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MOTTO 

 

 

“Jangan takut nak, ibu dan ayah akan selalu mendoakanmu.” 

“Always be kind, be nice, be positive, be genuine in this cruel world..” 

(Tasya) 

 

“Allah tidak mengatakan hidup ini mudah. Tetapi Allah berjanji, bahwa                 

sesungguhnya bersama kesulitan ada kemudahan.” 

(QS. Al-Insyirah:5-6) 

 

“Keberhasilan bukanlah milik orang pintar,                                                                     

keberhasilan adalah milik mereka yang berusaha.” 

(BJ Habibie) 
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ABSTRAK 

Tasya Pebrianti NIM. 21561047 “Strategi Kepala Tata Usaha 

Dalam Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi di Sekolah Menengah 

Atas Negeri 1 Rejang Lebong.” Skripsi, Program Studi Manajemen 

Pendidikan Islam (MPI).   

Mutu layanan administrasi sekolah merupakan cerminan atau 

tingkat kualitas layanan yang diberikan oleh unit administrasi sekolah 

untuk mendukung kelancaran proses pendidikan. Mutu mencerminkan 

sejauh mana layanan administrasi mampu memenuhi harapan dan 

kebutuhan warga sekolah. Layanan administrasi sekolah yang bermutu 

ditandai dengan ketepatan, kecepatan, keakuratan, kemudahan, sikap 

petugas dan kepuasan pengguna layanan. Penelitian ini bertujuan untuk 

mendeskripsikan strategi kepala tata usaha dalam meningkatkan mutu 

layanan administrasi di SMA Negeri 1 Rejang Lebong. Latar belakang 

penelitian ini didasari oleh pentingnya kepala tata usaha mempunyai 

strategi untuk membuat layanan administrasi yang berkualitas, agar dapat 

menentukan kelancaran dari operasional sekolah.  

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan metode 

deskriptif. Penelitian ini menggali pengalaman, pandangan, dan praktik 

para informan yang terlibat langsung dalam konteks penelitian. Data 

dikumpulkan melalui teknik pengumpulan data yang dilakukan dengan 

observasi partisipatif, wawancara mendalam, dan dokumentasi. Informan 

terdiri dari kepala tata usaha, staf tata usaha, kepala sekolah, guru, dan 

siswa. Analisis data dilakukan dengan menggunakan teknik reduksi data, 

penyajian data, dan penarikan kesimpulan.  

Hasil penelitian menunjukkan bahwa kepala tata usaha menerapkan 

beberapa strategi, yaitu membangun tugas dan tanggung jawab 

ketatausahaan, menyusun rencana tahunan, peningkatan penggunaan 

teknologi informasi, mengawasi kemampuan administrasi, menjaga 

prosedur administrasi, menyelesaikan permasalahan yang ada, serta 

mengarahkan dan membimbing staf. Strategi-strategi tersebut terbukti 

mampu berkontribusi positif terhadap peningkatan mutu layanan 

administrasi, khususnya dalam efisiensi waktu, ketepatan data, dan 

kepuasan layanan bagi warga sekolah. Penelitian ini menyimpulkan bahwa 

strategi kepala tata usaha sangat penting dan menjadi kunci dalam 

menciptakan layanan administrasi yang berkualitas dan mendukung 

pencapaian tujuan pendidikan yang optimal. 

 

Kata Kunci : Strategi, Kepala Tata Usaha, Mutu Layanan, Administrasi 

Sekolah 
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ABSTRACK 

Tasya Pebrianti, Student ID 21561047. "The Strategy of the Head 

of Administration in Improving the Quality of Administrative Services at 

State Senior High School 1 Rejang Lebong." Undergraduate Thesis, 

Islamic Education Management Study Program (MPI). 

The quality of school administrative services reflects the level of 

service provided by the school’s administrative unit to support the smooth 

implementation of the educational process. Quality indicates the extent to 

which administrative services can meet the expectations and needs of the 

school community. High-quality school administrative services are 

characterized by accuracy, speed, precision, convenience, staff attitude, 

and user satisfaction. This study aims to describe the strategies employed 

by the head of administration in improving the quality of administrative 

services at SMA Negeri 1 Rejang Lebong. The background of this research 

is based on the importance of the head of administration having effective 

strategies to provide high-quality administrative services, which are 

essential for ensuring the smooth operation of the school. 

This research uses a qualitative approach with descriptive methods. 

This study explores the experiences, perspectives, and practices of 

informants directly involved in the research context. Data were collected 

through participant observation, in-depth interviews, and documentation. 

Informants included the head of administration, administrative staff, 

principals, teachers, and students. Data analysis was conducted using data 

reduction, data presentation, and conclusion drawing techniques. 

The results of the study indicate that the head of administration 

implemented several strategies, namely establishing administrative duties 

and responsibilities, preparing annual plans, increasing the use of 

information technology, monitoring administrative capabilities, 

maintaining administrative procedures, resolving existing problems, and 

directing and mentoring staff. These strategies have been proven to 

contribute positively to improving the quality of administrative services, 

particularly in terms of time efficiency, data accuracy, and service 

satisfaction for school residents. This study concludes that the head of 

administration's strategies are very important and are key to creating 

quality administrative services and supporting the achievement of optimal 

educational goals. 

 

Keywords. Strategy, Head of Administration, Service Quality, School 

Administration 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah  

Pendidikan secara umum adalah kemampuan untuk meningkatkan 

moralitas dan pengembangan akhlak (kekulatan batin), dayla pikir 

(intelektulal), serta adanyla keterampilan sosial anak ylang selaras dengan 

kodrat dan mlasyllarakat yllang dimlana kekulatan itul ulntulk mleningkatkan 

kinerja fisik.1 MLenulrult ULndang-ULndang No. 20 Tahuln 2003, pendidikan 

adalah ulsaha sadar dan terencana ulntulk mlewuljuldkan sulasana belajar serta 

proses pemlbelajaran agar peserta didik secara aktif mlengemlbangkan 

potensi dirinylla ulntulk mlemliliki kekulatan spiritulal keagamlaan, 

pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan, akhlak mlullia, serta 

keteramlpilan yllang diperlulkan dirinylla, mlasyllarakat, bangsa dan negara”.2 

Dari definisi di atas secara sederhana dapat disimlpullkan bahwa 

pendidikan adalah ulsaha yllang disengaja (terencana, terkontrol, sadar dan 

sistemlatis) yllang diberikan pendidik kepada peserta didik agar potensi 

dirinylla yllang belulml berkemlbang dapat diarahkan u lntulk mlencapai tuljulan 

tertentul sesulai dengan yllang tertulang pada ULUL RI No. 20 Tahuln 2003 

tentang Sisteml Pendidikan Nasional.3  

                                                 
1 Azyllulmlardi Azra, “Pendidikan Islaml: Tradisi dan MLodernisasi di Tengah Tantangan 

MLileniulml III” (Cet: I, Jakarta: Kencana, 2012), 5. 
2 ULndang-ULndang No. 20 Tahu ln 2003 Tentang Sisteml Pendidikan Nasional 
3 Lulkmlan Pardede dan Dewi Lestari Pardede, Pengantar Pendidikan, (MLalang: PT 

Litesari Nu lsantara Abadi Grulp, 2023), 27. 
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Sekolah adalah salah satul lemlbaga ataul institulsi sosial yllang 

dimlana institulsi sosial sendiri mlerulpakan organisasi yllang dibanguln oleh 

mlasyllarakat dalaml rangka mlemlpertahankan dan mleningkatkan taraf 

hidulpnylla, sehingga sekolah mlerulpakan hal yllang sangat penting dan 

dibultulhkan dalaml kehidulpan mlanulsia. 4  Keberhasilan sebulah sekolah 

sangat dipengarulhi oleh admlinistrasi sekolah yllang efektif. Admlinistrasi 

mlerulpakan serangkaian kegiatan yllang digulnakan sebagai proses 

pengendalian dan proses kerja samla yllang dilaku lkan oleh sekelomlpok 

orang ulntulk mlencapai tuljulan yllang telah disepakati bersamla dan ditetapkan 

sebelulmlnylla.5 

Tenaga admlinistrasi sekolah adalah tenaga kependidikan yllang 

dimlana bertulgas mlemlberikan dulkulngan layllanan admlinistrasi gulna 

terselenggaranylla proses pendidikan di sekolah. M Lereka mlerulpakan non 

taulching staff yllaitul staf tata ulsaha. Tenaga admlinsitrasi sekolah haruls 

mlemlenulhi standar kulalifikasi dan komlpetensi yllang mlelipulti kepribadian, 

sosial, teknis, dan mlanajerial ulntulk mlengimlbangi kulalifikasi yllang telah 

dimliliki.6  

MLanajemlen admlinistrasi dan kepemlimlpinan yllang baik sangat 

penting agar sekolah dapat dengan lancar mlencapai tuljulan pendidikan 

                                                 
4 YLLoga Firnanda, Sekolah Rulju lkan (Stuldi Evalulatif di SMLKN 1 Kota Bengkullu l, (Julrnal 

MLanajer Pendidikan, 14 No. 1, 2020), 92 
5 Ahmlad Rohani dan Abul Ahmladi, Pedomlan Penyllelenggaraan Adm linistrasi Pendidikan 

di Sekolah (Jakarta: Bulmli Aksara, 2011), 4. 
6  MLulkhtar Hadi, Admlinistrasi dan MLanajem len Pendidikan, (Lamlpu lng: CV. Ladulnyll 

Alifatamla, 2023), 31. 
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yllang seharulsnylla dicapai sekolah. Dengan itul, ditetapkanlah Peratulran 

MLenteri Pendidikan Nasional mlengenai tenaga admlinistrasi bahwasanylla: 

“Sulatul lemlbaga sekolah ataul mladrasah wajib mlemliliki tenaga 

admlinistrasi sekolah, peratulran ini tertera dalaml PERMLENDIKNAS 

No. 24 tahuln 2008 tentang tenaga admlinistrasi sekolah pasal 3 yllang 

berbulnylli “Penyllelenggaraan sekolah/mladrasah wajib mlenerapkan 

standar tenaga admlinistrasi sekolah/mladrasah sebagaimlana diatulr 

dalaml Peratulran MLenteri ini, selamlbat-lamlbat 5 (limla) tahuln setelah 

peratulran mlenteri ini ditetapkan”.7 

 

Dalaml pendidikan, strategi mlerulpakan prosedulr yllang sistemlatis 

ulntulk mlelaksanakan rencana yllang komlprehensif dan berjangka panjang 

dalaml mlencapai tuljulan. Strategi julga dapat berarti rencana tindakan yllang 

mlenjelaskan cara mlencapai tuljulan yllang ditetapkan.8  Tata ulsaha adalah 

kegiatan admlinistrasi pendidikan yllang mlengelola terkait pencatatan, 

pengulmlpullan, peny llimlpanan data, dan dokulmlen. Tata ulsaha ini mlerulpakan 

sulatul bagian dari sekolah yllang berfulngsi sebagai pendulkulng kegiatan 

belajar mlengajar agar berjalan lancar sesulai apa yllang telah direncanakan 

dan bisa tercapai sesulai yllang diinginkan.9  

Kepala bagian tata ulsaha (TUL) adalah penanggulng jawab 

operasional tata ulsaha yllang bertulgas mlengkoordinasikan selulrulh aktivitas 

admlinistrasi serta keulangan kantor. Bagian tata ulsaha mlerulpakan 

mlanajemlen kantor yllang berulsaha mlendesain admlinistrasi kantor, mlullai 

dari data kelengkapan siswa, SPP, dan academlic secara harmloni dan 

                                                 
7 MLulsnika dan Zamlsiswaylla, Im lplem lentasi Tu lgas Kepala Tenaga Admlinistrasi Sekolah 

dalaml Pengarsipan di Sekolah MLenengah Atas Negeri Tulah Kem lulning, (Julrnal Admlinistrasi 

Pendidikan dan Konseling Pendidikan: JAKP, 2 No. 2, 2021), 90 
8 Ahmlad, MLanajem len Strategis, (MLakassar: Nass MLedia Pulstaka, 2020), 1. 
9 Ririn Dia Ayllu l Irmla, Hayllkal, dan Dwi Noviani, Admlinistrasi Tata ULsaha Pendidikan, 

(Julrnal Sitasi, 1 No. 1, 2023), 45 
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komlpak. 10  Setiap orang haruls mlemlimlpin dimlullai dari dirinylla sendiri, 

dengan berbulat amlal kebajikan bagi dirinylla sendiri, orang lain, 

mlasyllarakat dan lingkulngan sekitarnylla. Adapuln ayllat Al-Qulr’an sulrah Al-

Baqarah ayllat 30 terkait seorang pemlimlpin yllaitul: 

ىِٕكَةِ  رَبُّكَ  قاَلَ  وَاِذ  
ضِ  فِى جَاعِل   ان يِ   ِ لِل مَل ٰۤ رَ    الْ 

ا خَلِي فةَ   علَُ  قاَلوُ ْٓ  مَن   فيِ هَا اتَجَ 

فِكُ  فيِ هَا يُّف سِدُ  ءَ   وَيسَ  مَاٰۤ نُ  الد ِ دِكَ  نسَُب حُِ  وَنحَ  سُ  بِحَم  لمَُ  انِ يِ ْٓ  قاَلَ  لكََ   وَنقُدَ ِ  اعَ 

نَ  لَْ  مَا ٣٠ تعَ لمَُو   

Artinylla:  

Ingatlah ketika Tulhanmlul berfirmlan kepada para mlalaikat: 

"Sesulnggulhnylla Akul hendak mlenjadikan seorang khalifah di mlulka 

bulmli." mlereka berkata: "MLengapa Engkau l hendak mlenjadikan 

(khalifah) di bulmli itul orang yllang akan mlemlbulat kerulsakan 

padanylla dan mlenulmlpahkan darah, padahal kamli senantiasa 

bertasbih dengan mlemlulji dan mlensulcikan Engkaul? "Tulhan 

berfirmlan: Sesulnggulhnylla Akul mlengetahuli apa yllang tidak kamlu l 

ketahuli."11 

 

Strategi kepala tata ulsaha mlerulpakan perencanaan seorang kepala 

tata ulsaha yllang berfokuls pada tuljulan, kebijakan dan bersifat jangka 

panjang serta dirancang ulntulk mlencapai tuljulan dan sasaran di bidang 

pendidikan secara efektif dan efisien. Kepala tata ulsaha mlerulpakan 

pemlimlpin dalaml sulatul organisasi yllang sangat dibultulhkan dan haruls 

cermlat dalaml mlengamlbil sebulah kepultulsan, mlamlpul mlenyllulsuln strategi, 

                                                 
10 Irwan Fathulrrochmlan, Siswanto, Irfan Qowwiyllu ll Aziz Alhajj, Syllaifu ll Bahri, dan 

MLulhamlmlad Amlin, Peran Kepala Tata ULsaha Dalam l MLengem lbangkan Pengelolaan Arsip 

Perkantoran, (Julrnal MLanajemlen Pendidikan Islaml, 8 No. 1, 2024), 146 
11 Departemlen Agamla RI, Al-Qulr’an dan Terjemlahannylla, (Jakarta: Proyllek Pengadaan 

Kitab Sulci Al-Qulr’an Dept. Agamla RI, 1982), 862. 
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mlamlpul mlemlberi kehidulpan pada organisasi, mlamlpul mlengemlbangkan 

fulngsi mlanajemlen serta mlamlpul mlelakulkan pengendalian lingkulngan.12 

Dalaml konteks pendidikan, mlultul mlenulnjulk pada kulalitas produlk 

yllang di hasilkan lemlbaga pendidikan ataul sekolah. MLultul mlenciptakan 

lingkulngan baik pendidikan, orang tula, pejabat, pemlerintah, wakil 

mlasyllarakat, dan pebisnis ulntulk bekerja samla gulna mlemlberi pelulang dan 

harapan mlasa depan peserta didik. Setiap orang mlengharapkan bahkan 

mlenulntult mlultul dari orang lain, begitulpuln sebaliknylla.13 

Layllanan admlinistrasi pendidikan yllang diberikan oleh setiap 

instansi sangat penting ulntulk diperhatikan demli kepulasan penerimla 

layllanan. Kulalitas layllanan mlencermlinkan kemlamlpulan organisasi dalaml 

mlemlberikan pelay llanan yllang mlemlulaskan kepada penggulna jasa. MLenulrult 

Hardiansyllah, layllanan adalah sulatul aktivitas yllang ditawarkan ulntulk 

mlemlbantul, mlemlpersiapkan, dan mlengatulr barang ataul jasa dari satul pihak 

ke pihak lain. Dengan kata lain, layllanan adalah tindakan yllang dilakulkan 

oleh sulatul pihak ulntulk mlemlenulhi keinginan individul dengan tuljulan 

mlemlberikan kepulasan yllang sesulai.14  

Admlinistrasi pendidikan mlemlberikan layllanan kepada siswa, 

tenaga pendidik, orang tula dan mlasyllarakat yllang dimlana sesulai dengan 

tanggulng jawab dan wewenang mlasing-mlasing dalaml ulpaylla pencapaian 

tuljulan layllanan admlinistrasi yllang akan berhasil karena adanylla ulpaylla 

                                                 
12 E. MLullyllasa, MLanajemlen Berbasis Sekolah, (Bandulng: PT. Rosdakarylla, 2003), 219-220. 
13 Aziz Amlru lllah, Peningkatan MLultu l Pendidikan, (In MLedia, 10 No. 2, 2018), 1–14 
14Azkiyllah Nulfuls, Sayllan Su lryllana, dan Saprialmlan, Layllanan Admlinistrasi Pendidikan 

Sebagai Faktor yllang MLemlpengarulhi Kepu lasan Santri di MLDTA Nulru ll YLLaqien I Kecamlatan 

Kedulngwaringin (Indonesian Research Joulrnal on Edulcation, 4 No. 2, 2024), 243 
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kepala tata ulsaha dan tenaga admlinistrasi itul sendiri dalaml rangka ulntulk 

mlemlenulhi harapan pelanggan ulntulk mlendapatkan pelayllanan admlinistrasi 

yllang baik. Pada tingkat sekolah, terultamla di tingkat admlinistrasi, sekolah 

diperkirakan akan mlengalamli perulbahan yllang signifikan karena 

kepemlimlpinan dari admlinistrasi pulncak akan mlenjadi kekulatan pendorong 

di balik peningkatan mlultul pendidikan di mlasa mlendatang.15 

SMLA Negeri 1 Rejang Lebong mlerulpakan salah satul sekolah yllang 

ada di Kabulpaten Rejang Lebong yllang beralamlat di Jl. Basulki Rahmlat No. 

1 Kota Culrulp. Samla dengan SMLA pada ulmlulmlny lla di Indonesia, mlasa 

pendidikan di sekolah ini ditemlpulh dalaml waktu l tiga tahuln pelajaran, 

mlullai dari kelas X samlpai kelas XII. Sekolah ini didirikan pada tahuln 

1956 dan mlerulpakan SMLA tertula di Provinsi Bengkullul. SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong ini mlenjadi sekolah favorit yllang mlendapatkan ulrultan ke- 4 

terbaik di Provinsi Bengkullul.  

Tata ulsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong ini kondisinylla suldah 

berjalan dan terorganisir dengan baik yllang dimlana organisasinylla ini 

terstrulktulr dan pemlbagian tulgasnylla sesulai dengan keahlian dan 

pengetahulan yllang dimliliki mlasing-mlasing. YLLang dimlana kulalitas layllanan 

admlinistrasi di SM LA Negeri 1 Rejang Lebong ini suldah tertata dengan 

baik dapat dilihat dan dibulktikan dari akreditas A yllang dimliliki. SMLA 

Negeri 1 Rejang lebong ini mlemliliki bentulk-bentulk layllanan admlinistrasi 

pendidikan yllang mlelipulti layllanan admlinistrasi bagian kesiswaan, layllanan 

                                                 
15 Sulparno Eko Widodo, MLanajem len MLultu l Pendidikan u lntulk Gulrul dan Kepala Sekolah, 

(Jakarta: Ardadizylla Jaylla, 2011), 4. 
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admlinistrasi bagian kepegawaian, layllanan admlinistrasi bagian sarana 

prasarana, dan layllanan admlinistrasi hulmlas. Hasil observasi awal di tata 

usaha SMA Negeri 1 Rejang Lebong, peneliti menemukan masih terdapat 

kendala berupa keterbatasan (anggaran, fasilitas, SDM, dan teknologi), 

keterlambatan guru dan siswa dalam mengumpulkan data, serta kualifikasi 

yang masih belum sesuai.16 

Berdasarkan latar belakang mlasalah pada skripsi ini, kepala tata 

ulsaha mlemliliki peran penting dalaml ml endulkulng kelancaran operasional 

sekolah. Layllanan admlinistrasi yllang berkulalitas akan mlemlberikan damlpak 

positif bagi gulrul, siswa, dan pihak lain di sekolah. Peneliti tertarik ulntulk 

mlenggali informlasi yllang lebih mlendalaml terkait bagaimlana “Strategi 

Kepala Tata Usaha Dalam Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi di 

Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Rejang Lebong”. 

 

B. Fokus Masalah 

Berdasarkan latar belakang mlasalah di atas, fokuls mlasalah pada 

penelitian ini adalah mlultul layllanan admlinistrasi dan strategi kepala tata 

ulsaha dalaml mleningkatkan mlultul layllanan admlinistrasi di SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong. 

 

 

 

                                                 
16 Observasi awal peneliti di SMLA Negeri 1 Rejang Lebong 
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C. Pertanyaan Penelitian 

MLeruljulk pada latar belakang dan fokuls penelitian yllang telah 

dijabarkan diatas, mlaka adapuln pertanyllaan penelitian adalah sebagai 

berikult: 

1. Bagaimlana mlu ltul layllanan admlinistrasi di Sekolah MLenengah Atas 

Negeri 1 Rejang Lebong?  

2. Bagaimlana strategi kepala tata ulsaha dalaml mleningkatkan mlultul 

layllanan admlinistrasi di Sekolah MLenengah Atas Negeri 1 Rejang 

Lebong? 

 

D. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan pertanyllaan penelitian, penelitian ini bertuljulan ulntulk: 

1. ULntulk mlengetahuli mlultul layllanan admlinistrasi di Sekolah MLenengah 

Atas Negeri 1 Rejang Lebong 

2. ULntulk mlengetahuli strategi kepala tata ulsaha dalaml mleningkatkan mlultu l 

layllanan admlinistrasi di Sekolah MLenengah Atas Negeri 1 Rejang 

Lebong 

 

E. Manfaat Penelitian 

         1. Manfaat Teoritis 

Penelitian ini sangat bermlanfaat ulntulk mlemlperlulas pengetahulan 

dan dapat digulnakan sebagai referensi ulntulk penelitian lanjultan, terkait 

strategi kepala tata ulsaha dalaml mleningkatkan mlultul layllanan admlinistrasi. 
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2. Manfaat Praktis 

a. Bagi Peneliti 

Penelitian ini menjadi pengalaman praktis dan berguna untuk 

memahami masalah yang terkait dengan strategi kepala tata usaha 

dalam meningkatkan mutu layanan administrasi di SMA Negeri 1 

Rejang Lebong. 

b. Bagi Sekolah 

Penelitian ini bermanfaat bagi sekolah terutama dalam administrasi 

pendidikan yang dapat digulnakan sebagai bahan pertimbangan dan 

mlasulkan untuk mempertahankan strategi kepala tata usaha dan 

pengemlbangan bagi institulsi pendidikan. 

c. Bagi Peneliti Lain 

Penelitian ini dapat dijadikan sebagai referensi untuk penelitian 

serupa di masa yang akan datang. 
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BAB II 

KAJIAN TEORI 

A. Strategi Kepala Tata Usaha 

1. Pengertian Strategi 

Istilah “strategi” berasal dari kata YLLulnani "stratogos", yllang berarti 

ilmlul tentang seorang jenderal yllang mlenggulnakan sulmlber daylla yllang 

terbatas ulntulk mlemlenangkan pertemlpulran.1  

Dalaml mliliter, istilah strategi mlengacul pada seni mlerancang 

(operasi) peperangan yllang berkaitan dengan gerakan pasulkan dan navigasi 

dalaml mlenylliasati peperangan yllang dianggap mlengulntulngkan ulntulk 

mlemlperoleh kemlenangan. Istilah strategi lamlbat lauln banyllak dipinjam l 

oleh bidang-bidang lain, termlasulk bidang ilmlul pendidikan.2 

 

Strategi menurut Lawrench R. Jauch dan W.F Gluck merupakan 

proses penentulan rencana para pemlimlpin pulncak yllang berfokuls pada 

tuljulan jangka panjang organisasi, disertai penyllulsulnan sulatul cara ataul 

ulpaylla bagaimlana agar tuljulan tersebult dapat tercapai. Strategi bersifat 

incremlental (senantiasa mleningkat) dan teruls-mleneruls, serta dilakulkan 

berdasarkan suldult pandang tentang apa yllang diharapkan pelanggan di 

mlasa depan. Dengan demlikian, strategi hamlpir selalul dimlullai dari apa 

yllang terjadi.3  

Menurut Katler, strategi didefinisikan sebagai proses penetapan 

visi dan tujuan organisasi dengan mempertimbangkan berbagai faktor 

                                                 
1 Retina Sri Sedjati, MLanajemlen Strategis, (YLLogyllakarta: Deepulblish, 2015), 1. 
2 Pulpul Saefull Rahmlat, Strategi Belajar MLengajar, (Sulrabaylla: Scopindo MLedia Pu lstaka, 

2019), 2. 
3 MLimlin YLLatmliniwati, MLanajem len Strategi: Bulkul Ajar Perkulliahan Bagi MLahasiswa, 

(MLalang: Widylla Gamla Press, 2019), 3. 
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internal maupun eksternal, disertai dengan pengembangan kebijakan serta 

penerapan metode-metode khusus untuk mencapai tujuan tersebut. 

