terbuka dan 

koordinasi rutin, sehingga setiap hambatan teknis yang muncul di lapangan 

dapat kami cari solusinya bersama-sama. Selain itu, pihak sekolah 

memberikan dukungan penuh dalam memfasilitasi staf untuk berkembang, 

baik melalui pemberian izin maupun pembiayaan untuk mengikuti kegiatan 

pelatihan seperti Bimtek Dapodik atau workshop administrasi digital. Kami 

juga memberikan ruang bagi tenaga kependidikan untuk berinovasi, seperti 

mulai menerapkan sistem kearsipan berbasis digital. Bagi saya, motivasi dan 

rasa memiliki yang tinggi dari para staf adalah modal utama agar layanan tetap 
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berjalan profesional, meskipun saat ini sarana prasarana fisik kami masih 

memiliki beberapa keterbatasan. 

2. Sejauh mana peran dan kompetensi tenaga kependidikan berpengaruh pada 

kelancaran layanan akademik? 

Jawab: Menurut saya, peran dan kompetensi tenaga kependidikan itu sangat 

krusial, bahkan bisa dikatakan sebagai jantung dari kelancaran layanan 

akademik di sekolah ini. Kompetensi mereka bukan hanya sekadar 

pendukung, tetapi penentu kualitas data kita. Misalnya, dalam pengelolaan 

Dapodik atau e-Rapor, jika staf kami tidak memiliki kompetensi teknologi 

yang mumpuni, maka sinkronisasi data akan terhambat, dan itu berdampak 

langsung pada nasib siswa, seperti bantuan pendidikan atau pendaftaran kuliah 

mereka.  

Selain itu, tenaga kependidikan yang kompeten membantu guru untuk 

tetap fokus pada tugas utamanya mengajar. Ketika administrasi kurikulum, 

jadwal, dan nilai dikelola secara profesional dan akurat oleh staf TU, maka 

ekosistem pembelajaran di SMAN 2 Tambang menjadi jauh lebih tertib. Jadi, 

pengaruhnya sangat besar; semakin tinggi kompetensi yang mereka miliki, 

semakin cepat dan inovatif layanan akademik yang bisa kita berikan kepada 

warga sekolah. 

3. Upaya apa yang dilakukan sekolah untuk meningkatkan peran dan kompetensi 

tenaga kependidikan dalam mendukung layanana akademik? 

Jawab: Selaku pimpinan di SMA Negeri 2 Tambang, upaya peningkatan 

peran dan kompetensi tenaga kependidikan di sekolah ini merupakan prioritas 
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kami untuk menjamin kualitas layanan akademik. Sebagai pimpinan, saya 

berupaya memberikan dukungan penuh melalui kebijakan yang memberikan 

ruang bagi staf untuk berkembang, salah satunya dengan memberikan izin 

serta fasilitas bagi tenaga kependidikan untuk mengikuti pelatihan, bintek, 

atau workshop yang relevan dengan bidang tugasnya, seperti pengelolaan 

Dapodik dan administrasi digital. Selain itu, kami rutin melakukan evaluasi 

kinerja berkala untuk mengidentifikasi kebutuhan kompetensi staf. Kami juga 

mendorong terciptanya budaya kerja kolaboratif melalui rapat koordinasi rutin 

agar setiap hambatan teknis di lapangan dapat dicarikan solusinya secara 

bersama-sama. Dengan peningkatan kompetensi dan koordinasi yang baik, 

diharapkan tenaga kependidikan mampu bekerja secara lebih profesional dan 

inovatif dalam mendukung keberhasilan program pendidikan di sekolah. 

4. Apa saja faktor yang menghambat tenaga kependidikan dalam mendukung 

layanan akademik? 

Jawab: Ada  beberapa poin krusial yang masih menjadi 'pekerjaan rumah' bagi 

kami di SMAN 2 Tambang. Pertama dan yang paling terasa adalah 

keterbatasan sarana prasarana teknis. Saat ini, jumlah perangkat komputer kami 

masih terbatas dan beberapa di antaranya sudah mulai sering mengalami 

kerusakan atau performanya menurun. Ini tentu menghambat kecepatan staf 

dalam memproses data akademik.  

Kedua, masalah koneksi internet. Di wilayah kita, jaringan internet 

terkadang tidak stabil, apalagi kalau cuaca buruk. Padahal, hampir seluruh 

sistem administrasi sekarang, mulai dari Dapodik sampai e-Rapor, itu basisnya 
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online dan butuh sinkronisasi cepat. Hambatan ketiga adalah dinamika 

perubahan kebijakan yang sangat cepat dari pusat. Terkadang aplikasi sistem 

berganti versi atau ada aturan baru yang menuntut staf kami untuk beradaptasi 

secara mendadak dalam waktu singkat. 

