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ABSTRAK

Arvanita Muhadir. Peran Kepala Sekolah Terhadap Peningkatan Kinerja Guru
Tatat Usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare (Dibimbing oleh Abdullah Thahir).

Tujuan penelitian ini yaitu untuk mengetahui peran kepala sekolah terhadap
peningkatan kinerja pegawai tata usaha, untuk mengetahui peningkatan kinerja
pegawai tata usaha dan untuk mengetahui Faktor penghambat dan pendukung
terhadap peningkatan kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare.

Metode penelitian yang digunakan yaitu metode peneltian kualitatif dengan
pendekatan deskriptif dengan pengumpulan data observasi dan wawancara kepada 3
informan yaitu kepala sekolah dan pegawai tata usaha.Adapun teknik analisis data
menggunakan data reduksi, penyajian dan penarikan kesimpulan.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa 1) Peran kepala sekolah terhadap
peningkatan kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare menunjukkan
peran yang sangat baik dalam meningkatkan Kinerja pegawai tata usaha yang
mencakup fungsi sebagai manajer, leader, administrator yaitu memberikan arahan
mengenai tugas dan tanggung jawab pegawai tata usaha serta menciptakan
lingkungan kerja yang kondusif untuk meningkatkan efektivitas kerja melalui
manajemen yang baik dalam mendukung tujuan administratif sekolah. 2) Peningkatan
Kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare dapat dilihat dari aktivitas
ketatausahaan yang efektif dengan adanya peranan kepala sekolah dalam
mengarahkan tenaga tata usaha untuk menjalankan tugas dan tanggung jawab mereka
dengan lebih efektif dan efisien ditinjau dari aspek peningkatan kinerja dalam hal
kualitas, kuantitas, ketepatan efektifitas dan kemandirian kerja membuktikan bahwa
peranan kepala sekolah berdampat pada peningkatan kinerja pegawai tata usaha. 3)
Faktor penghambat terhadap peningkatan kinerja pegawai tata usaha yaitu; minimnya
jumlah fasilitas administrasi serta kurangnya adaptasi terhadap aturan administratif
baru yang dihadapi oleh pegawai sedangkan faktor pendukung yaitu; jumlah tenaga
yang memadai serta manajemen pekerjaan yang jelas dan mendukung efektifitasan
pekerjaan administrasi yang dilakukan oleh pegawai tata usaha di SMA Negeri 2
Parepare.

Kata Kunci: Peran, Peningkatan Kinerja, Tata Usaha
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TRANSLITERASI DAN SINGKATAN
A. Transliterasi
1. Konsonan
Fonem konsonan bahasa Arab yang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan
dengan huruf, dalam transliterasi ini sebagian dilambangkan dengan huruf dan
sebagian dilambangkan dengan tanda, dan sebagian lain lagi dilambangkan dengan
huruf dan tanda.

Daftar huruf bahasa Arab dan transliterasinya ke dalam huruf Latin:

Huruf Arab Nama Huruf Latin Nama
\ Alif Tidak Tidak
dilambangkan dilambangkan
< Ba B Be
< Ta T Te
< Tha Th te dan ha
z Jim J Je
z Ha h ha (dengan titik
dibawah)
z Kha Kh ka dan ha
3 Dal D De
3 Dhal Dh de dan ha
D Ra R Er
J Zai z Zet
o Sin S Es

xii



B Syin Sy es dan ye
U= Shad $ es (dengan titik
dibawah)
o= Dad d de (dengan titik
dibawah)
L Ta t te (dengan titik
dibawah)
L Za z zet (dengan titik
dibawah)
£ ‘ain ‘ koma terbalik
keatas
¢ Gain G Ge
o Fa F Ef
T Qof Q Qi
< Kaf K Ka
J Lam L El
2 Mim M Em
o Nun N En
3 Wau W We
° Ha H Ha
3 Hamzah ’ Apostrof
< Ya Y Ye

Xiii




Hamzah (¢) yang terletak di awal kata mengikuti vokalnya tanpa diberi tanda

apapun. Jika terletak di tengah atau di akhir, maka ditulis dengan tanda (*)

2. Vokal

a. Vokal tunggal (monoftong) bahasa Arab yang lambangnya berupa tanda atau

harakat, transliterasinya sebagai berikut:

Tanda Nama Huruf Latin Nama
I Fathah A A
! Kasrah I I
f Dammah U U
b. Vokal rangkap (diftong) bahasa Arab yang lambangnya berupa
gabunganantara harakat dan huruf, transliterasinya berupa gabungan huruf, yaitu:
Tanda Nama Huruf Latin Nama
- fathah dan ya Ai adani
> fathah dan wau Au adanu
Contoh:
&K : kaifa
Jd35~ : haula
3. Maddah

Maddah atau vocal panjang yang lambangnya berupa harkat dan huruf,

tranliterasinya berupa huruf dan tanda, yaitu:

Xiv



Harkat dan Huruf Nama Huruf dan Tanda Nama

&/ fathah dan alif atau A a dan garis diatas
ya
- kasrah dan ya I i dan garis diatas

¥ dammah dan wau U u dan garis diatas
Contoh:

Sl : mata

0 : rama

ds : qila

Ky . yamiitu

4. Ta Marbutah

Transliterasi untuk ta marbutah ada dua:

a. Ta marbutah yang hidup atau mendapat harkat fathah, kasrah, dan dammah,
transliterasinya adalah [t]

b. Ta marbutah yang mati atau mendapat harkat sukun, transliterasinya adalah
[h].
Kalau pada kata yang terakhir dengan ta marbutah diikuti oleh kata yang

menggunakan kata sandang al- serta bacaan kedua kata itu terpisah, maka ta

marbutah itu ditransliterasikan denga ha (h).

Contoh:
44455 1 Raudah al-jannah atau Raudatul jannah
U=l8Sadll; Al-madinah al-fadilah atau Al-madinatul fadilah

El

&S - Al-hikmah
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5. Syaddah (Tasydid)

Syaddah atau tasydid yang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan dengan
sebuah tanda tasydid (), dalam transliterasi ini dilambangkan dengan perulangan

huruf (konsonan ganda) yang diberi tanda syaddah. Contoh:
&) : Rabbana
s Najjaina
Gall : Al-Haqgq
&l Al-Hajj
a2 Nu'ima
e o Aduwwun
Jika huruf ¢ bertasydid diakhir sebuah kata dan didahului oleh huruf kasrah (),
maka ia litransliterasi seperti huruf maddah (i).
Contoh:
=0 : ‘Arabi (bukan ‘Arabiyy atau ‘Araby)
&e  :“Ali (bukan ‘Alyy atau ‘Aly)

6. Kata Sandang

Kata sandang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan dengan huruf ¥ (alif lam
ma rifah). Dalam pedoman transliterasi ini, kata sandang ditransliterasikan seperti
biasa, al-, baik ketika ia diikuti oleh huruf syamsiah maupun huruf gamariah. Kata
sandang tidak mengikuti bunyi huruf langsung yang mengikutinya.Kata sandang
ditulis terpisah dari katayang mengikutinya dan dihubungkan dengan garis mendatar
(-). Contoh:

(sl : al-syamsu (bukan asy-syamsu)
d35  : al-zalzalah (bukan az-zalzalah)

2

daal) - al-falsafah
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]  al-biladu
7. Hamzah

Aturan transliterasi huruf hamzah menjadi apostrof (‘) hanya berlaku bagi
hamzah yang terletak di tengah dan akhir kata. Namun bila hamzah terletak di awal
kata, ia tidak dilambangkan, karena dalam tulisan arab ia berupa alif. Contoh:

T 0 st

O5<8: ta’ ' muriina
¢ al-nau’
S 1 syaiun

&l umirtu

8. Kata Arab yang lazim digunakan dalan bahasa Indonesia

Kata, istilah atau kalimat Arab yang ditransliterasi adalah kata, istilah atau
kalimat yang belum dibakukan dalam bahasa Indonesia. Kata, istilah atau kalimat
yang sudah lazim dan menjadi bagian dari pembendaharaan bahasa Indonesia, tidak
lagi ditulis menurut cara transliterasi di atas. Misalnya kata Al-Qur’an (dar Qur’an),
Sunnah.

Namun bila kata-kata tersebut menjadi bagian dari satu rangkaian teks Arab
maka mereka harus ditransliterasi secara utuh. Contoh:

Fizilal al-qur’an

Al-sunnah gabl al-tadwin

Al-ibarat bi ‘umum al-lafz la bi khusus al-sabab
9. Lafz al-Jalalah (&)

Kata “Allah” yang didahuilui partikel seperti huruf jar dan huruf lainnya atau
berkedudukan sebagai mudaf ilahi (frasa nominal), ditransliterasi tanpa huruf
hamzah. Contoh:

,fh\ CesDinullah
A Ubillah

Adapun ta marbutah di akhir kata yang disandarkan kepada lafz al-jalalah,

ditransliterasi dengan huruf [t]. Contoh:

XVii



&) b AHum fi rahmmatillah

10. Huruf Kapital

Walau sistem tulisan Arab tidak mengenal huruf kapital, dalam transliterasi ini
huruf tersebut digunakan juga berdasarkan kepada pedoman ejaan Bahasa Indonesia
yang berlaku (EYD). Huruf kapital, misalnya, digunakan untuk menuliskan huruf
awal nama diri (orang, tempat, bulan) dan huruf pertama pada permulaan kalimat.
Bila nama diri didahului oleh kata sandang (al-), maka yang ditulis dengan huruf
kapital tetap huruf awal nama diri tersebut, bukan huruf awal kata sandangnya. Jika
terletak pada awal kalimat, maka huruf A dari kata sandang tersebut menggunakan
huruf kapital (Al-). Contoh:

Wa ma Muhammadun illa rasil

Inna awwala baitin wudi’a linnasi lalladht bi Bakkata mubarakan

Syahru Ramadan al-ladhi unzila fih al-Qur’an

Nasir al-Din al-Tust

Abii Nasr al-Farabi

Jika nama resmi seseorang menggunakan kata Ibnu (anak dari) dan Abi (bapak
dari) sebagai nama kedua terakhirnya, maka kedua nama terakhir itu harus
disebutkan sebagai nama akhir dalam daftar pustaka atau daftar referensi. Contoh:

Abi al-Walid Muhammad ibnu Rusyd, ditulis menjadi: Ibnu Rusyd, Abi al-

Walid Muhammad (bukan: Rusyd, Abi al-Walid Muhammad lbnu)

Nasr Hamid Abu Zaid, ditulis menjadi Abui Zaid, Nasr Hamid (bukan: Zaid,

Nasr Hamid Abii)
B. Singkatan
Beberapa singkatan yang di bakukan adalah:
Swi. = subhanahu wa ta ‘ala
Saw. = sallallahu ‘alaihi wa sallam
a.s = ‘alaihi al-sallam
H = Hijriah
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M = Masehi

SM = Sebelum Masehi

1. = Lahir Tahun

W. = Wafat Tahun

QS./..4 = QS al-Bagarah/2:187 atau QS lbrahim/..., ayat 4
HR = Hadis Riwayat

Kemendikbud

Ristek = Kebudayaan, Riset, Dan Teknologi Republik Indonesia
Depdiknas = Departemmen Pendidikan Nasional

SMA = Sekolah Menengah Atas

UPT = Unit Pelaksanaan Teknis Pendidikan

IAIN = Insititut Agama Islam Negeri Parepare

Prof = Profesor

Dr = Doktor

PNS = Pegawai Negeri Sipil

MTSN = Madrasah Tsanawiyah Negeri

Beberapa singkatan dalam bahasa Arab
P = OS5

e =l selagll Lo
L =ik

O =oabgsn

& =eal A AT

Beberapa singkatan yang digunakan secara khusus dalam teks referensi perlu di
jelaskan kepanjangannya, diantaranya sebagai berikut:

XiX



ed.

et al. :

Cet.
Terj

Vol.

. editor (atau, eds. [kata dari editors] jika lebih dari satu orang editor).

Karena dalam bahasa indonesia kata “edotor” berlaku baik untuk satu atau
lebih editor, maka ia bisa saja tetap disingkat ed. (tanpa s).

“dan lain-lain” atau “dan kawan-kawan” (singkatan dari et alia). Ditulis
dengan huruf miring.Alternatifnya, digunakan singkatan dkk (“dan kawan-

kawan”) yang ditulis dengan huruf biasa/tegak.

: Cetakan. Keterangan frekuensi cetakan buku atau literatur sejenis.

: Terjemahan (oleh). Singkatan ini juga untuk penulisan karta terjemahan

yang tidak menyebutkan nama penerjemahnya

: Volume. Dipakai untuk menunjukkan jumlah jilid sebuah buku atau

ensiklopedia dalam bahasa Inggris.Untuk buku-buku berbahasa Arab

biasanya digunakan juz.

No.: Nomor. Digunakan untuk menunjukkan jumlah nomor karya ilmiah berkala

seperti jurnal, majalah, dan sebagainya

XX
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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Kinerja tenaga kependidikan yang profesional di sekolah turut menentukan
keberhasilan dalam proses belajar mengajar. “Tenaga kependidikan adalah anggota
masyarakat yang mengabdikan diri dan diangkat untuk menunjang penyelenggaraan
pendidikan. Sementara itu, Pendidik adalah tenaga profesional pendidikan yang
memiliki kualifikasi untuk bekerja sebagai mentor, pendidik, konselor, tutor,
instruktur, fasilitator, dan posisi terkait lainnya yang sesuai dengan kebutuhan
spesifik mereka. Mereka juga berpartisipasi dalam proses memajukan pendidikan”.
sebagaimana tercantum dalam Pasal 1 ayat 5 dan 6 Undang-Undang Republik
Indonesia tentang Sistem Pendidikan Nasional, 2002."

Kinerja karyawan merupakan komponen penting dari sebuah organisasi di era
globalisasi saat ini. Tanpa kinerja yang kuat dari setiap karyawan, akan sulit untuk
mencapai tujuan. Karyawan harus bekerja dengan tekun sesuai dengan kapasitasnya
untuk memberikan hasil kerja yang berkualitas. Seorang pekerja akan senang dan
bangga dengan pencapaian yang dimungkinkan oleh pekerjaan yang dilakukannya
untuk sebuah organisasi. Di tempat kerja, melakukan pekerjaan yang berkualitas

merupakan keadaan yang diinginkan.?

! Najewan Najewan et al., “Kepala Sekolah Dan Kinerja Pegawai Tata Usaha,” Jurnal
Pendidikan Dan Pengajaran (JPP) 1, no. 1 (2021).

? Arisa Arisanti, Antonio Imanda, and Harius Eko Saputra, “Analisis Kualitas Kerja Pegawai
Tata Usaha Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Bengkulu Tengah,” Profesional: Jurnal Komunikasi
Dan Administrasi Publik 7, no. 1 (2020).



Kinerja merupakan tingkat sejauh mana seorang anggota melaksanakan
tugasnya sesuai dengan kewenangannya. Tentu saja, mencapai kinerja yang baik
bukanlah hal yang mudah. Hal ini dikarenakan berbagai faktor, seperti kelompok,
sifat individu, dan sistem organisasi, memengaruhi tingkat kinerja seorang karyawan.

Tata usaha merupakan salah satu aspek dari administrasi. Pimpinan layanan
pendidikan suatu lembaga adalah tata usaha sekolah, yang didefinisikan sebagai
badan yang bertanggung jawab untuk mengelola layanan baik di dalam maupun di
luar sekolah. Tugasnya meliputi mendukung pimpinan puncak organisasi dalam
membuat keputusan dan mengambil tindakan yang tepat, memfasilitasi kelancaran
pengembangan organisasi sekolah secara keseluruhan, dan membantu pelaksanaan
pekerjaan operasional untuk mencapai tujuan organisasi. Dengan demikian, mutu
layanan suatu lembaga akan dipengaruhi oleh tata usaha administrasi yang efektif.

Tugas kepala sekolah sebenarnya sangat kompleks. Kepala sekolah khususnya
perlu mampu meningkatkan kinerja staf di samping mengelola sekolah agar lebih
efektif dan efisien. Menurut Susanto, peningkatan kinerja pembelajaran karyawan
dapat terwujud apabila kepala sekolah sebagai pemimpin mampu memotivasi staf
untuk bekerja secara maksimal dan meningkatkan kinerjanya. Oleh karena itu, fungsi

kepala sekolah sebagai pemimpin pendidikan perlu ditingkatkan lebih lanjut guna

meningkatkan kinerja dan mutu staf.*
Sebagai pemimpin di sekolahnya, kepala sekolah bertanggung jawab atas

proses pendidikan, yang meliputi peningkatan mutu sumber daya manusia dan

¥ André Gide, “Administrasi_Tata_Usaha,” Angewandte Chemie International Edition, 1967.

* Feska Ajepri, Octa Vienti, and Rusmiyati Rusmiyati, “Strategi Kepala Sekolah Dalam
Meningkatkan Kinerja Guru,” Mindset: Jurnal Manajemen Pendidikan Islam, 2022.



peningkatan profesionalisme guru, anggota staf, dan semua orang yang terkait dengan
lembaga yang beroperasi di bawah arahannya. Kepala sekolah berperan penting
dalam memotivasi dan membimbing staf di sekolah untuk bekerja sama guna
mencapai tujuan sekolah.®> Sebagaimana di jelaskan dalam Q.S. As-Sajdah/ 32 : 24.

N W COT IR AP AT Rt A TR e
@Qﬁ"?ﬁ%@‘y&j WL@JL:(//-L/: .))J-r“d"'i" Lj“’{)

Terjemahnya:

Dan Kami jadikan di antara mereka itu pemimpin-pemimpin vana memberi
petuniuk dengan perintah Kami selama mereka sabar. Mereka meyakini ayat-
ayat Kami.

Kepala sekolah memiliki banyak tugas dan tanggung jawab yang berat dalam
perannya sebagai pemimpin dalam pendidikan. Agar kepala sekolah dapat
menjalankan tugasnya seefektif mungkin, mereka harus menggunakan gaya
kepemimpinan yang tepat. Kepala sekolah memiliki berbagai tanggung jawab dan
tugas, termasuk: educator, manager, administrator, supervisor, leader, innovator,
dan motivator.”

Pertama, tersedianya fasilitas administrasi sekolah; kedua, tersedianya tenaga
administrasi yang cukup untuk melaksanakan administrasi; faktor-faktor ini

memperkuat peran kepala sekolah dalam meningkatkan kinerja tenaga administrasi.

® Erik Hidayat, “Kepemimpinan Kepala Sekolah Dalam Meningkatkan Profesionalisme Dan
Kepuasan Kerja Guru Pada Masa Pandemi Covid-19,” Literacy: Jurnal IImiah Sosial 3, no. 1 (2021).

® Kementrian Agama Republik Indonesia, Al-Qur’an Al- Karim Dan Terjemahan ( Surabaya:
Halim Publishing & Distributing, 2014)

" HM. Jufri Dolong, “Standar Kualifikasi Dan Kompetensi Kepala Sekolah,” JURNAL Uin
Alaudin VIII, no. 2,juli (2019).



Terakhir, tersedianya prasarana dan sarana yang memudahkan tugas-tugas
instruksional dan administratif.?

Berdasarkan observasi awal yang dilakukan peneliti, Seorang tenaga tata
usaha memiliki banyak tanggung jawab dan harus melaksanakan pekerjaannya
dengan baik. Di SMA Negeri 2 Parepare memiliki 4 Tenaga tata usaha yang bertugas
untuk menjalankan pekerjaannya. Oleh karena itu, dibutuhkan peran kepala sekolah
SMA Negeri 2 Parepare sebagai pemimpin yang harus bisa melakukan berbagai
usaha yang dimilikinya untuk bisa meningkatkan kinerja pegawai tata usaha dalam
melaksanakan tugasnya secara efektif untuk mencapai tujuan yang diinginkan.

Berdasarkan dari latar belakang di atas, maka peneliti tertarik untuk
melakukan penelitian lebih mendalam terkait ‘“Peran Kepala Sekolah Terhadap

Peningkatan Kinerja Pegawai Tata Usaha di SMA Negeri 2 Parepare”.

B. Rumusan Masalah
Berdasarkan dari latar belakang di atas, maka rumusan masalah dalam
penelitian ini sebagai berikut:
1. Bagaimana peran kepala sekolah terhadap peningkatan kinerja pegawai tata
usaha di SMA Negeri 2 Parepare?
2. Bagaimana peningkatan kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare?
3. Faktor penghambat dan pendukung terhadap peningkatan kinerja pegawai tata

usaha di SMA Negeri 2 Parepare?

® Neli Yurnalis, “Peran Kepala Sekolah Dalam Meningkatkan Kinerja Pegawai,” Jurnal
llmiah Manajemen Pendidikan Program Pascasarjana 13, no. E-ISSN 2623-0208 (2019).