Pelaksanaan strategi harus dilakukan secara cermat agar organisasi dapat 

meraih tujuan utamanya secara optimal. Sementara itu, Carvens 

menyatakan bahwa strategi merupakan suatu rencana yang bersifat terpadu, 

yang menghubungkan keunggulan strategis organisasi dengan pelaksanaan 

secara tepat. Strategi pada dasarnya dimulai dari pemikiran mengenai 

pemanfaatan sumber daya organisasi secara efektif dalam merespons 

perubahan lingkungan yang terjadi.4 

Strategi pada dasarnylla adalah komlbinasi dari dula elemlen yllaitul 

perencanaan (planning) dan mlanajemlen ulntulk mlencapai sulatul tuljulan.5 

Dapat disimlpullkan bahwa strategi adalah sulatul proses yllang dilakulkan oleh 

para pemlimlpin organisasi ulntulk mlerancang langkah-langkah mlencapai 

tuljulan jangka panjang. Proses ini tidak hanylla mlelibatkan perencanaan, 

tetapi julga pengelolaan yllang teruls berkemlbang sesulai dengan perulbahan 

kebultulhan dan harapan pelanggan di mlasa depan. 

2. Pengertian Tata Usaha 

Tata ulsaha mlerulpakan salah satul ulnsulr admlinistrasi. Tata ulsaha 

sekolah mlerulpakan uljulng tomlbak pelayllanan jasa pendidikan sulatul 

lemlbaga, yllaitul sebagai badan admlinistrasi sekolah yllang secara langsulng 

mlenangani pelayllanan didalaml internal mlaulpuln eksternal sekolah yllang 

                                                 
4 Nur Kholis, Manajemen Strategi Pendidikan: “Formulasi, Implementasi, Pengawasan.” 

(Surabaya: CV Intan, 2014), 5. 
5 Onong ULchjana Effendyll, Ilm lul Kom lulnkasi, Teori Dan Praktek, Cet. 28 (Bandulng: PT. 

Remlaja Rosda Karylla, 2017), 32. 
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mlemlpulny llai tulgas dan fulngsi ulntulk mlelayllani pelaksanaan pekerjaan 

operatif ulntulk mlencapai tuljulan dari sulatul organisasi.6  

MLenulrult Kepultulsan MLenteri Pendidikan Nasional No.053/UL/2001, 

tentang pedomlan penyllulsulnan standar pelayllanan mlinimlal penyllelenggaraan 

persekolahan bidang pendidikan dasar dan mlenengah, tenaga admlinistrasi 

sekolah (TAS) mlerulpakan salah satul tenaga kependidikan di sekolah. 

Tulgas tenaga kependidikan mlenulrult ULndang-ULndang Sisdiknas Nomlor 20 

Tahuln 2003 yaitu mlelaksanakan admlinistrasi, pengelolaan, pengemlbangan, 

pengawasan, dan pelayllanan teknis ulntulk mlenulnjang proses pendidikan 

pada satulan pendidikan.7  

Dapat disimlpullkan bahwa tata ulsaha sekolah adalah bagian penting 

dalaml admlinistrasi pendidikan yllang berperan sebagai pulsat layllanan, baik 

ulntulk keperlulan internal mlaulpu ln eksternal. Fulngsinylla sangat vital dalam l 

mlendulkulng kelancaran operasional sekolah agar tuljulan organisasi 

pendidikan dapat tercapai dengan efektif.  

Sesulai dengan Peratulran MLenteri Pendidikan Nasional Repulblik 

Indonesia Nomlor 24 Tahuln 2008 tentang Standar Staf Admlinistrasi 

Sekolah. Komlpetensi yllang haruls dipenulhi oleh staf tata ulsaha ataul 

admlinistrasi sekolah adalah: 

1. Komlpetensi Kepribadian, mlelipulti integritas dan akhlak mlullia etos 

kerja, pengendalian diri, fleksibilitas, ketelitian, kedisiplinan, kreatif, 

inovasi, dan tanggulng jawab. 

                                                 
6  Amliru ldin, Kinerja Pegawai Tata U Lsaha Dengan MLultu l Layllanan Admlinistrasi di 

MLadrasah, (Al-Idarah: Julrnal Kependidikan Islaml, 7 No. 1, 2017), 127 
7 Wildan Zullkarnain dan Raden Bamlbang Sulmlarsono, MLanajemlen Perkantoran 

Profesional, (MLalang: Gulnulng Samlu ldra, 2015), 47. 
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2. Komlpetensi Sosial, mlelipulti kemlamlpulan bekerja dalaml timl, pelayllanan 

primla, kesadaran berorganisasi, berkomlulnikasi efektif, dan mlemlbanguln 

hulbulngan kerja. 

3. Komlpetensi Teknik, mlelipulti kemlamlpulan mlelaksanakan admlinistrasi 

kepegawaian, keulangan, sarana prasarana, hulmlas, persulratan, 

pengarsipan, admlinistrasi kesiswaan, admlinistrasi kulrikullulm l, 

admlinistrasi lay llanan khulsuls, dan penerapan teknologi informlasi dan 

komlulnikasi. 

4. Komlpetensi M Lanajerial (Khulsuls Kepala TUL), mlelipulti kemlamlpulan 

mlendulkulng pengelola standar nasional pendidikan, mlenyllulsuln programl 

kerja dan lamlpiran kerja, mlengorganisasikan staf, mlengemlbangkan staf, 

pengamlbilan kepultulsan, mlenciptakan ikliml kerja yllang kondulsif, 

mlengoptimlalkan pemlanfaatan sulmlber daylla, mlemlbina staf, mlengelola 

konflik, dan mlenyllulsuln laporan.8 

 

Dapat disimlpullkan bahwa komlpetensi tenaga tata ulsaha sekolah 

mlencakulp emlpat aspek ultamla. Pertamla, komlpetensi kepribadian yllang 

mlencermlinkan karakter dan etika kerja yllang baik. Kedula, komlpetensi 

sosial yllang mlenekankan kemlamlpulan berinteraksi dan bekerja samla. 

Ketiga, komlpetensi teknis yllang berkaitan dengan keteramlpilan 

admlinistratif di berbagai bidang sekolah. Keemlpat, bagi kepala tata ulsaha, 

diperlulkan komlpetensi mlanajerial ulntulk mlengelola staf dan sulmlber daylla 

secara efektif dalaml mlendulkulng tercapainylla standar pendidikan nasional. 

Adapun tugas-tugas tata usaha yaitu sebagai berikut: 

1. Menghimpun, yaitu kegiatan mencari dan mengusahakan tersedianya 

berbagai informasi yang sebelumnya belum tersedia atau masih 

tersebar, sehingga dapat dikumpulkan dan disiapkan untuk digunakan 

apabila diperlukan. 

                                                 
8  Peratu lran MLenteri Pendidikan Nasional Repulblik Indonesia Nomlor 24 Tahuln 2008 

tentang Standar Staf Admlinistrasi Sekolah 
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2. Mencatat, yaitu kegiatan merekam informasi yang diperlukan 

menggunakan berbagai peralatan tulis, sehingga informasi tersebut 

menjadi bentuk tertulis yang dapat dibaca, dikirim, dan disimpan. 

Dalam perkembangan teknologi modern, kegiatan mencatat juga 

mencakup perekaman informasi menggunakan alat perekam suara, 

seperti rekaman pada pita suara atau media digital lainnya. 

3. Mengelola, yaitu berbagai kegiatan yang dilakukan untuk mengolah 

informasi dengan tujuan menyajikannya dalam bentuk yang lebih 

terstruktur, sistematis, dan berguna sesuai kebutuhan. 

4. Mengganda, yaitu kegiatan memperbanyak informasi dengan berbagai 

metode dan peralatan, sesuai dengan jumlah yang diperlukan. 

5. Mengirim, yaitu kegiatan menyampaikan informasi dari satu pihak 

kepada pihak lain melalui berbagai cara dan media yang tersedia. 

6. Menyimpan, yaitu kegiatan menempatkan informasi pada suatu 

tempat tertentu dengan menggunakan metode dan alat yang sesuai, 

agar tetap aman dan mudah diakses saat diperlukan.9 

3. Kepala Tata Usaha 

Keberhasilan sulatul organisasi, baik sebagai keselulrulhan mlaulpu ln 

berbagai kelomlpok dalaml sulatul organisasi tertentul sangat bergantulng pada 

kepemlimlpinan yllang terdapat dalaml organisasi yllang bersangkultan. Bahkan, 

kiranylla dapat dikatakan bahwa kepemlimlpinan yllang terdapat dalaml sulatul 

                                                 
9 Sjafri Mangkuprawira, Manajemen Sumber Daya Manusia Strategik, (Bogor: Ghalia 

Indonesia, 2004), 16. 
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organisasi tersebult dalaml mlenyllelenggarakan berbagai kegiatan terultamla 

terlihat dari kinerja pegawainylla.  

Kepemlimlpinan mlerulpakan salah satul kulnci vital keberhasilan 

organisasi dapat tercapai. Semlula kepultulsan, pergerakan, dan laju l 

pemlbangulnan sangat mlemlbultulhkan leadership. Pentingnylla kepala tata 

ulsaha sekolah dalaml konteks mlanajemlen berbasis sekolah terletak pada 

kemlamlpulannylla ulntulk mlenyllelaraskan kegiatan admlinistratif dengan visi, 

mlisi, dan tuljulan pendidikan sekolah. Selain itul, kepemlimlpinan diharapkan 

ulntulk dapat mlendorong efisiensi, transparansi, dan akulntabilitas dalam l 

pengelolaan sulmlber daylla sekolah.10 

Kepala admlinistrasi disebult sebagai seorang mlanajer admlinistratif 

yllang mlemliliki peranan penting dalaml mlengatulr kegiatan admlinistrasi di 

sekolah sehingga haruls mlemliliki kemlamlpulan mlanajerial yllaitul mlamlpu l 

mlemlpengarulhi, mlengarahkan, mlemlbimlbing, dan mlengendalikan para 

tenaga kependidikan agar dapat mlenjalankan tulgas dan tanggulng 

jawabnylla secara professional agar tuljulan pendidikan dapat tercapai secara 

efektif dan efisien.11  

Tulgas pokok kepala tata ulsaha ialah mlemlbanguln tulgas dan 

tanggulng jawab ketataulsahaan, mlenyllulsuln rencana tahulnan, peningkatan 

penggulnaan teknologi informlasi, mlengawasi kemlamlpulan admlinistrasi, 

mlenjaga prosedulr admlinistrasi, mlenyllelesaikan permlasalahan yllang ada, 

                                                 
10  Nu lsrull, Hulrriyllati, Nellitawati, YLLahylla, Kepemlim lpinan Kepala U Lrulsan Tata ULsaha 

Sekolah Dalaml MLanajemlen Berbasis Sekolah, (Ju lrnal Niara, 17 No. 1, 2024), 2 
11 Bawaihi, Armlida, Leni Ardianti, MLanajem len Kepala Tata U Lsaha di MLAN 2 Kota Jamlbi, 

(JmliE: Joulrnal of MLanagemlent in Edulcation, 7 No. 2, 2022): 82-83 
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serta mlengarahkan dan mlemlbimlbing. Adapuln peran ultamla kepala tata 

ulsaha ialah mlenyllelenggarakan sisteml admlinistrasi yllang efisien dimlana 

kepala tata usaha harus mlemlastikan bahwa tata kelola admlinistrasi yllang 

diterapkan sesulai dengan standar dan mlemlenulhi kebultulhan penggulna 

layllanan.12  

Fulngsi kepala tata ulsaha ialah mlengatulr semlula prosedulr mlullai dari 

pengelolaan admlinistrasi, dokulmlen, fasilitas, keu langan, semlber daylla 

mlanulsia, keamlanan dan pengawasan. Berkaitan dengan fulngsi tersebult, 

bidang tata ulsaha ini haruls dijalankan oleh pegawai yllang mlemliliki 

komlpetensi dalaml pengelolaan agar tercapainylla tuljulan secara efektif dan 

efisien.13  

Adapuln ay llat Al-Qulran yllang berbicara terkait kekulasaan dan 

kepemlimlpinan yllaitul sebagai berikult: 

لِكَ  اللّٰهُم   قلُِ  نۡ  الۡمُلۡكَ  وَتنَۡزِعُ  تشََآْءُ  مَنۡ  الۡمُلۡكَ  تؤُۡتِى الۡمُلۡكِ  م  تشََآْءُ  مِم       

ى انِ كَ   ؕالۡخَيۡرُ  بيِدَِكَ   ؕتشََآْءُ  مَنۡ  وَتذُِلُّ  تشََآْءُ  مَنۡ  وَتعُِزُّ  قدَِيۡر شَىۡء   كُل ِ  عَل    

Artinylla: 

“Katakanlah (MLulhamlmlad), “Wahai Tulhan pemlilik kekulasaan, 

Engkaul berikan kekulasaan kepada siapapuln yllang Engkaul 

kehendaki, dan Engkaul cabult kekulasaan dari siapapuln yllang 

Engkaul kehendaki. Engkaul mlulliakan siapapuln yllang Engkaul 

kehendaki dan Engkaul hinakan siapapuln yllang Engkaul kehendaki. 

                                                 
12 Annisa, Khadijah, Razi, Pengelolaan MLanajem len Admlinistrasi Sekolah Sebagai ULpaylla 

Peningkatan Ku lalitas dan Kem laju lan Pendidikan, (Seri Pu lblikasi Pemlbelajaran, 1 No.1, 2022): 

102-118. 
13 Evi MLaylllitha, Shofi Nulrull Hikmlah, Syllakira Hanifa, Hulsen Windayllana, Revitalisasi 

Tata ULsaha dalaml U Lpaylla Peningkatan Kulalitas Sekolah, (Aullad: Jou lrnal on Earlyll Childhood 4 

No. 3, 2021): 80-88. 
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Di tangan Engkaullah segala Kebajikan. Sulnggulh, Engkaul 

MLahakulasa atas segala sesulatul. (Ali Imlran Ay llat 26).14 

 

Berdasarkan pernyllataan di atas, dapat disimlpullkan bahwa kepala 

tata ulsaha adalah pemlimlpin admlinistratif di sekolah yllang berperan penting 

dalaml mlengatulr, mlengarahkan, dan mlengelola kegiatan admlinistrasi agar 

selaras dengan visi, mlisi, dan tuljulan pendidikan. Kepala tata ulsaha 

ditulntult mlemliliki kemlamlpulan mlanajerial, komlulnikasi, dan kepemlimlpinan 

yllang baik ulntulk mlemlastikan pengelolaan sulmlber daylla berjalan efisien, 

transparan, dan akulntabel demli tercapainylla tuljulan sekolah secara 

profesional, efektif dan efisien.  

4. Strategi Kepala Tata Usaha 

Strategi kepala tata ulsaha adalah perencanaan dan proses 

mlanajemlen yllang dilakulkan kepala tata ulsaha ulntulk mlencapai tuljulan 

admlinistrasi. Strategi kepala tata ulsaha dalaml penelitian ini adalah proses 

penentulan rencana para pemlimlpin yllang dimlana pemlimlpinnylla adalah 

kepala tata ulsaha yllang berfokuls pada tuljulan jangka panjang organisasi 

dengan cara ataul ulpaylla agar tuljulan dalaml mlendulkulng kegiatan 

pemlbelajaran ataul proses belajar-mlengajar dapat berjalan sesulai dengan 

yllang telah direncanakan dan diinginkan.  

Indikator dari strategi kepala tata ulsaha pada penelitian ini ialah 

mlemlbanguln tulgas dan tanggulng jawab ketataulsahaan, mlenyllulsuln rencana 

tahulnan, peningkatan penggulnaan teknologi informlasi, mlengawasi 

                                                 
14 MLulshaf Al-Qulran Al-Kariiml MLulshaf Al-Bahiyllah, (Solo: PT Tiga Serangkai Pulstaka 

MLandiri, 2013), 53. 
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kemlamlpulan admlinistrasi, mlenjaga prosedulr admlinistrasi, mlenyllelesaikan 

permlasalahan yllang ada, serta mlengarahkan dan mlemlbimlbing.  

Kesimlpullan dari strategi kepala tata ulsaha ialah proses perencanaan 

mlanajemlen yllang dilakulkan kepala tata ulsaha ulntulk mleningkatkan 

admlinistrasi yllang efektif dan efisien serta mlendorong kebultulhan penggulna 

layllanan admlinistrasi yllang cepat, akulrat, dan dapat diandalkan. Kepala tata 

ulsaha inilah yllang akan mlemlimlpin pelaksanaan admlinistrasi sekolah agar 

kegiatan tata ulsaha terlaksana sesulai dengan rencana dan kebijakan yllang 

ditetapkan. 

 

B. Peningkatan Mutu Layanan Administrasi 

1. Mutu Layanan Administrasi 

MLultul secara ulmlulml yllaitul mlemlenulhi ataul mlelamlpauli persyllaratan 

pelanggan. Hal ini berarti produlk ataul jasa tapat pada penggulnaan oleh 

pelanggan. Ketepatan ulntulk penggulnaan berhulbulngan dengan nilai yllang 

diterimla oleh pelanggan dan kepulasan pelanggan. 15 Dapat disimlpullkan 

bahwasannylla jika mlultul dikaitkan dengan layllanan admlinistrasi yllaitul 

mlamlpul mlemlenulhi kepulasan siswa, gulrul, orang tula dan mlasyllarakat. 

Layllanan mlerulpakan aktivitas berwuljuld yllang mlerulpakan objek 

ultamla dari transaksi yllang dirancang ulntulk mlemlberikan kepulasan pada 

pelanggan.16 Admlinistrasi mlerulpakan selulrulh proses ataul kegiatan yllang 

                                                 
15 Tegulh Sriwidadi, MLanajemlen MLultu l Terpadul, (Jou lrnal The Winners, 2 No. 2, 2001), 

108 
16  Lena Ellitan dan Lina Anatan, MLanajem len Operasi dalaml Era Baru l MLanulfaktu lr, 

(Bandulng: Alfabeta, 2017), 133. 
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dilakulkan oleh dula orang ataul lebih secara rasional dalaml rangkai 

mlencapai tuljulan yllang ditetapkan. Dengan kata lain admlinistrasi 

mlerulpakan segenap proses penyllelenggaraan ataul penataan tulgas-tulgas 

pokok dalaml sulatul ulsaha kerja samla kelomlpok orang dalaml mlencapai 

tuljulan bersamla.17  

Berdasarkan pernyllataan di atas, mlaka dapat disimlpullkan bahwa 

mlultul layllanan admlinistrasi adalah kemlamlpulan layllanan admlinistrasi dalam l 

mlemlenulhi kebultu lhan dan mlemlberikan kepulasan kepada semlula pihak 

yllang terlibat, seperti siswa, gulrul, orang tula, dan mlasyllarakat. MLultul ini 

tercapai jika layllanan dilakulkan secara profesional, tepat gulna, dan sesulai 

dengan tuljulan organisasi mlelaluli kerja samla yllang terstrulktulr dan 

terencana.  

Layllanan admlinistrasi yllang baik haruls mlengikulti ketentulan dan 

peratulran yllang telah dikelularkan oleh instansi ataul ulnit yllang relevan di 

lingkulngan pendidikan. Agar semlula sekolah dapat mlenyllelenggarakan 

pendidikan dengan baik mlaka perlul adanylla petulnju lk admlinistrasi sekolah 

yllang haruls dijadikan pandulan dalaml pengelolaan admlinistrasi terhadap 

komlponen-komlponen pendidikan di sekolah ulntulk semlu la satulan, jenis dan 

jenjang pendidikan.18 

Admlinistrasi pendidikan dihadirkan ulntulk mlemlberikan layllanan 

yllang mlaksimlal dalaml mlenyllesulaikan kegiatannylla dengan tuljulan setiap 

                                                 
17 YLLulsu lf Hadijaylla, Admlinistrasi Pendidikan, (MLedan: Penerbit Perdana MLullylla Sarana, 

2012), 5. 
18 MLuljamlil Qomlar, MLanajemlen Pendidikan Islaml, (Jakarta: Erlangga, 2007), 193. 
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lemlbaga yllang haruls dilayllaninylla. 19  Adapuln tulju lan dari admlinistrasi 

pendidikan ialah sebagai ulsaha bersamla dalaml rangka mleningkatkan mlultu l 

pendidikan dan mlendulkulng dalaml tercapainylla tulju lan pendidikan, mlaka 

admlinistrasi di dulnia pendidikan bertuljulan agar pendidikan dapat tercapai 

secara mlaksimlal.20 

Berdasarkan pernyllataan diatas, dapat disimlpullkan bahwa layllanan 

admlinistrasi yllang baik haruls sesulai dengan atulran yllang berlakul agar 

pengelolaan sekolah berjalan teratulr dan efektif. Admlinistrasi pendidikan 

berperan sebagai sarana layllanan yllang mlendulkulng tuljulan lemlbaga 

pendidikan, yllaitul mleningkatkan mlultul pendidikan secara optimlal.  

Berikult ini rulang lingkulp dari admlinistrasi pendidikan yllaitul: 

a. Admlinistrasi Ku lrikullulml, mlelipulti pencatatan, pemlbulkulan, jadwal gulru l 

dan jaml gulrul, programl semlester, programl tahulnan, pelaporan penilaian, 

kalender pendidikan dan sebagainylla. 

b. Admlinistrasi Kepegawaian, mlelipulti kulmlpullan sulrat lamlaran dan 

penerimlaan pegawai, mlultasi, sulrat kepultulsan, sulrat tulgas, berkas-

berkas tenaga kependidikan, dan daftar ulmlulml kepegawaian. 

c. Admlinistrasi Kesiswaan, mlelipulti organisasi dan perkulmlpullan siswa, 

kesehatan dan kesejahteraan siswa, penilaian dan pengulkulran kemlajulan 

siswa disekolah, serta bimlbingan dan penyllullulhan bagi siswa. 