Selain itu, tantangan lainnya adalah beban kerja yang tinggi. Mengingat 

jumlah tenaga kependidikan kita yang terbatas, sering kali terjadi tumpang 

tindih tugas antara administrasi umum dan kesiswaan. Hal ini kadang memicu 

kendala koordinasi, misalnya data dari wali kelas yang terlambat masuk 

sehingga staf TU harus bekerja ekstra keras mengejar waktu laporan. Namun, 

meskipun hambatan-hambatan ini nyata, kami tetap berupaya mencari jalan 

keluar agar layanan kepada siswa dan guru jangan sampai terhenti. 

Nama Informan  : Khoirudin, S.Ag 

Jabatan   : Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum 

Jenis Kelamin   : Laki-laki 

Tempat Wawancara   : Ruang Kepsek 

Hari/Tanggal   : Kamis, 27 November 2025 

1. Apa faktor pendukung bagi tenaga kependidikan dalam mendukung layanan 

akademik? 

Jawab: Kalau menurut saya dari kacamata kurikulum, faktor pendukung 

utama bagi teman-teman tenaga kependidikan di SMAN 2 Tambang ini adalah 

budaya koordinasi yang sangat terbuka. Kami di bidang kurikulum selalu 

memposisikan mereka sebagai mitra kerja, bukan sekadar pembantu 
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administrasi. Setiap penyusunan jadwal pelajaran atau persiapan e-Rapor, 

kami pasti duduk bersama untuk sinkronisasi data. 

Selain itu, dukungan dari Kepala Sekolah dalam hal kebijakan digitalisasi 

sangat membantu. Adanya arahan untuk mulai beralih ke pengarsipan digital 

membuat kerja sama antara guru dan TU jadi lebih cepat; guru tinggal kirim 

data secara daring, dan staf TU langsung memprosesnya. Komunikasi kami 

juga sangat cair, baik melalui rapat formal maupun grup koordinasi di 

WhatsApp, sehingga jika ada data siswa yang berubah atau nilai yang perlu 

diperbaiki, informasinya sampai ke mereka secara real-time. Solidnya 

hubungan kerja secara kekeluargaan inilah yang menurut saya menjadi 

penyokong utama mereka dalam memberikan layanan akademik yang 

maksimal. 

2. Sejauh mana peran dan kompetensi tenaga kependidikan berpengaruh pada 

kelancaran layanan akademik? 

Jawab:  Bisa saya katakan bahwa peran dan kompetensi tenaga kepdndidikan 

sangat fatal dan fundamental bagi kami di bagian Kurikulum. Kompetensi 

mereka bukan hanya soal administrasi di atas kertas, tapi penentu kelancaran 

seluruh proses akademik. 

Sebagai contoh, dalam penginputan nilai ke e-Rapor atau pengelolaan data 

Dapodik, jika tenaga kependidikan kita tidak memiliki kompetensi teknologi 

informasi (TI) yang memadai atau kurang teliti, dampaknya sangat luas. Data 

bisa tidak sinkron, dan itu menghambat proses pelaporan hasil belajar siswa ke 

Dinas Pendidikan atau pendaftaran masuk perguruan tinggi bagi alumni kita. 
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Selain itu, ketika mereka kompeten dalam mengelola jadwal dan administrasi 

ujian, kami para guru dan tim kurikulum merasa sangat terbantu karena 

ekosistem kerja menjadi lebih tertib. Jadi, kompetensi mereka adalah 'kunci' 

semakin profesional dan mahir mereka dalam menguasai sistem informasi 

sekolah, maka layanan akademik di SMAN 2 Tambang akan semakin cepat, 

akurat, dan minim kesalahan. 

3. Upaya apa yang dilakukan sekolah untuk meningkatkan peran dan kompetensi 

tenaga kependidikan dalam mendukung layanana akademik? 

Jawab: Dari kacamata kurikulum, tenaga kependidikan adalah mitra strategis. 

