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MOTTO 

 

 

َ لا يغَُيِّرُ مَا بقِىَْمٍ حَتَّى يغَُيِّرُ  وا مَا بأِنَْفسُِهِمْ إنَِّ اللََّّ  

 

Sesungguhnya Allah tidak mengubah keadaan sesuatu kaum sehingga mereka 

mengubah keadaan yang ada pada diri mereka sendiri.
1
 

(Q.S. Ar-ra’du: 11) 

 

                                                           
1
 Departemen Agama Republik Indonesia, Al-Qur’an dan Terjemahannya (Jakarta: Mekar 

Surabaya 2002) 
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ABSTRAK 

WennyFitriaAzizah. Analisis Kompetensi Tenaga Tata Usaha Untuk 

Meningkatkan Kualitas Administrasi Sekolah Di SMP Negeri 4 Yogyakarta. 

Skripsi. Yogyakarta. Fakultas Ilmu Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam 

Negeri Yogyakarta. 2016. 

 

Penelitian ini dilaksanakan berdasarkan ketertarikan penulis untuk 

mengetahui kompetensi teanaga tata usaha sekolah di  SMP Negeri 4 Yogyakarta 

untuk meningkatkan kualitas administrasi sekolah. karena sebelumnya kinerja 

tenaga tata usaha belum maksimal. Penelitian ini bertujuan untuk 

mendeskripsikan bentuk kompetensi yang dimiliki oleh tenaga tata usaha sekolah 

di SMP Negeri 4 Yogyakarta dalam meningkatkan kualitas administrasi sekolah, 

serta faktor pendukung dan penghambat tenaga tata usaha untuk meningkatkan 

kualitas administrasi sekolah. 

 

Penelitian ini merupakan penelitian deskripstif kualitatif yang 

menggunakan obyek penelitian dari garis besar latar belakang historis SMP N 4 

yogyakarta. Pengumpulan data dilakukan dengan berbagai wawancara dengan 

beberapa narasumber, kemudian dengan observasi, dan pengumpulan beberapa 

artikel dan dokumentasi. 

 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa: 1. Kompetensi yang ada dalam 

tenaga tata usaha di SMP N 4 Yogyakarta sudah sesuai dengan standar 

kompetensi tenaga tata usaha yang ada dalam Peraturan Pemerintah Pendidikan 

Nasional No. 24 tahun 2008 yang berisi tentang kompetensi kepribadian, sosial, 

tekhnis, dan menejerial. 2. Upaya tenaga tata usaha untuk meningkatkan kualitas 

administrasi sekolah di SMP Negeri 4 Yogyakarta adalah dengan a. tidak 

menunda pekerjaan yang sudah diberikan kepada masing-masing bagian, b. 

memaksimalkan dalam memberikan pelayanan yang baik terhadap guru, 

karyawan dan peserta didik, c. menjalin hubungan kerjasama dengan pemerintah 

dan lembaga lembaga masyarakat, d. menjaga dan memelihara barang-barang dan 

alat-alat inventaris sekolah. d. memanage anggaran atau dana dari pemerintah 

sesuai dengan skala kebutuhan, e. melakukan studi banding ke sekolah lain yang 

lebih maju, f. melengkapi sarana prasarana. 3. Faktor pendukung: terciptanya 

kerjasama yang baik antar staf atau karyawan, Saling membantu pekerjaan antar 

staf, Saling menciptakan suasana kerja yang harmonis antar karyawan, Saling 

menghargai dan memahami karakter masing-masing staf atau karyawan. 

Sedangkan faktor penghambatnya yaitu Kurangnya sumber daya manusia dalam 

melaksanakan pekerjaan sesuai bidang masing-masing, dan Kurangnya keahlian 

staf dalam mengoperasikan komputer. 

 

Kata kunci: Kompetensi Tata Usaha, Administrasi Sekolah 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Lembaga sekolah merupakan sarana pendidikan yang pada dasarnya 

adalah bertujuan untuk menjadikan sumber daya manusia yang bermoral dan 

berakhlak, atas dasar yang berfondasikan pada tujuan dasar negara itulah 

maka lembaga pendidikan didirikan dan diolah sedemikian rupa agar menjadi 

penunjang untuk menghasilkan atau melahirkan insan-insan yang bermoral 

sesuai dengan kepribadian,karakter bangsa Indonesia pada khususnya. 

Pendidikan juga bertujuan sebagai sarana pembinaan serta 

pengembangan kerjasama antar individu dengan kelompok atau anggota 

organisasi, dari situlah wujud pembinaan pendidikan agar antar individu 

mempunyai rasa saling menghargai dan dihargai sehingga mampu 

mengaplikasikan praktik tersebut dalam skala besar sebagai bekal untuk 

berdampingan dengan individu lain dalam bentuk warga Negara. 

Dalam upaya meningkatkan kualitas pendidikan yang berkaitan dengan 

aspek-aspek dalam proses pendidikan salah satunya adalah meningkatkan 

kualitas administrasi sekolah di suatu lembaga sekolah. Keberadaan 

administrasi sekolah sangat lah penting untuk menunjang kualitas pendidikan 

formal serta kegiatan sekolah untuk mencapai tujuan sekolah. 

Pada  dasarnya, sumber daya manusia adalah salah satu elemen  yang 

sangat dibutuhkan oleh organisasi maupun sekolah. Karena sumber daya 
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manusia memiliki peranan aktif  suatu organisasi dalam mencapai tujuan 

tertentu. Sumber daya manusia sendiri merupakan elemen paling utama 

dibandingkan dengan elemen lain seperti teknologi, modal, uang ataupun 

mesin. Oleh karena itu pengelolaan sumber daya manusia dalam suatu 

organisasi sangatlah penting dan diutamakan. Dengan demikian dibutuhkan 

sumber daya manusia yang berkualitas yang tidak hanya mampu menciptakan 

nilai komparatif tetapi juga nilai kompetitif-generatif-inovatif. 

Seperti halnya dalam sebuah sekolah yang sangat membutuhkan 

sumber daya manusia untuk meningkatkan kualitas sekolah tersebut. Tidak 

hanya guru atau pengajar  tetapi juga tenaga administratif seperti tenaga tata 

usaha (TU) . 

Dalam upaya untuk menunjang  kualitas pendidikan yang berkaitan 

dengan proses pendidikan salah satunya adalah dengan meningkatkan kualitas 

administratif sekolah. Untuk mengefektifkan administrasi sekolah diperlukan 

adanya tenaga yang profesional di bidang administrasi sekolah, tersedianya 

sarana dan prasarana yang memadai serta adanya kerjasama yang baik antar 

staf dan cara kerja yang baik. 