C. Tujuan Penelitian
Berdasarkan rumusan masalah yang telah di kemukakan, maka tujuan yang
akan di capai dalam penelitian ini sebagai berikut :
1. Untuk mengetahui peran kepala sekolah terhadap peningkatan Kinerja pegawai
tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare.
2. Untuk mengetahui peningkatan kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 2
Parepare.
3. Untuk mengetahui Faktor penghambat dan pendukung terhadap peningkatan

Kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare.

D. Kegunaan Penelitian
Adapun manfaat dari penelitian ini sebagai berikut:
1. Manfaat Teoritis
Temuan penelitian ini diharapkan dapat memberi sumbangan pada
kemajuan ilmiah dan memberi pencerahan mengenai bagaimana kepala sekolah
dapat meningkatkan kinerja tata usaha di lembaga pendidikan.
2. Manfaat Praktis
a. Bagi Kepala Sekolah
Temuan penelitian ini diharapkan dapat meningkatkan kinerja kepala
sekolah dan menjadi informasi relevan bagi kepala sekolah untuk mengevaluasi
kembali dan meningkatkan sekolah guna meningkatkan Kinerja pegawai tata

usaha di masa mendatang.



b. Bagi Peneliti
Hasil yang diharapkan dari penelitian ini adalah untuk meningkatkan
keahlian, pengalaman, dan pemahaman peneliti mengenai fungsi kepala sekolah

dalam meningkatkan efisiensi pegawai tata usaha sekolah.

c. Bagi Prodi Manajemen Pendidikan Islam
Hasil penelitian ini diharapkan dapat menjadi referensi dan bahan

masukan bagi program studi MPI.



BAB Il
TINJAUAN PUSTAKA

A. Tinjauan Penelitian Relavan
Terkait dengan penelitian ini, ada beberapa penelitian yang relevan dengan
penelitian ini, yaitu:

1. Penelitian Mirna pada tahun 2019, "Kepemimpinan Kepala Madrasah dalam
Meningkatkan Kinerja Administrasi di MTSN 5 Aceh Jaya,” menggunakan
metodologi penelitian kualitatif dengan menggunakan teknik observasi,
wawancara, dan dokumentasi. Penelitian ini bertujuan untuk mengidentifikasi
hambatan yang dihadapi kepala sekolah dalam upaya meningkatkan kinerja
administrasi tata usaha serta strategi yang digunakan untuk melakukannya.
Temuan penelitian ini menunjukkan bahwa kepemimpinan kepala sekolah telah
efektif. Metode yang digunakan kepala sekolah untuk meningkatkan kinerja
administrasi meliputi membangun saluran komunikasi yang kuat dan memberi
inspirasi kepada anggota staf. Kepala sekolah menghadapi tantangan dalam
meningkatkan kinerja administrasi dari kurangnya minat karyawan dalam
mempelajari hal-hal baru, sifat mereka yang tidak mau mengungkapkan
informasi kepada anggota staf, fasilitas yang tidak memadai, dan kurangnya
personel administrasi untuk mendukung pekerjaan administrasi tata usaha.’

2. Penelitian Rudiat Al Imron pada tahun 2022, “Peranan Kepemimpinan Kepala
Sekolah dalam Meningkatkan Kinerja Tenaga Tata Usaha di SDN Pakunden 3
Pondok Pesantren Kota Kediri”. Penelitian ini menggunakan metodologi
kualitatif yang meliputi strategi observasi, wawancara, penyajian data, dan

dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa: (1) Kepemimpinan kepala

° Mirna, “Kepemimpinan Kepala Madrasah Dalam Meningkatkan Kinerja Administrasi Tata
Usaha Di MTSN 5 Aceh Jaya” 11, no. 1 (2019).



sekolah SDN Pakunden 3 Kota Kediri telah meningkatkan kinerja tenaga
administrasi melalui pembinaan, pemberian motivasi, dan keteladanan. (2)
Kinerja tenaga administrasi SDN Pakunden 3 Kota Kediri telah melaksanakan
standar-standar administrasi yang meliputi kurikulum, administrasi kesiswaan,
kepegawaian, keuangan, sarana prasarana, dan administrasi kearsipan surat
menyurat. (3) Tugas kepala sekolah dalam membantu tenaga administrasi agar
berkinerja lebih baik adalah menyediakan sumber daya yang mereka butuhkan
untuk menilai, mengukur, dan memodifikasi kinerja sekolah.™®

3. Penelitian yang dilakukan Anjeli Nurhidayah, pada tahun 2023, dengan judul
"Peran Kepala Madrasah dalam Peningkatan Kinerja Tenaga Tata Usaha
Sekolah (TTU) Madrasah Aliyah Al-Falah Tapung Makmur Kabupaten
Kampar". Penelitian ini menggunakan metodologi kualitatif deskriptif. Tujuan
penelitian ini adalah untuk: 1) Mengetahui kontribusi kepala madrasah Aliyah
Al-Falah Tapung Makmur dalam pengembangan tenaga tata usaha sekolah. 2)
Mengetahui faktor pendorong dan penghambat kepala madrasah dalam
meningkatkan kinerja tenaga tata usaha sekolah Madrasah Aliyah Al-Falah
Tapung Makmur Kabupaten Kampar. Temuan penelitian menunjukkan bahwa:
1) Keterlibatan Kepala Madrasah dalam meningkatkan efektivitas personel
administrasi sekolah MA Dalam bidang kurikulum dan pembelajaran,
kemahasiswaan, keuangan, dan perlengkapan administrasi, Al-Falah Tapung
Makmur, Kepala Madrasah, bertindak sebagai administrator dan pengatur
pelaksanaan sistem administrasi. Selain itu, kepala madrasah merencanakan,
mengatur, mengarahkan, mengoordinasikan, dan mengawasi kegiatan. Untuk
meningkatkan kinerja personel administrasi, Kepala Madrasah berkolaborasi
dan bekerja sama dengan mereka. 2) Minimnya sarana dan prasarana,

kurangnya pelatihan khusus bagi tenaga administrasi, dan terbatasnya jumlah

10 Rudiat Al Imron, “Peran Kepemimpinan Kepala Sekolah Dalam Meningkatkan Kinerja
Tenaga Administrasi Di SDN Pakunde 3 Pesantren Kota Kediri” 2, no. 1 (2022).



tenaga administrasi merupakan faktor penghambat sekaligus pendorong kepala

madrasah dalam meningkatkan kinerja sumber daya manusianya.**

Untuk lebih jelasnya perhatikan tabel berikut:

Tabel 2.1 Persamaan dan perbedaan penelitian terdahulu

Nama Judul Penelitian Persamaan Perbedaan
Mirna Kepemimpinan Persamaan Peneliti meneliti t
Kepala Madrasah penelitian terkait peran

dalam Meningkatkan | sebelumnya dan kepala sekolah

Kinerja Administrasi | penelitian terhadap
Tata Usaha di Mtsn 5 | sekarang peningkatan
aceh Jaya. menggunakan Kinerja pegawai
metode kualitatif | tata usaha di UPT
SMA Negeri 2
Parepare

sedangkan peneliti
terdahulu menliti
terkait
kepemimpinan
kepala madrasah
dalam
meningkatkan
Kinerja
administrasi tata
usaha di Mtsn 5

Admi
2023.

"' Anjeli Nurhidayah, “Peran Kepala Madrasah Dalam Meningkatkan Kinerja Tenaga
nistrasi Sekolah (TAS) Di Madrasah Aliyah Al- Falah Tapung Makmur Kabupaten Kampar,”
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aceh jaya.
Rudiat Al Peran Kepemimpinan | Persamaan Penelitian
Imron Kepala Sekolah penelitian sebelumnya hanya
Dalam Meningkatkan | sebelumnya dan berfokus pada
Kinerja Tenaga penelitian kepemimpinan
Administrasi di SDN | sekarang yang dilakukan
Pakunden 3 Pesantren | menggunakan kepala sekolah
Kota Kediri. metode kualitatif | terhadap
peningktan kinerja
administrasi
sedangkan
penelitian ini
berfokus kepada
peran kepala
sekolah terhadap
Kinerja yang
dilakukan pegawai
tata usaha.
Anjeli Peran Kepala Penelitian ini Perbedaanya yaitu
Nurhidayah | Madrasah Dalam memiliki penelitian ini

Meningkatkan
Kinerja Tenaga
Administrasi Sekolah
(TAS) Di Madrasah
Aliyah Al- Falah
Tapung Makmur

kesamaan yang
membahas terkait

Peran

berfokus untuk
mengetahui
kinerja tenaga
adminirasi
sedangkan

penelitian
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Kabupaten Kampar sedangakan
penelitian
terdahulu befokus
peran kepala
sekolah terhadap
peningkatan
pegawai tata

usaha.

B. Tinjauan Teori

1. Pengertian Peran

Peran merupakan suatu jenis kecerdasan yang diharapkan dimiliki oleh
setiap individu dalam masyarakat.’> Peran adalah pekerjaan yang dilakukan
seseorang sesuai dengan posisi yang didudukinya. Peran juga dapat dipahami
sebagai status atau posisi.® Peran, menurut pandangan Robbins, adalah
sekumpulan tindakan yang terkait dengan tanggung jawab seseorang dalam suatu
posisi dalam suatu kelompok sosial. Di sisi lain, Newell berpendapat bahwa peran
mirip dengan tindakan dalam posisi atau posisi tertentu dan mencakup sikap dan
tindakan itu sendiri serta nilai-nilai yang melekat pada aktivitas tersebut. Peran
adalah tugas atau tanggung jawab yang harus dipenuhi seseorang dalam posisi

tertentu dalam suatu organisasi atau masyarakat.'*

12 Depdiknas, Kamus Besar Bahasa Indonesia (Jakarta: Balai Pustaka, 2001).
13 Soerjono Soekonto, Sosiologi Suatu Pengantar (Jakarta: Rajawali Pers, 2017).

1 Syafaruddin and Asrul, Kepemimpinan Pendidikan Kontemporer (Bandung: Citapustaka
Media, 2015).
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Seseorang dikatakan menjalankan fungsinya apabila ia telah melaksanakan
tugas dan haknya dalam jabatan yang dipegangnya saat ini. Peran dan jabatan
merupakan dua hal yang tidak dapat dipisahkan; peran dan keberadaannya berasal
dari berbagai sumber. Peran yang telah ditetapkan menjadi dasar bagi setiap
tindakan atau fungsi yang dimainkannya dalam menanggapi peluang yang
diberikan kepadanya dalam masyarakat.*®

Oleh karena itu, peran yang dibahas dalam penelitian ini adalah perilaku
seorang pemimpin dalam melaksanakan tanggung jawabnya untuk meningkatkan

Kinerja staf tata usaha suatu organisasi.

2. Kepala Sekolah
a. Pengertian Kepala Sekolah
Kata "kepala sekolah" terdiri dari dua kata: "kepala,” yang menunjukkan
seorang pemimpin dalam lingkungan pendidikan, dan "“sekolah,” yang
menunjukkan lembaga pendidikan formal.*®
Kepala sekolah dianggap sebagai pejabat tertinggi di sekolah dan
dikenal sebagai ulil amri, atau "Pemegang Kekuasaan" dalam terminologi

Islam. Sebagaimana yang Allah SWT katakan dalam Q.S. An-Nisa/4:59:

2

- /E £ 2 ¢ - _ e S — o
2855 o 2% ST Sl U5l T Tsaubly

DR 2 54 22 2

P a2 >0 @~ - 52 S
A0S N1 AL 0,0% 250

1> Sondang P. Siagian, Manajemen Sumber Daya Manusia (Jakarta: Bumi Aksara, 2019).

' Donni juni Priansa, Menjadi Kepala Sekolah Dan Guru Profesional: Konsep, Peran
Strategis, Dan Pengembangannya (Bandung: CV Pustaka Setia, 2017).h.36
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Terjemahnya:

Hai orang-orang yang beriman, taatilah Allah dan taatilah Rasul-Nya,
dan ulil amri di antara kamu. Dan jika kamu berselisih pendapat tentang
sesuatu, maka kembalikanlah kepada Allah dan Rasul-Nya, jika kamu
benar-benar beriman kepada_Allah dan hari kemudian. Itulah yang
terbaik dan terbaik akibatnya.'’

Berdasarkan ayat di atas, seorang pemimpin berhak untuk ditaati,
asalkan perintahnya tidak bertentangan dengan syariat Islam. Dengan demikian,
pemimpin memiliki kedudukan yang berwenang dan harus dihormati untuk
membimbing dan mengarahkan orang lain menuju tercapainya tujuan bersama.

Kepala sekolah berperan sebagai manajer sekaligus pemimpin,
menegakkan peraturan, mengawasi staf, dan mengeluarkan perintah kepada
semua orang yang berada di bawah arahannya dalam upaya mengatasi berbagai
masalah terkini. Menjalankan sekolah tempat guru dan siswa dapat
melaksanakan proses pembelajaran merupakan tanggung jawab kepala sekolah
sebagai guru yang berfungsi.®® Kemampuan seorang pemimpin dalam
mengambil keputusan merupakan faktor utama yang menentukan Kinerjanya,
sehingga kepala sekolah juga memiliki peran penting dalam pengambilan
keputusan. Mekanisme organisasi yang dipimpinnya akan sangat dipengaruhi

oleh proses pengambilan keputusan.*®

" Al-Qur’an Al-Karim Dan Terjemahannya.

'8 Ade Lisna and Erni Munastiwi, “Peran Kepala Sekolah Sebagai Supervisor Meningkatkan,”
Jurnal Pelita PAUD 5, no. 1 (2020): h.9.

9 Hendrikus Nai and Wiwik Wijayanti, “Pelaksanaan Tugas Dan Fungsi Kepala Sekolah
Pendidikan Menengah Negeri,” Jurnal Akuntabilitas Manajemen Pendidikan 6, no. 2 (2018): h.185.
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b. Kualifikasi Kepala Sekolah

Memenuhi persyaratan jabatan, masa jabatan, dan kompetensi
merupakan syarat mutlak untuk menjadi seorang Kepala Sekolah. Sebagaimana
yang tertuang dalam Permendikbud No. 40 Tahun 2021 tentang Pengangkatan
Guru sebagai Kepala Sekolah:

1) Guru yang diangkat pada jabatan kepala sekolah wajib memenuhi
kualifikasi sebagai berikut:

a) Memiliki gelar paling sedikit sarjana (S-1) atau diploma empat (D-1V)
dari perguruan tinggi atau program pendidikan yang terakreditasi;

b) Memiliki sertifikat pendidik;

c) Memiliki sertifikat guru penggerak;

d) Menugaskan guru berstatus pegawai negeri sipil pada golongan ruang
kelas 1ll/b, yang pangkatnya paling rendah adalah jenjang
administrator muda I;

e) Menjabat sebagai instruktur tingkat pertama, yang merupakan pangkat
terendah di antara pegawai pemerintah yang terikat perjanjian kerja;

f) Memiliki hasil penilaian kinerja guru dengan klasifikasi terendah:
Sangat baik selama dua tahun terakhir untuk setiap komponen
penilaian

g) Memiliki pengalaman administrasi minimal dua tahun di lembaga
pendidikan, organisasi, atau masyarakat;

h) Surat keterangan dari rumah sakit pemerintah yang menyatakan bebas
dari narkoba dan alkohol serta kondisi fisik, mental, dan fisik

i) Tidak pernah menjalani hukuman disiplin ringan, berat, atau hukuman
disiplin lainnya sesuai dengan ketentuan hukum dan peraturan
perundang-undangan;

J) Tidak sedang menjadi terdakwa, tersangka, atau terpidana; dan
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k) Pada saat diangkat menjadi Kepala Sekolah, usia tertua adalah 56

(lima puluh enam) tahun.

c. Kompetensi Kepala Sekolah

Kompetensi merupakan kemampuan untuk melaksanakan atau
menyelesaikan tugas yang didukung oleh sikap kerja yang dituntut oleh
pekerjaan dan didasarkan pada keterampilan dan pengetahuan.?’ Oleh karena
itu, kepala sekolah harus memiliki kompetensi karena kompetensi sangat
penting dalam melaksanakan tugas dan amanahnya.

Sesuai dengan Peraturan Standar Kompetensi Nomor 13 Tahun 2007
olen Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia, kepala sekolah harus
memiliki ~ kompetensi  seperti  kompetensi  kepribadian,  manajerial,

kewirausahaan, supervisor, dan sosial.

1) Kompetensi Kepribadian

Kompetensi kepribadian berikut perlu dimiliki oleh kepala sekolah:

a) Kepala sekolah hendaknya menjunjung tinggi standar moral, menjadi
teladan di kelas, dan menumbuhkan budaya dan tradisi keunggulan
moral di sekolah.

b) Kepala sekolah harus memiliki kepribadian yang kuat agar dapat
memimpin.

c) Kepala sekolah harus transparan dalam menjalankan tanggung
jawabnya.

d) Kepala sekolah harus mampu mengendalikan diri ketika menghadapi

masalah.

2 Kompri, Standardisasi Kompetensi Kepala Sekolah: Pendekatan Teori Untuk Praktik

Profesional (Jakarta: kencana, 2017).
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e) Kepala sekolah harus bersemangat dan berbakat dalam perannya
sebagai pimpinan lembaga.

2) Kompetensi Manajerial
Keterampilan manajerial berikut juga dibutuhkan oleh kepala

sekolah:

a) Kepala sekolah harus dapat menjelaskan setiap kebijakan sekolah.

b) Pengembangan sekolah harus berdasarkan kebutuhan yang
diidentifikasi oleh kepala sekolah.

c) Kemampuan memimpin dalam konteks mengoptimalkan penggunaan
sumber daya sekolah merupakan persyaratan bagi kepala sekolah.

d) Kepala sekolah harus mampu mengawasi perubahan dan membimbing
lembaga menuju pembelajaran yang efisien.

e) Kepala sekolah harus mampu menumbuhkan iklim dan budaya di
sekolah yang kondusif bagi pembelajaran bagi siswa.

f) Kepala sekolah harus mampu mengawasi fakultas, staf, gedung, dan
infrastruktur sambil memanfaatkan sumber daya yang tersedia sebaik-
baiknya.

g) Untuk mendapatkan dana bagi sekolah serta sumber daya dan ide
untuk pengajaran, kepala sekolah harus mampu mengawasi hubungan

sekolah dengan masyarakat.

3) Kompetensi Kewirausahaan

Kualitas kewirausahaan berikut ini dibutuhkan oleh kepala sekolah;
a) Kepala sekolah perlu kreatif agar sekolah maju dan berkembang.
b) Kepala sekolah harus bekerja keras untuk memastikan bahwa lembaga
tersebut memiliki pembelajaran yang efektif dan berhasil.
c) Kepala sekolah harus memiliki motivasi yang tinggi agar dapat
menjalankan tugasnya sebagai pemimpin secara efektif.
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d) Ketika menghadapi berbagai kesulitan atau hambatan di sekolah,
kepala sekolah harus mampu memberikan solusi terbaik dan tetap
bersikap optimis.

e) Untuk mengawasi hasil atau layanan sekolah sebagai sarana
penyediaan pendidikan bagi siswa, kepala sekolah harus memiliki jiwa

kewirausahaan.

4) Kompetensi Supervisi
Berikut ini adalah beberapa kompetensi dalam supervisi yang harus

dimiliki oleh kepala sekolah:

a) Kepala sekolah harus mampu menyelenggarakan program monitoring
akademik yang akan meningkatkan profesionalisme guru.

b) Kepala sekolah harus mampu menerapkan pendekatan dan prosedur
yang tepat untuk melakukan pengawasan akademik terhadap
instruktur.

c) Kepala sekolah dituntut untuk melakukan pengawasan terhadap hasil
atau outcome dari supervisi akademik terhadap guru guna

meningkatkan profesionalisme mereka.

5) Kompetensi Sosial

Kompetensi sosial berikut ini diperlukan oleh kepala sekolah:
a) Kepala sekolah harus mampu bekerja sama dengan orang lain demi
kebaikan sekolah.

b) Kepala sekolah diharuskan untuk ikut serta dalam kegiatan sosial.?*

d. Peran dan Fungsi Kepala Sekolah

! Muhaimin, Manajemen Pendidikan: Aplikasi Dalam Penyusunan Rencana Pengembangan
Sekolah/Madrasah (Jakarta: kencana, 2015).h.42-44
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Kepala sekolah dapat membantu meningkatkan mutu pengajaran.
Mengenai Peran Kepala Sekolah, Kementerian Pendidikan Nasional
menyatakan pada tahun 2006 bahwa kepala sekolah memiliki sejumlah
tanggung jawab dan tugas, termasuk: ‘“manajer, leader, educator,

administrator, supervisor, inovator dan motivator”.