Tanpa data yang akurat dari mereka, program akademik sekolah tidak akan 

jalan. Upaya yang kami lakukan untuk meningkatkan peran mereka adalah 

dengan membangun sistem integrasi data. Saya secara intens berkoordinasi 

dengan bagian Tata Usaha, terutama operator, untuk memastikan bahwa data 

akademik seperti nilai siswa, raport (e-Rapor), hingga jadwal ujian sudah 

sinkron dengan standar kurikulum nasional. Kami juga sering mengadakan 

rapat koordinasi terbatas antara tim kurikulum dan staf TU. Di sini, kami 

melakukan 'transfer kebutuhan'. Artinya, kami menjelaskan standar data yang 

dibutuhkan kurikulum, dan staf TU memberikan masukan teknis mengenai 

cara mencapainya. Ini adalah bentuk peningkatan peran di mana staf TU tidak 

lagi hanya sekadar penginput data, tetapi juga menjadi analis administrasi 

yang membantu kami memetakan kendala akademik siswa. Selain itu, kami 

mendukung peningkatan kompetensi mereka dengan cara melibatkan staf TU 

dalam penyusunan kalender akademik. Tujuannya agar mereka memiliki sense 
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of belonging (rasa memiliki) terhadap program sekolah, sehingga mereka 

lebih sigap dalam melayani administrasi akademik guru dan siswa. Kami 

melihat sekarang staf TU sudah jauh lebih proaktif, terutama dalam 

penggunaan aplikasi-aplikasi pendidikan terbaru. 

4. Apa saja faktor yang menghambat tenaga kependidikan dalam mendukung 

layanan akademik? 

Jawab: Kalau dari sisi kurikulum, hambatan yang paling sering kami rasakan 

adalah masalah sinkronisasi data yang tidak tepat waktu. Terkadang, kami dari 

pihak guru atau wali kelas terlambat menyerahkan data nilai atau berkas siswa 

kepada staf Tata Usaha. Akibatnya, beban kerja mereka menjadi menumpuk di 

akhir waktu (deadline) sistem, seperti saat penginputan e-Rapor atau Dapodik. 

Hal ini sering memicu stres kerja dan potensi kesalahan input data karena 

mereka dipaksa bekerja terburu-buru. 

Selain itu, hambatan lainnya adalah kendala infrastruktur teknologi yang belum 

sepenuhnya stabil. Seringkali staf kami mengeluh komputernya lambat saat 

membuka aplikasi berat atau jaringan internet yang terputus saat cuaca buruk 

di daerah Tambang ini. Hambatan terakhir adalah cepatnya perubahan regulasi 

dari pusat. Setiap tahun sistem aplikasi selalu ada versi baru atau aturan baru 

yang berubah-ubah. Tanpa adanya sosialisasi atau pelatihan yang cepat, hal ini 

membuat tenaga kependidikan kita butuh waktu lebih untuk belajar sendiri lagi 

(trial and error), yang mana itu cukup memakan waktu dalam pelayanan 

akademik. 
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Nama Informan  : Endriko Putra, S.Kom 

Jabatan   : Kepala Tata Usaha 

Jenis Kelamin   : Laki-laki 

Tempat Wawancara   : Ruang TU 

Hari/Tanggal   : Kamis, 9 Oktober 2025 

1. Apa saja faktor pendukung utama bagi tenaga kependidikan di SMAN 2 

Tambang dalam menjalankan layanan akademik, khususnya ditinjau dari 

aspek koordinasi dan kebijakan pimpinan? 

Jawab: Dukungan yang paling berpengaruh bagi kami adalah kebijakan dan 

arahan dari kepala sekolah yang jelas serta memberikan ruang bagi staf untuk 

bekerja optimal. Fasilitas kerja yang tersedia juga cukup mendukung, seperti 

komputer, printer, dan sistem informasi sekolah yang memudahkan 

pengolahan data akademik. Terkait hubungan kerja, staf TU dan guru 

memiliki kerjasama yang baik, di mana guru menyampaikan kebutuhan 

administrasinya dengan jelas, dan kami berupaya memberikan layanan secepat 

mungkin. Adanya koordinasi yang baik ini membuat tugas kami lebih mudah 

dan layanan akademik berjalan lancar. 

2. Sejauh mana peran dan kompetensi tenaga kependidikan berpengaruh pada 

kelancaran layanan akademik? 

Jawab: Peran dan kompetensi staf itu adalah penentu utama sukses tidaknya 

layanan akademik di sekolah ini. Pengaruhnya sangat luar biasa besar; bisa 

dikatakan mereka adalah garda terdepan dalam pengelolaan data. Kompetensi 
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mereka bukan hanya soal bisa mengetik, tapi soal pemahaman teknis terhadap 

sistem informasi pendidikan yang terus berubah. 