Oleh karena itu di tetapkanlah peraturan perihal tenaga administrasi 

oleh Peraturan Menteri Pendidikan Nasional (PERMENDIKNAS) 

bahwasannya suatu lembaga sekolah/madrasah wajib memiliki tenaga 

administrasi sekolah, peraturan ini tertera dalam PERMENDIKNAS No.24 

tahun 2008 tentang tenaga administrasi sekolah pasal 3, yang berbunyi 

“Penyelenggara sekolah/madrasah wajib menerapkan standar tenaga 
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administrasi sekolah/madrasah sebagaimana diatur dalam Peraturan Menteri 

ini, selambat-lambat 5 (lima) tahun setelah peraturan menteri ini ditetapkan”. 

Mengingat tata usaha merupakan tenaga tata usaha yang harus 

mempunyai keterampilan dan keprofesionalan dalam bidang tata usaha 

sekolah, agar penyelenggaraan pendidikan berjalan dengan rapi sesuai dengan 

struktur yang sesuai dengan kelebihan masing-masing personal, selain untuk 

mengatur sistem secara rinci dan rapi, tenaga tata usaha juga sangat berperan 

penting dalam mengembangkan lembaga sekolah dan diutamakan selain 

tenaga pendidik atau guru. 

Peran tata usaha di lembaga sekolah yaitu melayani pekerjaan-

pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan dari suatu organisasi, menyediakan 

ketererangan-keterangan bagi pimpinan, dan membantu kelancaran 

perkembangan organisasi secara keseluruhan. Oleh karena itu, dalam sebuah 

lembaga sekolah dibutuhkan tenaga tata usaha yang memiliki kompetensi 

dalam bidangnya. Jika tenaga tata usaha tidak memiliki kompetensi maka 

tujuan dari sekolah tersebut tidak tercapai.  

Sedangkan yang menjadi ketertarikan penulis mengangkat judul 

tersebut adalah keingin tahuan penulis mengenai kompetensi tenaga tata 

usaha di SMP N 4 Yogyakarta dalam meningkatkan kualitas administrasi 

sekolah, karena kinerja tenaga tata usaha di sekolahan tersebut yang penulis 

ketahui dari ketua Tata Usaha belum sepenuhnya maksimal. Oleh karena itu, 

dengan adanya tenaga tata usaha yang baru diharapkan tenaga tata usaha 
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tersebut mampu dikatakan berkompeten dan memperbaiki kualitas 

administrasi sekolah secara maksimal. 

Dari permasalahan tersebut, penulis tertarik melakukan penelitian 

terkait “Analisis Kompetensi Tenaga Tata Usaha Untuk Meningkatkan 

Kualitas Administrasi Sekolah di SMP Negeri 4 Yogyakarta”. 

B. Rumusan Masalah 

1. Bagaimana Kompetensi Tenaga Tata Usaha di SMPN 4 Yogyakarta ? 

2. Bagaimana upaya tenaga tata usaha untuk meningkatkan kualitas 

administrasi sekolah di SMPN 4 Yogyakarta ? 

3. Bagaimana faktor pendukung dan penghambat tenaga tata usaha dalam 

meningkatkan kualitas Administrasi Sekolah ? 

C. Tujuan dan Kegunaan Penelitian 

1. Tujuan Penelitian 

a. Untuk mengetahui kompetensi tenaga tata usaha dalam 

meningkatkan kualitas administrasi sekolah di SMP N 4 Yogyakarta. 

b. Untuk mengetahui upaya tenaga tata usaha untuk meningkatkan 

kualitas administrasi sekolah di SMP N 4 Yogyakarta. 

c. Untuk mengetahui apa faktor pendukung dan penghambat tenaga 

tata usaha untuk meningkatkan kualitas administrasi sekolah di SMP 

N 4 Yogyakarta. 
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2. Kegunaan Penelitian 

a. Secara teoritis-akademis 

1) Untuk memberikan wawasan dan khazanah keilmuan dalam 

bidang pendidikan bagi penulis khususnya dan bagi pembaca. 

2) Untuk memberikan wacana mengenai kompetensi tenaga tata 

usaha untuk meningkatkan kualitas administrasi sekolah. 

b. Secara praktis-empiris 

1) Hasil penelitian ini dapat menjadi masukan bagi penulis dan bagi 

tata usaha untuk meningkatkan kualitas administrasi sekolah. 

2) Menambah pemahaman peneliti terhadap karya ilmiah untuk 

memperoleh wawasan kompetensi tenaga tata usaha untuk 

meningkatkan kualitas administrasi sekolah. 

D. Telaah Pustaka 

Telaah pustaka merupakan salah satu kebutuhan ilmiah yang berguna 

untuk memberikan kejelasan dan batasan pemahaman informasi yang 

digunakan, dan diteliti melalui khasanah pustaka dan sebatas jangkauan 

dengan tema penulisan. 

Setelah melakukan penelusuran terhadap skripsi yang ada penulis 

menemukan beberapa skripsi yang memiliki relevansi terhadap penelitian 

yang penulis kaji. Diantara judul skripsi yang dijadikan kajian dalam 

penelitian ini adalah sebagai berikut: 

Skripsi yang di tulis oleh Harisah Kurniawati, Fakultas Tarbiyah 

Jurusan Pendidikan Agama Islam Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga 
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tahun 2005. Berjudul “Pelaksanaan Administrasi Sekolah Bidang 

Manajemen Operatif di MTs Negeri Panekan Kab. Magetan Jawa Timur”. 

Skripsi ini membahas tentang pelaksanaan administrasi sekolah bidang 

manajemen operatif, hasil yang dicapai dalam pelaksanaan manajemen 

operatif serta hambatan-hambatannya.
1
Skripsi ini fokus pada pelaksanaan 

yang dilakukan bagian manajemen operatif dan perbedaan skripsi ini dengan 

skripsi yang akan diteliti adalah skripsi ini tidak membahas mengenai kualitas 

administrasi sedangkan skripsi yang akan diteliti tentang kompetensi tata 

usaha dalam meningkatkan kualitas administrasi dan upaya apa saja yang 

dilakukan tata usaha dalam meningkatkan kualitas administrasi. 

Skripsi yang ditulis oleh Murniyati, Fakultas Tarbiyah Jurusan 

Kependidikan Islam Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga tahun 2007. 

Berjudul “Pelaksanaan Manajemen Operatif di SMP N 2 Sewon Bantul 

Yogyakarta”.
2
 Skripsi ini membahas tentang bagaimana pelaksanaan 

manajemen bidang operatif dalam melaksanakan administrasi sekolah. 