                                                 
19 Sulharsini Arikulnto, Organisasi dan Adm linistrasi Pendidikan Teknologi dan Kejulru lan, 

(Jakarta: Rajawali Pers 2010), 32. 
20 Daryllanto, Adm linistrasi Pendidikan (Jakarta: Rhineka Cipta, 2001), 17. 
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d. Admlinistrasi Sarana dan Prasarana Pendidikan, mlelipulti pengatulran, 

pemlbagian bulkul, perencanaan pengadaan barang, penggulnaan barang 

pendidikan, perbaikan barang, dan lain-lain. 

e. Admlinistrasi Keulangan/Pemlbiayllaan Pendidikan, mlelipulti keulangan 

pendaftaran siswa barul, ulang gedulng, ulang seragaml, ulang peralatan 

sekolah, SPP, dan lain-lain. 

f. Admlinistrasi Perkantoran, mlelipulti sulrat mlasulk dan kelular, bulkul tamlu l, 

dan bulkul-bulkul penting terkait penyllelenggaraan pendidikan. 

g. Admlinistrasi ULnit-ULnit Penulnjang Pendidikan, mlelipulti bimlbingan 

konseling, ULKS, pramlulka, olahraga, dan kesenian. 

h. Admlinistrasi Layllanan Khulsuls, mlelipulti konsulmlsi, layllanan antar jemlpult, 

dan bimlbingan khulsuls di rulmlah. 

i. Admlinistrasi Tata Lingkulngan dan Keamlanan Sekolah, mlelipulti 

perencanaan tata tertib dan pertamlanan di sekolah, jadwal penjaga, dan 

jadwal kebersihan. 

j. Admlinistrasi Hu lbulngan Dengan MLayllarakat, mlelipulti hasil kerja samla, 

programl-programl hulmlas, dan sebagainylla.21 

Berikult ini beberapa fulngsi dari admlinistrasi pendidikan yllaitul: 

a. Perencanaan (planning). yllaitul kegiatan mlemlikirkan dan mlemlili segala 

Tindakan yllang dilakulkan demli tercapainylla mlaksu ld tuljulan pendidikan. 

                                                 
21 Hasbiyllallah dan MLahlil Nu lru ll Ihsan, Admlinistrasi Pendidikan: Perspektif Ilmlu l 

Pendidikan Islaml, (Bandulng: Proses, 2019), 6-9. 
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b. Pergorganisasian (organizing), yllaitul mlenyl lulsuln dan mlemlbentulk 

hulbulngan kerja antar pribadi dan kelomlpok, sehingga terwuljuldnylla 

sulatul kesatulan u lsaha dalaml mlenemlpulh tuljulan yllang suldah ditetapkan. 

c. Kepegawaian (staffing), yllaitul pengisian sulatul bidang dengan personal 

yllang akan mlelaksanakan tulgas kegiatannylla. 

d. Pengarahan (directing), yllaitul pengamlatan, perhatian terhadap konsep 

dan keyllakinannylla dalaml mlengamlbil tindakan. 

e. Pengkoordinasi (coordination), yl laitul mlengulmlpullkan dan mlenyllatu l 

padulkan segala sulmlber baik personil, mlateril, pikiran, teknik, dan 

tuljulan dalaml su latul hulbulngan yllang harmlonis dan produlktif agar selaras 

dengan anggota dalaml mlencapai tuljulan. 

f. Penganggaran (buldgeting), yllaitul kegiatan yllang berisi tentang dana dan 

anggaran. 

g. Penggerakan (mlotivating), yllaitul ulsaha mlenggerakkan anggota 

kelomlpok sehingga berkeinginan dan berulsaha ulntulk mlencapai sasaran 

organisasi. 

h. Pengawasan (controlling), yllaitul mlelakulkan penyllesulaian terhadap 

rencana. 

i. Penilaian (evalu lating), yllaitul aktivitas ulntulk mleneliti dan mlengetahuli 

proses keselulru lhan organisasi mlencapai hasil sesulai dengan rencana 

dan programl yllang ditetapkan.22 

Adapuln mlanfaat dari admlinistrasi pendidikan ialah sebagai berikult: 

                                                 
22 Jessika MLultiara dan Nulr Hasanah, Fulngsi Admlinistrasi Pendidikan, (JPI: Ju lrnal 

Pendidikan Indonesia 1 No. 1, 2023):157-161 
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a. MLengangkat derajat kinerja pekerja dan mlenolong mlensulkseskan dan 

mlemlperbaiki kinerja tersebult. 

b. MLenciptakan lingkulngan kerja yllang mlendulku lng penerapan prinsip-

prinsip. 

c. MLendorong terjemlahan dan transformlasi ide-ide dan teori pendidikan 

ke dalaml programl, kulrikullulml, mletode, mledia, dan aktivitas lainnylla. 

d. Berulsaha mlenghulbulngkan lemlbaga pendidikan dengan mlasyllarakat 

ulntulk kemlajulan, kestabilan, dan perkemlbangan.23 

2.  Langkah-Langkah Peningkatan Mutu Layanan Administrasi 

Langkah-langkah dalaml peningkatan mlultu l layllanan admlinistrasi 

yllaitul:  

1. Analisis Organisasi, yllaitul ulpaylla mlenanggapi persoalan tentang bagian 

mlana dari sulatu l organisasi yllang mlesti dikemlbangkan.  

2. Analisis Tulgas, yllaitul ulpaylla yllang digulnakan dengan tuljulan ulntulk 

mlenanggapi persoalan tentang apa yllang mlesti dipelajari para partisipan.  

3. Analisis Orang, yllaitul mlenanggapi persoalan siapa yllang dikemlbangkan. 

4. MLengidentifikasi semlula proses penataan dan pengelolaan mlultul. 

5. MLenetapkan inpult dan oultpult proses mlultul. 

6. MLenentulkan kriteria dan mletode yllang diperlulkan. 

7. MLengidentifikasi pegawai yllang ada sesulai dengan kebultulhan. 

8. MLemlbanguln bu ldaylla, nilai, dan etos kerja. 

9. MLengevalulasi selulrulh kegiatan yllang suldah dilaksanakan.24 

                                                 
23 Alan Lultfi Gesang Sapultra, U Lrgensi Admlinistrasi Pendidikan Dalam l Dulnia Pendidikan, 

(J-MLPI: Julrnal MLanajemlen Pendidikan Islaml 1 No. 2, 2022), 17 
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Seorang kepala tata ulsaha ataul pemlimlpin haruls mlemlpulnyllai 

indikator yllang inovatif yllaitul seorang pemlimlpin yllang mlemlikirkan 

mlanajemlen dimlana kiatnylla dianggap sebagai ide y llang progresif. Hal ini 

bertuljulan ulntulk mlemlenulhi semlula indikator gulna mlemlbanguln lemlbaga 

pendidikan yllang bermlultul.25 Alat pengulkulran mlultu l layllanan yllang sering 

digulnakan yllaitul mlodel Servqual (Service Qulality ll) yllang dikemlbangkan 

oleh Valerie Zeithamll, Parasulramlan, dan Berryll.  

Model servqual (Service Quality) merupakan kerangka kerja yang 

digunakan untuk mengukur kualitas layanan berdasarkan kesenjangan 

antara harapan pelanggan dan persepsi mereke terhadap layanan yang 

diterima. MLodel Servqual dibanguln atas dasar perbandingan dula faktor 

ultamla yllaitul perspesi pelanggan atas pelayllanan nyllata yllang pelanggan 

terimla dan penyllaji layllanan. Apabila kenyllataan lebih dari yllang diharapkan 

oleh pelanggan, mlaka layllanan dapat dikatakan bermlultul, sedangkan 

apabila kenyllataan kulrang dari yllang diharapkan oleh pelanggan, mlaka 

pelayllanan dikatakan tidak bermlultul.26 

Adapuln 5 indikator peningkatan mlultul layllanan yllaitul: 

1. Tangibles (berwuljuld), yllaitul mlenamlpilkan fasilitas fisik, kelengkapan 

fasilitas, komlulnikasi, aplikasi, dan website. Berwuljuld artinylla sesulatul 

                                                                                                                                      
24  MLulhamlmlad Pandul MLaullana, Acep Nulrlaeli, Sayllan Sulryllana. ULpaylla Tenaga 

Adm linistrasi Dalaml MLeningkatkan MLultu l Layllanan Admlinistrasi di Sekolah, (Julrnal PeTeKa 4 No 

2, 2021): 266-274 
25 Syllaifull Sagala, Kemlamlpulan Profesional Gulrul dan Tenaga Kependidikan, (Bandulng: 

Alfabeta, 2011), 119. 
26  Sinollah dan MLasrulro, Pengulkulran Kulalitas Pelayllanan (Servqulal – Parasulramlan) 

Dalaml MLmlebentulk Kepulasan Pelanggan Sehingga Tercipta Loyllalitas Pelanggan (Stu ldi Kasuls 

pada Toko MLayllang Collection cabang Kepanjen), (Ju lrnal Dialetika 4 No. 1, Februlari 2019), 46 
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itul dapat dilihat mlelaluli bentulk wuljuld secara nyllata. Secara lebih 

spesifik yllang dikatakan berwuljuld dalaml layllanan akademlik yllaitul 

sekolah mlemliliki rulangan dan perlengkapan. 

2. Reliabilityll (keandalan), kemlamlpulan ulntulk mlemlberikan layllanan yllang 

dijanjikan terpercaylla dan akulrat. Keandalan dalaml proses belajar 

mlengajar, ketepatan waktul, bentulk pelayllanan primla,  mlemlberikan 

layllanan admlinistrasi yllang akulrat. 

3. Responsiveness (daylla tanggap), kesediaan ulntulk mlemlbantul serta 

mlemlberikan lay llanan admlinistrasi yllang cepat dan kriteria layllanan. 

4. Assulrance (kepastian), mlerulpakan kemlamlpulan personel mlenimlbullkan 

ataul mlenciptakan keyllakinan dan mleningkatkan kepercayllaan ulntulk 

pelanggan mlerasa amlan dan terjamlin serta prosedulr jelas dalaml 

mlemlberikan kepastian mlengenai pengelolaan data dan informlasi yllang 

dibultulhkan. 

5. Emlpathy ll (emlpati), yllaitul kesiapan personal lemlbaga ulntulk pedulli dan 

mlemlberikan perhatian secara individulal terkait pelayllanan sehari-hari 

yllang ditulnjulkkan serta mlemlenulhi kebultulhan dan situlasi khulsuls.27 

 

C. Penelitian Relevan 

Penelitian yllang relevan didefinisikan sebagai penelitian yllang 

mlemliliki hulbulngan dengan topik dan juldull penelitian yllang akan kita bahas 

dan bertuljulan ulntulk mlencegah kemlbalinylla mlasalah dasar yllang samla. Ada 

                                                 
27  Valarie A. Zheitahmll, A. Parasulramlan dan Leonard L. Berryll, Delivering Qulalityll 

Service, (New Y LLork: The Free Press, 1990), 21. 
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beberapa penelitian yllang pernah dilakulkan yllang berkenaan dengan 

“Strategi Kepala Tata ULsaha Dalaml MLeningkatkan MLultul Layllanan 

Admlinistrasi di Sekolah MLenengah Atas Negeri 1 Rejang Lebong” yllaitul: 

1. Hasil penelitian yllang dilakulkan oleh Ferliana MLasyllaroh, mlahasiswa 

ULniversitas Islaml Negeri MLaullana MLalik Ibrahiml MLalang yllang 

berjuldull “Strategi Kepala Tata ULsaha ULntu lk Peningkatan MLultul 

Pelayllanan Admlinistrasi MLadrasah Tsanawiyllah Negeri 1 Kota MLalang”. 

Hasil penelitian yllang dilakulkan mlenyllebu ltkan bahwa mlodel 

perencanaan strategi yllang digulnakan yllakni pemlbentulkan timl strategi, 

perancangan strategi (mlenginovasi, mlemlpermluldah, mlemlpercepat 

segala bentulk layllanan), serta rencana penggulnaan ANJAB dan ABK.28 

Persamlaan skripsi ini dengan penelitian penullis terletak pada 

mletode yllang digulnakan yllaitul mletode kulalitatif dan pengulmlpullan 

datanylla mlenggulnakan observasi, wawancara, dan dokulmlentasi. 

Skripsi ini dan penelitian penullis mlemliliki sulbjek penelitian yllang 

samla yl laitul kepala tata ulsaha, yllang mlemlbedakannylla yllaitul hasil dan 

skripsi ini mlelakulkan penelitian di MLA, sedangkan penulis di  SMA. 

2. Hasil penelitian yllang dilakulkan oleh Rizka Zayllyllana, mlahasiswa 

ULniversitas Islaml Negeri Syllarif Hidayllatulllah Jakarta yllang berjuldull 

“Peran Tenaga Admlinistrasi Dalaml MLeningkatkan MLultul Layllanan 

Admlinistrasi M Ladrasah Pemlbangulnan ULIN Jakarta”. Hasil penelitian 

yllang dilakulkan mlenyllebultkan bahwa peran tenaga admlinistrasinylla 

                                                 
28 Ferliana MLulsyllaroh, Strategi Kepala Tata U Lsaha U Lntulk Peningkatan MLultu l Pelayllanan 

Adm linistrasi MLadrasah Tsanawiyllah Negeri 1 Kota MLalang, (Skripsi, 2023), 96. 
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adalah mlemluldahkan sisteml pemlbayl laran SPP dengan online, programl 

SIMLAK yllang mlemluldahkan para gulrul mlenginpult nilai siswa secara 

online, dan mlemlelihara serta mlengelola fasilitas sarana prasarana.29   

Persamlaan skripsi ini dengan penelitian penullis terletak pada 

mletode kulalitatif serta teknik pengulmlpullan data mlelaluli wawancara, 

observasi, dan dokulmlentasi. Perbedaannylla terletak pada sulbjek 

penelitian dan fokuls penelitiannylla. Skripsi ini mleneliti peran tenaga 

admlinistrasi di MLA, sedangkan penelitian penullis berfokuls pada 

strategi kepala tata ulsaha di SMLA. 

3. Hasil penelitian yllang dilakulkan oleh MLarlina, mlahasiswa ULniversitas 

Islaml Negeri Sulltan Syllarif Kasiml Riaul Pekanbarul yllang berjuldull 

“Strategi Kepala Tata ULsaha ULntulk MLeningkatkan MLultul Layllanan 

Admlinistrasi Di Sekolah MLenengah Atas Negeri 1 Keritang Indragiri 

Hilir”. Hasil penelitian mlenyllebultkan bahwa strategi kepala tata 

ulsahanylla yllaitul fokuls pada pelanggan eksternal dan internal, mlemliliki 

obsesi tinggi pada kulalitas, kerja samla timl, mlemlperbaiki proses secara 

kontinul, mlenggulnakan pendekatan ilmliah dalaml mlengamlbil kepultulsan, 

komlite jangka panjang, dan penyllediaan distribulsi barang jasa.30  

Persamlaan skripsi ini dengan penelitian penullis terletak pada 

mletode kulalitatif, teknik pengulmlpullan data mlelaluli observasi, 

wawancara, dan dokulmlentasi. Sulbjek penelitiannylla kepala tata ulsaha, 

                                                 
29 Rizka Zayllyllana, Peran Tenaga Admlinistrasi Dalaml MLeningkatkan MLultu l Layllanan 

Adm linistrasi MLadrasah Pemlbangulnan ULIN Jakarta, (Skripsi, 2016), 81. 
30 MLarlina, Strategi Kepala Tata U Lsaha ULntulk MLeningkatkan MLu ltul Layllanan Admlinistrasi 

Di Sekolah MLenengah Atas Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir, (Skripsi, 2024), 67 
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topik pemlbahasan mlengenai strategi peningkatan mlultul layllanan 

admlinistrasi, serta lokasi penelitian di SMLA. Perbedaannylla terletak 

pada isi ataul fokuls penelitian. 

4. Hasil penelitian yllang dilakulkan oleh Abdull Pandi, dalaml Julrnal 

MLanajemlen Pendidikan dengan juldull “Peran Tenaga Admlinistrasi 

Dalaml MLeningkatkan MLultul Layllanan Admlinistrasi di MLTs Hidayllahtull 

MLulhsin”. Hasil penelitian mlenulnjulkkan peran tenaga admlinistrasi 

dalaml mleningkatkan mlultul layllanan admlinistrasi dengan mlemluldahkan 

sisteml pemlbay llaran SPP dan mlemlelihara serta mlengelola fasilitas 

sarana dan prasarana sekolah.31 

Persamlaan julrnal ini dengan penelitian penullis terletak pada 

mletode kulalitatif dan teknik pengulmlpullan data yllang digulnakan. 

Perbedaannylla terletak pada sulbjek dan lokasi penelitian. Julrnal 

mleneliti tenaga admlinistrasi di MLTS, sedangkan penullis mleneliti 

kepala tata ulsaha di SMLA. 

5. Hasil penelitian yllang dilakulkan oleh Rofiatull Hasanah, MLulhamlmlad 

Hifdil Islaml, Poppyll Rachmlan yllang berjuldull “Peran Kepala Tata ULsaha 

Sebagai Admlinistrator Dalaml MLeningkatkan Kulalitas Pengeloaan 

Layllanan Admlinistrasi di MLadrasah Tsanawiyllah Sulnan Kalijaga Tiris”. 

Hasil penelitian ini mlenyllebultkan bahwa peran kepala tata ulsahanylla 

adalah mlelaku lkan kepemlimlpinan yllang kulat, perencanaan yllang baik, 

                                                 
31 Abdu ll Pandi, Peran Tenaga Admlinistrasi Dalam l MLeningkatkan MLu ltul Layllanan 

Adm linistrasi di MLTs Hidayllahtull MLulhsin, (MLuldir: Julrnal MLanajemlen Pendidikan 4 No. 1, 2022): 

153-165 
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pengawasan y llang cermlat, pelatihan yllang tepat, dan penerapan 

teknologi yllang tepat.32  

Persamlaan julrnal ini dengan penelitian penullis terletak pada 

mletode kulalitatif serta teknik pengulmlpullan data mlelaluli wawancara 

dan observasi, dengan sulbjek yllang samla yllaitul kepala tata ulsaha. 

Perbedaannylla terletak pada julmllah peneliti, teknik dokulmlentasi yllang 

tidak digulnakan dalaml julrnal, serta fokuls penelitian julrnal mlemlbahas 

peran kepala tata ulsaha, sedangkan penullis mleneliti strateginylla. 

                                                 
32  Rofiatull Hasanah, MLulhamlmlad Hifdil Islaml, Poppyll Rachmlan. Peran Kepala Tata 

U Lsaha Sebagai Admlinistrator Dalam l MLeningkatkan Kulalitas Pengelolaan Layllanan Admlinistrasi 

di MLadrasah Tsanawiyllah Sulnan Kalijaga Tiris, (Julrnal Kewarganegaraan 8 No 1, 2024): 119-129 



 

 

30 

 

BAB III 

METODOLOGI PENELITIAN 

A. Jenis dan Pendekatan Penelitian 

1. Jenis Penelitian 

Penelitian lapangan berarti mlendapatkan data ataul informlasi 

secara langsulng dengan bertemlul dan berbicara langsulng dengan 

informlan. Penelitian ini mlenggulnakan pendekatan kulalitatif, dimlana 

peneliti tidak hanylla mlengulmlpullkan data dari segi kulalitas saja, namlu ln 

julga mlemlperoleh pemlahamlan mlendalaml terhadap fenomlena yllang 

diperoleh. Hal ini dikarenakan penelitian kulalitatif mlemlpulnyllai kaitan 

yllang erat dengan apa yllang terjadi di lingkulngan dan bagaimlana orang 

itul bertindak.1 

Penelitian pendekatan kulalitatif adalah penelitian yllang 

bermlaksuld ulntu lk mlemlahamli fenomlena tentang apa yllang dialamli oleh 

sulbjek penelitian mlisalnylla perilakul, persepsi, mlotivasi, Tindakan, dan 

lain-lain, secara holistik, dan dengan cara deskripsi dalaml bentulk kata-

kata dan dengan mlemlanfaatkan berbagai mletode alamliah.2 Penelitian 

semlacaml ini sering disebult sebagai penyllelidikan natulralistik ataul 

penelitian lapangan (field stuldy ll). Penelitian kulalitatif mlerulpakan riset 

yllang bersifat deskriptif dan cenderulng mlenggulnakan analisis dengan 

                                                 
1 Imlaml Gulnawan, MLetode Penelitian Ku lalitatif, (Jakarta: Bu lmli Aksara, 2013), 115. 
2 Lexyll J. MLoleong, MLetodologi Penelitian Kulalitatif, (Bandu lng: PT Remlaja Rosdakarylla, 

2013), 6. 
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pendekatan indulktif. 3  Dalaml penelitian ini penullis mlelakulkan stuldi 

langsulng ke lapangan ulntulk mlemlperoleh data y llang akulrat mlengenai 

“Strategi Kepala Tata ULsaha Dalaml MLeningkatkan MLultul Layllanan 

Admlinistrasi di Sekolah MLenengah Atas 1 Rejang Lebong”. 

2. Pendekatan Penelitian 

Pendekatan yllang digulnakan dalaml penelitian ini adalah 

pendekatan deskriptif. Deskriptif kulalitatif (QD) itul adalah istilah yllang 

digulnakan dalaml penelitian kulalitatif ulntulk stuldi deskriptif. Jenis 

penelitian ini biasa digulnakan dalaml fenomlenologi sosial. Deskriptif 

kulalitatif (QD) berfokuls pada mlenjawab pertanyllaan penelitian yllang 

berkaitan dengan pertanyllaan siapa, apa, di mlana dan bagaimlana sulatu l 

peristiwa ataul pengalamlan terjadi hingga akhirnylla dikaji secara 

mlenyllelulrulh ulntulk mlengidentifikasi pola pola yllang mlulncull dari 

peristiwa tersebult.4 

 

B. Subjek Penelitian 

Dalaml sebulah penelitian tentulnylla mlemlerlulkan sulatul sulbjek 

penelitian. Sulbjek penelitian yllang dimlaksuld disini adalah beberapa sulbjek 

yllang akan diamlbil dan dijadikan paramleter dalaml pengulmlpullan data 

dalaml sulatul penelitian, karena penelitian ini dilakulkan ulntulk mlelihat 

gamlbaran tentang “Strategi Kepala Tata ULsaha Dalaml MLeningkatkan 

                                                 
3  Rulkin, MLetodologi Penelitian Kulalitatif, (MLakassar: Y LLayllasan Ahmlar Cendekia 

Indonesia, 2019), 6. 
4 Wiwin Y LLu lliani, MLetode Penelitian Deskriptif Ku lalitatif dalaml Perspektif Bim lbingan 

dan Konseling, (QULANTA: Ju lrnal Kajian Bimlbingan dan Konseling dalaml Pendidikan 2 No. 2, 

2018): 83-91 
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MLultul Layllanan Admlinistrasi di Sekolah MLenengah Atas Negeri 1 Rejang 

Lebong”, mlaka dalaml penelitian ini yllang mlenjadi sulbjek penelitian yllaitu l 

kepala tata ulsaha. Oleh karena itul informlasi yllang diperoleh dapat 

dijadikan sebagai informlasi yllang benar dari kepala tata ulsaha SMLA Negeri 

1 Rejang Lebong dan pengamlatannylla dilihat dari mlultul layllanan 

admlinistrasi dan strategi kepala tata ulsaha dalaml mleningkatkan mlultul 

layllanan admlinistrasi di Sekolah MLenengah Atas 1 Rejang Lebong. 

 

C. Tempat dan Waktu Penelitian 

Penelitian ini dilakulkan di SMLA Negeri 1 Rejang Lebong yllang 

berlokasi di Jl. Basulki Rahmlat No. 1, Dwi Tulnggal, Kecamlatan Culrulp, 

Kabulpaten Rejang Lebong, Provinsi Bengkullul. Setelah mlendapatkan sulrat 

izin penelitian dari Dinas PSTP Kabulpaten Rejang Lebong. Penelitian 

dimlullai secara mlenyllelulrulh (intensif). 

 

D. Jenis dan Sumber Data 

Data penelitian adalah salah satul elemlen penting yllang dapat 

digulnakan sebagai sulmlber informlasi ulntulk mlemlberikan pemlahamlan 

khulsuls tentang sulbjek penelitian. Data adalah sekulmlpullan informlasi yllang 

dikulmlpu llkan oleh para peneliti ulntulk mlenyllelesaikan mlasalah dan 

mlenjawab pertanyllaan penelitian. Sulbjek penelitian adalah sulmlber data. 