1) Kepala Sekolah Sebagai Manajer

Salah satu tanggung jawab kepala sekolah dalam manajemen staf
pendidikan adalah mengawasi pemeliharaan dan pengembangan profesional
guru. Dalam situasi ini, administrator harus mampu mendukung dan
memberi guru banyak kesempatan untuk terlibat dalam kegiatan
pengembangan profesional melalui berbagai program pengajaran dan
pelatihan. Secara umum, indikator kepala sekolah yang efektif dapat dilihat
dalam tiga hal utama: pertama, dedikasi terhadap visi sekolah dalam
melaksanakan tanggung jawabnya; kedua, gaya manajemen dan
kepemimpinan yang menjadikan visi sekolah sebagai panduan; dan ketiga,

penekanan konstan pada pembelajaran siswa dan efektivitas guru di kelas.?

2) Kepala Sekolah Sebagai leader

Sebagai seorang pemimpin, kepala sekolah harus mengatur semua
sumber daya yang tersedia di sekolah untuk menumbuhkan etos kerja yang
kuat dan tingkat produktivitas yang tinggi dalam mencapai tujuan. Faktor-
faktor berikut memiliki dampak besar pada seberapa baik kepala sekolah

memimpin dalam penerapannya: (1) Kepribadian yang kuat: Kepala sekolah

2 Dian Rostikawati, Manajemen Kepemimpinan Kepala Sekolah (Surabaya: cipta media
nusantara, 2022).h.25
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harus tumbuh menjadi individu yang percaya diri, berani, murah hati,
bersemangat, dan peka terhadap masyarakat. (2) Memiliki pengetahuan yang
kuat tentang tujuan pendidikan; ini penting bagi kepala sekolah untuk dapat
mengomunikasikannya kepada anggota staf, guru, dan pemangku
kepentingan lainnya serta memilih tindakan terbaik untuk melaksanakannya.
(3) Pengetahuan yang luas: Kepala sekolah harus menguasai bidang
tanggung jawabnya dan juga mata pelajaran lain yang relevan. (4)
Kemampuan profesional yang sesuai dengan perannya sebagai kepala
sekolah, khususnya: a. Kemampuan teknis, seperti membuat rencana
pelajaran dan memimpin rapat; b. Kemampuan interpersonal, seperti bekerja
sama dengan orang lain dan memberi inspirasi kepada anggota staf; dan c.
Kemampuan konseptual, seperti membuat konsep untuk pengembangan

sekolah dan mengantisipasi masalah serta memberikan solusi.

3) Kepala Sekolah Sebagai educator

Dalam kapasitasnya sebagai seorang pendidik, kepala sekolah harus
memiliki rencana terbaik untuk meningkatkan mutu pengajaran di
lembaganya, membina lingkungan sekolah yang positif, memberikan
konseling kepada siswa, mendukung guru lain, dan mengadopsi gaya belajar
yang menarik. Pembinaan mental, moral, fisik, dan artistik adalah empat
jenis nilai yang harus ditanamkan, dipromosikan, dan ditingkatkan oleh

kepala sekolah.

4) Kepala Sekolah Sebagai Administrator
Sebagai seorang administrator, kepala sekolah bekerja erat dengan

berbagai tugas manajemen administratif, seperti melacak, menyusun, dan
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mencatat semua program sekolah. Kepala sekolah secara khusus harus
mampu mengawasi kurikulum, mengawasi siswa, mengawasi staf,
mengawasi fasilitas dan infrastruktur, mengawasi arsip, dan mengawasi
masalah keuangan.

Pencatatan dan pendokumentasian semua program sekolah
merupakan bagian integral dari manajemen administrasi, yang menjadikan
kepala sekolah sebagai administrator yang penting. Kepala sekolah harus
memiliki pengetahuan dan kecakapan dalam mengawasi kurikulum, urusan
siswa, gedung dan infrastruktur, serta arsip. Agar dapat merencanakan dan
mengelola administrasi sekolah dengan baik, tugas-tugas ini harus

diselesaikan dengan sukses.

5) Kepala Sekolah Sebagai Supervisior

Supervisi merupakan suatu kegiatan pembinaan yang bertujuan untuk
membantu para pendidik dan personil sekolah dalam melaksanakan tugasnya
secara efisien.?®

Dalam ranah supervisi, kepala sekolah mengemban kewajiban dan
tanggung jawab untuk memajukan pengajaran melalui peningkatan

profesionalisme guru secara berkelanjutan.

6) Kepala Sekolah Sebagai Inovator
Konsep kewirausahaan harus menjadi dasar bagi tumbuhnya

kreativitas dan inovasi di lembaga pendidikan. Guru harus memiliki

% Muwahid Shulhan, “Supervisi Pendidikan (Teori Dan Praktek Dalam Mengembangkan
SDM Guru),” Acima Publishing 53, no. 9 (2012): h. 5.
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mentalitas kewirausahaan saat mereka berupaya mengubah pendidikan, dan
mereka harus menerapkan energi ini pada proses belajar mengajar.

Jika konsep kewirausahaan sebagai suatu proses pembelajaran dapat
dipahami melalui pengembangan dan penciptaan barang, konsep, gaya,
model, taktik, dan jasa yang menumbuhkan kreativitas, maka siswa akan
mampu menghasilkan inovasi dalam kehidupan sehari-hari. Untuk dapat
melakukan hal tersebut, tanggung jawab kepala sekolah dalam mendukung

pendidik dalam menumbuhkan jiwa kewirausahaan perlu terus dilanjutkan.?*

7) Kepala Sekolah Sebagai Motivator

Kepala sekolah perlu memiliki rencana yang tepat untuk
menginspirasi guru dalam melaksanakan berbagai tugasnya. Karena kepala
sekolah percaya bahwa menumbuhkan motivasi yang kuat akan
meningkatkan dan meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja.?®

Kemampuan kepala sekolah dalam mengendalikan lingkungan
sekolah agar tercipta suasana yang sesuai bagi terlaksananya proses
pembelajaran merupakan hal yang menjadikan kepala sekolah sebagai
motivator. Bagaimana ia mampu menjaga kedamaian di dalam kelas, antara

dirinya dengan lingkungannya, dan antara sesama guru dan staf.

3. Peningkatan Kinerja Pegawai Tata Usaha

a. Kinerja pegawai tata usaha

? Ariadna Mulyati, “Peran Kepala Sekolah Dalam Pendidikan,” Jurnal El-ldarah Manajemen
Pendidikan Islam 8, no. 2 (2022): h. 12.

% Anik Muflihah and Arghob Khofya Hagigi, “Peran Kepala Sekolah Dalam Meningkatkan
Manajemen Mutu Pendidikan Di Madrasah Ibtidaiyah,” Quality 7, no. 2 (2019): h. 58.
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Kinerja pada hakikatnya adalah sejauh mana seorang karyawan
memenuhi kewajibannya sesuai dengan wewenang dan tanggung jawabnya.
Mencapai Kinerja yang tinggi tentu saja sulit. Hal ini dikarenakan terdapat
beberapa faktor atau unsur yang mempengaruhi tingkat Kinerja seorang
karyawan, antara lain unsur prosedur organisasi, kelompok, sifat individu, atau
individu itu sendiri.?®

Istilah kinerja berasal dari kata JobPerformance atau kinerja nyata, yaitu
pencapaian aktual yang dilakukan oleh seseorang. Menurut Davis, "kinerja:
hasil akhir, biasanya diukur dalam berbagai bentuk berdasarkan tiga kriteria:
kuantitas dan kualitas produk dan layanan; tingkat layanan pelanggan”. Kinerja
adalah hasil akhir yang sering dinilai menggunakan tiga faktor: volume dan
kaliber barang dan layanan yang diberikan, serta standar layanan pelanggan.

Wilson mendefinisikan kinerja sebagai hasil kerja individu yang
memenuhi tuntutan jabatannya. Simamora, dikutip oleh Hamzah B. Uno dan
Nina Lamatenggo dalam bukunya Teori kinerja dan penilaiannya, menyatakan
bahwa kinerja adalah kondisi atau derajat perilaku individu yang perlu dipenuhi
sesuai dengan pedoman yang ditentukan.

Berdasarkan pemahaman di atas, dapat disimpulkan bahwa kinerja
mengacu pada perilaku individu yang menghasilkan hasil pekerjaan tertentu
setelah memenuhi berbagai prasyarat.?’ Kinerja staf tata usaha dapat diukur

menggunakan indikator berikut.:

% Syamsuddin, “Pentingya Membangun Kepercayaan (,” Jurnal Al-Ta;Dib 8, no. 2 (2015): h.
26.

" Amiruddin, “Kinerja Pegawai Tata Usaha Dengan Mutu Layanan Administrasi,” Al-
Idarah : Jurnal Kependidikan Islam 7, no. 1 (2017): h.131-132.
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1) Kualitas kerja

Kualitas pekerjaan dapat diukur dengan meminta karyawan untuk
menilainya; kualitas pekerjaan juga dapat ditentukan dengan melihat
seberapa baik atau buruk mereka mengerjakan tugas dan dengan mengamati

kemampuan dan tingkat keterampilan mereka.

2) Kuantitas kerja

Jumlah yang dihasilkan yang dinyatakan dalam satuan unit atau
siklus aktivitas yang diselesaikan dikenal sebagai kuantitas pekerjaan.
Misalnya, karyawan dapat menyelesaikan tugas mereka dengan cepat dalam

parameter yang diberikan.

3) Ketepatan Waktu
Ketika mempertimbangkan koordinasi dengan hasil keluaran dan
mengoptimalkan jumlah waktu yang tersedia untuk kegiatan lain, ketepatan

waktu adalah tingkat penyelesaian tugas pada awal waktu yang ditentukan.

4) Efektivitas kerja
Kemampuan menyelesaikan tugas dengan benar sesuai tujuan yang

telah ditetapkan atau direncanakan dikenal dengan istilah efektivitas kerja.

5) Kemandirian
Kemampuan seseorang untuk melakukan tugas pekerjaannya di masa
mendatang tanpa bantuan dan arahan dari orang lain dikenal sebagai

kemandirian.
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b. Pengertian Tata Usaha

Meskipun kata "administrasi* memiliki beberapa konotasi, semuanya
pada dasarnya memiliki makna yang sama, yang memengaruhi cara penulisan
dan pencatatan. Istilah "Tata usaha" memiliki beberapa arti.

Berdasarkan etimologi kata tersebut, "Tata usaha” terdiri dari istilah
"Tata" dan "Usaha", yang masing-masing menunjukkan suatu konsep: "Usaha"
adalah upaya atau energi yang digunakan untuk mencapai suatu tujuan atau
sasaran, dan "Tata" adalah seperangkat aturan yang harus dipatuhi. Oleh karena
itu, sesuai dengan definisi istilah tersebut, "administrasi" mengacu pada aturan
yang menjadi bagian dari suatu proses pelaksanaan pekerjaan.?

Menjadi manajer administrasi sekolah merupakan salah satu tanggung
jawab utama kepala sekolah. Kepala sekolah memiliki kewenangan untuk
menugaskan tanggung jawabnya kepada karyawan yang bekerja di lingkungan
sekolah untuk melaksanakan semua tugas, khususnya yang terkait dengan
administrasi sekolah. Anggota staf tata usaha membantu kepala sekolah dengan
tanggung jawab yang terkait dengan administrasi sekolah. Penyajian,
penyimpanan, pencatatan, dan penyediaan berbagai informasi yang dibutuhkan
oleh sekolah merupakan tanggung jawab staf tata usaha.

Dari sudut pandang operasional, tata usaha sekolah membantu kepala

sekolah dengan tugas-tugas berikut:
1) Mengawasi korespondensi (surat menyurat) sekolah yang berhubungan
dengan pembelajaran.

2) Mengelola dana sekolah.

% Elfrianto Muhammad Arifin, Manajemen Pendidikan Masa Kini : Dilengkapi Pengalaman
Kepala Sekolah Dan Hasil Observasi Kepala Sekolah (Medan: Umsu press, 2021).
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3) Mengelola perlengkapan dan fasilitas sekolah.

4) Pelaksana urusan personalia, termasuk guru dan staf lain yang bekerja di
sekolah.

5) Administrator siswa, termasuk merencanakan dan mengoordinasikan
penerimaan siswa baru dan memelihara catatan siswa baru dan siswa
lama.

6) Menangani surat yang dikirim.

7) Memelihara dan memperbaiki bangunan dan peralatan sekolah yang

berguna.?®

c. Tugas Pegawai Tata Usaha

Menjadi seorang pegawai tata usaha bukanlah profesi yang sederhana.
Seseorang tidak dapat mengharapkan hasil kerja yang maksimal jika tidak
memiliki standar dan kompetensi dalam bidang ini. Berdasarkan Permendiknas
No. 24 Tahun 2008, pegawai tata usaha memiliki tanggung jawab sebagai

berikut:
1) Administrasi surat menyurat dan kearsipan
2) Administrasi kesiswaan dan kepegawaian

3) Administrasi sarana dan prasarana

C. Tinjauan Konseptual
Untuk mencegah kesalahpahaman saat menafsirkan frasa yang digunakan
dalam penelitian ini, sangat penting untuk memberikan klarifikasi terhadap istilah-

istilah tersebut.

1. Peran

» Andrianto, “Upaya Kepala Sekolah Dalam Pemberdayaan Pegawai Tata Usaha Di SMA
Negeri 1 Pseksu Kabupaten Lahat,” Jurnal Manajeme Pendidikan Islam 1, no. 2 (2019): h.19-20.
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Peran adalah sekumpulan perilaku yang diharapkan ditunjukkan oleh
orang-orang dalam suatu budaya tertentu. Dengan demikian, istilah “peran”
mengacu pada tanggung jawab dan fungsi kepala sekolah dalam memajukan
pengembangan pengajaran berkualitas tinggi di sekolah untuk mencapai hasil yang
diinginkan. Fungsi kepala sekolah sebagai manajer yang dapat mengawasi sekolah
dan sumber dayanya secara efektif adalah apa yang diinginkan peneliti untuk

penelitian ini.

2. Kepala Sekolah

Kepala sekolah adalah manajer sekaligus pemimpin yang bekerja untuk
mengendalikan, memantau, dan memberikan arahan kepada semua orang di
bawahnya baik guru dan staf dalam upaya untuk memecahkan berbagai masalah
terkini. Kepala sekolah bertugas mengelola sekolah tempat instruktur dan murid
dapat melaksanakan proses pembelajaran dalam kapasitas mereka sebagai guru

fungsional.

3. Kinerja

Kinerja adalah sejauh mana seorang karyawan memenuhi tanggung
jawabnya dan menjalankan wewenangnya dalam melaksanakan tugasnya.
Mencapai Kinerja yang tinggi tentu saja sulit. Hal ini dikarenakan ada beberapa
faktor atau unsur yang mempengaruhi tingkat kinerja seorang karyawan, antara

lain unsur prosedur organisasi, kelompok, sifat individu, atau individu itu sendiri.
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D. Kerangka Pikir
Kerangka pikir adalah penjelasan konseptual atau model yang memperjelas
hubungan antara dua variabel. Atau skema dengan tujuan untuk mempermudah

memahami.*°

Kepala Sekolah
SMA Negeri 2 Parepare

V v

Peran ] ( Peningkatan
Kinerja

1. Sebagai Manager

2. Sebagai Leader
3.Sebagai Administrator

Kualitas kerja
Kuantitas kerja
Ketepatan waktu
Efektivitas Kerja
Kemandirian

/.U"PS*-’!\’!—‘\

)

Y

[ Tata Usaha ]

Untuk mengatasi beberapa masalah yang muncul, kepala sekolah berperan

sebagai manajer dan pemimpin dengan menegakkan peraturan, mengawasi staf, dan

% Hannani et al., Pedoman Penulisan Karya llmiah (Parepare: IAIN Parepare Nusantara
Press, 2023).h.39-40
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mengeluarkan arahan kepada semua orang yang melapor kepadanya. Kepala sekolah
bertanggung jawab untuk mengelola sekolah tempat instruktur dan siswa dapat
melaksanakan proses pembelajaran dalam kapasitas mereka sebagai guru fungsional.
Bagian penting dari peningkatan kinerja karyawan adalah tanggung jawab kepala
sekolah. Peneliti dalam penelitian ini berfokus pada tanggung jawab manajemen,
kepemimpinan, dan administratif kepala sekolah.

Kinerja adalah cara seseorang berperilaku setelah memenuhi berbagai kriteria
untuk memperoleh hasil kerja tertentu. Indikator yang digunakan untuk menilai
kinerja personel administrasi meliputi kualitas kerja, kuantitas kerja, ketepatan waktu,

efektivitas kerja, dan kemandirian.



BAB Il1
METODE PENELITIAN

A. Pendekatan dan Jenis Penelitian

Penelitian ini berjudul adalah peran kepala sekolah terhadap peningkatan
Kinerja pegawai tata usaha. Untuk menilai dan memperhitungkan tinjauan tersebut
secara metodologis, penelitian ini memerlukan metodologi. Penelitian ini
menggunakan metodologi kualitatif. Tujuan dari penelitian kualitatif adalah untuk
memahami fenomena yang dialami subjek penelitian, seperti persepsi, perilaku,
motivasi, dan sebagainya, secara deskriptif menggunakan bahasa dan kata-kata dalam
latar unik yang alami dan memanfaatkan berbagai pendekatan alami.*

Penelitian lapangan digunakan dalam jenis penelitian ini. Ketika penelitian
dilakukan di lapangan, informan dikunjungi secara langsung di lokasi yang telah
ditentukan sebelumnya untuk mengumpulkan informasi atau data. Jenis penelitian ini
digunakan oleh peneliti karena alasan-alasan berikut: Pertama, memudahkan
deskripsi naratif dari temuan penelitian untuk pemahaman yang lebih sederhana.
Kedua, untuk meningkatkan tingkat keahlian peneliti terhadap topik penelitian
sehingga dapat memberikan data atau informasi sebagai fakta lapangan yang faktual.
Ketiga, dengan menggunakan rumus-rumus yang ada, peneliti bermaksud untuk

memperoleh jawaban atas penelitian ini.

1 Lexy J. Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif (Bandung: PT Remaja Rosdakarya,
2016).h.6

29
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B. Lokasi dan Waktu Penelitian

1. Lokasi Penelitian

Penelitian ini dilaksanakan di UPT SMA Negeri 2 Parepare yang beralamat
di Kelurahan Cappa Galung Kecamatan Bacukiki Barat, Jalan Jenderal Sudirman
No. 31. Berdasarkan penelitian pendahuluan yang telah dilakukan di UPT SMA
Negeri 2 Parepare, maka peneliti memilih UPT SMA Negeri 2 Parepare sebagali
lokasi penelitian karena melihat berbagai upaya yang telah dilakukan oleh kepala
sekolah sebagai pimpinan lembaga untuk memaksimalkan perannya dalam

meningkatkan kinerja pegawai tata usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare.

2. Waktu Penelitian
Waktu yang di gunakan peneliti untuk penelitian ini dilaksankan pada
tanggal 22 Juli 2024 sampai 22 Agustus 2024, disesuaikan dengan kebutuhan

penelitian.

C. Fokus penelitian

Penulis membatasi masalah yang akan diteliti, dan peneliti berkonsentrasi
pada posisi kepala sekolah sebagai manajer, pemimpin, motivator, dan administrator
agar pembahasan lebih terarah. Sementara itu, ada indikator untuk menilai kinerja
pegawai tata usaha dalam hal peningkatan kinerja karyawan, termasuk kuantitas,

kualitas, kemandirian, dan ketepatan waktu kerja.

D. Jenis dan Sumber Data
1. Data Primer
Data primer merupakan informasi yang peneliti kumpulkan langsung dari

subjek penelitian. Materi yang digunakan dalam penelitian ini tentang peran
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kepala sekolah dalam meningkatkan kinerja pegawai tata usaha di UPT SMA
Negeri 2 Parepare diperoleh langsung dari narasumber melalui hasil wawancara.
Kepala sekolah dan pegawai tata usaha merupakan sumber data utama penelitian
ini.
2. Data Sekunder

Data sekunder mengacu pada informasi yang dikumpulkan peneliti secara
tidak langsung dari sumber seperti dokumen dan orang lain yang dapat
menawarkan lebih banyak pengetahuan atau data yang melengkapi apa yang telah

peneliti temukan.

E. Teknik Pengumpulan dan Pengelohan Data
Berikut ini adalah beberapa teknik pengumpulan data yang digunakan dalam

penelitian ini untuk memperoleh data dan informasi yang akurat:

1. Wawancara

Pembicaraan dengan tujuan tertentu atau pertukaran pertanyaan dan
jawaban secara langsung antara dua orang atau lebih disebut wawancara.
Pewawancara, yang mengajukan pertanyaan, dan narasumber, yang memberikan
jawaban, melakukan diskusi bersama. Nazir mendefinisikan wawancara sebagai
proses pengumpulan data untuk tujuan penelitian melalui pertanyaan dan jawaban
secara langsung antara pewawancara dan responden, dengan menggunakan alat

yang dikenal sebagai panduan wawancara interview guide (panduan wawancara).*?