Skripsi yang ditulis oleh Sopian, Fakultas Tarbiyah dan Keguruan 

Jurusan Kependidikan Islam Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga 

Yogyakarta tahun 2011. Berjudul “Analisis Pelaksanaan Administrasi 

Sekolah di MTsN Ngemplak Sleman Yogyakarta”. Skripsi ini fokus 

membahas tentang pelaksanaan administrasi sekolah yang meliputi fungsi 

perencanaan, organisasi, bimbingan, koordinasi, komunikasi, pengawasan, 

                                                             
1 Harisah Kurniawati, Pelaksanaan Administrasi Sekolah Bidang Manajemen Operatif di 

MTs Negeri PanekanKab. Magetan Jawa Timur, Skripsi, Fakultas Tarbiyah UIN Sunan Kalijaga 

Yogyakarta,  2005. 
2 Murniyati, Pelaksanaan Manajemen Operatif di SMP N 2 Sewon Bantul Yogyakarta, 

Skripsi, Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta,  2007. 
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dan evaluasi serta usaha yang dilakukan dalam mengatasi hambatan 

pelaksanaan administrasi sekolah tersebut.
3
 Skripsi ini tidak membahas 

mengenai kualitas administrasi sekolah hanya membahas pelaksanaan 

administrasi menurut fungsinya serta usaha atau solusi yang dilakukan dalam 

mengatasi hambatan pelaksaan administrasi sekolah. Perbedaannya terletak 

pada subyek yang akan diteliti, skripsi sebelumnya lebih fokus pada 

pelaksanaan administrasi sekolah menurut fungsi sedang skripsi yang akan 

diteliti lebih fokus pada kompetensi tata usaha untuk meningkatkan kualitas 

administrasi di sekolah. 

Judul yang penulis kaji belum ada yang meneliti pada skripsi-skripsi 

sebelumnya dan sudah dijelaskan bahwa persamaan dari skripsi-skripsi 

sebelumnya adalah membahas tentang administrasi sekolah manajemen 

operatif. 

Sedangkan perbedaannya skripsi ini lebih fokus pada  kompetensi 

tenaga tata usaha untuk meningkatkan kualitas administrasi sekolah di SMP 

N 4 Yogyakarta. 

E. Landasan Teori 

1. Kompetensi Tenaga Tata Usaha 

Secara harfiah kompetensi berasal dari kata competence yang 

artinya kecakapan, kemampuan, dan wewenang. Sedangkan secara 

istilah, kompetensi dapat diartikan sebagai dimensi perilaku keahlian atau 

                                                             
3 Sopian,  Analisis Pelaksanaan Administrasi Sekolah di MTsN Ngemplak Sleman 

Yogyakarta, Skripsi, Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta,  2011. 
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keunggulan seorang pemimpin atau staff mempunyai keterampilan, 

pengetahuan, dan perilaku yang baik.
4
  

Menurut Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 Pasal (3) “ 

Kompetensi adalah kemampuan dan karakteristik yang dimiliki oleh 

seorang pegawai sipil berupa pengetahuan, sikap perilaku yang 

diperlukan dalam tugas dan jabatannya”. 
5
 

Dari pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa kompetensi 

adalah keahlian, kemampuan dan karakteristik yang dimiliki seorang 

pemimpin atau pegawai sipil yang  berupa pengetahuan, ketrampilan, 

sikap perilaku yang baik. 

Beberapa aspek yang terkandung dalam konsep kompetensi 

(Gordon, 1988) sebagai berikut : 

a. Pengetahuan (knowledge) yaitu kesadaran dalam bidang kognitif. 

b. Pemahaman (understanding) yaitu kedalam kognitif , dan afektif 

yang dimiliki oleh individu. 

c. Kemampuan (skill), adalah sesuatu yang dimiliki oleh individu untuk 

melaksanakan tugas atau pekerjaan yang dibebankan kepadanya. 

d. Nilai (value), suatu standar perilaku yang telah diyakini dan secara 

psikologis telah menyatu dalam diri seseorang. 

e. Sikap (attitude), yaitu perasaan (senang-tidak senang, suka-tidak 

suka) atau reaksi terhadap suatu rangsangan yang dating dari luar. 

                                                             
4 Edy Sutrisno, Manajemen Sumber Daya Manusia, ( Jakarta: Kencana Prenada Media 

Group,  2009), hal. 202. 
5 Ibid, hal. 203. 
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f. Minat (interest), adalah kecenderungan seseorang untuk melakukan 

suatu perbuatan. 
6
 

Sedangkan standar kompetensi meliputi : kepribadian, social, 

teknis, manajerial (khusus untuk kepala tenaga administrasi 

sekolah/madrasah). Peraturan Menteri Pendidikan Naswional Republik 

Indonesia Nomor 24 tahun 2008 tentang standar tenaga administrasi 

sekolah/ madrasah.
7
 

Untuk memperjelas komponen dimensi kompetensi tersebut 

dijabarkan sebagai berikut : 

a. Kompetensi kepribadian 

Kompetensi ini meliputi: kompetensi memiliki integritas dan 

akhlak mulia, etos kerja, pengendalian diri, percaya diri, fleksibilitas, 

ketelitian, kediiplinan, kreatif dan inovatif, tanggung jawab. 

b. Kompetensi sosial 

Kompetensi ini meliputi: kompetensi untuk bekerja dalam 

tim, pelayanan prima, kesadaran dalam berorganisasi, berkomunikasi 

efektif dan membangun hubungan kerja. 

c. Kompetensi teknis 

Kompetensi ini meliputi: kompetensi untuk melaksanakan  

administrasi kepegawaian, keuangan, sarana prasarana, hubungan 

sekolah dengan masyarakat, persuratan dan pengarsipan, 

                                                             
6 Ibid, hal. 204-205. 
7 Permendiknas, No. 24 tentang Tenaga Administrasi Sekolah, 2008. 
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administrasi kesiswaan, adminitrasi kurikulum, administrasi layanan 

khusus dan penerapan teknologi komunikasi dan informasi (TIK). 

d. Kompetensi manajerial (khusus bagi kepala tenaga administrasi 

sekolah/madrasah ). 

Kompetensi ini meliputi kompetensi untuk: mendukung 

pengelolaan standar nasional pendidikan, menyusun program dan 

laporan kerja, mengorganisasikan staff, mengembangkan staff, 

mengoptimalkan pemanfaatan sumberdaya, membina staff, 

mengelola konflik dan menyusun laporan. 

Masing-masing kompetensi ini sesuai dengan Peraturan menteri 

pendidikan nasional republik Indonesia nomor 24 tahun 2008 tentang 

standar tenaga administrasi sekolah/madrasah dijabarkan dalam sub 

kompetensi yang lebih rinci agar dapat dilaksanakan sesuai dengan tugas 

dan fungsi dalam setiap jenis dan jabatan administrasi sekolah/madrasah 

dalam menunjang proses pembelajaran di sekolah. 