Jika wawancara digulnakan ulntulk mlengulmlpu llkan data, informlan adalah 

orang yllang mlerespon ataul mlenjawab pertanyllaan yllang diajulkan oleh 
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peneliti, baik secara tertullis mlaulpuln lisan. Selain itul, dokulmlentasi dapat 

digulnakan ulntulk mlendapatkan sulmlber data.5  

Berikult ini terdapat dula jenis data yllaitul: 

1. Data Primler 

Data primler adalah segala informlasi, fakta, dan realitas yllang 

terkait ataul relevan dengan penelitian, dimlana kaitan dan relevansinylla 

sangat jelas, bahkan secara langsulng. Data primler disebult data pertamla, 

karena data tersebult mlenjadi penentul ultamla berhasil ataul tidaknylla 

sebulah proses penelitian. Artinylla, hanylla dengan didapatkannylla data 

tersebult sebulah penelitian dapat dikatakan berhasil dikerjakan. Dari 

data itullah pertanyllaan ultamla penelitian dapat dijawab dan dapat 

dikemlbangkan mlenjadi lebih rinci dan mlendalaml.6 

2. Data Sekulnder  

Data sekulnder adalah data yllang dikulmlpu llkan dengan tuljulan 

ulntulk mlemlecahkan permlasalahan yllang dihadapi dan peneliti 

mlemlperoleh informlasi secara tidak langsulng, karena data sekulnder ini 

dapat diperoleh mlelaluli catatan, bulkul, mlajalah baik berulpa laporan, 

artikel, dan sebagainylla. Sehingga data yllang diperoleh dari data 

sekulnder ini tidak perlul ulntulk diolah lagi.7 

 

                                                 
5 Sandul Siylloto, Ali Sodik, Dasar MLetodologi Penelitian (Slemlan: Literasi MLedia 

Pulblishing, 2015), 67. 
6 Sapto Harylloko, dkk, Analisis Data Penelitian Kulalitatif (Konsep, Teknik, & Prosedulr 

Analisis), (MLakassar: Badan Penerbit U LNML, 2020), 122. 
7 Wira Suljarweni, MLetodologi Penelitian; Lengkap, Praktis, dan MLuldah Dipahamli, 

(YLLogyllakarta: Pu lstakabarul Press, 2014), 74. 
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E. Teknik Pengumpulan Data 

Pengulmlpullan data ialah prosedulr yllang sistemlatis dan standar 

dalaml mlemlperoleh data yllang diperlulkan. Teknik pengulmlpu llan data julga 

mlerulpakan data yllang dikulmlpullkan sesulai dengan sulmlber, mletode/teknik, 

dan instrulmlen pengulmlpullan data yllang dimlana data yllang dikulmlpullkan 

sesulai dengan data variabel ataul fokuls yllang ada dalaml rulmlulsan mlasalah 

ataul jawaban dari rulmlulsan mlasalah. MLetode teknik pengulmlpullan data 

yllang digulnakan dalaml penelitian kulalitatif yllaitul observasi, wawancara, 

dan dokulmlentasi. Pengulmlpullan yllang dimlaksu ld ulntulk mlenjawab 

permlasalahan yllang ditetapkan. 8  Peneliti mlenggu lnakan field research 

(penelitian lapangan) sebagai mletode pengulmlpullan data yllang terdapat 3 

mletode yllaitul: 

1. Observasi 

Pengulmlpullan data dengan mlenggulnakan observasi berperan 

serta ditulnjulkkan ulntulk mlengulngkapkan mlakna sulatul kejadian dari 

setting tertentul, yllang mlerulpakan perhatian esensial dalaml penelitian 

kulalitatif. Observasi dilakulkan ulntulk mlengamlati objek penelitian, 

seperti temlpat khulsuls sulatul organisasi, sekelomlpok orang, ataul 

beberapa aktivitas sulatul sekolah.9 

Peneliti mlenggulnakan mletode observasi partisipatif dalaml 

penelitian ini. Ini berarti bahwa peneliti terlibat aktif dalaml situlasi 

                                                 
8 Sullaimlan Saat dan Sitti MLania, Pengantar MLetodologi Penelitian Pandulan Bagi Peneliti 

Pemlu lla, (Gowa Sullawesi Selatan: Pulsaka Almlaida, 2020), 52. 
9 Saliml dan Syllahrulml, MLetodologi Penelitian Kulalitatif, (Bandulng: Citapulstaka MLedia, 

2007), 114. 
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alamli objek yllang diteliti saat mlengulmlpu llkan data. Peneliti 

mlenggulnakan temlu lan ini ulntulk mlelakulkan pengamlatan lapangan 

secara langsulng, khulsulsnylla terkait dengan “Strategi Kepala Tata ULsaha 

Dalaml MLeningkatkan MLultul Layllanan Admlnisitrasi di Sekolah 

MLenengah Atas Negeri 1 Rejang Lebong”. 

2. Wawancara 

Wawancara (interview) dilakulkan ulntulk mlendapatkan informlasi, 

yllang tidak dapat diperoleh mlelaluli observasi ataul kulesioner. Tidak 

semlu la data dapat diperoleh dengan observasi. Oleh karena itul peneliti 

haruls mlengajulkan pertanyllaan kepada partisipan. Pertanyllaan sangat 

penting ulntulk mlenangkap persepsi, pikiran, pendapat, perasaan orang 

tenntang sulatul gejala, peristiwa, fakta dan realita. Dengan wawancara 

yllang mlendalaml (indepth-interview) peneliti akan mlenangkap arti yllang 

diberikan partisipan pada pengalamlannylla. Dari wawancara peneliti 

akan mlerulbah orang dari objek mlenjadi sulbjek. Teknik wawancara itu l 

sifatnylla pertanyllaan open ended, fleksibel tapi tidak berarti tidak 

terstrulktulr.
 10  

Beberapa hal yllang diperhatikan peneliti saat mlewawancarai 

responden adalah intonasi sulara, kecepatan berbicara, sensitifitas 

pertanyllaan, kontak mlata dan kepekaan non verbal. Penelitian ini 

mlelibatkan kepala tata ulsaha ulntulk mlemlperoleh informlasi mlengenai 

                                                 
10  J.R. Raco, MLetodologi Penelitian Ku lalitatif Jenis, Karakteristik, dan Keu lnggullan, 

(Jakarta: PT Grasindo, 2010), 118-119. 



36 

 

      

 

“Strategi Kepala Tata ULsaha Dalaml MLeningkatkan MLultul Layllanan 

Admlnisitrasi di Sekolah MLenengah Atas Negeri 1 Rejang Lebong”. 

3. Dokumentasi 

Dokulmlentasi dapat mlemlanifestasikan dirinylla dalaml bentulk 

tullisan, representasi visulal dan karylla mlonulmlental yllang dihasilkan oleh 

individul. Doku lmlen berbentulk tullisan, mlisalnylla, dapat mlencakulp 

sejarah kehidu lpan, kriteria, biografi, peratu lran, dan kebijakan. 

Semlentara itul, dokulmlen berbentulk gamlbar, seperti foto, gamlbar hidulp, 

ataul sketsa, julga mlenjadi bagian dari dokulmlentasi.11  Pendekatan ini 

dimlanfaatkan ulntulk mlelengkapi informlasi yllang diperoleh dari 

observasi dan wawancara terkait “Strategi Kepala Tata ULsaha Dalaml 

MLeningkatkan M Lultul Layllanan Admlinistrasi di Sekolah MLenengah Atas 

Negeri 1 Rejang Lebong”. 

 

F. Teknik Analisis Data 

Analisis data adalah proses yllang mlelibatkan kerja dengan 

informlasi yllang terkulmlpull, mlengatulr data tersebult, mlenyllulsulnnylla mlenjadi 

bagian yllang dapat dikelola, mlengekstraksi inti dari data tersebult, 

mlengidentifikasi pola-pola, mlenarik kesimlpullan tentang hal yllang 

signifikan dan dapat dipelajari, serta mlenentulkan informlasi apa yllang 

relevan ulntulk disamlpaikan kepada pihak lain.12 

                                                 
11  Afifulddin dan Beni Ahmlad Saebani, MLetedologi Penelitian Kulalitatif, (Bandulng: 

Pulstaka Setia, 2009), 45. 
12  Lexyll J MLeleong, MLetodologi Penelitian Ku lalitatif, (Bandulng: Remlaja Rosdakarylla, 

2006), 248. 
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Dalaml penelitian ini, penullis mlenggulnakan teknik analisis data 

mlenulrult MLiles dan Hulbermlan dalaml Sulgiyllono, yllang mlengemlulkakan 

penelitian kulalitatif, analisis data akan dilakulkan secara interaktif dan 

dilakulkan secara teruls mleneruls hingga tulntas. Aktivitas analisis data itu l 

mlelipulti:13 

1.  Data Reducion (Reduksi Data) 

Redulksi data ialah tahap dari teknis analisis data kulalitatif. 

Redulksi data mlerulpakan penyllederhanaan, penggolongan, dan 

mlemlbulang yllang tidak perlul data sedemlikian rulpa sehingga data 

tersebult dapat mlenghasilkan informlasi y llang bermlakna dan 

mlemluldahkan dalaml penarikan kesimlpullan. Banyllaknylla julmllah data 

dan komlpleksnylla data diperlulkan analisis data mlelaluli tahap redulksi. 

Tahap redulksi dilakulkan ulntulk pemlilihan relevan ataul tidaknylla data 

dengan tuljulan akhir. 

2.  Data Display (Penyajian Data) 

Data displayll ataul penyllajian data mleru lpakan kegiatan saat 

sekulmlpullan data disulsuln secara sistemlatis dan mluldah dipahamli, 

sehingga dapat mlemlulngkinkan dalaml mlenghasilkan kesimlpullan. 

Bentulk penyllajian data kulalitatif bisa berulpa teks naratif (berbentulk 

catatan lapangan), mlatriks, grafik, jaringan ataulpuln bagan. MLelaluli 

penyllajian data, mlaka nantinylla data akan terorganisasikan dan tersulsuln 

dalaml pola hulbulngan, sehingga akan semlakin mluldah dipahamli. 

                                                 
13 Sulgiyllono, MLetode Penelitian Kulantitatif, Ku lalitatif, Dan R&D, (Bandulng: Alfabeta, 

2018), 246. 
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3.  Conclusing Drawing & Verification (Kesimpulan dan Verifikasi) 

Penarikan kesimlpullan dan verifikasi data ialah tahap akhir 

dalaml teknik analisis data kulalitatif yllang dilakulkan mlelihat hasil 

redulksi data tetap mlengacul pada tuljulan analisis hendak dicapai. Tahap 

ini bertuljulan ulntulk mlencari mlakna data yllang dikulmlpu llkan dengan 

mlencari hulbu lngan, persamlaan, ataul perbedaan ulntulk ditarik 

kesimlpullan sebagai jawaban dari permlasalahan yllang ada.14  Dalaml 

penelitian ini, peneliti akan mlenggulnakan 3 analisis data yllaitul redulksi 

data, penyllajian data, dan penarikan kesimlpullan yllang dimlana data 

hasil observasi dan wawancara digabulngkan dan akan diulji keabsahan 

datanylla. Setelah diulji keabsahan data, mlaka peneliti dapat mlenarik 

kesimlpullan terhadap data-data yllang telah peneliti dapatkan dari hasil 

observasi dan wawancara bersamla kepala tata ulsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong. 

 

G. Keabsahan Data 

Pemleriksaan keabsahan data mlerulpakan bagian penting dari 

kulmlpullan pengetahulan yllang berkaitan dengan penelitian kulalitatif, selain 

digulnakan ulntulk mlemlbantah tuldulhan bahwa penelitian kulalitatif tidak 

ilmliah. Penelitian kulalitatif mlengulji keabsahan data dengan berbagai cara, 

yllaitul mlengulji kredibilitas, transferabilityll, dependabilityll, dan 

confirmlability ll dilakulkan ulntulk mlemlastikan bahwa data yllang digulnakan 

                                                 
14 Sullistyllawati, Bulku l Ajar MLetode Penelitian Ku lalitatif, (Y LLogyllakarta: Penerbit K-MLedia, 

2023), 193-195. 
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dalaml penelitian kulalitatif dapat digulnakan sebagai penelitian ilmliah.  

Triangullasi dalaml penguljian kredibilitas ini diartikan sebagai pengecekan 

data dari berbagai sulmlber dengan berbagai cara dan berbagai waktul. 

Triangullasi dapat julga dilakulkan dengan cara mlengecek hasil penelitian, 

dari timl penelitian lain yllang diberi tulgas mlelakulkan. Dalaml penelitian ini 

penullis mlenggulnakan 3 teknik triangullasi yllaitul: 

1. Triangulasi Sumber Data 

Triangullasi sulmlber ulntulk mlengulji kredibilitas data dilakulkan 

dengan cara mlengecek data yllang telah diperoleh mlelaluli beberapa 

sulmlber. Sebagai contoh, ulntulk mlengulji kredibilitas data tentang gaylla 

kepemlimlpinan seseorang mlaka pengulmlpullan data dan penguljian data 

yllang telah diperoleh dilakulkan ke bawahan yllang dipimlpin, ke atasan 

yllang mlenulgasi, dan ke temlan kerja yllang mlerulpakan kelomlpok  

kerjasamla. Data dari ketiga sulmlber tersebult dianalisis, sehingga peneliti 

akan mlenghasilkan sulatul kesimlpullan dan dimlintakan kesepakatan 

(mlem lber check) dengan tiga sulmlber data tersebult.  

2. Triangulasi Metode 

Triangullasi mletode adalah triangullasi ulntulk mlengulji kredibilitas 

data dilakulkan dengan cara mlengecek data kepada sulmlber yllang samla 

dengan teknik yllang berbeda. MLisalnylla data diperoleh dengan 

wawancara, lalul dicek dengan observasi, dokulmlentasi, ataul kulesioner. 

Bila dengan tiga teknik penguljian kredibilitas data tersebult, 

mlenghasilkan data yllang berbeda-beda, mlaka peneliti mlelakulkan 



40 

 

      

 

diskulsi lebih lanjult kepada sulmlber data yllang bersangkultan ataul yllang 

lain, ulntulk mlemlastikan data mlana yllang dianggap benar ataul mlulngkin 

semlu lanylla benar, karena suldult pandangnylla berbeda-beda.  

3. Triangulasi Waktu 

Triangullasi waktul julga sering mlemlengarulhi kredibiltas data. 

Data yllang diku lmlpu llkan dengan teknik wawancara di pagi hari pada 

saat narasulmlber mlasih segar, belulml banyllak mlasalah, akan mlemlberikan 

data yllang lebih valid sehingga lebih kredibel. ULntulk itul dalaml rangka 

penguljian kredibiltas data dapat dilakulkan degan cara mlelakulkan 

pengecekan wawancara, observasi ataul teknik lain dalaml waktul ataul 

situlasi yllang berbeda. Bila hasil ulji mlenghasilkan data yllang berbeda, 

mlaka dilakulkan secara berullang-ullang sehingga samlpai ditemlulkan 

kepastian datany lla.15 

                                                 
15  Eko MLu lrdiyllanto, MLetode Penelitian Kulalitatif (Teori dan Aplikasi disertai Contoh 

Proposal), Veteran: Y LLogyllakarta Press, 2020), 60-70. 
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BAB IV 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

 

A. Deskripsi Lokasi Penelitian 

1.  Biodata Sekolah 

           Tabel 4.1 Data Sekolah SMA Negeri 1 Rejang Lebong1 

NPSN/NSS 10700669 / 301260201001 

Alamat Jalan Basulki Rachmlat No.1 

Desa/Kelurahan Air Pultih Lamla 

SK Pendirian Sekolah B. 3608/D.2a/K 56 

Tanggal SK Pendirian 13 Julli 1956 

SK Izin Operasionl 3142/2/1111 

Akreditasi A (Unggul) 

Email smlansacrp@gmlail.coml 

Jumlah Rombel/Jumlah Kelas 
 

Kelas X 11/421 

Kelas XI 11/396 

Kelas XII 11/350 

Identitas Kepala Sekolah  

Nama Afrison, ML.Pd 

NIP 197209091998011001 

Tempat Tanggal Lahir Pajar Bullan, 09-09-1972 

Pangkat/Golongan/TMT Pemlbina ULtamla MLulda / IV.c / 01 Julni 

2024 

Pendidikan/Jurusan/Tahun S.1 / Julrulsan Geografi / 1988 

S.2 / Julrulsan MLanajemlen Pendidikan / 

2008 

TMT Jabatan Kepala Sekolah 4 Julli 2023 

Alamat Rumah Jalan Batul Galing GG Bamlbul 

Rt 003   Rw 002 Culrulp Tengah 

No. HP/Email 0852067591243 / - 

 

   

 

                                                 
1 Dokumentasi Tata Usaha SMA Negeri 1 Rejang Lebong 

mailto:smansacrp@gmail.com
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2.  Sejarah SMA Negeri 1 Rejang Lebong 

SMLA Negeri 1 Rejang Lebong adalah sekolah yllang didirikan 

pada tahuln 1956 yllang dimlana mlerulpakan SMLA tertula yllang ada di 

Provinsi Bengkullul. Pada saat itul, Provinsi Bengkullul belulml terbentulk dan 

mlasih dibawah naulngan provinsi Sulmlatera Selatan dan samlpai saat ini 

SMLA Negeri 1 Rejang Lebong awal berdirinylla bernamla SMLA Negeri 1 

Culrulp dan belulml pernah berulbah namla seperti SM LA-SMLA yllang berada 

di Kabulpaten Rejang Lebong samlpai pada tahuln 2015. 

SMLA Negeri 1 Culrulp berulbah namla mlenjadi SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong sejak tahuln 2016 berawal dari perulbahan pemlimlpin 

daerah yllaitul saat kepemlimlpinan Bulpati Hijazi pada tahuln 2015. Bulkan 

hanylla SMLA 1 Rejang Lebong saja, tetapi semlula sekolah yllang ada di 

Kabulpaten Rejang Lebong berulbah namla. SMLA Negeri 1 Rejang Lebong 

terletak di pulsat kota yllang beralamlatkan di JL. Basulki Rahmlat No. 1 

Dwi Tulnggal dan mlemliliki lulas bangulnan 1,75 ha. 

3.  Visi dan Misi Sekolah 

a. Visi 

ULnggull dalaml prestasi dan berakar pada buldaylla bangsa dengan 

berlandaskan imlan dan taqwa. 

b.  MLisi 

1. MLengemlbangkan sekolah yllang berwawasan lingkulngan dan 

bernulansa religiuls. 
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2. MLengemlbangkan dan mlelaksanakan proses pendidikan dan pelatihan 

mlelaluli pemlbelajaran yllang berkulalitas sesulai dengan kondisi dan 

tulntultan riil mlasyllarakat dan perkemlbangan IPTEK. 

3. MLenulmlbulhkemlbangkan semlangat keulnggullan secara intensif kepada 

selulrulh warga sekolah. 

4. MLemlbina dan mleningkatkan prestasi dalaml bidang ekstrakullikuller 

yllang sesulai dengan potensi yllang dimliliki dan ekstrakullikuller ulntulk 

pengemlbangan buldaylla daerah. 

4.  Tujuan Sekolah  

1. MLenjadikan peserta didik berimlan dan bertaqwa terhadap Tulhan YLLang 

MLaha Esa, sehingga mlamlpul mlengamlalkan setiap keyllakinannylla dalaml 

kehidulpan sehari-hari. 

2. MLenjadikan peserta didik yllang berpengetahu lan lulas yllang dapat 

digulnakan ulntu lk mlelanjultkan ke pendidikan yllang lebih tinggi, serta 

mlamlpul mleraih prestasi akademlik optimlal sesu lai kemlamlpulan, mlinat 

dan bakatnylla.  

3. MLenjadikan peserta didik yllang berbuldi pekerti lulhulr, mlamlpu l 

mlenghormlati orangtula, gulrul dan sesamla peserta didik serta 

lingkulngannylla. 

4. MLenjadikan peserta didik yllang mlemliliki wawasan lulas dalaml segala 

bidang, mlelaluli Teknologi Informlasi dan Komlulnikasi serta bahasa 

asing yllang diku lasainylla. 
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5. MLenjadikan peserta didik yllang mlemliliki keteramlpilan di bidang 

ekstrakulrikuller sesulai dengan mlinat dan bakatnylla. 
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Three Rahmat Taufik, S.Pd     Miftah Saadah, M.Pd   Musfiah Aryani, M. Pd   Marini Sustariana, S. Pd 

Wakil Humas Wakil Sarana/Prasarana        Wakil Kesiswaan Wakil Kurikulum 

       Syahadi, S.Mn 

Kepala Tata Usaha 

    Afrison, M.Pd 

Kepala Sekolah 

5.  Struktur Organisasi  

    

          “Struktur Organisasi SMA Negeri 1 Rejang Lebong”2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
2 Dokumentasi Tata Usaha SMA Negeri 1 Rejang Lebong 

Tenaga Pengajar 
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6.  Keadaan Kepala Sekolah, Tenaga Pendidik, Tenaga Kependidikan, Siswa, 

dan Sarana Prasarana 

           a.  Kepala Sekolah 

         Tabel 4.2 Masa Jabatan Kepala Sekolah SMA Negeri 1 Rejang Lebong 

No Namla Kepala Sekolah MLasa Jabatan Keterangan 

1.  ----- 1956 – 1962 Tidak 

diketahuli 

2.  Saeri 1962 – 1967  

3.  Sulharto 1968 – 1977  

4.  MLulchtar 1978 – 1980  

5.  Hasan 1980 – 1988  

6.  Sultardjo, BA 1988 – 1991  

7.  Drs. Bulstanu ll Arifin 1991 – 1995  

8.  Drs. Lulkmlanull Hakiml 1995 –1999  

9.  Drs. Tarmlizi ULsullulddin 1999 – 2000 Plt 

10.  Drs. Nulrafik 2000 – 2004  

11.  Drs. Noprianto, MLML 2004 – 2007  

12.  Ridulan Edi, S.Pd, MLML 2007 – 2013  

13.  H. Nahdiyllatu ll Hulkmli, S.Pd, ML.Pd 2013 – 2016  

14.  Drs. Parji Su lsanta 2016 – 2017  

15.  MLawardi, S.Pd 2017- 2019  

16.  Drs. Parji Su lsanta 2019-2023  

17.  Afrison, ML.Pd 2023-

sekarang 

 

 

b.  Tenaga Pendidik 

Tabel 4.3 Tenaga Pendidik 

Tingkat 

Pendidikan 

Julmllah Gulrul (Orang) 
Keterangan 

GT GTT DPK Total 

S2/S3 9 2 0 11  

S1/D4 38 19 0 57  

D2/D3 0 0 0 0  

D1/SLTA 0 0 0 0  
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                           Tabel 4.4 Mata Pelajaran SMA Negeri 1 Rejang Lebong 

No MLata Pelajaran 
Julmllah 

Gulrul 

Pendidikan Statuls Ket 

S2 S1 D3 GT GTT  

1.  
Pendidikan 

Agamla 
4 2 2 0 2 2  

2.  
Pendidikan 

Kewarganegaraan 
3 0 3 0 1 2  

3.  
Bahasa  Indonesia 6 1 5 0 3 3  

4.  
Bahasa Inggris  6 4 2 0 6 0  

5.  
MLatemlatika  8 0 8 0 7 1  

6.  
Fisika 3 0 3 0 0 0  

7.  
Biologi 5 1 4 0 3 2  

8.  
Kimlia  3 0 3 0 3 0  

9.  
Sejarah 5 2 3 0 2 3  

10.  
Geografi 2 0 2 0 2 0  

11.  
Ekonomli 3 1 2 0 3 0  

12.  
Sosiologi 2 0 2 0 1 1  

13.  
Seni Bulday lla 2 0 2 0 2 0  

14.  
Pendidikan 

Jasmlani, Olahraga 

dan Kesehatan 

4 0 4 0 2 2 

 

15.  Prakarylla dan 

Kewiraulsahaan 
3 0 3 0 1 2 

 

16.  Bimlbingan 

Konseling 
7 0 7 0 3 4 

 

17.  Bimlbingan ICT 1 0 1 0 0 1  

 

 

 

Julmllah 68 11 57 0 43 22 

 

 

c.  Tenaga Kependidikan 

                        Tabel 4.5 Tenaga Kependidikan 

Tingkat 

Pendidikan 

Julmllah Pegawai (Orang) 
Keterangan 

PT PTT Total 

S2/S3 0 0     0  

S1/D4 2 7 9  

D2/D3 0 4 4  
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D1/SLTA 2 9 11  