Sebagai contoh, jika staf kami memiliki kompetensi TI yang tinggi, proses 

sinkronisasi data siswa atau pengolahan nilai di e-Rapor bisa selesai lebih 

cepat dari target. Sebaliknya, kalau kompetensinya kurang, risiko kesalahan 

input data itu sangat tinggi, dan itu fatal karena menyangkut data riwayat 

pendidikan siswa. Selain itu, kompetensi dalam manajemen waktu dan 

pelayanan juga sangat berpengaruh; staf yang kompeten tahu bagaimana 

memprioritaskan tugas saat beban kerja sedang menumpuk, sehingga guru dan 

siswa tetap terlayani dengan baik tanpa harus menunggu lama. Jadi, 

profesionalisme dan keahlian mereka dalam menguasai aplikasi-aplikasi 

sekolah itulah yang menjamin layanan akademik di SMAN 2 Tambang tetap 

berjalan lancar dan akurat. 

3. Upaya apa yang dilakukan sekolah untuk meningkatkan peran dan kompetensi 

tenaga kependidikan dalam mendukung layanana akademik? 

Jawab: Sebagai penanggung jawab administrasi di sekolah, fokus utama saya 

adalah memastikan bahwa setiap staf memahami tugas pokok dan fungsinya 

masing-masing. Terkait peningkatan kompetensi, saya menerapkan sistem 

pendampingan langsung di ruang kerja. Jadi, jika ada aplikasi baru dari pusat 

atau perubahan format pelaporan akademik, kami tidak hanya menunggu 

pelatihan dari dinas, tapi kami pelajari bersama secara internal. Kami juga 

melakukan rotasi tugas secara berkala dalam skala kecil. Tujuannya agar staf 

tidak hanya mahir di satu bidang saja, misalnya administrasi kesiswaan, tapi 
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juga paham dasar-dasar urusan kurikulum atau persuratan. Ini penting agar 

saat salah satu staf berhalangan hadir, layanan akademik tetap berjalan lancar 

dan tidak vakum.   

Saya sangat menekankan pada disiplin pelayanan dan kerapian administrasi. 

Saya selalu mengingatkan rekan-rekan bahwa tugas kita adalah mempermudah 

urusan guru dan siswa. Upaya peningkatan peran ini juga didukung dengan 

pengarsipan digital, di mana saya mendorong semua staf untuk mulai 

meninggalkan pola manual dan beralih ke pengelolaan data berbasis cloud 

atau dokumen digital, sehingga pencarian data akademik jika sewaktu-waktu 

dibutuhkan bisa dilakukan dengan cepat. 

4. Apa saja faktor yang menghambat tenaga kependidikan dalam mendukung 

layanan akademik? 

Jawab: Kendala yang kami hadapi dalam melaksanakan layanan akademik 

antara lain masih adanya sarana dan prasarana administrasi yang belum 

sepenuhnya memadai, seperti beberapa perangkat komputer yang mengalami 

kerusakan dan jaringan internet yang kurang stabil. Selain itu, kompetensi 

SDM juga belum merata, terutama dalam penggunaan aplikasi administrasi 

akademik. Beban kerja yang cukup banyak terkadang menyebabkan tugas 

administrasi umum dan administrasi akademik saling tumpang tindih. 

Perubahan kebijakan dari sekolah maupun dinas pendidikan yang cukup cepat 

juga menuntut penyesuaian administrasi dalam waktu singkat. Untuk 

mengatasi kendala tersebut, kami biasanya memulai dengan memperbaiki 

koordinasi, misalnya dengan mengatur ulang pembagian tugas ketika 
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pekerjaan menumpuk atau sarana kurang mendukung, menyampaikan kendala 

fasilitas kepada pihak sekolah untuk perbaikan atau pengadaan, serta 

berdiskusi dengan guru dan staf lainnya agar alur administrasi tidak terhambat. 

Dengan cara ini, setiap permasalahan diupayakan dapat diselesaikan bersama 

agar layanan akademik tetap berjalan dengan baik. 

Nama Informan : Inra Dewi, S.E 

Jabatan  : Administrasi Persuratan dan Pengarsipan 

Jenis Kelamin  : Perempuan 

Tempat Wawancara  : Ruang TU 

Hari/Tanggal  : Jum‟at, 10 Oktober 2025 

1. Apa saja faktor pendukung utama bagi tenaga kependidikan di SMAN 2 

Tambang dalam menjalankan layanan akademik, khususnya ditinjau dari 

aspek koordinasi dan kebijakan pimpinan? 

Jawab: Faktor yang sangat membantu kami dalam menjalankan tugas adalah 

ketersediaan fasilitas yang cukup, misalnya komputer dan akses internet yang 

stabil. Selain itu, kepala sekolah dan kepala TU selalu memberikan dukungan 

dan arahan sehingga kami tahu apa yang harus dikerjakan terlebih dahulu. 