%2 Hardani, . et al., Buku Metode Penelitian Kualitatif & Kuantitatif, LP2M UST Jogja
(Yogyakarta: cv pustaka ilmu group yogyakarta, 2022).
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2. Observasi

Observasi dapat didefinisikan sebagai proses mendengarkan dan
mendokumentasikan suara-suara yang berkaitan dengan objek penelitian secara
metodis dan sistematis. Ketika peneliti merasa puas dengan perilaku orang-orang,
mereka menggunakan teknik pengumpulan data observasi ini dan mengamati
proses kerja secara langsung.®® Dengan melihat dan mendokumentasikan kedua hal
yang diteliti sebagai penunjang penelitian ini, maka peneliti berpendapat bahwa
data yang dibutuhkan akan mudah terkumpul dengan menggunakan pendekatan

observasi ini.

3. Dokumentasi

Kata "dokumentasi" berasal dari kata "barang tertulis." Pendekatan
pengumpulan data dengan mendokumentasikan data yang sudah ada dikenal
sebagai teknik dokumentasi. Jika dibandingkan dengan teknik pengumpulan data
lainnya, pendekatan ini lebih sederhana.
Proses pengumpulan data menggunakan dokumentasi melibatkan pengumpulan
informasi melalui dokumen.®* Dengan menggunakan pendekatan dokumentasi ini,
data dari temuan studi tentang peran Kepala Sekolah dalam meningkatkan kinerja

pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare diperkuat dan didukung.

F. Uji Keabsahan Data
Peneliti harus memverifikasi kebenaran data dalam penelitian agar

memperoleh data yang benar. Jika tidak terdapat perbedaan antara apa yang tercatat

¥ Rukaesih A Maolani and Ucu Cahyana, Metodologi Penelitian Pendidikan (Jakarta:
Rajawali Pers, 2015).h.148

¥ Hardani et al., Buku Metode Penelitian Kualitatif & Kuantitatif.h.149
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dalam penelitian dengan apa yang sebenarnya terjadi pada hal yang diteliti, maka
temuan atau data dalam penelitian kualitatif dapat dianggap sah. Peneliti
memverifikasi keakuratan data dari penelitian yang telah dilakukan agar dapat
diandalkan dan didukung oleh ilmu pengetahuan.

Untuk menentukan keabsahan data maka digunakan teknik pemeriksaan uji
kredibilitas. Dalam penelitian ini, triangulasi digunakan sebagai uji kredibilitas.
Teknik yang paling populer untuk meningkatkan validitas data dalam penelitian
kualitatif adalah triangulasi. Memanfaatkan apa pun selain data untuk memeriksa atau
membandingkannya dikenal sebagai triangulasi, dan ini merupakan strategi untuk
memvalidasi data.

Penelitian ini menggunakan triangulasi metode sebagai teknik triangulasinya.
Dalam penelitian kualitatif, triangulasi sumber mengacu pada pembandingan dan
pengecekan ulang tingkat kepercayaan pada data yang dikumpulkan menggunakan
beberapa metode dan jangka waktu. Ada dua strategi dalam metode triangulasi:
menentukan tingkat kepercayaan pada temuan penelitian dari berbagai teknik
pengumpulan data dan menentukan tingkat kepercayaan pada berbagai sumber data
menggunakan metode yang sama; selain itu, memberikan penjelasan yang jelas

tentang temuan penelitian dan memilih apakah akan menerapkannya.

G. Teknik Analisis Data
Analisis data untuk penelitian kualitatif dilakukan secara interaktif dan

dilakukan hingga data jenuh. Reduksi data, penyajian data, dan kesimpulan adalah
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tiga kategori operasi analisis data dalam penelitian ini, menurut Miles & Huberman.

Berikut ini adalah deskripsi kegiatannya:*

1. Reduksi Data

Reduksi data identik dengan meringkas, memilih elemen-elemen kunci,
berkonsentrasi pada hal-hal yang relevan dengan pertanyaan penelitian, dan
menghilangkan hal-hal yang tidak perlu. Hasilnya, akan memberikan gambaran
yang jelas dan memudahkan peneliti untuk mengumpulkan informasi lebih lanjut
dan melakukan penelusuran sesuai kebutuhan.

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui bagaimana kepala
sekolah di UPT SMA Negeri 2 Parepare dapat meningkatkan kinerjapegawai tata
usaha. Untuk itu, peneliti akan mengumpulkan dan memilih data yang dapat

diandalkan untuk penelitian ini.

2. Penyajian Data

Menyajikan data merupakan langkah berikutnya setelah reduksi data.
Bagan, sinopsis, hubungan antarkelompok, dan representasi serupa semuanya
dapat digunakan untuk menampilkan data. Meskipun demikian, teks naratif sering
digunakan dalam penyajian temuan penelitian kualitatif.

Untuk menyampaikan informasi tentang keterlibatan kepala sekolah dalam
peningkatan kinerja pegawai tata usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare, peneliti

membuat teks naratif menggunakan data yang dikumpulkan.

% Muhammad Rijal Fadli, “Memahami Desain Metode Penelitian Kualitatif* 21, no. 1 (2021):
33-54.
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3. Kesimpulan dan Verifikasi Data

Dalam analisis data, langkah-langkah selanjutnya adalah pengambilan
kesimpulan dan verifikasi. Dengan memberikan deskripsi yang jelas dan valid
tentang suatu item yang sebelumnya tidak jelas, peneliti berharap dapat menarik
kesimpulan dan memvalidasi hasil baru. Data dari penelitian ini digunakan untuk
menghasilkan kesimpulan tentang bagaimana kepala sekolah dapat membantu
pegawai tata usaha UPT SMA Negeri 2 Parepare untuk bekerja lebih baik.

Skema berikut menggambarkan siklus analisis data model Miles dan

Huberman secara skematis saat memanfaatkan model interaktif:

e[ Pengumpulan ]%[ Penyajian Data]

Kesimpulan/

[ Reduksi ] [ Penarikan ]

Gambar 3.1. Analisis Data Model Miles dan
Huberman



BAB IV
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

A. Hasil Penelitian

Penelitian ini dilakukan di SMA Negeri 2 Parepare dengan pendekatan
penelitian kualitatif. Dalam tahapan pengumpulan data, peneliti melakukan beberapa
tahapan penelitian diantaranya yaitu tahapan observasi. Selama fase observasi,
peneliti mengamati secara langsung fungsi tata usaha dan cara kepala sekolah dan tata
usaha berinteraksi. Dalam tahapan penelitian kedua yaitu tahapan wawancara secara
langsung yang dilakukan peneliti kepada beberapa informan yaitu: Kepala Sekolah,
tata usaha, peserta didik dan guru di SMA Negeri 2 Parepare berkaitan dengan peran
kepala sekolah dalam peningkatan kinerja pegawai tata usaha di UPT SMA Negeri 2

Parepare. Berikut hasil penelitian dijelaskan yaitu:

1. Peran kepala sekolah terhadap peningkatan kinerja pegawai tata usaha di
SMA Negeri 2 Parepare

Hasil penelitian merujuk pada peranan kepala sekolah terhadap
peningkatan kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare dijelaskan
dalam hasil wawancara yang dilakukan kepada beberapa pihak untuk
mendeskripsikan peranan kepala sekolah berdasarkan indikator yaitu peranan
sebagai manager, peranan sebagai leader dan peranan sebagai administrator.

Berikut deskripsi hasil penelitian:

a. Peran Sebagai Manager
Peranan kepala sekolah pada indikator pertama yaitu peran sebagai

manager, Salah satu tanggung jawab kepala sekolah adalah mengawasi

36
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pembinaan dan pengembangan profesi guru. Dalam hal ini, kepala sekolah
harus mampu memberikan dukungan dan kesempatan yang cukup kepada guru
untuk terlibat dalam berbagai kegiatan pembelajaran dan pelatihan yang
memungkinkan mereka melaksanakan kegiatan pengembangan profesi. Hasil
pengamatan menunjukkan bahwa kepala sekolah memberikan kebebasan yang
cukup besar kepada pegawai tata usaha untuk melaksanakan tugas sesuai
dengan keahliannya dengan memunculkan ide-ide baru. Menanggapi
pertanyaan tentang kinerja pegawai tata usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare

saat ini, kepala sekolah mengatakan dalam wawancara bahwa:

Kinerja pegawai tata usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare saat ini sudah
berjalan dengan sangat baik. Mereka menunjukkan dedikasi yang tinggi
dalam melaksanakan tugas-tugas administratif, termasuk dalam
pengelolaan data siswa, keuangan sekolah, dan layanan administrasi
lainnya.

Kutipan hasil wawancara kepala sekolah UPT SMA Negeri 2 Parepare,
kinerja pegawai tata usaha dinilai sangat memuaskan. Pegawai tata usaha
menunjukkan tingkat dedikasi yang tinggi dalam menjalankan berbagai tugas
administratif, yang meliputi pengelolaan data siswa, keuangan sekolah, serta
layanan administrasi lainnya. Kepala sekolah mengapresiasi profesionalisme
dan ketekunan para pegawai dalam memastikan bahwa seluruh proses
administrasi berjalan lancar dan sesuai dengan prosedur yang ditetapkan. Hal
ini mencerminkan adanya komitmen kuat dari pegawai tata usaha dalam
mendukung kelancaran operasional sekolah dan meningkatkan efisiensi dalam
pelaksanaan tugas-tugas administratif. Efektivitas kinerja turut berkontribusi

terhadap pencapaian tujuan pendidikan di SMA Negeri 2 Parepare di mana

% Mardia, Kepala Sekolah UPT SMA Negeri 2 Parepare, Wawancara 23 Juli 2024
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lingkungan kerja yang tertib dan terorganisir menjadi salah satu faktor
pendukung utama.

Pertanyaan lainnya diajukan yaitu bagaimana peran kepala sebagai
manager dalam peningkatan kinerja pegawai tata usaha, dijelaskan oleh Kepala

sekolah dalam hasil wawancara bahwa:

Sebagai manajer, peran saya adalah memastikan bahwa setiap pegawai
tata usaha memiliki pemahaman yang jelas mengenai tugas dan tanggung
jawab mereka. Jadi kita juga berusaha untuk menciptakan lingkungan
kerja yang kondusif dengan memberikan arahan, bimbingan, serta
dukungan yang diperlukan. Selain itu, tapi juga itu selalu mengadakan
evaluasi rutin untuk mengukur Kinerja mereka dan memberikan umpan
balik yang konstruktif. Kalau memang kita percaya kinerja pegawai tata
usaha dapat terus ditingkatkan yang pada akhirnya berdampak positif bagi
kemajuan pastinya.’

Berdasarkan hasil wawancara, peran kepala sekolah sebagai manajer
dalam peningkatan kinerja pegawai tata usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare
menonjol dalam berbagai aspek. Kepala sekolah menggarisbawahi betapa
pentingnya memberikan setiap anggota pegawai tata usaha pemahaman yang
jelas tentang peran dan tanggung jawab mereka, yang bertujuan untuk
memastikan bahwa mereka dapat melaksanakan tugas-tugas mereka dengan
efektif. Prinsip ini ditujukan untuk menciptakan suasana kerja yang kondusif di
mana anggota staf mendapatkan instruksi, pengawasan, dan bantuan yang
dibutuhkan untuk melakukan pekerjaan mereka secara efektif. Lebih jauh lagi,
prinsip ini secara rutin melakukan tinjauan kinerja untuk mengukur efisiensi
kerja anggota pegawai tata usaha dan memberikan kritik yang bermanfaat.

Penjelasan tersebut juga di dukung oleh pernyataan tata usaha bahwa:

" Mardia, Kepala Sekolah UPT SMA Negeri 2 Parepare, Wawancara 23 Juli 2024
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Kepala Sekolah sangat proaktif dalam menjalankan perannya sebagai
manajer. Beliau tidak hanya memberikan arahan yang jelas, tetapi juga
selalu terbuka untuk mendengarkan masukan dari kami. Ini sangat
membantu dalam menyelesaikan berbagai tugas administratif yang
seringkali memerlukan koordinasi lintas bagian. Beliau juga rutin
mengadakan rapat untuk memastikan bahwa semua pegawai tata usaha
memahami prioritas sekolah dan bekerja dengan efektif. Komunikasi
yang terjalin baik ini membuat kami merasa dihargai dan termotivasi
untuk bekerja lebih baik.*

Pernyataan dari pegawai tata usaha mendukung pandangan kepala
sekolah tentang peran manajerial yang proaktif di UPT SMA Negeri 2
Parepare. Pegawai tata usaha menekankan bahwa kepala sekolah tidak hanya
memberikan arahan yang jelas, tetapi juga menunjukkan keterbukaan terhadap
masukan dari staf. Pendekatan tersebut dianggap sangat efektif dalam
menyelesaikan berbagai tugas administratif yang sering kali memerlukan
koordinasi lintas bagian. Kepala sekolah juga rutin mengadakan rapat untuk
memastikan bahwa semua pegawai tata usaha memahami prioritas sekolah dan
bekerja secara efektif. Suasana kerja yang menyenangkan tercipta karena
adanya komunikasi yang baik antara kepala sekolah dan staf tata usaha. Salah

satu informan lainnya, yaitu pegawai tata usaha, menjelaskan bahwa:

Kepala Sekolah sangat kompeten kalau soal managerial. Beliau selalu
menekankan pentingnya kerjasama tim dan mendukung pengembangan
kemampuan kami melalui pelatihan dan pembinaan. Selain itu, beliau
sangat memperhatikan kedisiplinan kami sebagai pegawai, baik dari segi
motivasi maupun kondisi kerja.*°

Kutipan hasil wawancara dengan pegawai tata usaha bahwa
memperkuat penilaian positif terhadap kompetensi manajerial kepala sekolah di

UPT SMA Negeri 2 Parepare. Kepala sekolah dinilai sangat kompeten dalam

% Fitriani, Staf Tata Usaha UPT SMA Negeri 2 Parepare, Wawancara 22 Juli 2024
% Fatma, Staf Tata Usaha UPT SMA Negeri 2 Parepare, Wawancara 25 Juli 2024
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aspek manajerial, terutama dalam mendorong kerjasama tim dan mendukung
pengembangan kemampuan pegawai tata usaha. Melalui pelatihan dan
pembinaan yang diberikan, pegawai merasa didukung untuk terus
meningkatkan keterampilan mereka. Selain itu, kepala sekolah juga
menekankan pentingnya kedisiplinan, baik dari segi motivasi maupun kondisi
kerja. Strategi kepala sekolah mendorong terciptanya suasana kerja yang
mendukung dan produktif, tempat para anggota staf merasa terinspirasi dan
memiliki kesempatan untuk berkembang secara profesional. Hal ini
menunjukkan bahwa kepala sekolah berfokus pada peningkatan kinerja di
lingkungan pendidikan dan memiliki pengaruh besar dalam menciptakan

budaya kerja yang menyenangkan.

b. Peran Sebagai Leader

Peran kepala sekolah dari aspek leader dijelaskan bahwa Sebagai kepala
sekolah, tugasnya adalah mengatur semua sumber daya yang tersedia untuk
menumbuhkan etos kerja yang kuat dan tingkat produktivitas yang tinggi dalam
mencapai tujuan. Sebagaimana pertanyaan wawancara yang diajukan yaitu
bagaimana peran ibu sebagai leader dalam meningkatkan kemampuan pegawai
tata usaha dalam pelaksanaan tugasnya, penjelasan kepala sekolah dalam

kutipan wawancara menyebutkan bahwa:

Kalau sebagai leader adalah untuk memastikan bahwa setiap pegawai tata
usaha memiliki keterampilan dan pengetahuan yang diperlukan untuk
melaksanakan tugas mereka dengan baik. Seperti juga memberikan
kesempatan kepada pegawai untuk mengikuti pelatihan dan workshop
yang relevan dengan pekerjaan mereka. Selain itu juga menerapkan
pendekatan mentoring, di mana memberikan bimbingan langsung dan
berbagi pengalaman untuk membantu mereka mengembangkan
kompetensi yang lebih baik. dengan memberikan dukungan yang tepat,
setiap pegawai dapat berkembang dan berkontribusi lebih efektif dalam
tugas-tugas mereka dan juga mendorong mereka untuk belajar dan
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berinovasi, sehingga mereka tidak hanya sekadar menlalankan tugas,
tetapi juga mampu memberikan nilai tambah bagi sekolah.

Kutipan hasil wawancara menjelaskan bahwa peran kepala sekolah
sebagai seorang leader di UPT SMA Negeri 2 Parepare ditandai dengan
komitmen yang kuat untuk mengembangkan keterampilan dan pengetahuan
pegawai tata usaha dalam melaksanakan tugas-tugas mereka. Berdasarkan
wawancara, kepala sekolah menegaskan pentingnya memastikan bahwa setiap
pegawai memiliki kompetensi yang diperlukan untuk bekerja dengan efektif.
Salah satu langkah yang diambil adalah memberikan kesempatan kepada
pegawai untuk mengikuti pelatihan dan workshop yang relevan dengan
pekerjaan mereka. Selain itu, kepala sekolah juga menerapkan pendekatan
mentoring, di mana pegawai mendapatkan bimbingan langsung serta berbagi
pengalaman, yang bertujuan untuk meningkatkan kompetensi mereka.

Pendekatan yang dilakukan oleh Kepala Sekolah tidak hanya berfokus
pada pelaksanaan tugas sehari-hari, tetapi juga mendorong pegawai untuk
belajar dan berinovasi. Dengan demikian, pegawai tata usaha tidak hanya
menjalankan tugas-tugas administratif, tetapi juga mampu memberikan nilai
tambah bagi sekolah melalui kontribusi yang lebih kreatif dan efektif.
Penjelasan lainnya dideskripsikan tentang apakah kepala sekolah mempunyai
strategi dalam meningkatkan kinerja pegawai tata usaha di UPT SMA Negeri 2
Parepare, penjelasan kepala sekolah dikutip dari hasil wawancara menjelaskan

bahwa:

Kalau strategi itu pastinya. Salah satu strategi utama adalah dengan
menetapkan target kerja yang jelas dan terukur untuk setiap pegawai.
Dengan adanya target yang spesifik, pegawai dapat lebih fokus dan

“0 Mardia, Kepala Sekolah UPT SMA Negeri 2 Parepare, Wawancara 23 Juli 2024
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termotivasi untuk mencapai hasil yang optimal. Selain itu juga
mendorong kolaborasi dan komunikasi antarpegawai melalui pertemuan
rutin dan diskusi terbuka. Hal ini bertujuan untuk memperkuat kerjasama
pegawai tata usaha dan paling utama itu selalu terbuka untuk menerima
masukan dan saran dari mereka, sehingga Kkita bisa terus memperbaiki
proses kerja. Dan juga selalu saya memberikan apresiasi kepada pegawai
yang menunjukkan Kkinerja yang baik, sebagai bentuk motivasi dan
pengakuan atas kerja keras mereka.*!

Hasil wawancara dengan kepala sekolah menjelaskan bahwa strategi
kepala sekolah dalam meningkatkan Kinerja pegawai tata usaha di UPT SMA
Negeri 2 Parepare dijelaskan dengan jelas dalam hasil wawancara. Salah satu
strategi utama yang diterapkan adalah penetapan target kerja yang jelas dan
terukur untuk setiap pegawai. Dengan adanya target yang spesifik, pegawai
dapat lebih fokus dan termotivasi untuk mencapai hasil yang optimal dalam
pelaksanaan tugas mereka.

Hasil wawancara juga menjelaskan bahwa kepala sekolah juga
mendorong kolaborasi dan komunikasi antarpegawai melalui pertemuan rutin
dan diskusi terbuka. Tujuan dari langkah tersebut adalah untuk memperkuat
kerjasama di antara pegawai tata usaha, serta memastikan bahwa mereka
bekerja dalam suasana yang mendukung sinergi dan efektivitas. Kepala sekolah
juga menekankan pentingnya keterbukaan terhadap masukan dan saran dari
pegawai, yang memungkinkan perbaikan berkelanjutan dalam proses kerja.
Selain itu, kepala sekolah sering kali mengungkapkan rasa terima kasih kepada
staf yang berprestasi baik untuk memberi inspirasi dan mengakui usaha mereka.