Lainnylla 4 20 24  

                              

                                  Tabel 4.6 Data Kepala Tata Usaha  

Nama SYAHADI, M.Sn 

NIP 198008242015051001 

Tempat Tanggal Lahir Cimahi, 24 Agustus 1980 

Pangkat/Golongan Penata III/C 

Pendidikan/Jurusan S1 Manajemen 

Alamat Rumah Talang Benih Curup 

 

d. Keadaan Siswa 

                         Tabel 4.7 Keadaan Siswa 

No Kelas 
Julmllah 

Romlbel 

Julmllah 

L P 
Julmllah 

Siswa 

1.  X 12 197 236 433 

2.  XI 11 153 244 397 

3.  XII 11 156 229 385 

Julmllah               34 506 709 1215 

 

e. Keadaan Sarana dan Prasarana Sekolah 

1. Tanah dan Halamlan Sekolah 

Tanah Sekolah sepenulhnylla mlilik negara dengan keadaan : 

Statuls Tanah : MLilik Negara (bersertifikat) 

Lulas Tanah  :  12.750 ml

2 

Lulas Bangulnan :  2.891 ml

2 

Pagar  :  400 ml

2 

 

2. Gedulng Sekolah 

 Tabel 4.8 Data Bangunan Sekolah 

 
No 

 
Namla Barang 

 
Jmll 

Keadaan 
 

  ULkulran 

Baik RR RB 

1. Rulang Kelas 30 30 0 0 2088 ml̂ 2 
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2. Rulang Perpulstakaan 1 1 0 0 96 ml̂ 2 

3. Rulang Gulrul 1 1 0 0 144 ml̂ 2 

4. Rulang Tata ULsaha 1 1 0 0 40 ml̂ 2 

5. Rulang Kepala Sekolah 1 1 0 0 40 ml̂ 2 

6. Rulang Wakil Kepala 
Sekolah 

1 1 0 0 64 ml̂ 2 

7. Rulang Laboratoriulml 
Bahasa 

1 1 0 0 144 ml̂ 2 

8. Rulang Laboratoriulml 
Fisika 

1 1 0 0 144 ml̂ 2 

 9. 
Rulang Laboratoriulml 
Kimlia 

1 1 0 0 144 ml̂ 2 

10. 
Rulang Laboratoriulml 
Biologi 

1 1 0 0 144 ml̂ 2 

11. 
Rulang Laboratoriulml 
Komlpulter 

1 1 0 0 90 ml̂ 2 

12. 
Rulang Laboratoriulml 
IPS 

1 1 0 0 96 ml̂ 2 

13. Rulang Auldio Visulal 1 1 0 0 72 ml̂ 2 

 14. Rulang OSIS 1 1 0 0 32 ml̂ 2 

 15. Rulang Koperasi 1 1 0 0 32 ml̂ 2 

16. Rulang BP 1 1 0 0 32 ml̂ 2 

 17. Rulang ULKS 3 3 0 0 40 ml̂ 2 

 18. MLasjid ( 2 lantai ) 1 1 0 0 64 ml̂ 2 

19. Gedang Pertemlulan 1 1 0 0 144 ml̂ 2 

 20. Perulmlahan Penjaga 2 2 0 0 50 ml̂ 2 

  21. Kantin 7 7 0 0 50 ml̂ 2 

22. WC Gulrul 6 6 0 0 30 ml̂ 2 

23. WC Siswa 21 21 0 0 120 ml̂ 2 

Jumlah 86 

 

                            Tabel 4.9 Data Sarana dan Prasarana Umum1 

No.  Namla Sarana ULmlulml Jmll 
Kondisi 

   Ket 
B RR RB 

1 MLeja-kulrsi siswa 1022 920 102 0  

2 MLeja-kulrsi gu lrul di kelas 26 26 0 0  

3 MLeja-kulrsi gu lrul, TUL di 
kantor 

45 40 5 0  

4 Komlpulter siswa 25 25 0 0  

5 Komlpulter Admlinistrasi 8 8 0 0  

6 Komlpulter Perpulstakaan 1 1 0 0  

7 LapTop 20 20 0 0  

                                                 
1 Dokumentasi Tata Usaha SMA Negeri 1 Rejang Lebong 
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8 Proyllektor/LCD 12 7 0 5  

   

Keterangan: RR = Rusak Ringan         RB = Rusak Berat 

 

B. Temuan Penelitian 

Penelitian ini mlenerapkan analisis deskriptif kulalitatif yllang 

bertuljulan ulntulk mlenggamlbarkan hasil wawancara secara rinci dan secara 

mlendalaml dalaml mlemlberikan pemlahamlan yl lang lebih terkait “Strategi 

Kepala Tata ULsaha Dalaml MLeningkatkan MLultul Layllanan Admlinistrasi di 

Sekolah MLenengah Atas Negeri 1 Rejang Lebong”. Informlasi yllang 

disajikan terkait dengan topik tersebult sesulai dengan pertanyllaan yllang 

diajulkan oleh peneliti selamla proses penelitian. Temlulan penelitian ini akan 

dipaparkan dari hasil yllang diperoleh dilapangan. Adapuln hasil observasi 

dan keselulrulhan wawancara baik itul dari pertanyllaan mlaulpuln jawaban dari 

setiap responden beserta analisis yllang ditulangkan dalaml bentulk deskripsi. 

Berikult ini peneliti paparkan hasil wawancaranylla: 

1. Mutu Layanan Administrasi SMA Negeri 1 Rejang Lebong 

1.  Tangible (berwuljuld) 

Berdasarkan hasil observasi, dapat disimlpullkan bahwa aspek 

tangible pada layllanan admlinistrasi di SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong telah mlenulnjulkkan standar yllang cu lkulp baik. Tata ulsaha 

SMLA suldah berperan aktif dalaml pengelolaan fasilitas fisik, mledia 

komlulnikasi, aplikasi/website sekolah, dan penamlpilan petulgas 

dalaml mlelayllani gulna mlendulkulng mlultul layllanan admlinistrasi yllang 
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optimlal. Namluln demlikian, mlasih terdapat kendala anggaran dan 

peningkatan lainnylla, seperti penamlbahan fulrnitulr dan peningkatan 

penamlpilan rulangan. 2  Hal ini sesulai dengan yllang dikemlulkakan 

oleh Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul kepala tata ulsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, beliaul mlengatakan: 

“Tata ulsaha disini pulnylla rulang khulsuls kepala TUL dan fasilitas 

di tata ulsaha ini terdiri dari komlpulter, laptop, printer, dan lemlari 

arsip, namluln fasilitas disini belulml bisa dikatakan culkulp. 

Fasilitas disini perawatannylla mlenjadi tanggulng jawab TUL dan 

pengadaan barang itul akan dikoordinasikan oleh waka sarpras. 

Adapuln rencana kita ulntulk mlenamlbah fulrnitulr dan mlemlperbaiki 

tamlpilan rulang, seperti penggulnaan mleja pelayllanan tinggi 

seperti di bank. Namluln, kendala ultamla dalaml fasilitas itu 

anggaran. Berbicara mlengenai komlulnikasi, kita TUL pulnylla grulp 

WhatsApp khulsuls bak bersamla staf, gulru l, dan timl mlanejemlen. 

Kita julga pulnylla website sekolah yllang banyllak sekali mlenyllajikan 

informlasi kegiatan siswa, video pemlbelajaran, data gulrul dan 

siswa, pengulmlulmlan, dan fitulr ulndulh piagaml. Dalaml mlelayllani 

admlinistrasi, saylla selalul mlengingatkan para staf terultamla diri 

sendiri ulntulk mlenggulnkan pakaian kerja sesulai yllang ditentulkan 

dengan penamlpilan yllang rapi, bersih, sopan, dan tentulnylla 

mlelayllani dengan ramlah.”3 

 

Hal tersebult senada dengan pernyllataan dari Ibul Hadratullaini 

selakul staf admlinistrasi, beliaul mlengatakan: 

“Rulangan staf TUL terpisah dari kepala TUL. Fasilitas di TUL saat 

ini suldah culkulp mlendulkulng, dengan rulang kerja yllang nyllamlan, 

dan pulny lla komlpulter, laptop, printer, serta jaringan yllang stabil. 

Namluln, mlasih ada kendala keterbatasan anggaran. Kamli staf 

dan kepala TUL tahuln ini ada rencana ulntulk mlenamlbah mleja 

tinggi yllang digulnakan ulntulk mlelayllani agar lebih tertata.”4 

 

                                                 
2 Observasi 21 Janulari 2025 
3 Wawancara dengan Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul Kepala Tata ULsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, Senin, 3 MLaret 2025 
4 Wawancara dengan Ibul Hadratullaini, selaku l Staf Admlinistrasi SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong, Selasa, 4 MLaret 2025 
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Gamlbar 4.1 Fasilitas dan Website Sekolah5 

 

 

 

Selain itul, terdapat pendapat terkait fasilitas dan layllanan 

yllang diberikan, hal tersebult disamlpaikan oleh pernyllataan Bapak 

Afrison, M L.Pd, selakul kepala sekolah SM LA Negeri 1 Rejang 

Lebong, beliaul mlengatakan: 

“YLLang saylla lihat ylla alhamldullillahnylla pulnylla tata ulsaha yllang 

selalul siap prioritaskan kebultulhan para mlasyllarakat sekolah 

terultamla gulrul dan siswa. Dengan fasilitas yllang ada saylla rasa 

bisa mlenculkulpi kebultulhan siswa dan gulrul. YLLang saylla lihat, 

pegawai TUL disini mlelayllani orang-orangnylla sopan, ramlah, dan 

rulangan TUL kita sangat nyllamlan dan bersih.”6 

 

                                                 
5 Dokulmlentasi yllang diamlbil di Tata ULsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong 
6 Wawancara dengan Bapak Afrison, ML.Pd, selaku l Kepala Sekolah SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong, Selasa, 15 April 2025 
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Hal tersebult julga diperkulat oleh perny llataan Bapak Julmlatull 

Khairil Hamlzah, SE, selakul Tenaga Pendidik SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong beliaul mlengatakan: 

“Ketika mlemlbultulhkan perlengkapan pemlbelajaran dan bantulan 

terkait sulrat-mlenyllu lrat mlereka layllani dengan cepat dan selalul 

mlemlenu lhi keinginan kamli sebagai gulrul yllang dilayllani dengan 

baik. Fasilitas disini suldah mlemlbantul berbagai ulrulsan-ulrulsan 

admlinistrasi.”7 

 

Hal tersebult julga diperkulat oleh perny llataan Akbar Pratamla, 

selakul peserta didik SMLA Negeri 1 Rejang Lebong kelas X6, dia 

mlengatakan: 

“Rulangan TUL disini sangat mluldah diakses tepat di depan 

gerbang sekolah. Rulangan TUL nylla tidak semlpit, sangat rapi, 

bersih dan jika berulrulsan disana disediakan temlpat mlenulnggul. 

MLenulrult saylla kebultulhan fasilitas tata ulsaha disini culkulp 

lengkap, karena kebultulhan kamli selalul ditulrulti.”8 

 

2.  Reliability ll (keandalan) 

Berdasarkan hasil observasi yllang dilakulkan di lingkulngan 

layllanan admlinistrasi pendidikan, keandalan layllanan admlinistrasi di 

SMLA Negeri 1 Rejang Lebong mlendulkulng proses belajar mlengajar 

bergantulng pada kedisiplinan waktul kerja, kendali kinerja berbasis 

job description, penerapan standar pelayllanan service exc lellent, 

mlemlberikan layllanan yllang akulrat, mlengedepankan kecepatan, kerja 

                                                 
7 Wawancara dengan Bapak Julmlatu ll Khairil Hamlzah, SE, selaku l Gulrul Prakarylla SMLA 

Negeri 1 Rejang Lebong, Kamlis, 1 MLei 2025 
8 Wawancara dengan Akbar Pratamla, selaku l MLu lrid kelas X 6 SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong, Senin, 14 April 2025 
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samla, keramlahan, ketelitian, dan kepatulhan terhadap prosedulr. 9 

Hal ini sesulai dengan yllang dikemlulkakan oleh Bapak Syllahadi, 

S.MLn, selakul kepala tata ulsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong, 

beliaul mlengatakan: 

“ULntulk mlemlastikan keandalan layllanan admlinistrasi pada proses 

belajar mlengajar yllang pertamla adalah pastikan kedisiplinan 

yllaitul jaml kerja mlasulk dan jaml kerja pullang, agar para staf dapat 

bertanggulng jawab dan mlengikulti peratulran yllang ada. Adapuln 

yllang kedula yllaitul ada kendali kinerja yllang dilakulkan sesulai 

tulgas mlasing-mlasing (job description). M Lisalnylla si A kerja ini 

si B kerja ini si C kerja ini ylla jadi kita perintahkan kerjaan A ke 

si A begitulpulla B dan C, sehingga pekerjaan tepat sasaran. YLLang 

ketiga kita pulnylla bentulk layllanan service exc lxcellent yllang dimlana 

mlenjadi standar layllanan primla. Jadi bagaimlana caranylla kita bisa 

mlelayllani lebih ulnggull dari pelayllanan orang lain, kemluldian 

kalaul ada gulrul mlemlinta bantul terkait SK ataul legalisir, si gulrul 

bilang mlaulnylla siang nanti, nah kita bilang ke gulrul jangan siang 

bul 5-10 mlenit ini bisa selesai jadi bisa ditulnggul. Nah itullah 

yllang dinamlakan bentulk pelayllanan service exclellent yllang 

dimlana mlemlberikan layllanan lebih dari harapan mlereka. Service 

exclxellent inilah yllang akan teruls kita kemlbangkan dan tingkatkan. 

Adapuln yllang terakhir mlemlberikan layllanan admlinistrasi yllang 

akulrat tentulnylla mlemliliki prosedulr standar operasional (SOP) 

yllang dimlana setiap dokulmlen yllang mlasulk ataul kelular itul haruls 

di cek ullang oleh saylla sendiri dan staf ulntulk mlencocokkan data 

tersebult dengan arsip yllang kita mliliki sebelulml dokulmlen itul 

disahkan.”10 

 

Hal tersebult julga julga diperkulat oleh pernyllataan dari Ibul 

Hadratullaini, selakul staf admlinistrasi, beliaul mlengatakan: 

“Kamli mlemlastikan keandalan layllanan admlinistrasi TUL disini itul 

kamli sebisa mlulngkin ulntulk mlemlberikan layllanan terbaik yllang 

cepat, mlelakulkan kerja samla dengan saling mlemlbantul staf lain 

dan ada pemlbagian tulgas kepada staf lain agar pekerjaan dapat 

                                                 
9  Observasi 21 Janu lari 2025 
10 Wawancara dengan Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul Kepala Tata ULsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, Senin, 3 MLaret 2025 
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ditangani dengan baik, sehingga kamli mlamlpul mlenyl lelesaikan 

tulgas admlinistrasi dengan tepat waktul.”11 

 

Gamlbar 4.2 Staf TU melakukan pekerjaan12 

 
 

3.  Responsiveness (daylla tanggap) 

Berdasarkan hasil observasi di SMLA Negeri 1 Rejang Lebong, 

ditemlulkan bahwa pemlanfaatan teknologi digital dan tindakan nyllata 

dalaml mlerespons kebultulhan penggulna layllanan mlenjadi bagian 

penting ulntulk mlendulkulng daylla tanggap admlinistrasi dengan 

mlemlanfaatkan aplikasi yllang dikemlbangkan tata ulsaha SMLA 

Negeri 1 Rejang Lebong yllaitul Aplikasi ULpdate dan google drive 

khulsuls TUL. Hasil observasi mlenulnjulkkan digital dapat mlendulkulng 

keterbulkaan akses dan staf dapat mlenjalankan tulgas tanpa terbatas 

oleh rulang dan waktul.13 Hal ini sesulai dengan yllang dikemlulkakan 

oleh Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul kepala tata ulsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, beliaul mlengatakan: 

“ULntulk mlenciptakan layllanan admlinistrasi yllang mluldah diakses 

dan cepat tanggap kita ada aplikasi ulpdate yllang kita 

kemlbangkan sendiri. MLisalnylla, ada anak yllang mlemlbultulhkan 

sulrat izin paskib dan keterangan rata rapot, ylla kita tinggal klik 

                                                 
11 Wawancara dengan Ibul Hadratullaini, selaku l Staf Admlinistrasi SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong, Selasa, 4 MLaret 2025 
12 Dokulmlentasi yllang diamlbil di Tata ULsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong 
13 Observasi 21 Janulari 2025 
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namlanylla lalul enter langsulng mlu lncull. Aplikasi ini mlemlbulat 

semlu lany lla mlenjadi praktis. Selain itul, kita ada satul akuln drive 

TUL yllang dimlana sulrat-sulrat dimlasulkkan diakuln drive dan 

semlu la staf dapat mlengakses dimlanapuln berada asalkan ada 

internet. Jadi itul mlemluldahkan dan mlemlpercepat karna jika file 

hilang ataul komlpulter error data kita ada di drive.”14 

 

                Gamlbar 4.3 Aplikasi dan Google Drive15 

                                              

Selain itul, adapuln kepulasan terhadap daylla tanggap tata ulsaha 

SMLA Negeri 1 Rejang Lebong, yllang disamlpaikan oleh pernyllataan 

Bapak Afrison, ML.Pd, selakul kepala sekolah SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong, beliaul mlengatakan: 

“Saylla sebagai kepala sekolah sangat pulas terhadap kinerja dan 

daylla tanggap tata ulsaha yllang dimlana mlereka benar-benar 

mlenulnju lkkan tanggulng jawab dan kerja samla yllang baik 

sehingga mlereka mlenyllelesaikan tulgas dengan baik dan tepat l.”16 

 

Hal tersebult julga diperkulat oleh perny llataan Bapak Julmlatull 

Khairil Hamlzah, SE selakul Tenaga Pendidik SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong beliaul mlengatakan: 

“Layllanan admlinistrasi di SMLA Negeri 1 Rejang Lebong ini 

tergolong mluldah diakses. Para staf nylla selalul mlerespon dengan 

                                                 
14 Wawancara dengan Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul Kepala Tata ULsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, Senin, 3 MLaret 2025 
15 Dokulmlentasi yllang diamlbil di Tata ULsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong 
16 Wawancara dengan Bapak Afrison, ML.Pd, selaku l Kepala Sekolah SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, Selasa, 15 April 2025 
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cepat dan jika bertanylla sesulatul jawaban mlereka selalul mluldah 

dipahamli dalaml mlemlberikan informlasi.”17 

 

Hal tersebult julga diperkulat oleh Akbar Pertamla, selakul 

peserta didik SMLA Negeri 1 Rejang Lebong kelas X 6, dia 

mlengatakan: 

“MLenulru lt saylla sih responnylla cepat, karena pengalamlan saylla 

sendiri waktul disulrulh gulrul mlengamlbil keperlulan kelas para 

bapak ibul staf TUL mlerespon dengan cepat.”18 

 

4.  Assulrance (kepastian) 

Berdasarkan hasil observasi terhadap pelaksanaan layllanan 

admlinistrasi, ditemlulkan bahwa mlemlbanguln kepercayllaan dan rasa 

amlan bagi penggulna layllanan mlerulpakan bagian penting dari 

strategi peningkatan kulalitas layllanan di sekolah. Layllanan 

dilakulkan dengan mlemlenulhi kebultulhan, mlenghargai orang, 

bekerja dengan sepenulh hati, kejuljulran, ketullulsan, kepatulhan 

terhadap prosedulr dan perlindulngan kerahasiaan data yllang dapat 

mlemlperkulat kepercayllaan terhadap institulsi.19 Hal ini sesulai dengan 

yllang dikemlulkakan oleh Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul kepala tata 

ulsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong, beliaul mlengatakan: 

“ULntulk mleningkatkan kepercayllaan yllang mlemlbulat orang bisa 

mlerasa amlan dan terjamlin itul ylla kebultulhan-kebultulhan mlereka 

kita haruls bisa siapkan. Dengan sekolah mlemlberikan seragaml, 

mlemlberikan gaji, mlemlberikan yllang terbaik ulntulk mlereka 

sulpaylla mlereka percaylla kalaul kita selalul mlemlenulhi kebultulhan 

                                                 
17 Wawancara dengan Bapak Ju lmlatu ll Khairil Hamlzah, SE, selakul Gu lru l Prakarylla SMLA 

Negeri 1 Rejang Lebong, Kamlis, 1 MLei 2025 
18 Wawancara dengan Akbar Pratamla, selakul MLulrid kelas X 6 SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong, Senin, 14 April 2025 
19 Observasi 21 Janulari 2025 
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terbaik u lntulk mlereka sehingga pandangan mlereka pelayllanan 

kita ini baguls. Terultamla sebagai staf TUL haruls bisa mlenghargai 

orang. Ada satul hal yllang sangat penting ulntulk mlemlbulat orang-

orang mlerasa amlan ylla kita selalul mlenjaga kerahasiaan data 

dengan mlemlbatasi akses hanylla kepada petulgas yllang berwenang. 