Tata usaha merupakan kalimat yang terdiri dari dua kata yaitu tata 

dan usaha. Tata berarti suatu aturan atau peraturan yang harus ditaati. 

Sedangkan usaha. suatu kegiatan dengan mengarahkan tenaga, pikiran 

atau badan untuk mencapai suatu maksud. b. suatu pekerjaan, perbuatan 

tata upaya uatu pekerjaan, perbuatan tata upaya ikhtiar untuk mencapai 

suatu maksud.
8
 

                                                             
8 Purwodarminto W.J.S, Kamus Umum Bahasa Indonesia, (Jakarta: Balai Pustaka, 1984), 

hal. 113. 
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Suharsimi Arikunto dalam bukunya “Organisasi dan Administrasi 

Pendidikan Teknologi dan Kejuruan” memberikan pengertian sebagai 

berikut : Tata usaha adalah segenap proses kegiatan pengelolaan, surat 

menyurat, mulai dari menerima (menghimpun), mencatat, mengolah, 

menyimpan, merencanakan, menggandakan, dan mengirim semua 

keterangan yang diperlukan oleh pimpinan organisasi di dalam 

pengambilan keputusan.
9
 

2. Fungsi dan peranan tata usaha : 

a. Melayani pekerjaan-pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan dari 

suatu organisasi. 

b. Menyediakan keterangan-keterangan bagi pimpinan organisasi untuk 

membuat keputusan atau melakukan tindakan yang tepat. 

c. Membantu kelancaran perkembangan organisasi secara keseluruhan, 

karena fungsinya sebagai pusat ingatan dan sumber dokumen.
10

 

Kegiatan tata  usaha harus menunjang kegiatan administratif 

manajemen. Oleh karena itu kegiatan-kegiatannya harus direncanakan, 

diarahkan, dikoordinasikan, dikontrol dan dikomunikasikan agar benar-

benar berdaya guna. 

Di lingkungan setiap  lembaga pendidikan dari unit yang terendah 

sampai unit yang tertinggi diperlukan dan diselenggarakan kegiatan tata 

usaha yang terarah dan tertib.  Kepala tata usaha bertanggung jawab atas 

kelancaran jalannya tata usaha dalam menunjang kegiatan sekolah dalam 

                                                             
9 Suharsimi Arikunto, Organisasi dan Administrasi Pendidikan Teknologi dan Kejuruan, 

(Jakarta: Rajawali, 1990), hal. 97. 
10 Soehari Trisno, Segi-segi Administrasi Sekolah, (Solo: Agustina, 1979), hal. 202. 
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mencapai tujuan sekolah. Kepala tata usaha biasanya juga bertindak 

sebagai bendaharawan.
11

  

Tugas tata usaha adalah memberikan pelayanan kepada satuan-

satuan organisasi lainnya dalam sekolah itu untuk kelancaran 

pelaksanaan tugas-tugas pendidikan dan pengajaran.
12

 

Kegiatan tata usaha diantaranya adalah sebagai berikut :
13

 

a. Penerimaan dan pencatatan murid 

b. Daftar hadir/absensi 

c. Dokumentasi kelas atau sekolah dan laporan-laporan 

d. Pengaturan proses belajar mengajar 

e. Agenda, arsip dan ekspedisi  

Administrasi tata laksana / tata usaha sekolah merupakan 

serangkaian kegiatan mencatat, menyimpan, menggandakan, 

menghimpun, mengolah dan mengirim benda-benda tertulis serta warkat 

yang pada hakikatnya menunjang seluruh garapan administrasi sekolah / 

pendidikan. 

Secara singkat tunjangan administrasi tata laksana / tata usaha 

terhadap garapan-garapan administrasi sekolah / pendidikan adalah 

sebagai berikut : 

a. Terhadap administrasi peserta didik / siswa. 

b. Terhadap administrasi personel. 

                                                             
11 Ahmad Gozali Dan Syamsuddin BA, Administrasi Sekolah, (Jakarta : Cv. Cahaya Budi, 

1977 ), hal. 23. 
12 Ibid, hal. 23. 
13 Ary H Gunawan, Administrasi Sekolah …., hal. 170-172. 
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c. Terhadap administrasi kurikulum. 

d. Terhadap administrasi sarana prasarana. 

e. Terhadap administrasi anggaran / biaya. 

f. Terhadap administrasi tata laksana / tata usaha sendiri. 

g. Terhadap administrasi organisasi. 

h. Terhadap administrasiu hubungan sekolah dengan masyarakat. 

i. Terhadap supervise pendidikan. 

Kegiatan Administrasi tata laksana / tata usaha dapat dipandang 

secara kuantitatif dan kualitatif .
14

 

a. Secara kuantitatif, kegiatannya dilihat dari banyak atau luas atau 

sedikit atau sempitnya volume pekerjaannya. Misalnya di TK/SD 

tidak ada pegawai TU secara khusus, semuanya menjadi tanggung 

jawab Kepala Sekolah dan guru-guru, sedangkan di SMP, SMA dan 

perguruan tinggi pegawai TU-nya semakin banyak dengan tugas 

yang semakuin terperinci pula. 

b. Secara kualitatif, tanpa memandang jenjang sekolahnya 

luas/sempitnya kegiatan TU dapat tergantung dari kreativitas para 

petugasnya. Misalnya menyediakan format-format, membuat bagan, 

struktur program, polygon, statistic, kartu kredit, kartu kendali dan 

sebagainya. 

Tata Usaha (TU) termasuk juga dalam administrasi personel 

merupakan seluruh proses kegiatan yang direncanakan dan diusahakan 

                                                             
14  Ibid, hal, 173. 
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secara sengaja dan bersungguh-sungguh serta pembinaan secara 

kontinyu para pegawai di sekolah. Personel atau pegawai / karyawan 

sekolah terdiri dari : 

a. Tenaga edukatif atau akademik, yaitu guru atau pengajar tetap dan 

tidak tetap (honorer), guru bantuan tetap (seperti guru dari 

Departemen Agama yang ditugaskan di sekolah negeri/ swasta). 

b. Tenaga non-edukatif atau administratif atau pegawai tata usaha 

(TU) tetap dan tidak tetap (honorer). 

Berdasarkan Permendiknas No. 24 tahun 2008 tentang Standar 

Tenaga Sekolah/Madrasah, mereka tenaga administrasi sekolah 

meliputi : 

a. Kepala Tenaga Administrasi Sekolah 

Bertugas memimpin pelaksanaan urusan tata usaha meliputi 

rumah tangga sekolah, pelengkapan pendidikan, kepegawaian, dan 

keuangan. Secara rinci tugas kepala tenaga administrasi sekolah 

sebagai berikut : 
15

 

1) Menyusun program tahunan ketenaga administrasian sekolah 

yang mengacu pada program tahunan sekolah dan program 

sekolah jangka menengah maupun jangka panjang. 