Pelatihan administrasi yang pernah diberikan juga cukup meningkatkan 

kemampuan kami. Dari sisi hubungan kerja, guru-guru biasanya memberikan 

berkas atau permintaan dengan jelas, sehingga koordinasi antara kami dan 

guru berjalan baik dan mendukung kelancaran layanan akademik. 

2. Sejauh mana peran dan kompetensi tenaga kependidikan berpengaruh pada 

kelancaran layanan akademik? 
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Jawab: Peran dan kompetensi kami itu sangat berpengaruh pada kecepatan 

pelayanan akademik, terutama soal legalitas. Kompetensi dalam pengarsipan 

sangat penting; jika kami tidak kompeten mengelola arsip, saat ada alumni 

atau siswa yang butuh surat keterangan cepat, legalisir ijazah, atau mutasi, 

kami akan kesulitan mencari datanya dan itu pasti menghambat urusan 

mereka. 

Selain itu, peran kami sangat fatal dalam menjaga validitas nomor surat dan 

arsip akademik. Jika kami tidak teliti atau tidak paham aturan persuratan 

terbaru, bisa terjadi kesalahan pada dokumen-dokumen penting sekolah. Jadi, 

kalau kami punya kompetensi yang baik dalam hal ketelitian dan teknologi 

pengarsipan digital, layanan akademik jadi jauh lebih lancar. Guru-guru juga 

tidak perlu menunggu lama jika butuh dokumen pendukung untuk kenaikan 

pangkat atau sertifikasi mereka. Intinya, kompetensi kami membantu 

memastikan semua dokumen akademik sekolah tertata rapi, mudah dicari, dan 

sah secara administrasi. 

3. Upaya apa yang dilakukan sekolah untuk meningkatkan peran dan kompetensi 

tenaga kependidikan dalam mendukung layanana akademik? 

Jawab: Sebagai staf, saya merasa upaya peningkatan kompetensi di sekolah 

ini dilakukan secara berkesinambungan. Selain mendapatkan izin dan 

dukungan dari Kepala Sekolah untuk mengikuti pelatihan di luar, seperti 

Bimtek Dapodik atau pelatihan administrasi perkantoran, kami juga belajar 

banyak dari diskusi antar sesama rekan sejawat. Kami sering melakukan 

sharing session jika ada kendala dalam sistem informasi akademik yang baru. 
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Secara pribadi, saya juga berupaya meningkatkan peran saya dengan 

mempelajari tutorial secara mandiri melalui internet atau YouTube jika ada 

fitur aplikasi pendidikan yang belum saya kuasai. Kami menyadari bahwa 

tuntutan pekerjaan sekarang serba digital, jadi kami dituntut untuk lebih 

adaptif terhadap teknologi. Pimpinan (Kepala TU) juga sangat mendukung 

dengan memberikan arahan yang jelas mengenai target kerja. Kami merasa 

lebih terbantu dengan adanya pembagian tugas yang meskipun terkadang 

padat, tetap dikoordinasikan dengan baik. Kami juga selalu diingatkan bahwa 

kecepatan kami mengolah data nilai atau absensi siswa sangat berdampak 

pada kelancaran raportan dan administrasi guru, sehingga kami berusaha 

menjaga ketelitian dan kecepatan dalam bekerja. 

4. Apa saja faktor yang menghambat tenaga kependidikan dalam mendukung 

layanan akademik? 

Jawab: Kendala yang kami hadapi dalam melaksanakan layanan akademik 

antara lain masih adanya sarana dan prasarana administrasi yang belum 

sepenuhnya memadai, seperti beberapa perangkat komputer yang mengalami 

kerusakan dan jaringan internet yang kurang stabil. Selain itu, kompetensi 

SDM juga belum merata, terutama dalam penggunaan aplikasi administrasi 

akademik. Beban kerja yang cukup banyak terkadang menyebabkan tugas 

administrasi umum dan administrasi akademik saling tumpang tindih. 

Perubahan kebijakan dari sekolah maupun dinas pendidikan yang cukup cepat 

juga menuntut penyesuaian administrasi dalam waktu singkat. Untuk 

mengatasi kendala tersebut, kami biasanya memulai dengan memperbaiki 
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koordinasi, misalnya dengan mengatur ulang pembagian tugas ketika 

pekerjaan menumpuk atau sarana kurang mendukung, menyampaikan kendala 

fasilitas kepada pihak sekolah untuk perbaikan atau pengadaan, serta 

berdiskusi dengan guru dan staf lainnya agar alur administrasi tidak terhambat. 