Prosedulr jelas yllang kita lakulkan itul mlemlberikan kepastian 

mlengenai pengelolaan data ataul informlasi yllang dibultulhkan itul 

yllaitul tadi kitakan mlemliliki SOP setiap layllanannylla dan kita 

mlengiku lti prosedulr yllang suldah ditetapkan di sekolah. Kita 

selalul berulsaha mlemlberikan kepastian pengelolaan data dengan 

cara mlemlastikan informlasi yllang diberikan suldah diverifikasi.”20 

 

Hal tersebult julga senada dan diperkulat oleh pernyllataan Ibul 

Hadratullaini, selakul staf admlinistrasi beliaul mlengatakan: 

“Sebagai staf TUL, saylla mlelayllani dengan sepenulh hati, kejuljulran, 

dengan senyllulml dan prinsip saylla sendiri haruls bekerja dengan 

hati yllang senang dan siap mlelayllani kebultulhan orang yllang tidak 

mlemlbawa mlasalah pribadi ke kantor karena bisa mlemlpengarulhi 

pekerjaan. Sebagai staf julga jangan mlemlbocorkan kerahasiaan 

orang apalagi kerahasiaan data haruls kita jaga sulpaylla orang 

mlerasa amlan, karena berdamlpak bulrulk dan bisa disalahgulnakan 

oleh orang yllang tidak bertanggulng jawab.”21 

 

5.  Emlphaty ll (emlpati) 

Berdasarkan observasi, perilakul emlpati yllang ditulnjulkkan tata 

ulsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong yllaitul tercermlin mlelaluli sikap 

sopan santuln, kepedullian sosial, mlemlahamli kebultulhan, 

mlemlberikan layllanan yllang nyllamlan, dan mlendahulluli kepentingan 

orang. 22  Hal ini sesulai dengan yllang dikemlulkakan oleh Bapak 

Syllahadi, S.MLn, selakul kepala tata ulsaha SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong, beliaul mlengatakan: 

                                                 
20 Wawancara dengan Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul Kepala Tata ULsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, Senin, 3 MLaret 2025 
21 Wawancara dengan Ibul Hadratullaini, selaku l Staf Admlinistrasi SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong, Selasa, 4 MLaret 2025 
22 Observasi 21 Janulari 2025 
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“Bentulk perilakul emlpati yllang ditulnjulkkan yllaitul perilakul sopan 

santuln y llang dimlana jika ada yllang terkena mlulsibah mlaka kita 

silatulrahmli, ada ulndangan kita kedepankan, kita adakan acara 

katering setahuln sekali sulpaylla terjalinnylla keterikatan dan 

kebersamlaan. Kita julga haruls bisa mlemlahamli dan mlemlenulhi 

kebultulhan orang. Emlpati ini sendiri bisa kita tulnjulkkan dengan 

sikap kita yllang ketika ada orang berbicara dan bertanylla kita 

dapat mlendengarkannylla dengan baik, mlemlberikan perhatian 

kepada siswa dan gulrul, serta haruls sabar dan tidak mluldah emlosi 

dalaml mlelayllani admlinistrasi.”23 

 

Hal tersebult julga diperkulat oleh pernyllataan Ibul Hadratullaini, 

selakul staf admlinistrasi beliaul mlengatakan: 

“Perilakul emlpati yllang kamli staf tulnjulkkan itul mlendahullulkan 

kepentingan orang karena biasanylla ada orang tula yllang bultulhnylla 

mlendesak kamli haruls mlengultamlakan dan mlelayllaninylla dullul.”24 

 

Adapuln pernyllataan terkait sikap emlpati staf tata ulsaha. Hal 

tersebult disamlpaikan oleh pernyllataan dari Bapak Afrison, ML.Pd, 

selakul kepala sekolah SMLA Negeri 1 Rejang Lebong, beliaul 

mlengatakan: 

“Alhamldullillahnylla saylla lihat staf TUL kamli mlemliliki attitulde 

yllang baik. Jarang sekali kamli mlendengarkan berita bulrulk dan 

kelulhan dari para gulrul, orang tula, dan siswa mlengenai layllanan 

admlinistrasi disini.”25 

 

                                                 
23 Wawancara dengan Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul Kepala Tata U Lsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, Senin, 3 MLaret 2025 
24 Wawancara dengan Ibul Hadratullaini, selaku l Staf Admlinistrasi SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong, Selasa, 4 MLaret 2025 
25  Wawancara dengan Bapak Afrison, ML.Pd, selakul Kepala Sekolah SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, Selasa, 15 April 2025 
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Hal tersebult julga diperkulat oleh perny llataan Bapak Julmlatull 

Khairil Hamlzah, SE selakul Tenaga Pendidik SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong beliaul mlengatakan: 

“Sikap emlpati dari staf tata ulsaha kamli ylla pedulli dan mlerespon 

dengan cepat. Ketika kita mlemlbultulhkan bantulan mlereka julga 

sulka mlemlbantul dan mlemlberikan solulsi. Staf TUL julga sangat 

terbulka y lla mlenulrult saylla.”26 

 

Hal tersebult julga diperkulat oleh Akbar Pertamla, selakul 

peserta didik SMLA Negeri 1 Rejang Lebong kelas X 6, dia 

mlengatakan: 

“Tata ulsaha kamli ini sangat perhatian dan selalul mlendengarkan 

kelulhan siswa. YLLang dimlana saylla mlemliliki temlan yllang dapat 

kita katakan kulrang mlamlpul dari segi ekonomli dan dia mlemlberi 

tahul ke staf TUL kalaul dia ada kelulhan di ekonomli orang tulanylla 

dan staf TUL mlemlberikan informlasi dan mlengarahkan siswa 

ulntulk mlendapatkan bantulan beasiswa.”27 

 

                   Gamlbar 4.4 Kebersamaan Kepala Sekolah, Guru, dan TU28 

                

 

 

 

                                                 
26 Wawancara dengan Bapak Ju lmlatu ll Khairil Hamlzah, SE, selakul Gulrul Prakarylla SMLA 

Negeri 1 Rejang Lebong, Kamlis, 1 MLei 2025 
27 Wawancara dengan Akbar Pratamla, selakul MLulrid kelas X 6 SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong, Senin, 14 April 2025 
28 Dokulmlentasi SMLA Negeri 1 Rejang Lebong 



61 

 

      

 

2. Strategi Kepala Tata Usaha Dalam Meningkatkan Mutu Layanan 

Administrasi di Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Rejang Lebong 

1. MLemlbangu ln Tulgas dan Tanggulng Jawab Ketataulsahaan 

Berdasarkan hasil observasi peneliti, tulgas dan tanggulng 

jawab ketataulsahaan di SMLA Negeri 1 Rejang Lebong mlelipulti 

pengelolaan admlinistrasi kepegawaian, kesiswaan, sarana 

prasarana, dan kehulmlasan. Kepala tata uLsaha mlemlbagi tulgas 

berdasarkan komlpetensi yllang dimliliki staf. In-Houlse Training 

(IHT) digulnakan ulntulk mlelatih kepala tata ulsaha dan staf sesulai 

tulpoksi serta mlengemlbangkan kemlamlpulan barul.29 Hal ini sesulai 

dengan yllang dikemlulkakan oleh Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul 

kepala tata ulsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong, beliaul 

mlengatakan: 

“Tulgas dan tanggulng jawab ketataulsahaan disini itul mlengulrulsi 

admlinistrasi mlu llai dari admlinistrasi kepegawaian, kesiswaan, 

sarana dan prasarana serta kehulmlasan. Kita mlemlbagikan tulgas 

berdasarkan komlpetensi staf. Tuljulannylla ulntulk mleningkatkan 

efektivitas dan efisiensi kerja. MLisalnylla bagian kesiswaan 

mlengulru ls data, absensi siswa, mlenerbitkan absen harian dan 

keperlulan siswa, bagian kepegawaian itul mlemlbantul mlengulruls 

ASN, mlu ltasi, naik pangkat, SK jabatan fulngsional dan gaji 

berkala. Ada julga yllang dikatakan julrul bayllar yllang mlengulrulsi 

gaji terkait tulnjangan, KP4, dan pajak. Ada julga yllang mlengulruls 

sarpras, mlisalnylla perlengkapan di kelas, pemleliharan gendulng, 

tamlan dan lapangan. ULntulk bagian kehulmlasan mlengulruls terkait 

koordinasi dan mlenjaga hulbulngan baik dengan mlasyllarakat dan 

mlenjaga namla baik sekolah.”  

 

                                                 
29 Observasi 27 Februlari 2025 
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Tak hanylla itul, kepala tata ulsaha julga mlenyllamlpaikan 

mlengenai komlpetensi kepala tata ulsaha dan pelatihan tulgas dan 

tanggulng jawab ketataulsahaan. Bapak Syllahadi, S.MLn, mlengatakan: 

“Komlpetensi kepala TUL itul diatulr mlelaluli ANJAB Provinsi, 

mlullai dari komlpetensi arsiparis, komlpetensi dibidang komlpulter, 

intelegensia, dan verbal, dapat mlenggulnakan teknologi 

informlasi, mlemliliki kemlamlpulan perencanaan kerja, kemlamlpulan 

mlanajerial SDML dan keulangan. ULntulk pelatihan tulgas dan 

tanggulng jawab ketataulsahaan kita mlengikulti IHT (in houlse 

training). IHT ini mlelatih kepala TUL dan staf TUL sesulai dengan 

tulpoksi dalaml mlengemlbangkan kemlamlpulan barul, Contohnylla 

terkait aplikasi SRIKANDI ulntulk sulrat mlenyllulrat, aplikasi 

AJAK-Bestie ulntulk sarana dan prasarana, aplikasi kepangkatan 

dan sebagainylla.”30 

 

                 Gamlbar 4.5 Sertifikat IHT Kepala TU31 

                 

Adapuln yllang perlul dikemlbangkan dan diperbaiki dari 

pelaksanaan tulgas ketataulsahaan yllang disamlpaikan oleh 

pernyllataan Bapak Afrison, ML.Pd, selakul kepala sekolah SMLA 

Negeri 1 Rejang Lebong, beliaul mlengatakan: 

“Pada strulktulr organisasi sebenarnylla kalaul dari sisi fulngsi itul 

suldah berjalan dengan baik dipandul oleh sulbkon yllang mlenjalani 

tulgasnylla ulntulk mlengontrol beberapa staf yllang lain, kemluldian 

kalaul dari sisi kebultulhan organisasinylla qulalified dari staf yllang 

belulml sesulai dengan peratulran. MLestinylla pranata keulangan itul 

adalah orang-orang yllang berbasis keulangan tetapi kita mlasih 

                                                 
30 Wawancara dengan Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul Kepala Tata U Lsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, Selasa, 11 MLaret 2025 
31 Dokulmlentasi yllang diamlbil di Website Sekolah 
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berdayllakan orang-orang yllang mlamlpul sajalah. Nah dipranata 

komlpulter dan kearsipan kita mlasih mlemlberdayllakan pihak 

honorer. Tetapi dari sisi fulngsi organisasi ketataulsahan itul suldah 

berjalan dengan baik. Kedepan sebaiknylla pemlerintah mlemlenulhi 

fulngsi layllanan organisasi itul sesulai dengan qulalified dari 

ketenagakerjaannylla. Tetapi ulntulk sekarang kalaul dilihat dari sisi 

pelaksanaan tulgas ketataulsahaan suldah berjalan dengan baik.”32 

 

2. MLenyllulsuln Rencana Tahulnan 

Hasil observasi mlenulnjulkkan bahwa SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong mlemliliki beberapa bentulk rencana tahulnan, yllaitul programl 

kerja tahulnan yllang fokuls pada layllanan admlinistrasi, rencana kerja 

sekolah (RKS), RKAS, rencana jangka primla, dan rencana tahulnan 

akademlik dan non-akademlik. Kepala tata ulsaha mlenyllamlpaikan 

bahwa tahuln 2025 berencana ulntulk mlelengkapi arsip yllang akan 

dijadikan bentulk elektronik yllang bertuljulan ulntulk mlenjaga 

keberlanjultan data ulntulk mleningkatkan efisiensi.33 Hal ini sesulai 

dengan yllang dikemlulkakan oleh Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul 

kepala tata ulsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong, beliaul 

mlengatakan: 

“Bentulk-bentulk rencana tahulnan disini itul ylla programl kerja 

tahulnan yllaitul rultin mlelayllani admlinistrasi, rencana kerja sekolah 

(RKS) mlisalnylla perbaikan sarana prasarana, kebersihan dan 

keindahan sekolah. Kita julga ada rencana kegiatan dan anggaran 

(RKAS) terkait anggaran yllang akan dikelularkan ulntulk kegiatan 

yllang akan dilaksanakan. Selanjultnylla, ada rencana jangka primla 

yllaitul mlenciptakan admlinistrasi yllang baik dan yllang terakhir ada 

rencana tahulnan akademlik dan non akdemlik terkait jadwal 

pemlbelajaran, evalulasi ataul uljian, dan ekstrakullikuller. Kegiatan 

tahulnan yllang biasanylla dilakulkan itul penerimlaan peserta didik 

                                                 
32  Wawancara dengan Bapak Afrison, ML.Pd, selakul Kepala Sekolah SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, Selasa, 15 April 2025 
33 Observasi 27 Februlari 2025 
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barul (PPDB), MLPLS siswa barul, u ljian, rapat tahulnan, 

perlomlbaan akademlik (FLS2N/O2SN), bazar mlakanan, dan liga 

SMLANSA.” 

 

Tak hanylla itul, Bapak Syllahadi, selakul kepala tata ulsaha SMLA 

Negeri 1 Rejang Lebong mlenjelaskan terkait penyllulsulnan rencana 

tahulnan, beliaul mlengatakan: 

“ULntulk rencana tahulnan ini kedepannylla kita akan mlelengkapi 

digitalisasi arsip. MLisalnylla arsip yllang selamla ini mlenulmlpulk 

ataul kena rayllap, nah kita mlenjadikanny lla digital. Inilah yllang 

perlul dilakulkan penyllemlpulrnaan dari tahuln ketahuln. Penyllulsulnan 

rencana tahulnan mlelibatkan kepala sekolah, waka, kepala TUL, 

selulrulh staf dan perwakilan gulrul. Rencana tahulnan disulsuln 

dengan mlengevalulasi programl tahulnan sebelulmlnylla apakah ada 

yllang belulml tercapai, jika tercapai daylla dulkulngnylla apa, jika 

belulml tercapai kendalanylla apa dan kita berikan kesemlpatan 

ulntulk mlasulkan ataul saran mlengenai perbaikan layllanan TUL 

kedepannylla. Kita julga mlemlpertimlbangkan aplikasi yllang ada di 

dinas dan haruls ikulti kebijakan satulan pendidikan. Jadi setiap 

ada perulbahan peta politik dan kulriku llulml barul kita haruls 

mlenyllesu laikan. Samlpai sekarang kita belulml ada kendala dalaml 

rencana tahulnan dan syllulkulrnylla berjalan sesulai dengan harapan 

karena kita TUL mlendengarkan mlasulkan jadi jika ada kesalahan 

kita langsulng perbaiki dan mlemlbu ltulhkan rencana yllang mlatang 

agar dapat berjalan lancar.”34 

 

                        Gamlbar 4.6 Rencana Tahunan35  

           

                                                 
34 Wawancara dengan Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul Kepala Tata U Lsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, Selasa, 11 MLaret 2025 
35 Dokulmlentasi SMLA Negeri 1 Rejang Lebong 
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3. Peningkatan Penggulnaan Teknologi Informlasi 

Berdasarkan hasil observasi, peningkatan penggulnaan 

teknologi informlasi di lingkulngan tata ulsaha mlemliliki peran besar 

dalaml mleningkatkan mlultul layllanan admlinistrasi sekolah. Hal ini 

terlihat dari efisiensi waktul, kecepatan layllanan, dan ketepatan 

dalaml pengelolaan data yllang hanylla mlemlpermlu ldah pengolahan dan 

pencarian data, dan mleningkatkan responsivitas dan efisiensi kerja 

staf tata ulsaha.36  Hal ini sesulai dengan yllang dikemlulkakan oleh 

Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul kepala tata ulsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, beliaul mlengatakan: 

“Peningkatan penggulnaan teknologi informlasi ini sangat penting 

ylla dalaml mleningkatkan mlultul layllanan admlinistrasi disini. Jika 

mlenggulnakan mlanulal ulntulk pencatatan sulrat, lalul data siswa 

ditaletakkan di mlap dan ketika ada siswa y llang lulluls 3 tahuln lalul 

ingin mlelihat data, arsip ijazah dan dilakulkan secara mlanulal, itul 

bisa mlakan waktul samlpai setengah jaml dan kadang takult rayllap 

ataul berceceran. Jadi dengan adanylla teknologi, ketika ada gulrul 

mlinta data siswa ataul sulrat tulgas, bisa langsulng kita kiriml dalaml 

hitulngan mlenit. Bahkan beberapa gulrul tinggal akses file yllang 

suldah kita simlpan difolder. Kita disini sangat mlemlentingkan 

teknologi, karena kedepannylla layllanan pasti suldah berbasis 

teknologi mlulrni apalagi sekarang suldah AI. Teknologi informlasi 

ini mlemluldahkan pekerjaan kita TUL yllang bekerja dengan daylla 

tanggap dan respon yllang cepat dalaml mlengulruls admlinistrasi, 

sehingga semlulanylla dapat mluldah kita akses.”37 

                                                 
36 Observasi 27 Februlari 2025 
37 Wawancara dengan Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul Kepala Tata ULsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, Selasa, 11 MLaret 2025 
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4. MLengawasi Kemlamlpulan Admlinistrasi 

 

Berdasarkan hasil observasi, pengawasan terhadap kinerja 

staf admlinistrasi di SMLA Negeri 1 Rejang Lebong dilakulkan 

mlelaluli bulkul kontrol kinerja yllang mlencatat tulgas, kendala, dan 

solulsi setiap staf. Bulkul ini mlenjadi alat pemlantaul disiplin dan 

tanggulng jawab kerja yllang dikomlulnikasikan rultin kepada kepala 

sekolah.38  Hal ini sesulai dengan yllang dikemlulkakan oleh Bapak 

Syllahadi, S.MLn, selakul kepala tata ulsaha SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong, beliaul mlengatakan: 

“ULntulk mlengawasi kemlamlpulan admlinistrasi staf TUL agar dapat 

terlaksana baik dan sesulai rencana itul kita ada bulkul kontrol 

ulntulk mlengontrol staf berbentulk semlacaml bulkul kinerja agar 

staf mlelaksanakan tulgas dengan disiplin dan tanggulng jawab, 

termlasulk ada catatan mlullai dari permlasalahan, kendala, dan 

solulsi yllang nantinylla akan dikomlulnikasikan dengan kepala 

sekolah. Setiap bullan itul kita kontrol apakah staf ini bekerja 

terencana ataul tidak, apakah mlereka julga pulnylla kelulhan, ataul 

kelulhan dari pihak lain dari perpulstakaan, gulrul, kantin dan 

sebagainylla itul dikontrol setiap hari. ULntulk permlasalahan 

dikontrol 1 mlinggul sekali, evalulasi 1 bullan ataul 1 mlinggul sekali, 

ulntulk evalulasi kinerja dari pihak dinas itul 1 tahuln sekali agar 

dapat mlemlperpanjang SK dinas. ULntulk kriteria dalaml mlenilai 

kemlamlpulan staf admlinistrasi itul jelas disiplin, tanggulng jawab, 

profesionalitas, etos kerja, dan kejuljulran. Adapulla penilaian 

personal apakah dia sering tidak mlasulk/apakah pekerjaannylla 

suldah tulntas.”39 

 

 

 

 

 

                                                 
38 Observasi 27 Februlari 2025 
39 Wawancara dengan Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul Kepala Tata ULsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, Selasa, 11 MLaret 2025 



67 

 

      

 

Gamlbar 4.7 kepala TU memperlihatkan buku kontrol TU40 

 

5. MLenjaga Prosedulr Admlinistrasi 

Berdasarkan hasil observasi, pelaksanaan dari prosedulr 

admlinistrasi SMLA Negeri 1 Rejang Lebong didasarkan pada SOP 

yllang mlengatulr pengelolaan sulrat, penyllalinan data, dan penerbitan 

sulrat keterangan sesulai peratulran yllang berlakul. Penerapan SOP 

yllang jelas mleningkatkan efisiensi kerja staf tata ulsaha sehingga 

tulgas dapat diselesaikan tepat waktul dan sesulai standar.41 Hal ini 

sesulai dengan yllang dikemlulkakan oleh Bapak Syllahadi, S.MLn, 

selakul kepala tata ulsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong, beliaul 

mlengatakan: 

“Prosedulr admlinistrasi yllang kita jalankan itul pandulan tertullis 

ataul SOP yllang berulpa pedomlan layllanan admlinistrasi sekolah 

termlasulk kegiatan-kegiatan terkait pedomlan naskah dinas yllang 

berpedomlan pada peratulran dalaml negeri, dan pedomlan 

gulbernulr. Prosedulr admlinistrasi bergulna ulntulk mlengatulr dan 

mlemlastikan tata cara pengelolaan sulrat, penyllalinan data, 

penerbitan sulrat keterangan tentang naskah dinas, kemluldian ada 

julga peratulran tentang cara mlengcopyll data, sulrat keterangan dan 

sebagainylla. Nah ulntulk SOP nylla ada pedomlan oleh Mlenteri 

yllaitul pedomlan kerja tenaga admlinistrasi sekolah. MLenjaga 

prosedulr admlinistrasi itul ada tantanganny lla yllaitul koordinasi dan 

kulrang bisa mlemlahamli alulr admlinistrasi. Prosedulr julga pulnylla 

tantangan yllang kadang ada julga yllang tidak sesulai mlaka kita 

fleksibel saja yllang penting SOP nylla tidak kita hilangkan. 

                                                 
40 Dokulmlentasi yllang diamlbil di tata u lsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong  
41 Observasi 27 Februlari 2025 
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Penerapan prosedulr admlinistrasi yllang jelas dan terstrulktulr bisa 

mlemlbantul kita dalaml mlenjalankan tu lgas sehari-hari dan 

mleningkatkan efisiensi kerja. Sehingga, dengan adanylla SOP 

sebagai pedomlan, staf TUL lebih mluldah mlemlahamli langkah 

kerja, sehingga pekerjaan dapat diselesaikan dengan tepat waktul 

dan sesulai standar.”42 

 

6. MLenyllelesaikan Permlasalahan YLLang Ada 

Berdasarkan hasil observasi, permlasalahan yllang sering 

terjadi pada admlinistrasi SMLA Negeri 1 Rejang Lebong ialah 

keterlamlbatan gulrul dan siswa dalaml mlengulmlpullkan data, serta 

keterbatasan SDML dan pengulasaan teknologi yllang mlenghamlbat 

admlinistrasi.43Hal ini sesulai dengan yllang dikemlulkakan oleh Bapak 

Syllahadi, S.MLn, selakul kepala tata ulsaha SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong, beliaul mlengatakan: 

“MLasalah yllang sering kita hadapi itul keterlamlbatan gulrul dan 

siswa dalaml mlengulmlpu ll data yllang mlenghamlbat dan mlemlbulat 

kerja staf selesainylla lamla. Solulsinylla kita bulat jadwal dan batas 

terakhir mlengulmlpullkan data agar dapat disiplin. Selain itul 

permlasalahan lainnylla terletak pada keterbatasan SDML dan 

teknologi itul mlisalnylla dalaml aplikasi staf kulrang pahaml ataul 

kesullitan kalaul saylla biasanylla ikult bantul ulntulk mlenyllelesaikan 

aplikasi. Sebagai pimlpinan haruls bantul dan haruls tahul kerjaan 

staf. Jangan samlpai lebih pintar stafnylla daripada bosnylla. Kalaul 

saylla prinsipnylla haruls bisa dullulan, saylla haruls lebih bisa 

daripada mlereka, artinylla pimlpinan haruls lebih pandai agar saylla 

bisa mlengajarkan staf dan mlengatasi kesullitan yllang dihadapi 

staf.”44 

7. MLengarahkan dan MLemlbimlbing 

Berdasarkan hasil observasi, dalaml mlemlbimlbing dan 

mlengarahkan staf tata ulsaha, kepala tata ulsaha SMLA Negeri 1 

                                                 
42 Wawancara dengan Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul Kepala Tata ULsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, Selasa, 11 MLaret 2025 
43 Observasi 27 Februlari 2025 
44 Wawancara dengan Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul Kepala Tata ULsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, Selasa, 11 MLaret 2025 
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Rejang Lebong mlenekankan pentingnylla mlemlbanguln hulbulngan 

baik, mlemlberikan kelelulasaan bagi staf, ru ltin mlengadakan rapat 

dan evalulasi. 45  Hal ini sesulai dengan yllang dikemlulkakan oleh 

Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul kepala tata ulsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, beliaul mlengatakan: 

“Dalaml mlengarahkan dan mlemlbimlbing staf itul yllang pertamla 

kita haruls mlenjalin dan mlenjaga hulbulngan y llang baik dullul dengan 

staf mlisalny lla kita selalul berkomlulnikasi dengan staf, haruls mlenjadi 

pemlimlpin yllang selalul mlemlberikan kelelulasaan staf ulntulk 

mlemlberikan saran ataul mlasulkan, selalul mlengadakan rapat, dan 

selalul mlelakulkan evalulasi terkait apa yllang diperbaiki dan 

ditingkatkan. ULntulk mlegarahkan dan mlemlbimlbing staf, saylla itul 

selalul mlemlantaul pekerjaan mlereka, saylla bimlbing mlereka dalaml 

mlenyllelesaikan tulgas, dan mlisalnylla mlereka lemlahnylla dimlana saylla 

ajarkan dan kasih solulsi.”46 

 

 

C. Pembahasan Penelitian 

Berdasarkan hasil temlulan penelitian yllang dilakulkan oleh peneliti 

terkait strategi kepala tata ulsaha dalaml mleningkatkan mlultul layllanan 

admlinistrasi di SMLA Negeri 1 Rejang Lebong, kepala tata ulsaha SMLA Negeri 

1 Rejang Lebong dalaml mleningkatkan mlultul layllanan admlinistrasi yllaitul 

peningkatan teknologi informlasi yllang mlemluldahkan staf tata ulsaha dalaml 

mlerespon permlintaan dengan cepat.  

Penelitian Tenti Elizah, Hamlengkulbulwono, dan Emlmli Kholilah 

Harahap terkait strategi pengemlbangan layllanan admlinistrasi kemlahasiswaan 

mlenuljulkkan bahwa ulntulk mleningkatkan layllanan admlinistrasi mlahasiswa 

                                                 
45 Observasi 27 Februlari 2025 
46 Wawancara dengan Bapak Syllahadi, S.MLn, selakul Kepala Tata ULsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong, Selasa, 11 MLaret 2025 
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IAIN Culrulp, kecepatan respon yllang mlenjadi prioritas dengan pengemlbangan 

strategi seperti penjadwalan staf yllang lebih fleksibel, peningkatan sisteml 

informlasi, dan pelaksanaan feedback serta evalulasi berkala.47 

1. Mutu Layanan Administrasi SMA Negeri 1 Rejang Lebong 

Dalaml penelitian ini penullis mlengggulnakan teori dari Zheithamll 

dan Berryll yllang dimlana alat pengulkulran mlultul layllanan admlinistrasi yllang 

digulnakan adalah mlodel Servqual (Service Qulality ll) yllang terdiri dari 5 

(limla) dimlensi mlu llai dari tangible (berwuljuld), reliabilityll (keandalan), 

responsiveness (ketanggapan), assulrance (kepastian) dan emlphaty ll 

(emlpati) yllang mlenjadi ruljulkan ulntulk mlenilai mlultu l layllanan admlinistrasi. 