2) Menyusun rincian tugas tenaga administrasi sekolah sesuai 

dengan kondisi yang ada 

                                                             
15 Pribadiman.blogspot.com//tujuh komponen manajemen pendidikan, dikutip pada hari 

minggu tanggal 12 April 2015. 
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3) Melakukan pengontrolan internal ketenaga administrasian 

sekolah 

4) Memelihara jalannya pekerjaan administrasi sekolah dengan 

baik 

5) Mengarahkan, membimbing, dan mengembangkan staf tenaga 

administrasi sekolah 

6) Menyelesaikan permasalahan administrasi sekolah 

7) Pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan erat dengan urusan 

kepala tenaga administrasi sekolah 

b. Pelaksana Urusan Administrasi Sekolah/Madrasah,  meliputi : 

1) Pelaksana Urusan Administrasi Kepegawaian 

2) Pelaksana Urusan Administrasi Keuangan 

3) Pelaksana Urusan Administrasi Sarana Prasarana  

4) Pelaksana Urusan Administrasi Humas 

5) Pelaksana Urusan Administrasi Persuratan dan Kearsipan 

6) Pelaksana Urusan Administrasi Kesiswaan  

7) Pelaksana Urusan Administrasi Kurikulum  

8) Pelaksana Urusan Administrasi Umum SD/MI/SDLB 

c. Petugas Layanan Khusus, meliputi : 

1) Penjaga sekolah 

2) Tukang kebun  

3) Pengemudi 

4) Pesuruh 
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Dalam hal ini tenaga administrasi sekolah/ madrasah 

menempati peran penting seabagai tenaga kependidikan yang 

mempunyai tugas bukan hanya sekedar membantu sekolah dalam 

urusan administrasi melainkan meliputi beberapa kegiatan penting 

dalam pengembangan kualitas sekolah seperti pengelolaan, 

pengembangan, pengawasan dan pelayanan teknis.  

Tenaga administrasi sekolah/madrasah dengan kata lain 

bertugas sebagai pendukung berjalannya proses pendidikan di 

sekolah melalui layanan administratif guna terselenggaranya proses 

pendidikan yang efektif dan efisien di sekolah. 

Tenaga tata usaha sekolah adalah salah satu  tenaga 

kependidikan dalam sekolah yang tidak terlibat langsung dalam 

pelaksanaan kegiatan belajar mengajar namun berperan dalam 

proses kelancaran pembelajaran dan administrasi sekolah. Dengan 

demikian adapun fungsi dari tenaga tata usaha sekolah sebagai 

berikut : 

a. Membantu kepala sekolah/madrsaha dalam kegiatan 

administrasi (urusan surat menyurat, ketatausahaan) yang 

berkaitan dengan pembelajaran. 

b. Pelaksana urusan kepegawaian bertugas membantu dalam 

kegiatan atau kelancaran ke[egawaian baik pendidik maupun 

tenaga kependidikan  
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c. Pelaksana urusan keuangan bertugas membantu dalam 

mengelola keuangan sekolah 

d. Pelaksana urusan perlengkapan/ logistik bertugas dalam 

mengelola perlengkapan. 

e. Pelaksana secretariat dan kesiswaan bertugas membantu kepala 

tata usaha/kepala subbagian tata usaaha dalam mengelola 

kesekretariatan dan kesiswaan. 

Tenaga tata usaha sekolah/madrasah keberadaannya tidak dapat 

dipisahkan darin efektifitas program sekolah karena merupakan salah 

satu bagian dari tenaga kependidikan. 

3. Administrasi Sekolah 

a. Pengertian Administrasi Sekolah 

Admistrasi berasal dari bahasa latin yang terdiri dari kata 

“ad” dan “ministrate”. Kata “ad” mempunyai arti yang sama 

dengan “to” dalam bahasa Inggris, yang berarti “ke” atau “kepada”. 

Dan “ministrate” sama artinya dengan kata “to serve” atau “to 

conduct” yang berarti “melayani”, “membantu”, atau 

“mengarahkan”.
16

 

Jadi kata administrasi dapat diartikan sebagai suatu kegiatan 

atau usaha yang membantu, melayani, mengarahkan atau mengatur 

semua kegiatan didalam mencapai suatu tujuan. Dengan demikian 

pengertian administrasi sekolah secara luas adalah seluruh rangkaian 

                                                             
16 M. Ngalim Purwanto, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Yogyakart: PT. Remaja 

Rosda Karya, 2008), hal. 1. 
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perbuatan  atau kegiatan dari sekelompok orang yang bekerjasama 

dalam suatu sekolah untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan 

dari sekolah/madrasah  terebut.
17

 

Administrasi akan berhasil baik apabila didasarkan atas 

dasar-dasar yang tepat. Dasar diartikan sebagai suatu kebenaran yang 

fundamental yang dapat dipergunakan sebagai landasan dan 

pedoman bertindak dalam kehidupan bermasyarakat.  

b. Fungsi-fungsi pokok administrasi, antara lain sebagai berikut : 

1) Perencanaan (Planning) 

Aktivitas memikirkan dan memilih rangkaian tindakan-tindakan 

yang tertuju pada tercapainya maksud-maksud dan tujuan pendidikan. 

2) Pengorganisasian (Organizing) 

  Pengorganisasian merupakan aktivitas menyusun dan 

membentuk hubungan kerja antara orang –orang sehingga terwujud 

satu kesatuan usaha dalam mencapai tujuan-tujuan yang telah 

ditetapkan.didalam pengorganisaian terdapat adanya pembagian tugas-

tugas, wewenang dan tanggung jawab secara terinci menurut bidang-

bidang dan bagian-bagian,sehingga terciptalah hubungan-hubungan 

kerja sama yang harmonisdan lancar menuju pencapaian tujuan yang 

telah ditetapkan. 

 

 

 

                                                             
17 Ahmad Gozali dan Syamsuddin BA, Administrasi Sekolah…. hal. 3. 
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3) Pengkordinasian (Coordinating) 

Aktivitas membawa orang-orang, material, pikirna-pikiran, 

teknik-teknik dan tujuan-tujuan kedalam hubungan yang harmonis dan 

produktif dalam mencapai suatu tujuan. 

4) Komunkasi (Comunicating) 

Suatu proses yang hendak mempengaruhi sikap dan 

perbuatan orang-orang dalam struktur organisasi. 