Penjelasan dari kepala sekolah tersebut sejalan dengan bagaimana
kepala sekolah dalam menjalankan perannya sebagai leader di UPT SMA

Negeri 2 Parepare yang dijelaskan oleh pegawai tata usaha bahwa:

*! Fitriani, Staf Tata Usaha UPT SMA Negeri 2 Parepare, Wawancara 22 Juli 2024
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Menurut saya kepala sekolah selalu memberikan arahan yang jelas dan
memastikan bahwa kami semua memahami tujuan bersama yang ingin
dicapai. Sebagai seorang leader, beliau juga sangat peduli dengan
pengembangan kami. sering mengadakan pembinaan dan pelatihan untuk
meningkatkan keterampilan kami khususnya staf dan beliau selalu
memberikan umpan balik yang konstruktif. *?

Kutipan hasil wawancara dengan pegawai tata usaha menjelaskan
bahwa pegawai tata usaha mendukung pandangan tentang peran kepala sekolah
sebagai seorang leader di UPT SMA Negeri 2 Parepare. Pegawai tata usaha
menjelaskan bahwa kepala sekolah selalu memberikan arahan yang jelas,
memastikan setiap staf memahami tujuan bersama yang ingin dicapai oleh
sekolah. Sebagai seorang pemimpin, kepala sekolah juga menunjukkan
kepedulian yang besar terhadap pengembangan kompetensi staf.

Pelatihan dan pembinaan dirancang untuk membantu anggota pegawai
tata usaha menjadi lebih cakap. Lebih jauh, prinsip tersebut sering kali
menawarkan kritik yang membantu yang memungkinkan anggota staf melihat
kekuatan dan area potensial untuk pengembangan mereka. Dengan strategi ini,
suasana kerja yang mendorong pembelajaran dan pertumbuhan seumur hidup
terbentuk, dan setiap karyawan akan merasa terdorong dan terinspirasi untuk
terus berkembang. Hal ini menunjukkan kepemimpinan yang memprioritaskan
pengembangan staf di atas pencapaian tujuan jangka pendek, yang pada
gilirannya meningkatkan mutu hasil kerja mereka dan meningkatkan komitmen
mereka terhadap keberhasilan sekolah.

Pegawai lainnya menjelaskan hal serupa bahwa:

Perannya sebagai leader dengan sangat efektif. Beliau tidak hanya
mengarahkan, tetapi juga memberikan contoh dalam hal disiplin dan etos
kerja. Kami merasa termotivasi karena beliau selalu memberikan

“2Fitriani, Staf Tata Usaha UPT SMA Negeri 2 Parepare, Wawancara 22 Juli 2024
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apresiasi kepada siapa saja yang bekerja dengan baik. Kepsek juga sangat
mengutamakan kerjasama tim, dan selalu mendorong kami untuk
berkomunikasi dan bekerja sama dalam menyelesaikan tugas-tugas. **

Hasil wawancara dari pegawai lainnya menggarisbawahi efektivitas
kepala sekolah dalam perannya sebagai seorang leader di UPT SMA Negeri 2
Parepare. Kepala sekolah tidak hanya memberikan arahan yang jelas, tetapi
juga menjadi teladan dalam hal disiplin dan etos kerja. Kepemimpinan
memotivasi pegawai karena kepala sekolah secara rutin memberikan apresiasi
kepada mereka yang menunjukkan kinerja yang baik. Selain itu, kepala sekolah
menekankan pentingnya kerjasama tim, mendorong pegawai untuk
berkomunikasi dan bekerja sama dalam menyelesaikan tugas-tugas mereka.

Pendekatan yang dilakukan oleh Kepala sekolah menciptakan suasana
kerja yang positif dan kolaboratif, di mana pegawai merasa dihargai dan
termotivasi untuk berkontribusi secara maksimal. Kepemimpinan yang penuh
perhatian dan apresiatif ini berperan penting dalam membangun semangat kerja

dan meningkatkan kinerja tim secara keseluruhan.

c. Peran Sebagai Administrator

Posisi kepala sekolah sebagai administrator merupakan salah satu peran
yang paling penting. Mendokumentasikan, menyusun, dan mencatat semua
program sekolah berkaitan erat dengan peran kepala sekolah sebagai
administrator dalam manajemen administrasi. Kepala sekolah secara khusus
harus mampu mengawasi kurikulum, mengawasi siswa, mengawasi staf,
mengawasi sarana dan prasarana, mengawasi arsip, dan mengawasi masalah

keuangan.

*® Fatma, Staf Tata Usaha UPT SMA Negeri 2 Parepare, Wawancara 25 Juli 2024
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Peran kepala sekolah sebagai administrator sangat penting karena
kegiatan sekolah terkait erat dengan administrasi administrasi, yang melibatkan
pemantauan dan pendokumentasian semua program sekolah. Kepala sekolah
harus memiliki pengetahuan dan kecakapan dalam mengawasi kurikulum,
urusan siswa, gedung dan infrastruktur, serta arsip. Agar administrasi sekolah
dapat direncanakan dan dijalankan dengan baik, tugas-tugas ini harus
diselesaikan dengan baik. Pertanyaan yang diajukan terkait dengan peran
sebagai administrator yaitu bagaimana peran kepala sekolah sebagai
administrator dalam meningkatkan kemampuan pegawai tata usaha dalam
pelaksanaan tugasnya, berikut kutipan hasil wawancara dengan Kepala Sekolah

bahwa:

Menurut saya kalau sebagai administrator itu memiliki tanggung jawab
untuk memastikan bahwa seluruh proses administratif di sekolah ini
berjalan dengan lancar dan efisien. Dalam rangka meningkatkan
kemampuan pegawai tata usaha saya memastikan bahwa setiap pegawai
mendapatkan pelatihan yang sesuai dengan tugas mereka, baik itu melalui
workshop internal maupun pelatihan eksternal. Saya mengelola dan
mendistribusikan tugas-tugas administratif secara merata, sehingga setiap
pegawai memiliki kesempatan untuk mengembangkan keterampilan
mereka di berbagai bidang. Ketiga, saya rutin melakukan evaluasi
terhadap kinerja mereka dan memberikan masukan untuk perbaikan.
Selain itu, saya juga memanfaatkan teknologi untuk mendukung
pekerjaan mereka. Jadi kalau persoalan administrative itu lebih besar
peranan saya.

Hasil wawancara menjelaskan bahwa perannya sebagai administrator di
UPT SMA Negeri 2 Parepare, kepala sekolah memiliki tanggung jawab yang
krusial untuk memastikan kelancaran dan efisiensi seluruh proses administratif
di sekolah. Berdasarkan wawancara, kepala sekolah menjelaskan bahwa salah

satu langkah penting dalam meningkatkan kemampuan pegawai tata usaha
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adalah dengan menyediakan pelatihan yang sesuai dengan tugas mereka
meliputi workshop internal serta pelatihan eksternal yang relevan. Kepala
sekolah juga memastikan distribusi tugas administratif dilakukan secara merata,
sehingga setiap pegawai memiliki kesempatan untuk mengembangkan
keterampilan mereka di berbagai bidang. Selain itu, kepala sekolah secara rutin
melakukan evaluasi terhadap kinerja pegawai dan memberikan masukan yang
konstruktif untuk perbaikan.

Kutipan hasil wawancara yang dilakukan kepada pegawai tata usaha
juga menjelaskan hal yang serupa terkait dengan bagaimana pelaksaaan
kegiatan administrasi tata usaha, berikut hasil wawancara dengan pegawai tata

usaha:

Pelaksanaan kegiatan administrasi di sini berjalan dengan sangat baik dan
terstruktur. Kepala Sekolah sebagai administrator selalu memberikan
arahan yang jelas mengenai prosedur dan standar yang harus diikuti.
Kami dilibatkan dalam pelatihan yang membantu kami memahami tugas-
tugas administratif dengan lebih baik, seperti pengelolaan data siswa,
keuangan, dan dokumentasi.*

Hasil wawancara dengan pegawai tata usaha menggarisbawahi
efektivitas pelaksanaan kegiatan administrasi di UPT SMA Negeri 2 Parepare,
yang ditunjang oleh peran kepala sekolah sebagai administrator. Pegawai tata
usaha menyatakan bahwa kegiatan administrasi di sekolah berjalan dengan
sangat baik dan terstruktur. Kepala sekolah memberikan arahan yang jelas
mengenai prosedur dan standar yang harus diikuti, yang membantu memastikan
bahwa semua proses administratif terlaksana dengan efisien. Selain itu, pegawai

tata usaha mendapatkan pelatihan yang relevan, yang meningkatkan
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pemahaman mereka mengenai tugas-tugas administratif, termasuk pengelolaan
data siswa, keuangan, dan dokumentasi.

Pelatihan mendukung pegawai tata usaha dalam menjalankan tugas
dengan lebih baik, yang pada gilirannya memperkuat sistem administrasi
sekolah secara keseluruhan. Pendekatan tersebut menunjukkan komitmen
kepala sekolah untuk memastikan bahwa administrasi sekolah tidak hanya
tertata dengan baik, tetapi juga dikelola secara profesional dan efektif. Kutipan

hasil wawancara juga menjelaskan bahwa:

Pelaksanaan administrasi di sekolah ini sangat terorganisir berkat
kepemimpinan Kepala Sekolah. Beliau memastikan bahwa setiap tugas
dibagi secara adil dan setiap pegawai tahu tanggung jawab mereka
masing-masing. Kami juga diberikan akses ke teknologi terbaru yang
membantu kami dalam menyelesaikan tugas lebih cepat dan akurat.
Selain itu, Kepala Sekolah selalu memantau dan mengevaluasi pekerjaan
kami, memberikan masukan yang bermanfaat untuk peningkatan
kinerja.*
Hasil wawancara mengungkapkan bahwa pelaksanaan administrasi di
UPT SMA Negeri 2 Parepare sangat terorganisir berkat kepemimpinan kepala
sekolah. Kepala sekolah memastikan pembagian tugas dilakukan secara adil,
sehingga setiap pegawai memahami tanggung jawab mereka masing-masing.
Selain itu, kepala sekolah menyediakan akses ke teknologi terbaru, yang
mempermudah pegawai dalam menyelesaikan tugas dengan lebih cepat dan
akurat. Kepala sekolah juga secara rutin memantau dan mengevaluasi pekerjaan
pegawai, serta memberikan masukan yang konstruktif untuk peningkatan
kinerja. Pendekatan yang dilakukan oleh kepala sekolah mencerminkan

komitmen kepala sekolah dalam menciptakan sistem administrasi yang efisien
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dan efektif, serta mendukung pengembangan profesional pegawai tata usaha
melalui umpan balik yang bermanfaat.

Penjelasan serupa dijelaskan terkait dengan bagaimana peran kepala
sekolah dalam peningkatan Kinerja pegawai tata usaha, berikut kutipan hasil

wawancara dengan pegawai tata usaha:

Kepala Sekolah sangat berperan penting dalam peningkatan kinerja kami.
Beliau selalu memberikan arahan yang jelas dan memastikan bahwa kami
menjalankan tugas-tugas dengan baik. Melalui bimbingan dan evaluasi
yang rutin, beliau membantu kami mengidentifikasi yang perlu
ditingkatkan dan memberikan solusi yang efektif.*’

Hasil wawancara dengan pegawai tata usaha menggarisbawahi peran
penting kepala sekolah dalam peningkatan kinerja pegawai di UPT SMA
Negeri 2 Parepare. Kepala sekolah dianggap sangat berpengaruh dalam proses
peningkatan kualitas dengan memberikan arahan yang jelas, yang memastikan
bahwa pegawai menjalankan tugas-tugas mereka dengan baik. Melalui
bimbingan dan evaluasi yang rutin, kepala sekolah membantu pegawai dalam
mengidentifikasi area yang perlu diperbaiki dan menyediakan solusi yang
efektif untuk meningkatkan kinerja mereka. Langkah yang dilakukan tidak
hanya memfasilitasi perbaikan berkelanjutan tetapi juga membangun sistem
dukungan yang memungkinkan pegawai untuk berkembang secara profesional.
Dengan cara tersebut dimana kepala sekolah berkontribusi secara signifikan
terhadap pencapaian kinerja optimal dan efektivitas administrasi di sekolah.

Penjelasan serupa didukung oleh pegawai tata usaha dalam kutipan hasil

wawancaranya bahwa:

Kepala Sekolah sangat proaktif dalam mendorong peningkatan Kinerja
kami di sekolah. Beliau sering mengadakan rapat dan diskusi untuk
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mengevaluasi kinerja dan memberikan umpan balik yang konstruktif.
Selain itu, beliau juga mendorong kami untuk terus belajar dan mengikuti
pelatihan yang relevan dengan pekerjaan kami sebagai staff tata usaha
karena memang kami yang menyiapkan seluruh kebutuhan administrasi
sekolah.

Kutipan hasil wawancara dengan pegawai tata usaha menjelaskan
bahwa kepala sekolah dinilai sangat proaktif dalam proses peningkatan kualitas
pegawai tata usaha dengan sering mengadakan rapat dan diskusi untuk
mengevaluasi Kinerja pegawai serta memberikan umpan balik yang konstruktif.
Selain itu, kepala sekolah mendorong pegawai untuk terus belajar dan
mengikuti pelatihan yang relevan dengan pekerjaan mereka. Hal tersebut
penting mengingat pegawai tata usaha bertanggung jawab atas seluruh
kebutuhan administrasi sekolah. Langkah yang dilakukan oleh kepala sekolah
tidak hanya memperkuat kompetensi pegawai melalui pembelajaran
berkelanjutan tetapi juga memastikan bahwa seluruh aspek administrasi sekolah

dikelola dengan baik, mendukung tercapainya tujuan sekolah secara efektif.
2. Peningkatan Kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare

Hasil penelitian merujuk pada peningkatan kinerja pegawai tata usaha di
SMA Negeri 2 Parepare telah berjalan dengan baik. Secara spesifik bahwa melalui
peran aktif kepala sekolah yang menerapkan berbagai strategi manajemen,
termasuk pelatihan rutin, pembagian tugas yang adil, dan penggunaan teknologi
modern untuk mendukung efisiensi kerja. Selain itu, adanya bimbingan dan
evaluasi berkelanjutan dari kepala sekolah telah membantu pegawai tata usaha

mengidentifikasi dan memperbaiki kelemahan, serta meningkatkan kompetensi
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mereka dalam menjalankan tugas-tugas administratif. Peningkatan kinerja pegawai

dapat dijelaskan dalam hasil penelitian berikut:

a. Kualitas kerja

Peningkatan kualitas kerja pegawai tata usaha terlihat dari kemampuan
pegawai dalam menghasilkan pekerjaan yang lebih akurat dan terperinci.
Dengan bimbingan dan arahan yang diberikan oleh kepala sekolah, pegawai
tata usaha mampu meningkatkan standar hasil pekerjaan mereka. Kualitas kerja
yang lebih baik juga tercermin dalam dokumen dan administrasi yang lebih
tertata rapi dan sesuai dengan prosedur yang ditetapkan. Sebagaimana

dijelaskan dalam kutipan hasil wawancara dengan kepala sekolah bahwa:

Kalau persoalan kualitas kerja menurut saya pembimbingan dan arahan
yang lebih terstruktur, kami melihat peningkatan yang signifikan dalam
kualitas kerja pegawai tata usaha. Pegawai Kkini lebih teliti dalam
mengerjakan tugas administrasi dan dokumen, yang tentu saja membantu
dalam menciptakan lingkungan kerja yang lebih tertata rapi. Misalnya,
laporan-laporan yang mereka buat kini lebih akurat dan sesuai dengan
prosedur yang telah ditetapkan.*

Hasil wawancara menjelaskan bahwa peningkatan kualitas kerja
pegawai tata usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare dapat dilihat dari kemajuan
dalam akurasi dan detail pekerjaan yang dihasilkan. Kepala sekolah
menyatakan bahwa dengan bimbingan dan arahan yang lebih terstruktur, terjadi
peningkatan signifikan dalam kualitas kerja pegawai tata usaha. Pegawai tata
usaha juga menunjukkan ketelitian yang lebih tinggi dalam mengerjakan tugas
administrasi dan dokumen. Penjelasan tersebut tercermin dari dokumen dan
laporan yang disusun dengan lebih akurat dan sesuai dengan prosedur yang

ditetapkan.
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Peningkatan kualitas pegawai tata usaha tidak hanya memperbaiki
kualitas administrasi tetapi juga menciptakan lingkungan kerja yang lebih
tertata rapi dan efisien. Kepala sekolah juga mencatat bahwa kualitas pekerjaan
yang lebih baik berkontribusi pada pengelolaan administrasi yang lebih efektif
di sekolah, mendukung tercapainya standar yang tinggi dalam pelaksanaan
tugas administratif.

Pegawai tata usaha juga menjelaskan hal serupa bahwa:

Kalau menurut saya selama peranan yang dilakukan kepala sekolah
memang efektif untuk meningkatkan kualitas kerja pegawai tata usaha.
Arahan yang diberikan oleh kepala sekolah sangat membantu dalam
meningkatkan kualitas kerja saya. Dengan arahan yang jelas dan umpan
balik yang efektif, saya menjadi lebih memahami standar yang
diharapkan dalam pekerjaan administrasi.*

Kutipan hasil wawancara dari pegawai tata usaha mendukung efektivitas
peran kepala sekolah dalam meningkatkan kualitas kerja. Pegawai tata usaha
menjelaskan bahwa arahan dan umpan balik yang diberikan oleh kepala sekolah
sangat membantu dalam meningkatkan kualitas pekerjaan mereka. Dengan
arahan yang jelas, pegawai menjadi lebih memahami standar yang diharapkan
dalam pekerjaan administrasi. Langkah tersebut memungkinkan mereka untuk
menghasilkan pekerjaan yang lebih akurat dan sesuai dengan prosedur yang
telah ditetapkan. Peningkatan kualitas kerja mencerminkan dampak positif dari
bimbingan kepala sekolah dalam memastikan bahwa pegawai tata usaha
memenuhi ekspektasi dan menjalankan tugas administratif dengan lebih efisien

dan profesional.
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b. Kuantitas kerja

Hasil pengamatan dari penelitian menunjukkan bahwa pegawai tata
usaha mampu menyelesaikan lebih banyak tugas dalam waktu yang lebih
singkat. Peningkatan kemampuan tersebut terjadi karena pembagian tugas yang
lebih efisien dan pemanfaatan teknologi modern yang mempercepat proses
administrasi yang diarahkan oleh kepala sekolah kepada para pegawai tata
usaha tersebut. Dengan demikian, jumlah volume pekerjaan yang dapat
diselesaikan oleh pegawai dalam jangka waktu tertentu mengalami peningkatan
signifikan. Penjelasan tersebut juga sejalan dengan pendapat kepala sekolah

bahwa:

Peningkatan kuantitas kerja pegawai tata usaha sangat signifikan. Kalau
saya pribadi itu melihat bahwa pegawai mampu menyelesaikan lebih
banyak tugas dalam waktu yang lebih singkat. Salah satu strateginya itu
karena semua berkat pembagian tugas yang lebih efisien dan penggunaan
teknologi modern yang telah diimplementasikan.

Hasil pengamatan menunjukkan bahwa peningkatan kuantitas kerja
pegawai tata usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare signifikan. Pegawai dapat
menyelesaikan lebih banyak tugas dalam waktu yang lebih singkat, berkat
pembagian tugas yang lebih efisien dan pemanfaatan teknologi yang diterapkan
olen kepala sekolah. Kepala sekolah mengonfirmasi bahwa peningkatan
kuantitas kerja ini terjadi sebagai hasil dari strategi pembagian tugas yang lebih
terstruktur dan penggunaan teknologi yang mempercepat proses administrasi.
Dengan adanya teknologi proses administratif menjadi lebih cepat dan efisien,
memungkinkan pegawai untuk menangani volume pekerjaan yang lebih besar

dalam periode waktu yang sama. Peningkatkan efisiensi operasional tetapi juga
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memungkinkan pegawai tata usaha untuk memenuhi tuntutan administratif
dengan lebih efektif, meningkatkan produktivitas secara keseluruhan.
Sebagaimana didukung oleh penjelasan pegawai tata usaha dalam kutipan hasil

wawancara bahwa:

Kalau persoalan kuantitas kerja kayaknya menurutku itu juga penting
karena selama ini kalau ada pekerjaan itu kita upayakan -efektif
diselesaikan sebelum dedlinenya. Yang membuat efesien itu pekerjaan
karena sudah dibagi sesuai dengan jobdesk pekerjaan kita masing
masing.>?