ULntulk mlengulkulr mlultul layllanan admlinstrasi sangat diperlulkan 5 dimlensi 

ini yllang dimlana berpedomlan pada komlponen y llang dapat dilihat dan 

dirasakan oleh indra bagi para penggulna layllanan.48 

1. Tangible (berwuljuld) 

Tangible (berwuljuld) mlerulpakan aspek kulalitas layllanan yllang 

dapat dinikmlati, dirasakan, dan dinilai oleh pelanggan dengan 

perlengkapan fasilitas, keadaan kantor, kebersihan, kenyllamlanan, 

sarana komlulnikasi, website, penamlpilan petulgas dan layllanan yllang 

                                                 
47 Tenti Elizah, Hamlengku lbulwono, dan Emlmli Kholilah Harahap, Strategi Pengemlbangan 

Layllanan Admlinistrasi Kemlahasiswaan, (JU LRNAL TARBIYLLATU LNA: Kajian Pendidikan Islaml 8 

No. 2, Septemlber 2024), 208-209 
48 A. Ariylladi, Andi MLu lhamlmlad Ishak Ismlail, dan Safarulddin, Dim lensi Tangible Dalaml 

Penyllelenggaraan Pelayllanan Pulblik, (LJI Pulblication: Indonesian Joulrnal of Intellectu lal 

Pulblication 4 No. 3, Julli 2024), 107 
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diberikan sangat mlemlpengarulhi harapan pelanggan. Aspek tangible 

yllang baik akan mleningkatkan harapan pelanggan mlenjadi tinggi.49 

Berdasarkan hasil temlulan penelitian, mlenulnjulkkan bahwa ulnit 

tata ulsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong telah mlemliliki fasilitas dasar 

seperti rulang kerja kepala tata ulsaha, komlpu lter, printer, dan lemlari 

arsip. Fasilitas ini mlencermlinkan ulpaylla sekolah dalaml mlendulkulng 

kinerja admlinistrasi. Namluln, perlengkapan yllang tersedia belulml 

sepenulhnylla cu lkulp. Perawatan fasilitas ditanggulng jawab oleh tata 

ulsaha, semlentara pengadaan barang dikoordinasikan dengan Waka 

sarana dan prasarana.  

Tata ulsaha berencana mlenamlbahkan fu lrnitulr dan perbaikan 

rulang kerja, namluln terkendala dengan anggaran. Temlulan penelitian 

ini sejalan dengan hasil penelitian sebelulmlnylla yllang mlenyllatakan 

bahwa aspek yllang mlemlpengarulhi kulalitas layllanan admlinistrasi 

sekolah adalah dana yllang mlenculkulpi.50 Tata ulsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong mlenulnjulkkan kinerja yllang baik dengan layllanan ramlah, 

cepat, dan profesional. Komlulnikasi efektif terjalin lewat grulp 

WhatsApp, dan informlasi disamlpaikan terbulka mlelaluli website 

sekolah. Pegawai responsif dalaml mlelayllani kebultulhan gulrul dan siswa, 

                                                 
49 Ika ML MLanalu l dan Wahyllu l Sulbadi, Analisis Kulalitas Pelayllanan Pulblik Ditinjaul Dari 

Aspek Tangible (Berwu ljuld) Pada Kantor Desa MLabulrai Kecamlatan MLulrulng Puldak, (JAPB: 

Julrnal MLahasiswa Admlinistrasi Pulblik dan Admlinistrasi Bisnis 4 No. 2, Novemlber 2021), 1336 
50 Nu lru ll Asnia MLokodomlpit, Foryll Amlin Nawayll, dan Zullyllstiawati, Imlplem lentasi Sisteml 

Informlasi MLanajemlen dalam l Layllanan Admlinistrasi Siswa, (Stuldent Joulrnal of Edu lcational 

MLanagemlent: Julrnal MLanajemlen Pendidikan Fakulltas Ilmlu l Pendidikan ULniversitas Negeri 

Gorontalo 3 No. 2, Desemlber 2023), 236-244 
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didulkulng lokasi rulang tata ulsaha yllang strategis serta rulang kerja yllang 

bersih dan tertata. 

2. Reliability ll (keandalan)  

Reliabilityll (keandalan) mlerulpakan sebulah kemlamlpulan dalaml 

mlenyllelenggarakan, mlemlastikan jasa yllang akan diandalkan, yllang 

dimlana kinerja haruls sesulai dengan harapan pelanggan yllang berarti 

ketepatan waktul dan mlemlberikan layllanan yllang samla tanpa mlemlbeda-

bedakan serta mlemlberikan layllanan yllang akulrat dan terpercaylla.51 

Berdasarkan hasil temlulan penelitian, ulpaylla kepala tata ulsaha 

ulntulk mlemlastikan keandalan layllanan admlinistrasi dalaml mlendulkulng 

proses belajar mlengajar di SMLA Negeri 1 Rejang Lebong, yllaitul: 

1. Pertamla, y llaitul aspek kedisiplinan waktul mlenjadi fondasi dalaml 

mlemlbanguln sisteml kerja yllang teratulr. Disiplin mlasulk dan pullang 

kerja mlencermlinkan adanylla kesadaran pegawai terhadap peratulran 

dan tanggulng jawabnylla. Hal ini sejalan dengan teori disiplin kerja, 

yllaitul keku latan yllang berkemlbang dalaml tulbulh karyllawan yllang 

dapat mlenyllesulaikan diri dengan sulkarela terhadap kepultulsan 

peratulran dan nilai dari pekerjaan.52 

2. Kedula, yllaitul kendali kinerja yllang efektif dilakulkan mlelaluli 

pemlbagian tulgas berdasarkan job description yllang setiap pegawai 

mlemliliki tulpoksi mlasing-mlasing, sehingga pekerjaan diselesaikan 

                                                 
51 Danang Darulnanto, Rr. Endang W, Honnyll, Sulbandi, dan Deslidah Saidah, Determlinasi 

Loyllalitas Pelanggan: Analisis Keandalan, Fasilitas, dan Kepulasan Pelanggan Kereta Api, 

(JEMLSI: Julrnal Ekonomli MLanajemlen Sisteml Informlasi 5 No. 5, MLei 2024), 482 
52  Arif YLLulsu lf Hamlali, Pem laham lan MLanajemlen Su lmlber Daylla MLanulsia Strategi 

MLengelola Karyllawan, (YLLogyllakarta: Caps, 2016), 214. 
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secara efisien dan tepat sasaran. Hal ini sejalan dengan pendapat 

Hasibulan, bahwasannylla kinerja karyllawan mlerulpakan sulatul hasil 

yllang dicapai seseorang dalaml mlelaksanakan tulgas yllang 

dibebankan berdasarkan kecakapan, pengalamlan, kesulnggulhan, 

serta waktul.53 

3. Ketiga, yllaitul mlengedepankan prinsip service exclx cellent yllang 

mlemlberikan layllanan cepat mlelebihi ekspektasi penggulna layllanan. 

Hal ini mlenulnjulkkan buldaylla kerja yllang responsif. Hal ini sejalan 

dengan teori service exc lellent yllang mleru lpakan sulatul layllanan 

terbaik dalaml mlemlenulhi harapan dan kebultulhan pelanggan.54 

4. Keemlpat, y llaitul ulntulk mlenjamlin akulrasi layllanan admlinistrasi, 

sekolah mlenerapkan SOP yllang ketat. Setiap dokulmlen mlasulk dan 

kelular diperiksa ullang oleh pimlpinan dan staf gulna mlemlastikan 

kesesulaian data dengan arsip sebelulml disahkan. Temlulan ini sejalan 

dengan pemlaparan Kepmlendiknas (2010:7) teori akulrasi layllanan 

yllang diwuljuldkan dengan ketaatan pada prosedulr dan normla. Agar 

data yllang tersedia akulrat, mlaka sangat diperlulkan keseragamlan 

bentulk dan formlat data.55 

 

 

                                                 
53 ML.S.P Hasibu lan, Organisasi dan MLotivasi, Dasar Peningkatan Produ lktivitas, (Jakarta: 

Bina Aksara, 2005), 504. 
54 Khairu ll MLaddyll, Hakikat dan Pengertian Pelayllanan Primla, (Jakarta: Chamla Digit, 

2009), 8. 
55 Rulfqotulz Zakhiroh, Pengarulh Kinerja Tenaga Admlinistrasi Sekolah Terhadap Ku lalitas 

Layllanan Admlinistrasi Non Akademlik, (Didaktika 19 No. 2, Febru lari 2013), 66 
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3. Responsiveness (ketanggapan) 

Responsiveness (ketanggapan) ialah kemlamlpulan ataul keinginan 

dalaml mlemlastikan layllanan admlinistrasi dapat mluldah diakses dan 

informlatif dengan mlemlberikan layllanan yllang cepat tanggap dan tepat 

pada pelanggan sehingga dapat mlemlulaskan pelanggan dengan 

kecepatan layllanan yllang diberikan.56 

Berdasarkan hasil temlulan penelitian, penerapan teknologi dalaml 

layllanan admlinistrasi di sekolah terbulkti mleningkatkan efisiensi dan 

aksesibilitas. Sekolah telah mlengemlbangkan aplikasi internal yllang 

mlemluldahkan pemlbulatan sulrat, seperti sulrat izin paskibra dan 

keterangan nilai. Petulgas culkulp mlemlasulkkan namla siswa, dan sisteml 

secara otomlatis mlenghasilkan dokulmlen yllang dibultulhkan. Penggulnaan 

akuln google drive tata ulsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong bergulna 

ulntulk mlenyllimlpan doku lmlen admlinistrasi, mlenjadi solulsi saat terjadi 

kehilangan data ataul ganggulan pada perangkat lokal. Ini mlenulnjulkkan 

bahwa sekolah telah beradaptasi dengan era digital, mlenjadikan 

layllanan admlinistrasi lebih praktis, cepat, dan mluldah diakses oleh 

semlu la pihak terkait.  

Hasil penelitian julga mlenulnjulkkan bahwa layllanan admlinistrasi 

di SMLA Negeri 1 Rejang Lebong telah berjalan dengan baik, efisien, 

dan mlu ldah diakses. Kepala sekolah mlenyllatakan kepulasannylla 

terhadap kinerja staf tata ulsaha yllang mlenulnju lkkan tanggulng jawab 

                                                 
56  Iis Sofiati, Nu lru ll Qomlariah, dan Haris Hermlawan, Damlpak Ku lalitas Pelayllanan 

Terhadap Loyllalitas Konsulmlen, (JSMLBI: Ju lrnal Sains MLanajemlen dan Bisnis Indonesia 8 No. 2, 

Desemlber 2018), 248 
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tinggi, kerja samla yllang solid, serta ketepatan waktul dalaml 

mlenyllelesaikan tulgas. Staf tata ulsaha dinilai responsif dan komlulnikatif 

dalaml mlemlberikan informlasi. Selain itul, pengalamlan siswa julga 

mlengulatkan bahwa pelayllanan admlinistrasi tergolong cepat dan tidak 

berbelit. Ketika dimlinta mlengamlbil keperlulan kelas, staf TUL 

mlemlberikan respon cepat dan ramlah, mlenulnjulkkan bahwa layllanan 

bersifat proaktif dan berorientasi pada kebultulhan penggulna. 

Temlulan ini sejalan dengan teori kulalitas layllanan dari Zeithamll 

et al. (1990), yllang mlenekankan pentingnylla daylla tanggap dan 

kemluldahan akses untuk dapat mlemlbentulk kepulasan para pengguna 

layllanan. 57  Dengan demlikian, dapat disimlpu llkan bahwa layllanan 

admlinistrasi di sekolah ini telah mlencermlinkan prinsip pelayllanan 

primla dalaml dulnia pendidikan karena kecepatan dan ketepatannylla 

dalaml mlemlberikan layllanan. 

4. Assulrance (kepastian) 

Assulrance (kepastian/jamlinan) mlerulpakan kulalitas layllanan yllang 

mlemliliki hulbulngan dengan kemlamlpulan dalaml mlenanamlkan 

kepercayllaan dan keyllakinan kepada pelanggan yllang dimlana dimlensi 

kepastian ini mlelipulti kemlamlpulan, pengetahulan, sifat dapat dipercaylla 

yllang dimliliki para staf, yllang bebas dari bahaylla, resiko, ataul keragulan 

                                                 
57 Sinollah dan MLasrulro, Pengulkulran Kulalitas Pelayllanan (Servqulal – Parasulramlan), 

(Julrnal Dialetika 4 No. 1, Februlari 2019), 49 
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dalaml mlemlberikan keamlanan dan mlenanamlkan kepercayllaan kepada 

pelanggan.58 

Berdasarkan hasil temlulan penelitian, kepercayllaan pulblik 

terhadap layllanan admlinistrasi sangat dipengaru lhi oleh komlitmlen staf 

dalaml mlemlenulhi kebultulhan penggulna layllanan secara mlenyllelulrulh. 

Salah satul bentulk kepercayllaan tersebult dibanguln mlelaluli pemlberian 

fasilitas seperti seragaml dan gaji, serta sikap layllanan yllang tulluls, 

mlenghargai setiap individul, mlelayllani dengan sepenulh hati, kejuljulran, 

dengan senyllulml, bekerja dengan hati yllang senang dan mlengultamlakan 

kebultulhan orang. Pendekatan ini mlenulnjulkkan bahwa kepulasan 

layllanan bersifat tidak hanylla teknis, tetapi julga emlosional dan 

psikologis. Kepercayllaan julga didulkulng oleh keamlanan data, di mlana 

tata ulsaha mlenjaga kerahasiaan informlasi dengan mlemlbatasi akses 

hanylla kepada pihak yllang berwenang. 

Temlulan penelitian ini mlenyl latakan bahwa karyllawan mlamlpu l 

mlenulmlbu lhkan kepercayllaan pelanggan dengan mlenciptakan rasa 

amlan kepada pelanggan, sehingga dengan adanylla kepercayllaan yllang 

telah diberikan, mlaka pelanggan akan mlerasa pulas dengan layllanan 

yllang diberikan. 59  Penerapan Standar Operasional Prosedulr (SOP) 

dalaml setiap layllanan julga mlemlberikan kepastian dan jamlinan bahwa 

proses admlinistrasi berjalan secara profesional dan terstrulktulr. Tata 

ulsaha mlemlberikan kepastian dalaml pengelolaan data dilakulkan 

                                                 
58 Zullian YLLamlit, MLanajemlen Kulalitas Produlk & Jasa, (YLLogyllakarta: Ekonisia, 2013), 10. 
59 Fandyll Tjiptono dan Gregoriuls Chandra, Kulalitas Layllanan dan Kepulasan, (Y LLogyllakarta: 

Andi, 2011), 45. 
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dengan cara mlemlastikan bahwa informlasi yllang disamlpaikan telah 

mlelaluli proses verifikasi.  

5. Emlphaty ll (emlpati) 

Philip Kotler dan Kevin Lane Keller, mlengemlulkakan bahwa 

emlpati mlerulpakan kondisi dalaml mlemlperhatikan dan mlemlberikan 

kesulnggulhan karyllawan dalaml mlelayllani pelanggan serta kemlaulan 

karyllawan ulntu lk mlendengar dan mlenangani kelulhan pelanggan yllang 

dimlana mlemlberikan perhatian dengan tulluls kepada pelanggan dan 

mlelakulkan hulbulngan komlulnikasi yllang baik.60 

Berdasarkan hasil temlulan penelitian, perilakul emlpati staf tata 

ulsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong tercermlin mlelaluli sikap sopan 

santuln, kepedu llian terhadap sesamla, ulsaha mlemlbanguln kebersamlaan, 

dan mlendahullulkan kepentingan orang lain. Ketika ada warga sekolah 

yllang mlengalamli mlulsibah, staf TUL mlenulnjulkkan kepedullian dengan 

bersilatulrahmli dan mlenghadiri ulndangan, serta mlengadakan kegiatan 

bersamla seperti acara mlakan bersamla. Emlpati ditulnjulkkan dalaml 

layllanan sehari-hari, seperti mlendengarkan dengan baik saat ada yllang 

bertanylla, mlemlberi perhatian pada siswa dan gulrul, serta mlelayllani 

dengan sabar tanpa terbawa emlosi. Hal ini mlenulnjulkkan bahwa 

layllanan admlinistrasi tidak hanylla fokuls pada tulgas, tetapi julga 

mlemlperhatikan sisi kemlanulsiaan dan hulbulngan sosial di lingkulngan 

sekolah. 

                                                 
60 Philip Kotler dan Kevin Lane, MLanajemlen Pemlasaran, (Jakarta: Erlangga, 2008), 52. 
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Temlulan penelitian ini sejalan dengan pentingnylla emlpati dalaml 

mlenghasilkan kinerja istimlewa dalaml bidang pekerjaan yllang mlenitik-

beratkan peran ultamla mlanulsia.61 Staf tata ulsaha di SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong mlenulnjulkkan sikap yllang baik, emlpati, dan responsif 

dalaml layllanan admlinistrasi. Hal ini terlihat dari mlinimlnylla kelulhan 

dari gulrul, siswa, dan orang tula siswa. Staf tata ulsaha bersifat terbulka, 

pedulli, serta cepat mlemlbantul mlemlberikan solulsi. 

 

2. Strategi Kepala Tata Usaha Dalam Meningkatkan Mutu Layanan 

Administrasi di Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Rejang Lebong 

1. Tulgas dan Tanggulng Jawab Ketataulsahaan 

Berdasarkan hasil temlulan penelitian, pelaksanaan admlinistrasi 

di sekolah mlelipulti kepegawaian, kesiswaan, sarana prasarana, dan 

kehulmlasan. Pemlbagian tulgas staf dilakulkan berdasarkan kemlamlpulan 

dan latar belakang komlpetensi yllang dimliliki staf tata ulsaha agar 

mleningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja dengan mlengerjakan 

tanggulng jawab sesulai dengan keahlian. Bagian kesiswaan mlenangani 

data dan absensi siswa serta keperlulan admlinistrasi harian. Bagian 

kepegawaian mlengulruls admlinistrasi ASN, mlultasi, kenaikan pangkat, 

SK jabatan fulngsional, dan gaji berkala. Terdapat julga julrul bayllar yllang 

bertulgas mlengelola gaji, tulnjangan, KP4, dan pajak. Sarana dan 

prasarana berfokuls pada perlengkapan kelas, pemleliharaan gedulng, 

                                                 
61  Anik Rochmlani, Pemlbiasaan Sedekah ULntu lk Pemlbentulkan Karakter Emlpati Pada 

Anak U Lsia Dini Dalaml Perspektif Al-Qulr’an, (ANDRAGOGI 4 No. 1, MLei 2022), 93 
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tamlan, dan lapangan. Semlentara itul, kehulmlasan bertulgas mlenjaga 

komlulnikasi dengan mlasyllarakat dan mlemlbanguln citra positif sekolah. 

Kepala tata ulsaha mlemliliki komlpetensi sesulai ANJAB provinsi, 

mlencakulp arsiparis, penggulnaan komlpulter, intelegensi, kemlamlpulan 

mlanajerial SDML dan keulangan, serta pengulasaan teknologi informlasi. 

Dalaml mleningkatkan komlpetensi, kepala tata ulsaha dan staf rultin 

mlengikulti pelatihan In Houlse Training (IHT). Pelatihan ini mlencakulp 

penggulnaan aplikasi seperti SRIKANDI (sulrat-mlenyllulrat), AJAK-

Bestie (sarana dan prasarana), aplikasi kepangkatan dan lain-lain. IHT 

mlemlbantul mlemlahamli tulgas dan mlamlpul mleny llesulaikan diri dengan 

perkemlbangan teknologi admlinistrasi.  

Hasil temlulan penelitian mlenulnjulkkan bahwa sisteml 

admlinistrasi sekolah telah berjalan culkulp baik dengan adanylla 

pemlbagian tulgas yllang proporsional sesulai dengan komlpetensi staf. 

Temlulan ini sejalan dengan hasil penelitian sebelulmlnylla mlengenai 

pelaksanaan admlinistrasi pendidikan di M LIN 3 MLedan yllang 

mlenulnjulkkan bahwa admlinistrasi yllang efektif dan efisien sangat 

dipengarulhi oleh pemlbagian tulgas yllang terstrulktulr dan jelas.62  

Kepala sekolah mlenyllatakan bahwa stru lktulr organisasi suldah 

berjalan baik dari sisi fulngsi, dengan sulbkon yllang efektif mlengontrol 

staf. Namluln, mlasih terdapat ketidaksesulaian kulalifikasi, terultamla 

pada pranata keulangan dan tenaga honorer di bidang komlpulter serta 

                                                 
62 MLulrsal Aziz, Amlelia Rika, Khairuln Nisa, dan Rahmla Fadhilah Siregar, Pelaksanaan 

Adm linistrasi Pendidikan di MLIN 3 MLedan Dalaml MLeningkakan MLultu l Pendidikan, (JEMLARI: 

Julrnal Edulkasi MLadrasah Ibtidaiyllah 6 No. 2, Julli 2024), 104-111 
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kearsipan. MLeskipuln demlikian, fulngsi ketatau lsahaan tetap berjalan 

lancar. Ke depan, disarankan agar pemlerintah mlenyllesulaikan tenaga 

kerja dengan kulalifikasi yllang dibultulhkan. 

2. MLenyllulsuln Rencana Tahulnan 

Berdasarkan hasil temlulan penelitian, rencana tahulnan SMLA 

Negeri 1 Rejang Lebong mlencakulp programl kerja rultin, RKS 

(pengemlbangan sarana dan lingkulngan), RKAS (anggaran kegiatan), 

rencana jangka primla (admlinistrasi tertib), serta rencana akademlik 

dan non-akademlik, seperti jadwal pemlbelajaran dan ekstrakulrikuller. 

Kegiatan tahulnan mlelipulti PPDB, MLPLS, uljian, rapat tahulnan, lomlba, 

bazar, dan liga sekolah. Tata ulsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong 

pada tahuln 2025 mlemlfokulskan pada digitalisasi arsip sebagai rencana 

tahulnan dalaml penyllemlpulrnaan layllanan admlinistrasi. Penyllulsulnan 

rencana mlelibatkan kepala sekolah, wakil kepala, kepala TUL, staf, dan 

gulrul.  

Rencana tahulnan disulsuln dengan berdasarkan evalulasi programl 

sebelulmlnylla, mlasulkan-mlasulkan, saran-saran dan mlenyllesulaikan 

dengan perulbahan ataul kebijakan dinas. Temlu lan penelitian ini sejalan 

dengan pentingnylla evalulasi penilaian kinerja yllang mlenjadi kulnci 

ulntulk mlengulkulr sejaulh mlana pencapaian karyllawan dan mlenjadi lebih 

dari sekedar ru ltinitas admlinistratif, evalulasi kinerja ini mlemliliki peran 

penting dalaml perkemlbangan individul dan kesulksesan organisasi 
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secara keselulru lhan.63 Rencana tahulnan SMLA Negeri 1 Rejang Lebong 

berjalan lancar berkat perencanaan mlatang, keterbulkaan terhadap 

mlasulkan, dan kemlamlpulan tata ulsaha beradaptasi serta mlemlperbaiki 

dengan cepat. 

3. Peningkatan Penggulnaan Teknologi Informlasi 

Berdasarkan hasil temlulan penelitian, penggulnaan teknologi 

informlasi terbulkti mleningkatkan kulalitas layllanan admlinistrasi di 

SMLA Negeri 1 Rejang Lebong. Sebelulmlnyl la, proses pencatatan sulrat 

dan penyllimlpanan data siswa dilakulkan secara mlanulal, mlemlakan 

waktul lamla, serta berisiko rulsak ataul hilang. MLisalnylla, pencarian 

arsip ijazah siswa lullulsan tiga tahuln lalul bisa mlemlakan waktul hingga 

30 mlenit. Setelah penerapan sisteml digital, permlintaan data ataul sulrat 

dapat diproses dalaml hitulngan mlenit. Gulrul julga dapat langsulng 

mlengakses dokulmlen mlelaluli folder yllang telah disiapkan. Hal ini 

mlenulnjulkkan peningkatan efisiensi dan kecepatan respons layllanan 

admlinistrasi. 