5) Supervisi 

Aktivitas-aktivitas untuk menentukan kondisi-kondisi/syarat-

syarat yang esensial yang akan menjamin tercapainya tujuan-tuujuan 

pendidikan. 

6) Evaluasi 
18

 

Aktivitas  untuk meneliti dan mengetahui sampai dimana 

pelaksanaan yang dilakukan didalam proses  keseluruhan organisasi 

mencapai hasil sesuai dengan rencana atau program yang telah 

ditetapkan dalam rangka pencapaian tujuan pendidikan. 

Berikut ini akan dipaparkan beberapa dasar yang perlu 

diperhatikan agar administrator dapat mencapai sukses dalam 

tugasnya. Terdapat banyak dasar administrasi , antara lain : 

1) Prinsip efisiensi 

2) Prinsip pengelolaan 

3) Prinsip pengutamaan tugas pengelolaan 

4) Prinsip kepemimpinan yang efektif 

5) Prinsip kerja sama
19

 

                                                             
18 M Ngalim Purwanto, Administrasi Pendidikan, (Jakarta: Mutiara, 1981),  hal. 25. 
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Suatu pengetahuan yang sistematis yang menelaah tentang 

segenap proses penyelenggaraan dalam usaha kerja sama 

sekelompok manusia untuk mencapai tujuan tertentu dinamakan 

ilmu administrasi. Ilmu administrasi ini termasuk ke dalam 

kelompok ilmu sosial. Sebagaimana lazimnya suatu ilmu 

pengetahuan mempiunyai sifat yang dapat menjadikan ciri untuk 

membedakan antara ilmu administrasi dengan ilmu-ilmu lainnya. 

Sifat ilmu administrasi itu antara lain adalah : 

1) Ilmu administrasi sebagaimana halnya dengan ilmu lainnya 

senantiasa mendasarkan atas fakta-fakta yang nyata. 

2) Sifat lain dari administrasi ialah bercorak pelayanan. Ini berarti 

bahwa administrasi pada umumnya bercorak memberikan 

pelayanan kepada pelaksanaan tugas-tugas lainnya yang masih 

dalam kaitannya tugas pokok suatu organisasi. 

F. Metodologi Penelitian 

1. Jenis Penelitian 

Jenis penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

penelitian lapangan (field research). Penelitian lapang (field research), 

yaitu penelitian dengan menggunakan informasi yang diperoleh dari 

sasaran penelitian yang selanjutnya disebut informan atau responden 

melalui instrument pengumpulan data seperti wawancara, observasi, 

                                                                                                                                                                       
19 M. Daryanto, Administrasi dan Manajemen Sekolah, (Jakarta: PT. Rineka Cipta,  

2013),  hal. 10. 
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dokumentasi dan sebagainya.
20

Penelitian kualitatif merupakan suatu 

pendekatan yang diarahkan  pada memahami fenomena sosial dari 

perspektif partisipan. Dalam penelitian ini menggunakan metode 

kualitatif yang bertujuan untuk memahami subyek penelitian secara 

mendalam dan bersifat interpreatif.
21

 

2.  Subyek penelitian 

Dalam penelitian ini, teknik pengambilan sampel yang penulis 

gunakan adalah Purposive sampling. Yang dimaksud purposive sampling 

adalah teknik penentuan sampel dengan pertimbangan- pertimbangan 

tertentu. Teknik semacam ini lebih cocok digunakan untuk penelitian 

kualitatif. 

 Dalam menentukan subyek, ada beberapa hal yang menjadi 

pertimbangan penulis, antara lain pengalaman responden saat menjabat 

sebagai tenaga Tata Usaha, latar belakang pendidikan, serta upaya yang 

dilakukan dalam meningkatkan kualitas administrasi. Subyek penelitian 

adalah orang-orang yang menjadi sumber informasi yang dapat 

memberikan data sesuai dengan masalah yang sedang diteliti.
22

 

Adapun yang akan menjadi subyek penelitian ini adalah: 

a. Ibu Partinah selaku Kepala Tenaga Tata Usaha SMPN 4 Yogyakarta. 

b. Ibu Budi Suparyanti selaku Tata Usaha Bagian Kepegawaian. 

                                                             
20 Abudin Nata, Metodologi Studi Islam, (Jakarta: Raja Grafindo Persada,  2000),  hal. 

125. 
21 Nusa Putra & Ninin Dwi Lestari, Penelitian Kualitatif; PAUD Pendidikan Anak Usia 

Dini (Jakarta: Rajawali Pers, 2012), hal. 67. 
22 Tatang Amri, Menyusun Rencana Penelitian, (Jakarta:  Raja Grafindo Persada,  1998),  

hal. 135. 
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c. Ibu Padmi selaku Tata Usaha Bagian Humas. 

d. Ibu Siti selaku Tata Usaha Bagian Keuangan.  

e. Bapak Wakijo selaku tata usaha bagian sarana prasarana. 

f. Bapak Agus selaku tata usaha bagian kesiswaan 

3. Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data merupakan langkah yang paling 

strategis dalam penelitian, karena tujuan utama dari penelitian adalah 

mendapatkan data. Metode yang digunakan dalam pengumpulan data 

sebagai berikut : 

a. Metode Observasi 

Observasi sebagai alat pengumpulan data dimana banyak 

digunakan untuk mengukur tingkah laku ataupun proses terjadinya 

suatu kegiatan yang dapat diamati baik dalam situasi yang 

sebenarnya maupun dalam situasi buatan.
23

 

Observasi adalah suatu proses melihat, mengamati, dan 

mencermati serta merekam perilaku secara sistematis untuk suatu 

tujuan tertentu.
24

 Metode ini antara lain penulis gunakan untuk 

mengamati kinerja pegawai bagian tata usaha, upaya pegawai tata 

usaha dalam meningkatkan kualitas administrasi sekolah, serta 

kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan oleh pegawai tata usaha dalam 

menunjang kualitas administrasi sekolah. 

 

                                                             
23 Ahmad Tanzeh , Pengantar Metode Penelitian , (Yogyakarta: Teras, 2009),  hal. 58. 
24 Haris Hendriansyah, Metodologi Penelitian Kualitatif,  (Jakarta:  Salemba Humanika,  

2010),  hal. 131. 
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b. Wawancara 

Wawancara merupakan bentuk komunikasi verbal jadi 

semacam percakapan yang bertujuan memperoleh informasi.
25

 Disini 

peneliti akan melakukan wawancara dengan nara sumber yang dapat 

memberikan informasi mengenai data yang akan menunjang judul 

yang akan diteliti. Metode ini dimaksudkan untuk mengetahui 

kompetensi tata usaha untuk meningkatkan kualitas administrasi di 

SMP N 4 Yogyakarta terkait kompetensi tenaga tata usaha, upaya 

yang dilakukan tata usaha dalam meningkatkan kualitas administrasi 

sekolah serta faktor pendukung dan penghambat dalam 

meningkatkan kualitas administrasi sekolah. 