Hasil wawancara menjelaskan bahwa peningkatan kuantitas kerja di
UPT SMA Negeri 2 Parepare. Pegawai tata usaha menjelaskan bahwa mereka
berhasil menyelesaikan pekerjaan dengan lebih efektif dan sebelum tenggat
waktu berkat pembagian tugas yang telah disesuaikan dengan job desk masing-
masing. Efisiensi tercapai karena pekerjaan dibagi secara merata sesuai dengan
tanggung jawab individu yang memungkinkan mereka untuk fokus dan
menyelesaikan tugas dengan lebih cepat. Penjelasan tersebut menunjukkan
bahwa strategi pembagian tugas yang diterapkan oleh kepala sekolah
berkontribusi signifikan terhadap peningkatan kuantitas kerja pegawai,
mempercepat proses administratif, dan meningkatkan produktivitas secara

keseluruhan.

c. Ketepatan waktu

Hasil pengamatan penelitian menunjukkan bahwa ketepatan waktu
menunjukkan peningkatan yang nyata dengan pegawai tata usaha yang lebih
disiplin dalam memenuhi tenggat waktu. Penjelasan tersebut merupakan hasil

dari penerapan manajemen waktu yang baik dan bimbingan yang terus-menerus
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dari kepala sekolah. Pegawai menjadi lebih terorganisir dan mampu
menyelesaikan tugas sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan, sehingga alur
kerja sekolah menjadi lebih lancar. Penjelasan tersebut juga sejalan dengan

kutipan hasil wawancara dengan Kepala Sekolah bahwa:

Kalau peningkatan kualitas kerja dari aspek ketepatan waktu itu
penerapan manajemen waktu yang baik serta bimbingan terus-menerus
yang diberikan. Selama ini memang kita telah memperkenalkan berbagai
manajemen waktu dan penjadwalan yang membantu pegawai menjadi
lebih terorganisir lagi di sekolah.>®

Hasil pengamatan menunjukkan adanya peningkatan dalam ketepatan
waktu pegawai tata usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare. Peningkatan terlihat
dari disiplin pegawai dalam memenuhi tenggat waktu yang merupakan hasil
dari penerapan manajemen waktu yang baik dan bimbingan terus-menerus dari
kepala sekolah. Kepala sekolah mengonfirmasi bahwa peningkatan ketepatan
waktu ini berkat penerapan berbagai teknik manajemen waktu dan penjadwalan
yang diperkenalkan di sekolah. Dengan bimbingan yang konsisten, pegawai
menjadi lebih terorganisir dan mampu menyelesaikan tugas sesuai dengan
jadwal yang telah ditentukan. Hal tersebut tidak hanya memperbaiki ketepatan
waktu tetapi juga membuat alur kerja sekolah menjadi lebih lancar dan efisien.
Manajemen yang dilakukan oleh kepala sekolah dalam menerapkan manajemen
waktu yang efektif berkontribusi pada peningkatan produktivitas dan

keberhasilan operasional administrasi sekolah.

d. Efektivitas Kerja
Hasil penelitian merujuk pada efektifitasan kerja ditunjukkan bahwa

efektivitas kerja meningkat seiring dengan kemampuan pegawai tata usaha
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dalam menggunakan sumber daya yang ada secara lebih efisien. Sebagaimana
hasil pengamatan yang dilakukan dimana pegawai tata usaha memanfaatkan
seluruh sarana dan prasaranan untuk efektifitasan kerja mereka. Penjelasan

tersebut sejalan dengan pandangan kepala sekolah bahwa:

Peningkatan efektivitas kerja pegawai tata usaha sangat jelas terlihat.
Pegawai kini lebih mampu memanfaatkan sumber daya yang ada secara
lebih efisien seperti seluruh saran fasilitas di ruangan tata usaha itu
lengkap, baik dari segi sarana maupun prasarana. Mereka menunjukkan
kemampuan yang lebih baik dalam menggunakan alat-alat administrasi
dan fasilitas yang tersedia untuk menyelesaikan tugas-tugas mereka
dengan lebih efektif. Apalagi pegawai dapat mengelola pekerjaan mereka
dengan lebih optimal selama ini.**

Kutipan hasil wawancara menjelaskan bahwa peningkatan efektivitas
kerja pegawai tata usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare terlihat dari
kemampuan mereka dalam memanfaatkan sumber daya yang tersedia secara
lebih efisien. Pengamatan menunjukkan bahwa pegawai tata usaha
memanfaatkan sarana dan prasarana yang ada dengan baik, sehingga
meningkatkan efektivitas kerja mereka. Kepala sekolah menyatakan bahwa
peningkatan yang ditunjukkan sangat jelas, dengan pegawai yang Kini lebih
terampil dalam menggunakan alat-alat administrasi dan fasilitas yang tersedia
di ruangan tata usaha. Kepala sekolah menambahkan bahwa fasilitas yang
lengkap, baik sarana maupun prasarana, telah mendukung pegawai dalam
mengelola pekerjaan mereka dengan lebih optimal. Peningkatan efektivitas
kerja mencerminkan kemampuan pegawai dalam memanfaatkan sumber daya

secara efisien, yang pada akhirnya berkontribusi pada penyelesaian tugas-tugas
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administratif dengan lebih efektif dan produktif. Sebagaimana juga dijelaskan

oleh guru tentang efektifitasan kerja pegawai tata usaha bahwa:

Kalau menurut saya efektif kerja memang ada. Selama ini juga di berikan
fasilitas dan saran yang kita butuhkan juga sudah memadai aéaalagi
peranan tugas dan tanggungjawab yang kita kerjakan itu juga jelas.’

Kutipan hasil wawancara menjelaskan bahwa adanya peningkatan
efektivitas kerja berkat dukungan yang diberikan oleh kepala sekolah. Pegawai
tata usaha menyatakan bahwa efektivitas kerja meningkat karena fasilitas dan
sarana yang disediakan sudah memadai, serta peranan tugas dan tanggung
jawab yang jelas. Fasilitas yang memadai memungkinkan pegawai untuk
menggunakan sumber daya dengan lebih efisien, dan kejelasan dalam tugas dan
tanggung jawab membantu mereka untuk fokus dan bekerja lebih efektif.
Dengan dukungan yang optimal dari fasilitas dan manajemen yang baik,
pegawai tata usaha mampu menyelesaikan pekerjaan dengan lebih efisien dan
produktif sehingga meningkatkan efektivitas keseluruhan dalam pelaksanaan

tugas-tugas administratif di sekolah.

e. Kemandirian

Hasil penelitian merujuk pada kemandirian pegawai tata usaha terlihat
dari kemampuan mereka untuk bekerja secara lebih mandiri dan mengambil
inisiatif dalam menyelesaikan tugas. Kepala sekolah telah mendorong pegawai
untuk lebih percaya diri dalam membuat keputusan dan menjalankan tugas
tanpa harus selalu menunggu arahan sebagaimana dijelaskan oleh Kepala

Sekolah dalam kutipan wawancara bahwa:
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Menurut saya memang jelas kalau selama ini peningkatan kemandirian
pegawai tata usaha di sekolah. Kami juga selama ini telah mendorong
pegawai untuk lebih percaya diri dalam membuat keputusan dan
menjalankan tugas-tugas mereka tanpa harus selalu menunggu arahan
asalkan itu memang jelas. Dengan memberikan kepercayaan lebih kepada
mereka dan mendorong mereka untuk mengambil inisiatif, saya, melihat
bahwa pegawai dapat bekerja dengan lebih mandiri dan proaktlf

Hasil wawancara menjelaskan bahwa peningkatan kemandirian pegawai
tata usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare sangat jelas terlihat dari kemampuan
mereka untuk bekerja secara lebih mandiri dan mengambil inisiatif dalam
menyelesaikan tugas. Kepala sekolah menjelaskan bahwa peningkatan
kemandirian merupakan hasil dari dorongan yang diberikan kepada pegawai
untuk lebih percaya diri dalam membuat keputusan dan melaksanakan tugas
tanpa selalu menunggu arahan. Kepala sekolah menekankan bahwa dengan
memberikan kepercayaan lebih kepada pegawai dan mendorong mereka untuk
mengambil inisiatif, pegawai mampu bekerja dengan lebih mandiri dan
proaktif.

Pertanyaan terkait dengan apakah kepala sekolah sudah meningkatkan
Kinerja pegawai tata usaha, berikut kutipan hasil wawancara yang dilakukan

kepada Kepala Sekolah:

Menurut saya pribadi memang ini kita sudah melakukan berbagai langkah
untuk meningkatkan kinerja pegawai tata usaha. Kami mulai dengan
memberikan pelatihan secara berkala untuk meningkatkan keterampilan
mereka dalam bidang administrasi. Selain itu, kami juga menerapkan
sistem evaluasi kinerja yang transparan untuk memantau kemajuan
mereka dan memberikan pelayanan administrasi yang baik. Kami
mendorong pegawai untuk mengembangkan kemandirian mereka dan
mengambil inisiatif dalam pekerjaan sehari-hari. Langkah-langkah ini
telah menunjukkan hasil positif saya kira.>’
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Hasil wawancara menjelaskan bahwa berbagai langkah telah diambil
untuk meningkatkan Kkinerja pegawai tata usaha, dengan hasil yang positif.
Langkah-langkah yang dijelaskan kepala sekolah tersebut mencakup pemberian
pelatihan secara berkala yang bertujuan untuk meningkatkan keterampilan
pegawai dalam bidang administrasi. Sistem evaluasi kinerja yang transparan
juga diterapkan untuk memantau kemajuan pegawai memastikan bahwa mereka
mendapatkan umpan balik yang baik. Selain itu, kepala sekolah mendorong
pegawai untuk mengembangkan kemandirian dan mengambil inisiatif dalam
pekerjaan sehari-hari yang membantu mereka bekerja dengan lebih mandiri dan

proaktif.

3. Faktor penghambat dan pendukung terhadap peningkatan Kkinerja
pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare

Hasil penelitian merujuk pada faktor penghambat dan pendukung terhadap
peningkatan kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare dijelaskan

sebagai berikut:

a. Faktor Penghambat
1) Kurangnya Fasilitas Administrasi
Hasil penelitian menunjukkan bahwa fasilitas administrasi menjadi
salah satu faktor terpenting dalam proses manajerial dalam pekerjaan
pegawai tata usaha. Kurangnya fasilitas administrasi merujuk pada
keterbatasan sarana dan prasarana yang diperlukan untuk mendukung
kegiatan administrasi. Sebagaimana dijelaskan oleh pegawai tata usaha

bahwa:
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Kurangnya fasilitas administrasi berdampak cukup signifikan terhadap
pekerjaan kami. Misalnya, kami sering mengalami kendala karena
perangkat seperti komputer dan printer yang tidak memadai atau sering
mengalami Kkerusakan. Itu mi semua yang menyebabkan kami harus
menunggu lama untuk mencetak dokumen atau menyelesaikan pekerjaan
administrasi.®

Hasil wawancara dengan pegawai tata usaha mengungkapkan bahwa
kekurangan fasilitas administrasi berdampak signifikan terhadap
pelaksanaan tugas mereka. Pegawai menyebutkan bahwa kendala utama
yang mereka hadapi adalah perangkat administrasi yang tidak memadai atau
sering mengalami kerusakan, seperti komputer dan printer. Masalah tersebut
menjadi faktor utama penghambat yang menyebabkan keterlambatan dalam
mencetak dokumen dan menyelesaikan pekerjaan administratif. Keterbatasan
fasilitas memengaruhi efisiensi kerja dan produktivitas menunjukkan bahwa
fasilitas administrasi yang tidak memadai dapat menghambat proses kerja
dan menurunkan kualitas hasil pekerjaan. Pemenuhan kebutuhan fasilitas
administrasi yang memadai menjadi penting untuk meningkatkan efektivitas
dan efisiensi dalam pekerjaan tata usaha. Dijelaskan juga oleh informan lain

pegawai tata usaha bahwa:

Kurangnya fasilitas administrasi sangat mempengaruhi proses kerja kami
sehari-hari. Jadi sering menghadapi masalah dengan keterbatasan
perangkat lunak dan peralatan yang tidak selalu up-to-date, sehingga
pekerjaan administrasi menjadi lebih lambat dan tidak efisien. Misalnya,
kekurangan software manajemen yang memadai untuk mengelola data
dan dokumentasi, yang mengakibatkan kesulitan dalam pemrosesan
informasi dan pelaporan.*

Kutipan hasil wawancara menjelaskan bahwa kekurangan fasilitas

administrasi berdampak signifikan pada proses kerja sehari-hari mereka.
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Mereka menghadapi berbagai masalah akibat keterbatasan perangkat lunak
dan peralatan yang tidak selalu terbaru yang menyebabkan pekerjaan
administrasi menjadi lebih lambat dan kurang efisien. Salah satu contohnya
adalah kekurangan software manajemen yang memadai yang menyulitkan
dalam mengelola data dan dokumentasi serta memproses informasi dan
pelaporan. Masalah tersebut menunjukkan bahwa fasilitas administrasi yang
tidak memadai, baik dari segi perangkat keras maupun perangkat lunak,
menghambat kelancaran dan efektivitas pekerjaan administrative.

Penjelasan tersebut juga sejalan dengan penjelasan Kepala sekolah

bahwa:

Kurangnya fasilitas administrasi memang merupakan tantangan yang
kami hadapi di UPT SMA Negeri 2 Parepare. Saya menyadari bahwa
keterbatasan sarana dan prasarana seperti komputer, printer, dan
perangkat lunak yang memadai berdampak negatif pada efisiensi kerja
pegawai tata usaha. Kami telah berusaha untuk mengatasi masalah ini
dengan mencari solusi seperti pengadaan perangkat baru dan penlngkatan
ruang kerja, namun keterbatasan anggaran seringkali menjadi kendala.®

Kutipan hasil wawancara menjelaskan bahwa kepala sekolah
mengakui bahwa kurangnya fasilitas administrasi adalah tantangan utama di
UPT SMA Negeri 2 Parepare. Keterbatasan dalam sarana dan prasarana,
seperti komputer, printer, dan perangkat lunak yang memadai, berdampak
negatif terhadap efisiensi kerja pegawai tata usaha. Kepala Sekolah
menyadari bahwa masalah ini mempengaruhi kinerja administratif secara
keseluruhan. Upaya telah dilakukan untuk mengatasi masalah tersebut
berdasarkan penjelasan kepala sekolah. Namun, keterbatasan anggaran

seringkali menjadi kendala dalam pelaksanaan solusi tersebut.
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2) Kurang Adaptasi pada Aturan Administrasi
Hasil penelitian juga menjelaskan bahwa faktor penghambat
selanjutnya yaitu kurangnya adaptasi pada aturan administrasi. Sebagaimana

kutipan hasil wawancara dengan pegawai tata usaha menyebutkan bahwa:

Kalau biasanya itu ada dokumen dan aturan baru lagi. Kurangnya
adaptasi pada aturan administrasi berdampak pada keterlambatan dan
ketidaktepatan dalam pelaksanaan tugas itu saja. Beberapa pegawai masih
belum sepenuhnya memahami atau mengikuti prosedur administratif yang
baru diterapkan, yang menyebabkan kesalahan dalam pengelolaan
dokumen dan data.

Hasil wawancara menjelaskan bahwa kurangnya adaptasi pada aturan
administrasi merupakan faktor penghambat signifikan dalam peningkatan
Kinerja pegawai tata usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare.
Ketidakmampuan untuk cepat beradaptasi dengan dokumen dan aturan
administratif yang baru dapat berdampak pada keterlambatan dan
ketidaktepatan dalam pelaksanaan tugas. Pegawai yang belum sepenuhnya
memahami atau mengikuti prosedur administratif yang baru diterapkan
seringkali mengalami kesalahan dalam pengelolaan dokumen dan data. Hal
tersebut menunjukkan bahwa adaptasi terhadap perubahan aturan
administratif merupakan tantangan yang perlu diatasi untuk meningkatkan
efisiensi dan akurasi dalam pekerjaan administratif. Ketidakmampuan untuk
mengikuti aturan baru tidak hanya mempengaruhi kualitas kerja tetapi juga
memperlambat proses administrasi secara keseluruhan. Penjelasan serupa

juga dijelaskan oleh pegawai tata usaha bahwa:

Biasanya seperti kalau ada aturan baru saja. Sebagian pegawai mengalami
kesulitan dalam menyesuaikan diri dengan prosedur yang baru atau
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diubah, yang mengarah pada kesalahan dalam pengisian formulir,
penyusunan laporan, dan pengelolaan data.®

Kutipan hasil wawancara menjelaskan bahwa kurangnya adaptasi
pada aturan administrasi juga tercermin dari pengalaman pegawai tata usaha
yang menunjukkan dampak signifikan terhadap kualitas pekerjaan mereka.
Sebagian pegawai mengalami kesulitan dalam menyesuaikan diri dengan
prosedur baru atau perubahan aturan administratif. Kesulitan tersebut sering
kali mengarah pada kesalahan dalam pengisian formulir, penyusunan
laporan, dan pengelolaan data. Ketidakmampuan untuk beradaptasi dengan
cepat terhadap perubahan prosedur dapat menghambat efektivitas kerja,
menyebabkan ketidaktepatan dalam dokumen dan data, serta memperlambat

proses administrasi secara keseluruhan.

. Faktor Pendukung
1) Jumlah tenaga tata usaha yang memadai
Hasil penelitian merujuk pada faktor pendukung yaitu jumlah tenaga
tata usaha yang memadai dimana pegawai tata usaha di UPT SMA Negeri 2
Parepare berjumlah 4orang yang seluruhnya memiliki tugas dan pekerjaan
yang telah terstruktur. Penjelasan tersebut sejalan dengan hasil wawancara

yang dilakukan kepada Kepala Sekolah bahwa:

Kalau pendukung saya kira semuanya sudah cukup. Jumlah tenaga tata
usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare yang memadai, yakni empat orang
pegawai, merupakan salah satu faktor pendukung utama dalam
meningkatkan kinerja administrasi kami. Dengan jumlah pegawai yang
cukup, setiap individu dapat memiliki tugas dan tanggung jawab yang
terstruktur dengan jelas, memungkinkan pembagian kerja yang efisien
dan terkoordinasi. Setiap pegawai memiliki spesialisasi dalam bidang
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tugasnya masing-masing, yang membantu_dalam menyelesaikan
pekerjaan dengan lebih efektif dan tepat waktu.®®

Kutipan hasil wawancara menjelaskan bahwa Faktor pendukung
utama dalam peningkatan kinerja administrasi di UPT SMA Negeri 2
Parepare adalah jumlah tenaga tata usaha yang memadai. Kepala sekolah
menuturkan bahwa terdapat empat pegawai tata usaha, setiap individu
memiliki tugas dan tanggung jawab yang telah terstruktur dengan jelas.
Struktur tersebut memungkinkan pembagian kerja yang efisien dan
terkoordinasi, di mana setiap pegawai dapat fokus pada spesialisasi bidang
tugasnya masing-masing. Hasil wawancara dengan Kepala Sekolah
menunjukkan bahwa jumlah pegawai yang memadai berkontribusi signifikan
terhadap efektivitas dan efisiensi pekerjaan administrasi.

Penjelasan serupa juga dijelaskan oleh Guru bahwa:

Menurut saya karena memang di sekolah itu ada beberapa staf tata usaha
yang juga memudahkan kita sebagai guru untuk urus administrasi seperti
pembuatan jadwal mengajar ataupun rekap nilai dIl.°

Penjelasan serupa juga disampaikan oleh guru lain yang mengakui
bahwa keberadaan beberapa staf tata usaha di sekolah sangat membantu
dalam memudahkan tugas-tugas administrasi para guru. Guru tersebut
mendeskripsikan bahwa staf tata usaha berperan penting dalam mengurus
berbagai keperluan administratif, seperti pembuatan jadwal mengajar dan
rekap nilai. Hal ini menunjukkan bahwa manajemen sekolah yang efektif

tidak hanya terlihat dari hasil akhirnya, tetapi juga dari kemudahan dan
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dukungan yang diberikan kepada guru dalam menjalankan tugas-tugas

administratif mereka

2) Manajemen Pekerjaan yang jelas

Hasil penelitian juga menjelaskan bahwa faktor pendukung lainnya
yaitu manajemen pekerjaan yang jelas menjadi penyebab peningkatan
kualitan pekerjaan pegawai tata usaha. Penjelasan tersebut sejalan dengan

hasil wawancara yang dilakukan kepada Kepala Sekolah bahwa:

Jadi menurut saya manajemen pekerjaan itu sangat penting. Manajemen
pekerjaan yang jelas adalah salah satu faktor pendukung yang sangat
berperan dalam peningkatan kualitas pekerjaan pegawai tata usaha di
UPT SMA Negeri 2 Parepare. Jadi memang kami telah menerapkan
sistem manajemen yang terstruktur dengan baik, di mana setiap pegawai
memiliki deskripsi tugas yang jelas dan peta kerja yang terperinci.®

Kutipan hasil wawancara dengan kepala sekolah menjelaskan bahwa
faktor pendukung yang signifikan dalam peningkatan kualitas pekerjaan
pegawai tata usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare adalah manajemen
pekerjaan yang jelas. Hasil wawancara dengan Kepala Sekolah menunjukkan
bahwa penerapan sistem manajemen yang terstruktur dengan baik berperan
penting dalam peningkatan kualitas kerja. Dengan adanya deskripsi tugas
yang jelas dan peta kerja yang terperinci, setiap pegawai memiliki
pemahaman yang baik tentang tanggung jawab mereka dan bagaimana
tugas-tugas tersebut harus dilaksanakan. Manajemen pekerjaan yang jelas
memastikan bahwa setiap individu tahu perannya dan ekspektasi yang
diharapkan, yang membantu dalam menyelesaikan pekerjaan dengan lebih

efisien dan efektif.
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Penjelasan tersebut sejalan dengan pendapat pegawai tata usaha

bahwa:

Manajemen pekerjaan yang jelas memang sangat membantu kami dalam
melaksanakan tugas sehari-hari. Dengan adanya struktur yang
terorganisir, kami tahu persis apa yang harus dilakukan dan kapan harus
menyelesaikannya.®®

Hasil wawancara dengan pegawai tata usaha menjelaskan bahwa
pentingnya manajemen pekerjaan yang jelas dalam meningkatkan kualitas
pekerjaan. Menurut pegawai tata usaha bahwa struktur manajemen yang
terorganisir memberikan panduan yang jelas tentang tugas dan tenggat waktu
yang harus dipenuhi. Kejelasan dalam deskripsi tugas memungkinkan
pegawai untuk memahami dengan tepat apa yang diharapkan dari mereka
dan kapan tugas tersebut harus diselesaikan. Langkah tersebut mengurangi
kebingungan dan meningkatkan efisiensi kerja, sehingga pekerjaan
administratif dapat dilaksanakan dengan lebih sistematis dan teratur.
Manajemen pekerjaan yang jelas tidak hanya memfasilitasi penyelesaian
tugas dengan tepat waktu tetapi juga meningkatkan kepuasan kerja dan
efektivitas pegawai dalam menjalankan tanggung jawab setiap pegawai tata
usaha di SMA Negeri 2 Parepare.