Dengan cara ini, setiap permasalahan diupayakan dapat diselesaikan bersama 

agar layanan akademik tetap berjalan dengan baik. 

Nama Informan  : Adi Muhammmad, S.Kom 

Jabatan   : Staf Administrasi Kesiswaan 

Jenis Kelamin   : Laki-laki 

Tempat Wawancara   : Ruang TU 

Hari/Tanggal   : Kamis, 23 Oktober 2025 

1. Apa saja faktor pendukung utama bagi tenaga kependidikan di SMAN 2 

Tambang dalam menjalankan layanan akademik, khususnya ditinjau dari aspek 

koordinasi dan kebijakan pimpinan? 

Jawab: Faktor pendukung utama bagi saya di bagian kesiswaan adalah 

kerjasama yang solid dengan para Wali Kelas. Dalam mengelola buku induk 

atau data mutasi siswa, saya sangat terbantu karena wali kelas proaktif dalam 

memberikan data terbaru siswa mereka. Selain itu, adanya sistem pengarsipan 

yang mulai tertata memudahkan saya ketika ada siswa atau alumni yang 

memerlukan surat keterangan secara mendesak. Komunikasi yang terbuka 

dengan Kepala TU juga memudahkan saya jika membutuhkan koordinasi cepat 

terkait kendala data siswa yang tidak sinkron, sehingga layanan kepada siswa 

tidak terhambat. 
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2. Sejauh mana peran dan kompetensi tenaga kependidikan berpengaruh pada 

kelancaran layanan akademik? 

Jawab: Peran dan kompetensi tenaga kependidikan sangat berpengaruh 

terhadap kelancaran layanan akademik karena banyak proses akademik 

bergantung pada data kesiswaan. Jika tenaga kependidikan kompeten, maka 

layanan seperti PPDB, mutasi, dan pengelolaan data berjalan tertib dan cepat. 

Sebaliknya, jika kompetensinya kurang, maka administrasi menjadi lambat dan 

dapat menghambat proses akademik lainnya. 

3. Upaya apa yang dilakukan sekolah untuk meningkatkan peran dan kompetensi 

tenaga kependidikan dalam mendukung layanana akademik? 

Jawab: Upaya peningkatan peran yang saya lakukan di bagian kesiswaan 

berfokus pada digitalisasi data siswa dan penguatan komunikasi dengan wali 

kelas. Untuk meningkatkan kompetensi, saya secara mandiri belajar 

mengoperasikan aplikasi pengolah data yang lebih efisien agar buku induk dan 

data mutasi siswa dapat diperbarui secara real-time. Selain itu, saya berupaya 

membangun koordinasi yang lebih intensif dengan para wali kelas melalui 

grup komunikasi khusus untuk memastikan data siswa selalu sinkron. Dengan 

data yang tertata lebih rapi dan digital, peran saya dalam memberikan layanan 

surat keterangan bagi siswa maupun alumni menjadi lebih cepat dan akurat. 

4. Apa saja faktor yang menghambat tenaga kependidikan dalam mendukung 

layanan akademik? 

Jawab: Faktor penghambat utama di bagian kesiswaan adalah kurang 

proaktifnya sebagian Wali Kelas dalam memperbarui data mutasi atau buku 
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induk siswa secara berkala. Hal ini berakibat pada tidak sinkronnya data saat 

dibutuhkan secara mendesak untuk keperluan surat keterangan alumni. 

Komunikasi yang tertutup atau birokrasi yang kaku dengan pimpinan juga 

terkadang membuat kendala data siswa yang tidak sinkron menjadi berlarut-

larut dan menghambat layanan. Upaya yang saya lakukan adalah dengan 

menghubungi langsung wali kelas atau mendatangi ruang guru untuk 

memverifikasi data, serta mendokumentasikan setiap perubahan data secara 

mandiri sebagai cadangan jika sistem utama bermasalah. 

 

Nama Informan : Apriansah, A.Md 

Jabatan  : Administrasi Kurikulum 

Jenis Kelamin  : Laki-laki 

Tempat Wawancara  : Ruang TU 

Hari/Tanggal  : Senin, 15 Desember 2025 

1. Apa saja faktor pendukung utama bagi tenaga kependidikan di SMAN 2 

Tambang dalam menjalankan layanan akademik, khususnya ditinjau dari aspek 

koordinasi dan kebijakan pimpinan? 