Dilihat dari segi jenis dan analisis datanya penelitian ini 

merupakan penelitian kualitatif yang bersifat deskriptif. Jadi, 

penelitian ini, akan menghasilkan data yang deskriptif, berupa kata-

kata tertulis dan seuatu yang dapat diamati. Penelitian deskriptif 

kualitatif ini bertujuan untuk mendeskripsikan suatu keadaan atau 

fenomena-fenomena secara apa adanya. Hasil wawancara dengan 

narasumber akan direkam menggunakan aplikasi recorder yang ada 

di handphone maupun didokumentasikan dalam bentuk catatan. 

c. Dokumentasi 

Metode ini merupakan metode dengan cara mencari data 

mengenai hal-hal atau variabel yang berupa catatan, transkrip, buku, 

                                                             
25 S. Nasution, Metode Research Penelitian Ilmiah, (Jakarta: Bumi Aksara,  2006), hal. 

113. 
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surat, kabar, majalah, prasasti, notulen rapat, legger, agenda, dan 

sebagainya.
26

 Metode ini digunakan untuk mengumpulkan data yang 

sudah tersedia dalam catatan dokumen. Dokumentasi yang diperoleh 

diantaranya meliputi profil sekolah, struktur organisasi, keadaan 

guru, keadaan siswa, visi misi, dan sarana prasarana sekolah di SMP 

N 4 Yogyakarta. 

d. Triangulasi 

Untuk memeriksa  keabsahan data dalam penelitian ini 

digunakan teknik triangulasi yaitu teknik pemeriksaan keabsahan 

data yang bersifat menggabungkan dari berbagai teknik 

pengumpulan data dan sumber data yang telah ada.
27

 triangulasi data 

dilakukan dengan cara : 

1) Triangulasi sumber yaitu pengecekan data yang diperoleh dari 

beberapa sumber, misalnya data wawancara dari A kemudian 

dipadukan dengan wawancara dengan B. 

2) Triangulasi teknik yaitu pengecekan data dengan sumber yang 

sama dengan teknik yang berbeda, misalnya data wawancara 

dipadukan dengan observasi dan sebaliknya.
28

 

Dalam hal ini penulis menggunakan triangulasi teknik untuk 

menganalisis data yang penulis lakukan. 

 

                                                             
26 Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian Suatu Pendekatan Praktek, (Jakarta: Rineka 

Cipta, 2002), hal. 136. 
27 Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif dan R&D, (Bandung: Alfabeta,  

2009),  hal. 241. 
28 Ibid, hal.27 
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e. Metode Analisis Data 

Analisis data adalah proses mencari dan menyusun secara 

sistematis data yang diperoleh dari hasil wawancara, catatan 

lapangan, catatan lapangan, dokumentasi, dengan cara 

mengorganisasikan data ke dalam kategori, menjabarkan ke dalam 

unit-unit, melakukan sintesa, menyusun ke dalam pola, memilih 

mana yang penting dan yang akan dipelajari, dan membuat 

kesimpulan sehingga mudah difahami oleh diri sendiri maupun 

orang lain. 

4. Sistematika Pembahasan 

Skripsi ini terbagi menjadi beberapa bab dimana antara bab yang 

satu dengan yang lain memiliki hubungan yang erat dan merupakan satu 

kesatuan yang utuh. Adapun sistematika penulisan skripsi ini adalah 

sebagai berikut : 

BAB I  Berisi tentang pendahuluan yang didalamnya memuat 

latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan dan kegunaan 

penelitian, kajian pustaka, kerangka teori, metode penelitian, sistematika 

penulisan. 

BAB II  Gambaran umum tentang SMP N 4 Yogyakarta , antara 

lain letak geografis, sejarah berdiri dan berkembangnya, tujuan 

berdirinya, struktur organisasi, visi-misi, keadaan guru, karyawan, siswa, 

kurikulum dan keadaan sarana dan prasarana. 



26 
 

BAB III Berisi tentang hasil penelitian dan pembahasan berupa 

analisis kompetensi tenaga tata usaha untuk meningkatkan kulitas 

administrasi sekolah, pelayanan tata usaha sekolah dan faktor 

penghambat dan pendukung administrasi sekolah. 

BAB IV Penulis akan mengemukakan beberapa kesimpulan dari 

seluruh serangkaian pembahasan skripsi ini, sebagai jawaban atas 

rumusan pokok masalah yang telah diuraikan di atas. Di samping itu juga 

penulis akan memaparkan beberapa saran peneliti yang mungkin 

terlewatkan dalam kajian skripsi ini. 

Bagian dari skripsi ini adalah daftar pustaka lampiran-lampiran 

untuk memperjelas dan mendukung proses penelitian yang akan 

dilakukan. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan  

Dari pembahasan diatas mengenai analisis kompetensi tenaga tata 

usaha untuk meningkatkan administrasi sekolah di SMP N 4 Yogyakarta, 

penulis dapat memberikan kesimpulan bahwa: 

1. Kompetensi yang ada dalam tenaga tata usaha di SMP N 4 yogyakarta 

sudah sesuai dengan standar kompetensi tenaga tata usaha yang ada 

dalam Peraturan Pemerintah Pendidikan Nasional No. 24 tahun 2008 

yang berisi tentang:  

a. Kompetensi kepribadian, seperti berpakaian sopan dan rapi sesuai 

aturan,  menyelesaikan tugas tepat waktu, dan jika ada kekurangan 

dalam menyelesaikan tugas mau menerima saran dari orang lain.  

b.  Kompetensi sosial, seperti menjalin kerjasama dengan pihak 

puskesmas. 

c. Kompetensi tekhnis, seperti mengurus keuangan sekolah, mengurus 

tentang keperluan siswa, mengurus kebutuhan para pegawai, 

mengurus barang inventaris yang ada disekolah dan sebagainya. 

d. Kompetensi menejerial, sesperti mengkoordinir tugas staf tata usaha. 

2. Upaya tenaga tata usaha untuk meningkatkan kualitas administrasi 

sekolah di SMP Negeri 4 Yogyakarta adalah: 
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a. Tidak menunda pekerjaan yang sudah diberikan kepada masing-

masing bagian. 

b. Memaksimalkan dalam memberikan pelayanan yang baik terhadap 

guru, karyawan dan peserta didik.  

c. Menjalin hubungan kerjasama dengan pemerintah dan lembaga 

lembaga masyarakat.  

d. Menjaga dan memelihara barang-barang dan alat-alat inventaris 

sekolah. 

e. Memanage anggaran atau dana dari pemerintah sesuai dengan skala 

kebutuhan. 

f. Melakukan studi banding ke sekolah lain yang lebih maju. 

g. Melengkapi sarana prasarana. 