Penggulnaan teknologi mlemlpermluldah tulgas staf tata ulsaha 

dalaml mlerespon permlintaan dengan cepat dan akulrat. Selain itul, hal 

ini mlenulnjulkkan kesiapan sekolah dalaml mlenghadapi sisteml layllanan 

berbasis teknologi di mlasa depan, termlasulk perkemlbangan kecerdasan 

bulatan (AI). Dengan demlikian, teknologi informlasi ini berperan 

penting ulntulk mlenulnjang efektivitas, efisiensi, dan kulalitas layllanan 

                                                 
63 ML. Arif Pratamla MLanu lru lng, Aswarulddin, Lauldyll Livianti, Cendani Alfanizha Hidmla, 

Nulr Siti MLayllsarah, Indah Wahyllulni, Pentingnylla Evalulasi Penilaian Kinerja, (JISPENDIORA: 

Julrnal Ilmlu l Sosial, Pendidikan dan Hulmlaniora 3 No. 1, April 2024), 77 
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admlinistrasi di sekolah. Temlulan penelitian ini sejalan dengan hasil 

penelitian sebelulmlnylla yllang mlenyllamlpaikan bahwasannylla penerapan 

teknologi informlasi telah mlemlberikan damlpak positif yllang signifikan 

terhadap efisiensi admlinistrasi.64 

4. MLengawasi Kemlamlpulan Admlinistrasi 

Berdasarkan hasil temlulan penelitian, pengawasan terhadap 

kemlamlpulan admlinistrasi staf tata ulsaha SM LA Negeri 1 Rejang 

Lebong dilaku lkan mlelaluli sisteml kontrol kinerja yllang terstrulktulr. 

Pengawasan ini diwuljuldkan dalaml bentulk bu lkul kinerja staf yllang 

digulnakan ulntulk mlencatat pelaksanaan tulgas harian, kedisiplinan, 

tanggulng jawab, serta kendala yllang dihadapi. Catatan tersebult 

kemluldian dikomlulnikasikan secara berkala kepada kepala sekolah 

sebagai bentulk evalulasi internal. Kriteria penilaian kemlamlpulan staf 

mlencakulp aspek disiplin, tanggulng jawab, profesionalitas, etos kerja, 

kejuljulran, serta penilaian personal seperti kehadiran dan penyllelesaian 

tulgas. 

Setiap bullan dilakulkan kontrol terhadap pelaksanaan tulgas, 

termlasulk mlenerimla dan mlenindaklanjulti kelulhan dari ulnit lain seperti 

perpulstakaan, gulrul, ataul kantin. Permlasalahan yllang mlulncull dikaji 

setiap mlinggu l, semlentara evalulasi mlenyllelulrulh dilakulkan secara 

mlinggulan ataul bullanan. Evalulasi eksternal dari pihak Dinas 

                                                 
64 Daniel Deha, Peran Teknologi Informlasi dalaml MLeningkatkan Efisiensi Admlinistrasi 

Pada Pergulrulan Tinggi, (Julrnal MLanajemlen Lemlondial Bu lsiness School 10 No. 2, Septemlber 

2024), 9 



83 

 

      

 

Pendidikan dilakulkan setahuln sekali sebagai syllarat perpanjangan 

Sulrat Kepultulsan (SK) dinas bagi staf tata ulsaha. 

Berdasarkan hasil penelitian, sisteml pengawasan kinerja yllang 

diterapkan mlendulku lng pelaksanaan tulgas admlinistrasi secara 

terencana dan bertanggulng jawab. Evalulasi rultin dan kriteria penilaian 

yllang jelas mlenjadi dasar dalaml mlenjaga mlultul kinerja staf 

admlinistrasi di sekolah. Hal ini sejalan dengan pendapat Simlbolon 

(2004) terkait pengawasan kinerja yllang mlemliliki tuljulan agar hasil 

pelaksanaan diperolah secara berdaylla gulna (efisien) dan berhasil gulna 

(efektif) sesulai dengan rencana yllang telah ditentulkan sebelulmlnylla.65 

5. MLenjaga Prosedulr Admlinistrasi 

Berdasarkan hasil temlulan penelitian, pelaksanaan prosedulr 

admlinistrasi di sekolah mlengacul pada Standar Operasional Prosedulr 

(SOP) yllang mlerulpakan pedomlan tertullis dalaml pengelolaan layllanan 

admlinistrasi. SOP ini mlencakulp tata cara pengelolaan sulrat, 

penyllalinan data, penerbitan sulrat keterangan, serta kegiatan 

admlinistrasi lainnylla yllang berpedomlan pada peratulran dalaml negeri, 

pedomlan gulbernulr, dan pedomlan kerja tenaga admlinistrasi dari 

kemlenterian. Adapuln tantangan dalaml pelaksanaan, berulpa koordinasi 

dan pemlahamlan yllang kulrang terhadap alulr admlinistrasi. MLeskipuln 

demlikian, pelaksanaan prosedulr dilakulkan secara fleksibel dengan 

tidak mlenghilangkan tuljulan dari SOP.  

                                                 
65 Amlirru ldin, Fulngsi Pengawasan Dalaml MLeningkatkan Kinerja Pegawai Pada Badan 

Pengelola Keulangan dan Aset Daerah Kabulpaten Biak Nulm lfor, (Julrnal “Gemla Kamlpu ls” 12 No. 1, 

2017), 48 
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Penerapan SOP yllang jelas dan terstrulktulr mlemluldahkan staf tata 

ulsaha bekerja efisien, sehingga tulgas selesai tepat waktul sesulai 

standar. Hasil penelitian sejalan dengan penelitian sebelulmlnyl la, 

mlenyllatakan bahwa Standar Operasional Prosedulr (SOP) mlemlainkan 

peran penting dalaml mleningkatkan efisiensi, konsistensi, efektivitas 

operasional, mlemlbantul mlengulrangi kesalahan, mlemlastikan kepatulhan 

terhadap regullasi, dan mleningkatkan produlktivitas.66 

6. MLenyllelesaikan Permlasalahan YLLang Ada 

Berdasarkan hasil penelitian, permlasalahan ultamla dalaml 

pelaksanaan admlinistrasi di SMLA Negeri 1 Rejang Lebong adalah 

keterlamlbatan pengulmlpullan data oleh gulrul dan siswa, yllang dapat 

mlenghamlbat kinerja staf tata ulsaha. Solulsinylla adalah penetapan 

jadwal dan batas waktul pengulmlpullan data ulntulk mleningkatkan 

disiplin. Permlasalahan lain adalah keterbatasan SDML dan pemlahamlan 

teknologi, yllang diatasi mlelaluli dulkulngan pimlpinan dalaml 

penyllelesaian mlasalah aplikasi serta pemlbinaan pemlahamlan tulgas 

kepada staf.  

Hasil temlulan penelitian sejalan dengan peran kepala tata ulsaha 

yllang haruls dapat mlemlastikan kinerja staf admlinistrasi yllang optimlal 

ulntulk mlendulkulng kegiatan operasional dan mlencapai tuljulan lemlbaga. 

                                                 
66  Fadila Rahmlawati dan Naulra Nazhifah Su lryllana, Pentingnylla Standar Operasional 

(SOP) Dalaml MLeningkatkan Efisiensi dan Konsistensi Operasional Pada Perulsahaan MLanulfaktu lr, 

(JULMLBIDTER: Julrnal MLanajemlen Bisnis Digital Terkini 1 No. 3, Julli 2024), 1-15 
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67  Secara keselulrulhan, penelitian mlenulnjulkkan bahwa penyllelesaian 

permlasalahan admlinistrasi di SMLA Negeri 1 Rejang Lebong sangat 

bergantulng pada kepemlimlpinan yllang responsif dan solultif. 

7. MLengarahkan dan MLemlbimlbing 

Berdasarkan hasil temlulan penelitian, kepala tata ulsaha SMLA 

Negeri 1 Rejang Lebong mlengarahkan dan mlemlbimlbing staf tata 

ulsaha, dengan terlebih dahullul mlemlbina hulbulngan interpersonal yllang 

baik mlelaluli komlulnikasi aktif, rapat berkala, serta mlemlbulka rulang 

bagi staf ulntu lk mlenyl lamlpaikan saran. Selanjultnylla, pimlpinan julga 

langsulng mlemlantaul progres kerja staf dan mlemlberikan bimlbingan 

teknis ulntulk mlengatasi kesullitan tulgas. Evalulasi rultin julga dilakulkan 

ulntulk mlengidentifikasi kelemlahan dan mlemlberikan solulsi. 

Hasil temlulan mlencermlinkan gaylla kepemlimlpinan yllang sulportif 

dan partisipatif, di mlana pimlpinan bertindak sebagai mlentor teknis 

sekaliguls mlemlberi rulang bagi staf tata ulsaha mlenyllamlpaikan mlasulkan. 

Hal ini sejalan dengan teori kepemlimlpinan su lportif, yllaitul perilakul 

yllang mlenyl lokong dan mlemlberikan perhatian dengan mlemlbimlbing 

bawahan dalaml mlenghadapi permlasalahan. Sedangkan kepemlimlpinan 

partisipatif adalah mlemlberi kesemlpatan bawahan ulntulk berkontribulsi 

dalaml pengamlbilan kepultulsan mlelaluli saran dan mlasulkan. 68

                                                 
67  L. Najwa, ML Sulhardi, dan ML Angraini, Peran Tenaga Kependidikan dalam l 

MLeningkatkan MLultu l Pelayllanan Pendidikan, (Joulrnal Inovasi Riset Akademlik 2 No. 4, 2022), 319-

324  
68 Robbins, Stephen P, dan Timlothyll A Juldge, Perilakul Organisasi, (Jakarta: Selemlba 

Emlpat, 2008), 40-45. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian mlengenai “Strategi Kepala Tata ULsaha 

Dalaml MLeningkatkan MLultul Layllanan Admlinistrasi di Sekolah MLenengah 

Atas Negeri 1 Rejang Lebong”, dapat peneliti simlpullkan bahwa mlultu l 

layllanan admlinistrasi SMLA Negeri 1 Rejang Lebong sebagai berikult: 

1. MLultul layllanan admlinistrasi SMLA Negeri 1 Rejang Lebong telah 

mlenulnjulkkan kinerja yllang culkulp baik dalaml mlemlberikan layllanan 

admlinistrasi y llang ramlah, cepat, dan profesional, mleskipuln mlasih 

mlenghadapi keterbatasan anggaran dan fasilitas. Kepala tata ulsaha 

mlenerapkan mlanajemlen yllang disiplin, terstrulktulr, dan efisien mlelaluli 

pemlbagian tu lgas sesulai tulpoksi, penerapan SOP, serta layllanan 

berbasis service exclx xellent. Inovasi penggulnaan aplikasi internal dan 

Google Drive tulrult mlendulkulng kemluldahan akses dan kecepatan 

layllanan. Kepercayllaan pulblik dibanguln mlelaluli komlitmlen pelayllanan 

yllang tulluls dan profesional serta jamlinan keamlanan data. Selain itul, 

perilakul emlpati dan kepedullian staf terhadap kebultulhan penggulna 

layllanan mlemlperkulat hulbulngan yllang harmlonis dan mleningkatkan 

kepulasan layllanan admlinistrasi sekolah. 

2. Strategi kepala tata u lsaha dalaml mleningkatkan mlultul lay llanan 

admlinistrasi di Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Rejang Lebong ialah 

membangun tugas dan tanggung jawab ketatausahaan, menyusun 
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rencana tahunan, peningkatan penggunaan teknologi informasi, 

mengawasi kemampuan administrasi, menjaga prosedur administrasi, 

menyelesaikan permasalahan yang ada serta mengarahkan dan 

membimbing. Kepala tata u lsaha julga mlenekankan pentingnylla 

kepatulhan terhadap Standar Operasional Prosedu lr (SOP) dalaml setiap 

proses admlinistrasi, serta mleny llikapi permlasalahan internal seperti 

keterlamlbatan data dan keterbatasan SDM L dengan solu lsi yllang adaptif 

dan kolaboratif. Selain itu l, dengan mlelakulkan pendekatan 

interpersonal seperti kom lulnikasi terbu lka, rapat ru ltin, dan bimlbingan 

teknis tulrult mlemlperku lat kinerja timl tata ulsaha.  

B. Saran 

Berdasarkan hasil penelitian mlengenai “Strategi Kepala Tata ULsaha 

Dalaml MLeningkatkan MLultul Layllanan Admlinistrasi di Sekolah MLenengah 

Atas Negeri 1 Rejang Lebong”, peneliti mlemlberikan beberapa saran 

sebagai berikult: 

1. Bagi Kepala Tata ULsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong, diharapkan 

agar teruls mlengemlbangkan komlpetensi mlanajerial, kepemlimlpinan 

dan strategi y llang adaptif dan inovatif gulna mleningkatkan mlultu l 

layllanan admlinistrasi dengan mlelaluli pelatihan kepemlimlpinan, 

pengulatan komlulnikasi, serta pemlanfaatan teknologi informlasi yllang 

relevan dalaml mlemlpercepat dan mlemlpermluldah proses admlinistrasi. 

2. Bagi Staf Tata ULsaha SMLA Negeri 1 Rejang Lebong, diharapkan staf 

tata ulsaha mleningkatkan kemlamlpulan penggulnaan aplikasi 
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admlinistrasi dan mlenjaga sikap kerja yllang emlpatik serta profesional. 

Staf julga dianjulrkan aktif mlemlberikan mlasulkan dan berpartisipasi 

dalaml pengamlbilan kepultulsan demli peningkatan mlultul layllanan.  

3. Bagi Sekolah/Pihak YLLang Terkait, diharapkan agar teruls mlemlberikan 

dulkulngan penulh terhadap programl peningkatan pengemlbangan SDM L 

TUL dengan mlemlberikan dulkulngan berulpa penyllediaan anggaran yllang 

mlemladai ulntu lk pengadaan fasilitas dan pelatihan staf. Selain itul, 

pihak sekolah dan dinas pendidikan perlul mlemlastikan penemlpatan 

SDML sesulai komlpetensi gulna mlenulnjang kulalitas admlinistrasi yllang 

optimlal. 

4. Bagi Tenaga Pendidik, diharapkan agar teruls mleningkatkan 

koordinasi dengan tata ulsaha serta mlendulkulng penerapan strategi 

admlinistrasi mlelaluli pemlanfaatan teknologi yllang relevan gulna 

mleningkatkan efisiensi dan mlu ltul layllanan admlinistrasi. 

5. Bagi Siswa, diharapkan agar teruls mlemlahamli dan mlengikulti prosedulr 

admlinistrasi dengan tertib serta mlemlberikan mlasulkan konstrulktif 

ulntulk mlendulkulng perbaikan layllanan admlinistrasi di sekolah.  

6. Bagi Peneliti Selanjultnylla, diharapkan agar dapat mlemlperlulas objek 

penelitian, baik secara geografis mlaulpuln kelemlbagaan agar dapat 

mlemlberikan gamlbaran yllang lebih mlenyllelulrulh mlengenai efektivitas 

strategi kepala tata usaha dalaml konteks yllang lebih lulas dan 

disarankan ulntulk mleneliti di tingkat sekolah lain. 
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PEDOMAN OBSERVASI 

No.  Aspek Pernyataan 

1. MLultul Layllanan Admlinistrasi 1. Tangible (berwuljuld) 

2. Reliability ll (keandalan) 

3. Responsiveness (daylla tanggap) 

4. Assulrance (kepastian) 

5. Emlphaty ll (emlpati) 

2. Strategi Kepala Tata ULsaha 1. MLemlbanguln tulgas dan tanggulng jawab 

ketataulsahaan. 

2. MLenyllulsuln rencana tahulnan 

3. Peningkatan penggu lnaan teknologi 

informlasi 

4. MLengawasi kemlamlpulan admlinistrasi 

5. MLenjaga prosedulr admlinistrasi 

6. MLenyllelesaikan permlasalahan yllang ada 

7. MLengarahkan dan mlemlbimlbing 
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PEDOMAN WAWANCARA 

No.  Variable Indikator Daftar Pertanyllaan 

1.  MLultul 

Layllanan 

Admlinistrasi 

Tangible (berwuljuld) 1. Bagaimlana kondisi 

fasilitas yllang dimliliki oleh 

bagian Tata ULsaha di 

sekolah ini? Apa saja 

perlengkapan ataul 

perangkat yllang tersedia di 

rulang Tata ULsaha saat ini? 

2. Apakah bapak/ibul mlerasa 

fasilitas yllang tersedia 

suldah mlenculkulpi? 

3. Siapa yllang bertanggulng 

jawab atas perawatan 

fasilitas dan pengadaan 

barang? 

4. Apakah tata ulsaha ada 

rencana penamlbahan ataul 

perbaikan fasilitas? dan 

apa kendala ultamla dalaml 

peningkatan fasilitas? 

5. Bagaimlana sisteml 

komlulnikasi antar TUL dan 

gulrul? Apakah ada website 

khulsuls sekolah? 

6. Apa atu lran berpakaian 

bagi staf TUL saat 

mlelayllani? 

7. Bagaimlana cara TUL 

mlemlprioritaskan 
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kebultulhan gulrul dan siswa? 

apakah fasilitas yllang 

tersedia saat ini dirasa 

suldah mlenculkulpi? 

  Reliabilityll (keandalan) 1. Bagaimlana cara 

mlemlastikan keandalan 

layllanan admlinistrasi pada 

proses belajar mlengajar 

2. Apa ulpaylla yllang dilakulkan 

TUL ulntu lk mlemlastikan 

keakulratan dalaml layllanan 

admlinistrasi? 

  Responsiveness 

(day lla tanggap) 

1. MLenulru lt bapak/ibul, 

bagaimlana cara 

mlenciptakan layllanan 

admlinistrasi yllang mluldah di 

akses dan cepat tanggap? 

2. Bagaimlana tingkat 

kepulasan terhadap daylla 

tanggap tata ulsaha dalaml 

mlerespons kebultulhan 

kepala sekolah, gulrul, dan 

siswa? 

  Assulrance (kepastian) 1. Bagaimlana ulpaylla yllang 

dilakulkan bapak/ibul ulntulk 

mleningkatkan kepercayllaan 

sehingga warga sekolah 

mlerasa amlan dan terjamlin 

dalaml mlenerimla layllanan 

admlinistrasi? 
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  Emlphaty ll (emlpati) 1. Apa saja bentulk-bentulk 

perilakul emlpati yllang 

ditulnjulkan oleh staf tata 

ulsaha dalaml pelayllanan 

sehari-hari? 

2. Bagaimlana persepsi kepala 

sekolah, gulrul, dan siswa 

terhadap sikap emlpati staf 

tata ulsaha di sekolah? 

 

2. Strategi 

Kepala Tata 

ULsaha 

MLemlbanguln tulgas dan 

tanggulng jawab 

ketataulsahaan 

1. Apa saja tulgas dan 

tanggulng jawab 

ketataulsahaan SMLA Negeri 

1 Rejang Lebong? 

2. Apa saja komlpetensi yllang 

haruls dimliliki oleh seorang 

kepala tata ulsaha? 

3. Apakah ada pelatihan tulgas 

dan tanggulng jawab 

ketataulsahaan? 

4. MLenulru lt bapak kepala 

sekolah, apakah ada saran 

terkait hal yllang perlul 

dikemlbangkan dan 

diperbaiki dari pelaksanaan 

tulgas ketataulsahaan? 
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  MLenyllulsuln rencana 

tahu lnan 

1. Apa saja bentulk-bentulk 

rencana tahulnan yllang ada 

di SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong? 

2. Apakah ada rencana 

tahulnan yllang suldah 

direncanakan ulntulk 

dilaksanakan? 

3. MLenulru lt bapak, bagaimlana 

proses penyllulsulnan rencana 

tahulnan tata ulsaha, 

khulsulsnylla dalaml 

mlengevalulasi pencapaian 

programl sebelulmlnyl la? 

  Peningkatan 

penggulnaan teknologi 

informlasi 

1. MLenulru lt bapak, bagaimlana 

peran teknologi informlasi 

dalaml mleningkatkan mlultul 

layllanan admlinistrasi di tata 

ulsaha SMLA Negeri 1 

Rejang Lebong? 

2. Bagaimlana penggulnaan 

teknologi mlemlpermluldah 

akses data bagi gulrul dan 

staf? 

  MLengawasi 

kemlamlpulan 

admlinistrasi 

1. Bagaimlana cara bapak 

mlengawasi kemlamlpulan 

admlinistrasi para staf tata 

ulsaha agar dapat terlaksana 

dengan baik dan sesulai 

rencana? dan kriteria 
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seperti apa dalaml mlenilai 

kemlamlpulan staf 

admlinistrasi? dan seberapa 

sering evalulasi dan 

pengendalian kinerja staf 

dilakulkan? 

  MLenjaga prosedulr 

admlinistrasi 

1. Apa saja prosedulr 

admlinistrasi yllang 

diterapkan di tata ulsaha, 

dan sulmlber pedomlannyl la? 

dan mlengapa prosedulr 

admlinistrasi sangat 

penting? Dan apakah ada 

tantangannylla? 

2. Bagaimlana penerapan SOP 

mlemlbantul mleningkatkan 

efisiensi dan ketepatan 

dalaml pekerjaan staf TUL?  

.  MLenyllelesaikan 

Permlasalahan yllang 

ada 

1. Apa saja mlasalah yllang 

sering dihadapi tata ulsaha 

SMLA Negeri 1 Rejang 

Lebong? dan bagaimlana 

cara seorang pemlimlpin 

mlengatasi permlasalahan 

yllang ada. 

  MLengarahkan dan 

MLemlbimlbing 

1. Bagaimlana cara bapak 

mlemlberikan bimlbingan dan 

arahan kepada staf tata 

ulsaha SM LA Negeri 1 

Rejang Lebong?  
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DOKUMENTASI PENELITIAN 

 

Observasi 

 

Wawancara bersamla kepala tata ulsaha 

 

Wawancara bersamla kepala sekolah 
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Wawancara bersamla staf tata ulsaha 

 

Wawancara bersamla gulrul 

 

Wawancara bersamla mlulrid kelas X6 



104 

 

      

 

 

 

 

 

 

 



105 

 

      

 

 

 



106 

 

      

 

 

 

 

 



107 

 

      

 

 

 



108 

 

      

 

 

 

 

 



109 

 

      

 

 



110 

 

      

 

 



111 

 

      

 

BIODATA PENULIS 

 

 

Tasylla Pebrianti, lahir di Culrulp, Kelulrahan Air Pultih 

Barul, Rejang Lebong, Bengkullul pada tanggal 16 

Februlari 2002. Pultri pertamla dari Bapak Dodi YLLanto 

dan Ibul Rahmlawati, yllang mlemliliki 1 adik Peremlpulan 

yllang bernamla Andini Dhea Pultri.  

 

MLenemlpulh Pendidikan Pertamla di TK Pemlbina Culrulp. 

Kemluldian mlelanjultkan pendidikan di Sekolah Dasar (SD) 06 Culrulp Selatan, 

dilanjultkan mlenemlpulh pendidikan di Sekolah MLenengah Pertamla (SMLP) Negeri 1 

Rejang Lebong, dan mlelanjultkan Sekolah MLenengah Atas (SMLA) Negeri 1 

Rejang Lebong dengan julrulsan MLatemlatika dan Ilmlul Pengetahulan Alaml (MLIPA). 

 

Pada tahuln 2021, penullis mlelanjultkan pendidikan di Institult Agamla Islaml Negeri 

(IAIN Culrulp), mlengamlbil Fakulltas Tarbiyllah (FT) dan mlemlilih Programl S-1 

MLanajemlen Pendidikan Islaml (MLPI) dan mlenyllelesaikan pendidikan pada tahuln 

2025 dengan juldull skripsi “Strategi Kepala Tata ULsaha Dalaml MLeningkatkan 

MLultul Layllanan Admlinistrasi di Sekolah MLenengah Atas Negeri 1 Rejang Lebong.” 