Jawab: Bagi saya di bagian kurikulum, faktor pendukung yang paling 

dirasakan adalah dukungan teknologi dan aplikasi. Penggunaan aplikasi e-

Rapor dan ketersediaan perangkat komputer yang memadai di ruang TU sangat 

mempercepat proses pengolahan nilai hasil belajar. Selain itu, koordinasi yang 

intens dengan Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum menjadi kunci; arahan 

yang jelas mengenai jadwal pelajaran dan kalender akademik membuat saya 

bisa menyiapkan administrasi guru lebih awal. Faktor pendukung lainnya 
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adalah adanya forum atau grup koordinasi antar tenaga kependidikan, sehingga 

jika ada perubahan kebijakan kurikulum dari pusat, kami bisa segera 

menyesuaikannya secara bersama-sama. 

2. Sejauh mana peran dan kompetensi tenaga kependidikan berpengaruh pada 

kelancaran layanan akademik? 

Jawab: Peran dan kompetensi tenaga kependidikan sangat berpengaruh 

terhadap kelancaran layanan akademik, karena banyak kegiatan akademik 

seperti penyusunan jadwal, pengolahan nilai, dan pembuatan rapor bergantung 

pada ketelitian dan kemampuan administrasi. Jika kompetensinya baik, 

layanan berjalan cepat dan tepat. Jika kurang, maka proses akademik menjadi 

terlambat dan dapat mengganggu kegiatan pembelajaran. 

3. Upaya apa yang dilakukan sekolah untuk meningkatkan peran dan kompetensi 

tenaga kependidikan dalam mendukung layanana akademik? 

Jawab: Dalam mendukung layanan kurikulum, upaya peningkatan kompetensi 

saya difokuskan pada penguasaan aplikasi e-Rapor dan manajemen kalender 

akademik. Saya secara aktif mengikuti perkembangan regulasi kurikulum 

melalui forum-forum diskusi antarstaf kurikulum agar tidak tertinggal 

informasi. Selain itu, saya meningkatkan peran dalam mendukung tugas guru 

dengan cara menyiapkan format-format administrasi yang lebih sederhana dan 

mudah diisi, sehingga guru dapat lebih fokus pada proses belajar mengajar. 

Saya juga berupaya menjalin koordinasi yang lebih terjadwal dengan Wakil 

Kepala Sekolah Bidang Kurikulum agar setiap perubahan jadwal pelajaran 
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dapat segera diinformasikan kepada seluruh guru tanpa menimbulkan 

kekacauan administrasi. 

4. Apa saja faktor yang menghambat tenaga kependidikan dalam mendukung 

layanan akademik? 

Jawab: Hambatan terbesar adalah koordinasi yang kurang intens terkait 

perubahan jadwal pelajaran atau kalender akademik yang mendadak seringkali 

membuat administrasi guru menjadi berantakan. Selain itu, minimnya forum 

koordinasi antar staf membuat informasi mengenai perubahan kebijakan 

kurikulum dari pusat sering terlambat kami terima. Dalam menghadapi hal ini, 

saya berusaha menjalin komunikasi informal yang lebih intens dengan guru 

dan staf lainnya untuk saling berbagi informasi terkini, serta menyiapkan draf 

administrasi yang fleksibel agar mudah disesuaikan jika terjadi perubahan 

mendadak. 

 

Nama Informan : Endriko Putra, S.Kom 

Jabatan  : Staf Operator  Sekolah 

Jenis Kelamin  : Laki-laki 

Tempat Wawancara  : Ruang TU 

Hari/Tanggal  : Kamis, 18 Desember 2025 

1. Apa saja faktor pendukung utama bagi tenaga kependidikan di SMAN 2 

Tambang dalam menjalankan layanan akademik, khususnya ditinjau dari aspek 

koordinasi dan kebijakan pimpinan? 

Jawab: Sebagai operator, dukungan terbesar berasal dari fasilitas teknologi, 

terutama komputer dan jaringan internet yang memungkinkan saya mengelola 
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aplikasi seperti dapodik dan rapor digital dengan baik. Kepala sekolah juga 

memberikan dukungan berupa izin mengikuti pelatihan yang berkaitan dengan 

pengelolaan data, sehingga kemampuan saya selalu diperbarui. Hubungan 

kerja dengan guru dan staf lain juga sangat baik; misalnya guru memberikan 

data peserta didik tepat waktu sehingga proses input data akademik berjalan 

lancar. Koordinasi yang baik ini membuat layanan akademik lebih efektif dan 

minim kesalahan. 

2. Sejauh mana peran dan kompetensi tenaga kependidikan berpengaruh pada 

kelancaran layanan akademik? 

Jawab: Peran dan kompetensi tenaga kependidikan, terutama dalam 

pengelolaan data, sangat berpengaruh terhadap kelancaran layanan akademik. 