Penjelasan dari Guru di SMA 2 Parepare juga mendeskripsikan
bahwa manajemen yang dilakukan oleh Kepala sekolah telah efektif. Berikut

hasil wawancara yang dilakukan:

Efektif karena memang selama ini kita belum dapat ada koreksian dari
Kinerja tata usaha, baik itu dari wali kelas maupun dari guru guru saya
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kira, karena memang kita merasa terlayani dengan baik apalagi kalau
misalnya kita memiliki kebutuhan administrasi dengan tata usaha.®’

Hasil wawancara dengan guru di SMA 2 Parepare mengungkapkan
bahwa manajemen yang dilakukan oleh kepala sekolah telah berjalan dengan
efektif. Guru tersebut menyatakan bahwa sejauh ini, kinerja tata usaha belum
pernah mendapatkan koreksi dari wali kelas maupun guru lainnya, yang
menunjukkan bahwa layanan administrasi sudah berjalan dengan baik. Guru
tersebut juga merasa puas dengan pelayanan yang diberikan, terutama dalam
hal pemenuhan kebutuhan administrasi yang dikelola oleh tata usaha. Hal ini
mencerminkan bahwa tata kelola sekolah di bawah kepemimpinan kepala

sekolah mampu memenuhi kebutuhan para guru dan staf dengan baik.

B. Pembahasan

1. Peran kepala sekolah terhadap peningkatan Kinerja pegawai tata usaha di
SMA Negeri 2 Parepare

Dari hasil penelitian yang dilakukan, tentang peran kepala sekolah terhadap
peningkatan kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare dijelaskan
berdasarkan indikator bahwa peran kepala sekolah terhadap peningkatan kinerja
pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare menunjukkan bahwa kepala sekolah
sebagai manajer memiliki dampak signifikan terhadap kualitas kinerja pegawai
tata usaha. Sebagai manajer kepala sekolah bertanggung jawab atas pemeliharaan
dan pengembangan pegawai tata usaha yang mencakup penyediaan kesempatan
bagi pegawai untuk mengikuti pelatihan dan kegiatan pengembangan kemampuan
pegawai tata usaha tersebut. Observasi menunjukkan bahwa kepala sekolah di

SMA Negeri 2 Parepare memberikan kesempatan yang luas bagi tenaga tata usaha

¢ Muhesinar, Guru UPT SMA Negeri 2 Parepare, Wawancara 23 Juli 2024



67

untuk berinovasi dalam pekerjaan dan mencerminkan peran manajerial yang
efektif dalam memotivasi dan meningkatkan keterampilan pegawai.

Hasil penelitian mendeskripsikan bahwa kepala sekolah menilai kinerja
pegawai tata usaha sangat baik dengan menunjukkan dedikasi tinggi dalam
melaksanakan berbagai tugas administratif. Kinerja pegawai yang memuaskan
mencakup pengelolaan data siswa, keuangan sekolah, dan layanan administrasi
lainnya. Dedikasi yang tinggi adalah hasil dari fasilitas dan peluang
pengembangan yang diberikan oleh kepala sekolah yang memungkinkan pegawai
untuk bekerja secara efisien dan efektif.

Berdasarkan penjelasan tersebut maka relevansi hasil penelitian ini dengan
teori peran yang merujuk pada peranan sebavgai manager, leader dan
administrator, Menurut Robbins bahwa peran diartikan sebagai serangkaian
tindakan yang terkait dengan tanggung jawab individu dalam suatu posisi,
sebagaimana dijelaskan oleh Robbins dan Newell. Sebagai manajer, kepala
sekolah bertanggung jawab untuk memelihara dan mengembangkan pegawai
melalui pelatihan, pengembangan keterampilan, dan pemberian fasilitas yang
mendukung. Tindakan kepala sekolah memberikan peluang bagi pegawai tata
usaha untuk berinovasi dan mencerminkan nilai-nilai yang melekat pada peran
manajerialnya.®®

Relevan dengan pandangan bahwa peran bukan hanya status atau posisi,
tetapi juga mencakup fungsi yang harus dijalankan seseorang sesuai tugas dan
tanggung jawabnya dalam organisasi. Kepala sekolah di SMA Negeri 2 Parepare

tidak hanya memotivasi pegawai tetapi juga menciptakan lingkungan kerja yang
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mendukung efisiensi dan efektivitas dalam melaksanakan tugas administratif,
seperti pengelolaan data siswa.

Menurut Teori Peran bahwa pengelolaan data dan keuangan yang baik serta
layanan administrasi yang terorganisir dengan baik menandakan adanya kontribusi
positif dari pegawai tata usaha terhadap operasional sekolah.®® Kepemimpinan
kepala sekolah dalam memastikan bahwa proses administratif berjalan sesuai
dengan prosedur yang ditetapkan, memperlihatkan bagaimana pengaruh manajerial
dapat meningkatkan kualitas kerja dan efisiensi operasional di lingkungan sekolah.
Kinerja pegawai tata usaha yang tinggi mencerminkan adanya sistem yang
mendukung dan lingkungan kerja yang produktif.

Efektivitas kinerja pegawai tata usaha tidak hanya mempengaruhi
operasional administratif tetapi juga berkontribusi pada pencapaian tujuan
pendidikan di SMA Negeri 2 Parepare. Dengan adanya lingkungan kerja yang
tertib dan terorganisir, proses administratif menjadi lebih lancar dan efisien
berdampak positif pada keseluruhan kinerja sekolah, mendukung pencapaian hasil
pendidikan yang optimal melalui pengelolaan yang baik dan dukungan
administratif yang memadai.

Secara keseluruhan peran kepala sekolah sebagai manajer dalam
meningkatkan Kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare terbukti
efektif. Kepala sekolah yang memberikan arahan yang jelas, kesempatan untuk
pengembangan, dan dukungan dalam inovasi berkontribusi pada peningkatan
kualitas kerja pegawai. Hasil penelitian menunjukkan bahwa dedikasi dan

profesionalisme pegawai tata usaha merupakan cerminan dari kepemimpinan
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manajerial yang efektif dan berdampak positif pada operasional dan pencapaian
tujuan pendidikan sekolah. Penjelasan tersebut sejalan dengan teori bahwa kepala
sekolah berperan sebagai manajer sekaligus pemimpin, menegakkan peraturan,
mengawasi staf, dan mengeluarkan perintah kepada semua orang yang berada di
bawah arahannya dalam upaya mengatasi berbagai masalah terkini. Menjalankan
sekolah tempat guru dan siswa dapat melaksanakan proses pembelajaran
merupakan tanggung jawab kepala sekolah sebagai guru yang berfungsi.”

Penjelasan tersebut menunjukkan bahwa peran kepala sekolah sebagai
manajer dalam peningkatan kinerja pegawai tata usaha di UPT SMA Negeri 2
Parepare menunjukkan pengaruh yang signifikan. Kepala sekolah menekankan
pentingnya memberikan pemahaman yang jelas mengenai tugas dan tanggung
jawab kepada setiap pegawai, yang merupakan langkah krusial dalam memastikan
efektivitas pelaksanaan tugas. Penjelasan tersebut menekankan bahwa dengan
menciptakan lingkungan kerja yang kondusif melalui arahan, bimbingan, dan
dukungan yang diperlukan, kepala sekolah berupaya memfasilitasi pegawai dalam
menjalankan tugas mereka dengan baik.”* Selain itu, kepala sekolah rutin
melakukan evaluasi kinerja untuk memantau efektivitas kerja pegawai tata usaha
dan memberikan umpan balik konstruktif, yang berkontribusi pada peningkatan
Kinerja secara berkelanjutan.

Pernyataan dari pegawai tata usaha mendukung pandangan kepala sekolah

mengenai peran manajerial yang proaktif. Pegawai tata usaha mengungkapkan

Donni juni Priansa, Menjadi Kepala Sekolah Dan Guru Profesional: Konsep, Peran
Strategis, Dan Pengembangannya (Bandung: CV Pustaka Setia, 2017).

™ Ade Lisna and Erni Munastiwi, “Peran Kepala Sekolah Sebagai Supervisor Meningkatkan,”
Jurnal Pelita PAUD 5, no. 1 (2020): h.21.
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bahwa kepala sekolah tidak hanya memberikan arahan yang jelas tetapi juga
menunjukkan keterbukaan terhadap masukan dari staf. Penjelasan tersebut sangat
membantu dalam menyelesaikan tugas administratif yang memerlukan koordinasi
lintas bagian. Dengan mengadakan rapat rutin untuk memastikan bahwa semua
pegawai tata usaha memahami prioritas sekolah dan bekerja secara efektif, kepala
sekolah menciptakan suasana kerja yang positif dan terorganisir dengan baik.
Komunikasi yang baik antara kepala sekolah dan pegawai tata usaha serta
keterlibatan aktif kepala sekolah dalam proses manajerial memberikan motivasi
kepada pegawai untuk meningkatkan kualitas kerja mereka.

Kepala sekolah yang proaktif dalam menjalankan perannya sebagai
manajer mencerminkan komitmen untuk mengoptimalkan kinerja pegawai tata
usaha. Dengan menyediakan arahan yang jelas mendengarkan masukan dan
memastikan adanya koordinasi yang baik kepala sekolah berperan penting dalam
menciptakan lingkungan kerja yang mendukung pencapaian kinerja yang optimal.
Menurut Hendrik bahwa manajemen yang dilakukan tersebut memperlihatkan
bahwa manajemen yang efektif tidak hanya melibatkan perencanaan dan
pengawasan, tetapi juga pengembangan hubungan yang baik antara manajer dan
staf untuk mencapai tujuan bersama.”

Peran kepala sekolah sebagai manajer dalam peningkatan kinerja pegawai
tata usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare melibatkan pemberian arahan yang
jelas, dukungan yang memadai, dan evaluasi kinerja yang rutin. Hal ini

menghasilkan lingkungan kerja yang kondusif dan produktif, di mana pegawai

"2 Hendrikus Nai and Wiwik Wijayanti, “Pelaksanaan Tugas Dan Fungsi Kepala Sekolah
Pendidikan Menengah Negeri,” Jurnal Akuntabilitas Manajemen Pendidikan 6, no. 2 (2018)
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merasa dihargai dan termotivasi untuk bekerja dengan lebih baik. Manajemen
kepala sekolah yang proaktif dan komunikatif memainkan peran penting dalam
keberhasilan administrasi sekolah dan pencapaian tujuan pendidikan.

Pegawai tata usaha menegaskan bahwa kepala sekolah di UPT SMA
Negeri 2 Parepare memiliki kompetensi manajerial yang tinggi. Kepala sekolah
dinilai sangat efektif dalam mengelola tim dan mendukung pengembangan
kemampuan pegawai tata usaha. Melalui berbagai pelatihan dan pembinaan yang
diadakan, pegawai merasa didorong untuk terus meningkatkan keterampilan dan
pengetahuan mereka. Kepala sekolah tidak hanya fokus pada manajemen
administratif tetapi juga pada pengembangan sumber daya manusia sebagai bagian
integral dari strategi manajerialnya.

Kepala sekolah juga menekankan pentingnya kerjasama tim, yang
merupakan aspek kunci dalam menciptakan lingkungan kerja yang produktif dan
harmonis. Kolaborasi antarpegawai dan menyediakan dukungan yang diperlukan,
kepala sekolah menciptakan suasana kerja yang memungkinkan setiap individu
untuk berkontribusi secara maksimal. Manajemen tersebut memperkuat hubungan
kerja yang positif dan meningkatkan efisiensi tim secara keseluruhan.

Perhatian kepala sekolah terhadap kedisiplinan, baik dari segi motivasi
maupun kondisi kerja, menunjukkan komitmennya terhadap standar tinggi dalam
lingkungan kerja. Dengan menekankan pentingnya kedisiplinan, kepala sekolah
membantu menjaga tingkat motivasi pegawai dan memastikan bahwa kondisi kerja
mendukung pencapaian kinerja yang optimal. Pembentukan budaya kerja yang
tidak hanya fokus pada hasil tetapi juga pada proses yang mendukung

perkembangan pegawai.
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Manajemen kepala sekolah dalam manajerial menciptakan lingkungan
kerja yang kondusif untuk pengembangan profesional dan pencapaian Kinerja.
Pegawai merasa dihargai dan didukung dalam upaya mereka untuk berkembang,
yang berkontribusi pada suasana kerja yang positif dan berorientasi pada
peningkatan kinerja. Hal ini mencerminkan peran signifikan kepala sekolah dalam
membentuk dan memelihara budaya kerja yang efektif dan produktif di sekolah.

Kompetensi manajerial kepala sekolah di UPT SMA Negeri 2 Parepare

tidak hanya berdampak pada pengelolaan administratif tetapi juga pada
pengembangan dan motivasi pegawai. Dengan manajemen tim, pelatihan, dan
kedisiplinan, kepala sekolah berperan penting dalam menciptakan lingkungan
kerja yang mendukung pencapaian tujuan pendidikan dan meningkatkan Kinerja
pegawai tata usaha secara signifikan.

Peran kepala sekolah sebagai seorang pemimpin (leader) yang efektif
dalam meningkatkan kinerja pegawai tata usaha. Kepala sekolah secara jelas
menegaskan bahwa sebagai pemimpin, tanggung jawab utamanya adalah
memastikan bahwa setiap pegawai tata usaha memiliki keterampilan dan
pengetahuan yang diperlukan untuk melaksanakan tugas mereka dengan baik.
Penjelasan tersebut relevan dengan teori peran sebagai manager bahwa
manajemen dilakukan melalui pemberian kesempatan kepada pegawai untuk
mengikuti pelatihan dan workshop yang relevan, serta penerapan manajemen
mentoring yang melibatkan bimbingan langsung dan berbagi pengalaman untuk

meningkatkan kompetensi mereka.”

™ Muhaimin, Manajemen Pendidikan: Aplikasi Dalam Penyusunan Rencana Pengembangan
Sekolah/Madrasah (Jakarta: kencana, 2015).
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Manajemen kepala sekolah tidak hanya berfokus pada pelaksanaan tugas
administratif sehari-hari, tetapi juga mendorong pegawai untuk belajar dan
berinovasi. Dengan memberikan dukungan yang tepat, pegawai tidak hanya
menjalankan tugas tetapi juga berkontribusi secara kreatif dan efektif terhadap
sekolah. Selain itu, strategi kepala sekolah mencakup penetapan target kerja yang
jelas dan terukur, mendorong kolaborasi serta komunikasi antarpegawai, dan
memberikan apresiasi kepada pegawai yang menunjukkan Kinerja baik. Strategi
bertujuan untuk memperkuat kerjasama, meningkatkan motivasi, dan menciptakan
lingkungan kerja yang kondusif untuk perbaikan berkelanjutan.

Dukungan dari pegawai tata usaha menunjukkan bahwa kepala sekolah
secara konsisten memberikan arahan yang jelas, memastikan setiap staf memahami
tujuan bersama, dan menunjukkan kepedulian terhadap pengembangan kompetensi
staf. Pembinaan dan pelatihan yang dilakukan kepala sekolah membantu pegawai
meningkatkan keterampilan mereka, sementara umpan balik konstruktif yang
diberikan mendorong pembelajaran dan perbaikan berkelanjutan. Kepemimpinan
kepala sekolah juga diakui karena menjadi teladan dalam disiplin dan etos kerja,
serta memberikan apresiasi yang memotivasi pegawai.

Kepala sekolah di UPT SMA Negeri 2 Parepare berhasil menciptakan
suasana kerja yang positif dan kolaboratif. Manajemen kepemimpinan yang penuh
perhatian, dukungan untuk pengembangan profesional, dan pengakuan terhadap
Kinerja pegawai berperan penting dalam membangun semangat kerja dan
meningkatkan kinerja tim. Kepemimpinan yang sukses ini memprioritaskan
pengembangan staf jangka panjang di samping pencapaian tujuan jangka pendek,

yang meningkatkan efektivitas dan efisiensi operasional sekolah.



74

Kepala sekolah memegang peranan penting dalam mengawasi berbagai
aspek administratif lembaga mereka sebagai administrator. Semua program
sekolah, termasuk manajemen kurikulum, administrasi siswa, gedung dan
infrastruktur, arsip, dan keuangan, harus dicatat, disusun, dan didokumentasikan
untuk tugas ini. Manajemen yang efektif dari semua aspek ini dituntut dari kepala
sekolah untuk memastikan kelancaran operasional administrasi sekolah.

Menurut temuan penelitian tentang manajemen kepala sekolah, kepala
sekolah menawarkan workshop dan pelatihan yang disesuaikan dengan tanggung
jawab masing-masing karyawan untuk meningkatkan kecakapan anggotapegawa
tata usaha. Kepala sekolah juga memastikan distribusi tugas administratif
dilakukan secara merata, memberikan kesempatan kepada setiap pegawai untuk
mengembangkan keterampilan mereka. Evaluasi Kkinerja secara rutin dan
pemanfaatan teknologi juga menjadi bagian dari pendekatan kepala sekolah untuk
meningkatkan efisiensi administratif.

Pegawai tata usaha mengonfirmasi bahwa kegiatan administrasi di UPT
SMA Negeri 2 Parepare berjalan dengan baik dan terstruktur, berkat arahan jelas
dari kepala sekolah mengenai prosedur dan standar yang harus diikuti. Pelatihan
yang diberikan membantu pegawai memahami tugas administratif seperti
pengelolaan data siswa, keuangan, dan dokumentasi. Teknologi terbaru yang
disediakan juga mempermudah penyelesaian tugas secara cepat dan akurat.
Evaluasi rutin dari kepala sekolah memastikan bahwa administrasi tetap efektif
dan pegawai mendapatkan masukan konstruktif untuk perbaikan.

Pegawai tata usaha juga menilai bahwa pelaksanaan administrasi sangat

terorganisir berkat kepemimpinan kepala sekolah. Kepala sekolah memastikan
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tugas dibagi secara adil dan setiap pegawai mengetahui tanggung jawab mereka,
serta menyediakan akses ke teknologi terbaru. Pemantauan dan evaluasi rutin juga
membantu pegawai dalam meningkatkan kinerja mereka dengan memberikan
umpan balik yang berguna. Pendekatan ini menunjukkan komitmen kepala sekolah
dalam menciptakan sistem administrasi yang efisien dan mendukung
pengembangan profesional pegawai.

Secara keseluruhan bahwa kepala sekolah di UPT SMA Negeri 2 Parepare
dianggap sangat berperan dalam peningkatan kinerja pegawai tata usaha melalui
arahan yang jelas, bimbingan, dan evaluasi rutin. Dengan memberikan solusi
efektif untuk perbaikan dan mendorong pembelajaran berkelanjutan, kepala
sekolah berkontribusi signifikan terhadap pencapaian kinerja optimal dan
efektivitas administrasi di sekolah. Manajemen yang efektif pada semua aspek

administratif dipastikan untuk berhasil mendukung tercapainya tujuan lembaga.
2. Peningkatan kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare

Pembahasan penelitian merujuk pada peningkatan Kinerja pegawai tata
usaha di SMA Negeri 2 Parepare bahwa kualitas kerja adalah ukuran seberapa baik
pekerjaan yang dihasilkan memenuhi standar dan harapan yang ditetapkan. Dalam
konteks penelitian ini dimana peningkatan kualitas kerja pegawai tata usaha di
SMA Negeri 2 Parepare.