Banyak pelaporan dan proses administrasi sekolah yang bergantung pada data 

yang kami input, seperti data siswa, nilai, rombel, dan pelaporan ke dinas. Jika 

kompetensinya baik dan datanya lengkap, maka layanan berjalan lancar. Kalau 

tidak, proses akademik bisa terhambat karena sistem membutuhkan data yang 

valid. 

3. Upaya apa yang dilakukan sekolah untuk meningkatkan peran dan kompetensi 

tenaga kependidikan dalam mendukung layanana akademik? 

Jawab: Sebagai operator, dukungan terbesar berasal dari fasilitas teknologi, 

terutama komputer dan jaringan internet yang memungkinkan saya mengelola 

aplikasi seperti dapodik dan rapor digital dengan baik. Kepala sekolah juga 

memberikan dukungan berupa izin mengikuti pelatihan yang berkaitan dengan 

pengelolaan data, sehingga kemampuan saya selalu diperbarui. Hubungan 
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kerja dengan guru dan staf lain juga sangat baik; misalnya guru memberikan 

data peserta didik tepat waktu sehingga proses input data akademik berjalan 

lancar. Koordinasi yang baik ini membuat layanan akademik lebih efektif dan 

minim kesalahan. 

4. Apa saja faktor yang menghambat tenaga kependidikan dalam mendukung 

layanan akademik? 

Jawab: Sebagai operator tantangan terbesar adalah gangguan jaringan internet 

yang sering memutus koneksi saat penginputan Dapodik atau rapor digital. 

Selain itu keterlambatan guru dalam menyetor data peserta didik yang 

menyebabkan proses input data menjadi menumpuk di akhir tenggat waktu 

(deadline). Solusi yang saya jalankan adalah dengan mencari waktu kerja di 

luar jam sibuk, seperti malam hari atau dini hari, untuk mendapatkan koneksi 

internet yang lebih stabil. Saya juga secara rutin memberikan pengingat kepada 

para guru jauh sebelum batas waktu agar data yang dikumpulkan tidak 

menumpuk. 
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Lampiran 5 

PEDOMAN HASIL OBSERVASI 

Lokasi : SMA Negeri 2 Tambang Kabupaten Kampar  

Tujuan : Mengumpulkan data dan informasi yang berkaitan dengan 

peran tenga kependidikan dalam mendukung layanan akademik di SMA 

Negeri 2 Tambang Kabupaten Kampar. 

 
NO 

 
Aspek Yang Perlu Diamati 

Hasil  
Keterangan Baik Perlu 

Diperbaiki 

 
1 

 
Pelaksanaan administrasi akademik 

oleh tenaga kependidikan (pengelolaan 
data siswa, surat-menyurat, dan 

dokumen akademik) 

 
 
✓ 

 
 

Pelaksanaan administrasi 

akademik telah berjalan dengan 

cukup tertib dan sistematis 

sehingga mendukung kelancaran 

layanan akademik di sekolah 

 
 
2 

 
Kualitas pelayanan akademik yang 

diberikan tenaga kependidikan kepada 
siswa dan guru (ketepatan, kerapian, 

dan keakuratan data) 

 

 

✓ 

  
 

Pelayanan akademik dinilai cukup 
baik, rapi, dan sesuai dengan 

kebutuhan warga sekolah 

 
 
3 

 

Pemanfaatan teknologi informasi 

dalam layanan akademik (Dapodik, e-

Raport, dan pengarsipan data) 

 
 

 
 
✓ 

 
Pemanfaatan teknologi sudah 

diterapkan, namun belum maksimal 
dan masih memerlukan peningkatan 

keterampilan teknis 

 
4 

 

Koordinasi dan kerja sama tenaga 

kependidikan dengan guru dan 

pimpinan sekolah dalam mendukung 

layanan akademik 

 
 
✓ 

  
Koordinasi antar tenaga 

kependidikan, guru, dan pimpinan 
sekolah berjalan cukup baik 
sehingga menunjang proses 

pembelajaran 

 
5 

 
Ketersediaan dan kondisi sarana serta 

prasarana pendukung layanan 
akademik 

  
✓ 

Sarana dan prasarana pendukung 

layanan akademik masih terbatas 

sehingga perlu pengembangan dan 

pembaruan 
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Lampiran 6 
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Lampiran 7 

 

 



122 

 

 
 

Lampiran 8 
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Lampiran 9 
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Lampiran 10 
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Lampiran 11 
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Lampiran 13 
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Lampiran 14 
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Lampiran 15 

Dokumentasi 
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