Menurut teori pengembangan kompetensi. Kompetensi pegawai, termasuk
pengetahuan, keterampilan, dan sikap, dapat ditingkatkan melalui pelatihan dan
bimbingan. Bimbingan yang lebih terstruktur oleh kepala sekolah, seperti yang
dijelaskan dalam hasil penelitian ini yang memungkinkan pegawai untuk

memahami dan menerapkan standar kerja yang lebih baik. Penelitian sebelumnya
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mendukung bahwa bimbingan yang efektif dapat meningkatkan kualitas kerja
dengan meningkatkan akurasi dan detail pekerjaan. ™

Peningkatan kualitas pekerjaan di SMA Negeri 2 Parepare adalah hasil dari
upaya dalam meningkatkan keterampilan pegawai dan meningkatkan standar
administrasi. Kuantitas kerja mengacu pada volume pekerjaan yang dapat
diselesaikan dalam waktu tertent oleh pegawai tata usaha di SMA Negeri 2
Parepare. Peningkatan kuantitas kerja dapat dikaitkan dengan prinsip efisiensi
operasional dan manajemen waktu. Pembagian tugas yang lebih efisien dan
pemanfaatan teknologi modern berkontribusi pada efisiensi operasional, seperti
yang diuraikan dalam teori manajemen bahwa proses administrasi dengan
mengotomatiskan tugas-tugas rutin, sedangkan pembagian tugas yang tepat
memungkinkan pegawai tata usaha untuk menyelesaikan lebih banyak pekerjaan
dalam waktu yang lebih singkat.”

Ketepatan waktu dalam menyelesaikan tugas berkaitan dengan manajemen
waktu yang baik. Penerapan teknik manajemen waktu dan penjadwalan yang
efektif, seperti yang dilakukan oleh kepala sekolah, dapat meningkatkan ketepatan
waktu pegawai. Manajemen waktu yang baik memungkinkan pegawai untuk
merencanakan dan mengatur tugas-tugas mereka secara efisien, menghindari
keterlambatan.

Penjelasan di atas dijelaskan berdasarkan teori peran bahwa efektivitas
kerja berkaitan dengan sejauh mana pegawai dapat memanfaatkan sumber daya

yang tersedia untuk mencapai hasil yang diinginkan. Peningkatan efektivitas kerja

Syafaruddin and Asrul, Kepemimpinan Pendidikan Kontemporer (Bandung: Citapustaka
Media, 2015).h.87

" Soerjono Soekonto, Sosiologi Suatu Pengantar (Jakarta: Rajawali Pers, 2017).
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dapat dihubungkan dengan penggunaan sumber daya secara efisien dan
pemanfaatan fasilitas yang ada.”® Kepala sekolah yang menyediakan fasilitas
lengkap dan mendukung penggunaan sumber daya secara efisien, seperti yang
dijelaskan dalam hasil wawancara, mendukung pegawai dalam meningkatkan
efektivitas kerja mereka. Penelitian menunjukkan bahwa akses yang baik terhadap
fasilitas dan peralatan dapat meningkatkan kinerja dan produktivitas.

Penjelasan tersebut sejalan dengan bagaimana fasilitas mendukung kinerja
pegawai, menurut penjelasan tersebut maka sejalan dengan teori peningkatan
kinerja pegawai dalam penelitian ini merujuk pada kemampuan pegawai tata usaha
untuk bekerja secara mandiri dan mengambil inisiatif tanpa bergantung pada
arahan terus-menerus. Pengembangan kemandirian dapat dihubungkan dengan
teori kepemimpinan yang menekankan pentingnya pemberdayaan dan kepercayaan
dalam meningkatkan inisiatif pegawai.”” Kepala sekolah yang mendorong pegawai
tata usaha untuk mengambil inisiatif dan membuat keputusan secara mandiri
meningkatkan kemandirian mereka. Pemberian kepercayaan dan dorongan
mendukung pegawai dalam mengembangkan kemandirian mereka dan bekerja
secara lebih proaktif, seperti yang dijelaskan dalam pebelitian ini dimana
kemandirian pegawai berkontribusi pada peningkatan motivasi dan efektivitas

kerja.

"8 Alizamar, Psikologi persepsi dan desain informasi. (Yogyakarta: Media Akademi, 2021)

" Ariadna Mulyati, “Peran Kepala Sekolah Dalam Pendidikan,” Jurnal El-ldarah Manajemen
Pendidikan Islam 8, no. 2 (2022).
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3. Faktor penghambat dan pendukung terhadap peningkatan Kkinerja
pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare

Pembahasan penelitian mendeskripsikan tentang faktor penghambat dan
pendukung terhadap peningkatan kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 2
Parepare yang dideskripsikan bahwa ketersediaan fasilitas administrasi yang
memadai merupakan elemen krusial dalam mendukung kinerja pegawai tata usaha
di SMA Negeri 2 Parepare. Kekurangan dalam fasilitas seperti keterbatasan sarana
dan prasarana yang dibutuhkan terbukti menjadi penghambat utama dalam
pelaksanaan tugas administratif. Salah satu contoh adalah perangkat seperti
komputer dan printer yang sering mengalami kerusakan sehingga menyebabkan
keterlambatan dalam pencetakan dokumen dan penyelesaian tugas lainnya.

Penjelasan tersebut merujuk pada prinsip peningkatan Kkinerja bahwa
Kinerja yang tinggi tentu saja sulit. Hal ini dikarenakan terdapat beberapa faktor
atau unsur yang mempengaruhi tingkat Kinerja seorang karyawan, antara lain
unsur prosedur organisasi, kelompok, sifat individu, atau individu itu sendiri.”®
Kondisi tersebut mengurangi efisiensi dan produktivitas kerja, yang pada akhirnya
mempengaruhi kualitas output yang dihasilkan oleh pegawai tata usaha.
Pemenuhan kebutuhan fasilitas administrasi yang memadai adalah suatu keharusan
untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi dalam operasional sehari-
hari.menjelaskan bahwa kekurangan dalam perangkat keras dan perangkat lunak
yang tidak memadai juga berdampak signifikan pada kinerja mereka. Keterbatasan
dalam perangkat lunak menciptakan tantangan tambahan dalam pengelolaan data

dan dokumentasi, yang pada memperlambat proses informasi dan pelaporan. Oleh

26.

"8 Syamsuddin, “Pentingya Membangun Kepercayaan (,” Jurnal Al-Ta;Dib 8, no. 2 (2015): h.
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karena itu, dapat disimpulkan bahwa fasilitas administrasi yang memadai baik dari
segi perangkat keras maupun perangkat lunak, sangat penting untuk kelancaran
dan efektivitas tugas administratif.

Kepala sekolah UPT SMA Negeri 2 Parepare mengakui bahwa tantangan
tersebut memang ada dan berdampak pada efisiensi kerja pegawai tata usaha.
Meskipun upaya telah dilakukan untuk mengatasi masalah seperti pengadaan
perangkat baru dan peningkatan ruang kerja, keterbatasan anggaran sering kali
menjadi hambatan dalam penerapan solusi yang optimal. Dengan demikian,
tantangan memerlukan perhatian lebih, terutama dalam pengalokasian anggaran
untuk pemenuhan fasilitas administrasi yang memadai.

Penelitian mengungkapkan bahwa salah satu faktor penghambat signifikan
dalam peningkatan kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare adalah
kurangnya adaptasi terhadap aturan administrasi yang baru. Berdasarkan hasil
penelitian bahwa beberapa pegawai mengindikasikan bahwa mereka sering kali
mengalami kesulitan dalam memahami atau menerapkan prosedur administratif
yang baru diperkenalkan. Ketidakmampuan tersebut berdampak langsung pada
keterlambatan dan ketidaktepatan dalam pelaksanaan tugas administratif.
Misalnya, kesalahan dalam pengelolaan dokumen dan data sering kali terjadi
karena pegawai belum sepenuhnya menguasai aturan baru yang berlaku.

Kurangnya adaptasi tidak hanya menyebabkan kesalahan dalam pengisian
formulir dan penyusunan laporan, tetapi juga memperlambat keseluruhan proses
administrasi, yang pada akhirnya menghambat efisiensi kerja. Kegagalan dalam
menyesuaikan diri dengan perubahan prosedur administrasi menjadi tantangan

yang signifikan dalam upaya meningkatkan kualitas dan akurasi pekerjaan
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administratif. Oleh karena itu adaptasi yang cepat dan efektif terhadap perubahan
aturan administratif sangat penting untuk memastikan kelancaran proses kerja dan
meminimalkan kesalahan dalam pengelolaan data dan dokumen.

Kesulitan dalam menyesuaikan diri dengan aturan baru atau prosedur yang
diubah sering kali mengakibatkan kesalahan dalam berbagai aspek pekerjaan
administrasi, termasuk pengisian formulir, penyusunan laporan, dan pengelolaan
data. Manajemen tersebut menunjukkan bahwa kemampuan adaptasi yang rendah
terhadap perubahan aturan administratif berpotensi menghambat efektivitas dan
efisiensi  kinerja pegawai, sehingga memerlukan perhatian khusus untuk
memperbaiki situasi ini dan mendukung peningkatan kinerja secara keseluruhan.

Penelitian ini menemukan bahwa salah satu faktor pendukung utama dalam
peningkatan kinerja administrasi di UPT SMA Negeri 2 Parepare adalah jumlah
tenaga tata usaha yang memadai. Dengan total pegawai tata usaha yang memadai
maka tugas dan tanggung jawab dapat didistribusikan secara terstruktur dan
efisien. Hasil penelitian menjelaskan bahwa adanya jumlah pegawai yang cukup
memungkinkan pembagian tugas yang jelas dan spesialisasi dalam bidang masing-
masing. Penjelasan tersebut berarti bahwa setiap pegawai dapat fokus pada tugas
spesifik mereka, yang mendukung penyelesaian pekerjaan dengan lebih cepat dan
akurat. Adanya struktur yang jelas juga memungkinkan koordinasi yang lebih baik
antara pegawai, sehingga tugas administrasi dapat diselesaikan dengan lebih
efisien dan tepat waktu. Jumlah tenaga kerja yang memadai secara langsung
berkontribusi pada peningkatan produktivitas dan kualitas pekerjaan administrasi.

Faktor pendukung lainnya yang signifikan dalam peningkatan Kkinerja

pegawai tata usaha adalah manajemen pekerjaan yang jelas. Berdasarkan hasil
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penelitian, manajemen yang terstruktur dengan baik menjadi dasar bagi
peningkatan kualitas pekerjaan. Kepala Sekolah menjelaskan bahwa penerapan
sistem manajemen yang terorganisir, termasuk deskripsi tugas yang jelas dan peta
kerja yang terperinci, sangat penting dalam memastikan setiap pegawai memahami
peran dan tanggung jawab mereka. Sistem memberikan panduan yang jelas bagi
pegawai, sehingga mereka tahu persis apa yang harus dilakukan dan kapan tugas
tersebut harus diselesaikan. Manajemen yang jelas mengurangi kebingungan dan
memungkinkan pegawai bekerja lebih efisien dan efektif, yang pada akhirnya
meningkatkan kualitas dan hasil kerja.

Manajemen pekerjaan yang jelas juga diakui oleh pegawai tata usaha
sebagai salah satu faktor yang sangat membantu dalam pelaksanaan tugas sehari-
hari. Mereka menekankan pentingnya struktur yang terorganisir, yang memberikan
kejelasan tentang tugas dan tenggat waktu yang harus dipenuhi. Penjelasan
tersebut sejalan dengan teori pemahaman yang baik tentang ekspektasi dan
tanggung jawab mereka, pegawai dapat menyelesaikan tugas dengan lebih
sistematis dan teratur yang tidak hanya meningkatkan efisiensi kerja tetapi juga
kepuasan kerja.

Menjadi manajer administrasi sekolah merupakan salah satu tanggung
jawab utama kepala sekolah. Kepala sekolah memiliki kewenangan untuk
menugaskan tanggung jawabnya kepada karyawan yang bekerja di lingkungan
sekolah untuk melaksanakan semua tugas, khususnya yang terkait dengan

administrasi sekolah. " Struktur manajemen yang jelas juga berkontribusi pada

¥ Andrianto, “Upaya Kepala Sekolah Dalam Pemberdayaan Pegawai Tata Usaha Di SMA
Negeri 1 Pseksu Kabupaten Lahat,” Jurnal Manajeme Pendidikan Islam 1, no. 2 (2019): h.19-20.
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terciptanya lingkungan kerja yang lebih kondusif, di mana pegawai dapat bekerja
dengan lebih fokus dan tanpa keraguan, sehingga hasil kerja yang dihasilkan lebih
berkualitas. Pembahasan penelitian ini relevan dengan teori peran menurut
Robbins bahwa peran merupakan seperangkat perilaku yang terkait dengan tugas

seseorang pada suatu posisi dalam suatu unit sosial.*°

Dalam penelitian ini terdapat
beberapa pegawai tata usaha masing-masing menjalankan peran yang telah
ditetapkan untuk mereka, yang berkontribusi pada efisiensi dan efektivitas kinerja
administrasi. Setiap individu memenuhi peran mereka dengan mengikuti deskripsi
tugas yang telah ditentukan, sehingga peran yang mereka jalankan sesuai dengan
ekspektasi sekolah.

Menurut Newel bahwa peran setara dengan tindakan dalam posisi tertentu,
mencakup sikap dan tindakan yang diharapkan serta nilai-nilai yang melekat
dalam tindakan tersebut. Dengan adanya deskripsi tugas dan peta kerja yang
terperinci, setiap pegawai memahami peran mereka dalam organisasi dan
bagaimana mereka harus bertindak untuk memenuhi tugas dan tanggung jawab
mereka.®® Kejelasan dalam peran ini memastikan bahwa pegawai dapat
melaksanakan pekerjaan mereka secara efektif, tanpa kebingungan atau
ketidakpastian, yang pada akhirnya meningkatkan kualitas kerja.

Seorang pemimpin yang efektif tidak hanya mengatur distribusi tugas dan
memastikan manajemen yang jelas, tetapi juga membentuk perilaku pegawai

sesuai dengan peran mereka dalam organisasi. Kepala sekolah sebagai pemimpin

bertanggung jawab untuk memastikan bahwa setiap pegawai memahami peran

8 Sondang P. Siagian, Manajemen Sumber Daya Manusia (Jakarta: Bumi Aksara, 2019).

8'Hendrikus Nai and Wiwik Wijayanti, “Pelaksanaan Tugas Dan Fungsi Kepala Sekolah
Pendidikan Menengah Negeri,” Jurnal Akuntabilitas Manajemen Pendidikan 6, no. 2 (2018): h.185.
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mereka dan memiliki alat serta pedoman yang diperlukan untuk menjalankan tugas
mereka dengan baik. Ketika seorang pemimpin memastikan bahwa pegawai tata
usaha memiliki jumlah yang memadai dan bekerja dalam sistem manajemen yang
terstruktur sedang menjalankan perannya sebagai fasilitator dan pengarah dalam

organisasi.



BAB V
PENUTUP

A. Simpulan

Hasil penelitian terkait dengan peran kepala sekolah terhadap peningkatan
Kinerja pegawai tata usaha di UPT SMA 2 Parepare, berikut simpulan penelitian
yaitu:

1. Peran kepala sekolah terhadap peningkatan kinerja pegawai tata usaha di SMA
Negeri 2 Parepare menunjukkan peran yang sangat baik dalam meningkatkan
kinerja pegawai tata usaha yang mencakup fungsi sebagai manajer, leader dan
administrator yaitu memberikan arahan mengenai tugas dan tanggung jawab
pegawai tata usaha serta menciptakan lingkungan kerja yang kondusif untuk
meningkatkan efektivitas kerja melalui manajemen yang baik dalam
mendukung tujuan administratif sekolah.

2. Peningkatan kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare dapat dilihat
dari aktivitas ketatausahaan yang efektif dengan adanya peranan kepala sekolah
dalam mengarahkan tenaga tata usaha untuk menjalankan tugas dan tanggung
jawab mereka dengan lebih efektif dan efisien ditinjau dari aspek peningkatan
kinerja dalam hal kualitas, kuantitas, ketepatan efektifitas dan kemandirian
kerja membuktikan bahwa peranan kepala sekolah berdampat pada peningkatan
kinerja pegawai tata usaha.

3. Faktor penghambat terhadap peningkatan kinerja pegawai tata usaha yaitu;
minimnya jumlah fasilitas administrasi serta kurangnya adaptasi terhadap
aturan administratif baru yang dihadapi oleh pegawai sedangkan faktor
pendukung yaitu; jumlah tenaga yang memadai serta manajemen pekerjaan
yang jelas dan mendukung efektifitasan pekerjaan administrasi yang dilakukan

oleh pegawai tata usaha di SMA Negeri 2 Parepare.
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B. Saran

1.

Kepada Kepala Sekolah, disarankan untuk terus memperkuat perannya dalam
membina dan mengawasi pegawai tata usaha. Dengan memberikan arahan yang
lebih jelas, dukungan dalam menghadapi perubahan, serta kesempatan untuk
pengembangan diri melalui pelatihan, kepala sekolah dapat membantu
meningkatkan adaptasi pegawai terhadap aturan baru.

Kepada Pegawai Tata Usaha, disarankan untuk lebih proaktif dalam
meningkatkan kemampuan adaptasi terhadap aturan dan prosedur administratif
yang baru dan selalu mengikuti pelatihan yang disediakan.

Kepada Peneliti Selanjutnya, disarankan untuk melakukan penelitian lebih
lanjut yang fokus pada strategi adaptasi pegawai tata usaha terhadap perubahan

aturan administratif.
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Demikian surat keterangan ini dibuat dan diberikan kepadanya untuk dipergunakan sebagaimana

mestinya.
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LAMPIRAN 6
Surat Keterangan Wawancara

SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan dibawah ini:

. MAMOLAK ¢Pd .MPd

Nama

Jabatan : KePara upt sMmar 2 PAREPARE
Menyatakan bahwa:

Nama : Arvanita Muhadir

NIM :2020203886231018

Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam

Fakultas : Tarbiyah

Mahasiswa yang bersangkutan telah melakukan wawancara dalam rangka
penyusunan skripsi dengan judul “Peran Kepala Sekolah Terhadap Peningkatan
Kinerja Pegawai Tata Usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare”.

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benamya untuk

dipergunakan sebagaimana mestinya.

Parepare,23 Juli 2024

Informan

4
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Surat Keterangan Wawancara

SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan dibawah ini:

Nama : FTeiavy, S Kkem

Jabatan ; ({Af v W7 Mo % [’Areff«rr.
Menyatakan bahwa:

Nama : Arvanita Muhadir

NIM :2020203886231018

Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam

Fakultas : Tarbiyah

Mahasiswa yang bersangkutan telah melakukan wawancara dalam rangka
penyusunan skripsi dengan judul “Peran Kepala Sekolah Terhadap Peningkatan
Kinerja Pegawai Tata Usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare”.

Demikian surat pemnyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Parepare, 12 Juli 2024

Informan
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(RN, S kem. ..

X1



Surat Keterangan Wawancara

SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan dibawah ini:
. Wuhesinar - §-pd-

Nama
Jabatan éutru

Menyatakan bahwa:

Nama : Arvanita Muhadir

NIM :2020203886231018

Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam
Fakultas : Tarbiyah

Mahasiswa yang bersangkutan telah melakukan wawancara dalam rangka
penyusunan skripsi dengan judul “Peran Kepala Sekolah Terhadap Peningkatan
Kinerja Pegawai Tata Usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare”.

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya untuk

dipergunakan sebagaimana mestinya.

Parepare, 23 Juli 2024

Informan
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Surat Keterangan Wawancara

SURAT PERNYATAAN
yang bertanda tangan dibawah ini:
Nama : fatmawan
Jahatan DSAT ATA USAHA  BPT SMAM 3 Papchape
Menyatakan bahwa: .
Nama : Arvanita Muhadir
NIM :2020203886231018
Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam
Fakultas : Tarbiyah

Mahasiswa yang bersangkutan telah melakukan wawancara dalam rangka

penyusunan skripsi dengan judul “Peran Kepala Sekolah Terhadap Peningkatan
Kinerja Pegawai Tata Usaha di UPT SMA Negeri 2 Parepare”.

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benamya untuk
dipergunakan scbagaimana mestinya.

Parcpare, 26 N\ 2024 | -

Informan

(r" ‘W'r.’. ------ )
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