3. Faktor pendukung tata usaha dalam meningkatkan kualitas administrasi 

sekolah di SMP Negeri 4 Yogyakarta yaitu: 

a.  Kerjasama yang baik antar staf atau karyawan. 

b. Membantu pekerjaan antar staf tata usaha. 

c. Menciptakan suasana kerja yang harmonis antar karyawan. 

d. Menghargai dan memahami karakter masing-masing staf atau 

karyawan.  

Sedangkan faktor penghambatnya yaitu: 

a. Kurangnya personil tenaga tata usaha dalam melaksanakan pekerjaan 

sesuai bidang masing-masing. 

b. Kurangnya keahlian staf dalam mengoperasikan komputer. 
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B. Saran-saran 

Saran-saran kepada tenaga tata usaha di SMP N 4 Yogyakarta: 

1. Diadakannya kegiatan-kegiatan untuk tenaga tata usaha seperti kegiatan 

workshop komputer atau pelatihan komputer supaya staf tata usaha dapat 

mengoperasikan komputer dengan baik terutama yang masih minim 

pengetahuan tentang pengoperasian komputer. 

2. Mengadakan studi banding dengan tenaga tata usaha sekolah lain yang 

bertujuan untuk menambah wawasan dan pengetahuan yang akan 

diterapkan ke depannya untuk menjadi lebih baik.  

C. Penutup  

Alhamdulillah segala puji yang tak terhingga penulis panjatkan 

kehadirat Allah SWT yang telah melimpahkan rahmat, karunia beserta 

hidayah-Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan penulisan dan 

penyusunan skripsi dengan lancar, serta penulis mengucapkan terima kasih 

kepada pihak-pihak yang telah membantu dari awal, memberikan dorongan 

serta semangatnya sehingga penyusunan skripsi ini dapat terselesaikan. 

Penulis menyadari bahwa penulisan dan penyusunan skripsi ini masih 

banyak kekurangan, sekiranya penulis mengharapkan masukan atau saran 

yang dapat membangun dari pembaca dan melengkapi kekurangan dari 

penulis. 

Namun penulis tetap berharap semoga skripsi ini dapat memberikan 

manfaat bagi pembaca khususnya yang memiliki kesamaan dengan tema yang 

penulis teliti. 
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PEDOMAN PENGUMPULAN DATA 

 

A. Pedoman Observasi 

1. Letak geografis SMP N 4 Yogyakarta 

2. Kondisi fasilitas, sarana prasarana dan ruang tata usaha SMP N 4 

Yogyakarta 

3. Keadaan guru, karyawan, dan siswa di SMP N 4 Yogyakarta 

B. Pedoman Dokumentasi 

1. Sejarah berdirinya SMP N 4 Yogyakarta 

2. Keadaan guru, karyawan, dan siswa di SMP N 4 Yogyakarta 

3. Fasilitas dan sarana prasarana SMP N 4 Yogyakarta 

4. Visi, Misi dan Tujuan SMP N 4 Yogyakarta 

5. Struktur Organisasi SMP N 4 Yogyakarta 

C. Pedoman Wawancara 

1. Kepada Kepala Tata Usaha 

a. Sejak kapan anda menjadi kepala TU di SMP N 4 Yogyakarta? 

b. Apa yang menjadi tugas kepala tata usaha itu sendiri ? 

c. Bagaimana anda menangani atau menyikapi perbedaan pendapat 

antar karyawan? 

d. Apakakah staf tata usaha di SMP N 4 sudah memenuhi syarat 

kompetensi tenaga tata usaha belum? 

e. Bagaimana upaya anda untuk meningkatkan keprofesionalan staf 

TU di SMP N 4 agar seperti staf TU yang sudah memenuhi standar 

kompetensi tenaga administrasi sekolah? 

f. Apa fungsi dan peranan tata usaha dalam proses kegiatan 

pembelajaran di SMP N 4 ? 

g. Apa saja kendala yang dihadapi dalam meningkatkan kualitas 

administrasi sekolah? 

h. Upaya apa saja yang sudah dilakukan staf tata usaha dalam 

meningkatkan kualitas administrasi sekolah? 

2. Kepada Tata Usaha Bidang Kepegawaian 



a. Tugas apa saja yang dilakukan oleh tata usaha bidang kepegawaian 

terkait dengan administrasi? 

b. Adakah syarat tertentu untuk kenaikan gaji, kenaikan pangkat dan 

penambahan gaji ? 

c. Apa upaya yang dilakukan bidang kepegawaian dalam 

meningkatkan kualitas administrasi sekolah? 

d. Apa saja kendala yang dihadapi bidang kepegawaian? 

e. Apakah bidang kepegawaian sudah memenuhi standar kompetensi 

tenaga tata usaha? 

3. Kepada Tata Usaha Bidang Keuangan 

a. Apa tugas administrasi keuangan itu sendiri ? 

b. Bagaimana menetapkan anggaran belanja sekolah? 

c. Apakah bagian keuangan bertanggung jawab penuh atas 

administrasi keuangan sekolah? 

d. Dana yang dikeluarkan untuk kegiatan sekolah itu dari pihak 

sekolah atau dari pemerintah? 

e. Bagaimana anda menghandel dana dari pemerintah? 

f. Apa kendala yang dihadapi administrasi keuangan? 

g. Upaya apa yang dilakukan agar administrasi keuangan berjalan 

dengan baik dan lancar? 

h. Apakah bidang keuangan sudah memenuhi syarat standar 

kompetensi tenaga tata usaha bidang keuangan? 

4. Kepada Tata Usaha Bidang Kesiswaan 

a. Bagaimana proses penerimaan peserta didik baru? 

b. Bagaimana pelaksanaan kegiatan tata usaha bidang kesiswaan ? 

c. Apakah bidang kesiswaan sudah memenuhi syarat standar 

kompetensi tenaga tata usaha? 

d. Upaya apa saja yang dilakukan bidang kesiswaan untuk 

meningkatkan kualitas administrasi sekolah? 

e. Apa kendala yang dihadapi bidang kesiswaan? 

 



5. Kepada Tata Usaha Bidang Sarana dan Prasarana 

a. Apakah sarpras di SMP N 4 sudah menunjang kegiatan proses 

belajar mengajar? 

b. Sarpras apa saja yang menjadi pokok dan pelengkap di SMP N 4? 

c. Bagaimana anda mengelola dan merawat sarpras di SMP N 4? 

d. Apa saja kendala yang dihadapi bidang sarana dan prasarana di 

SMP N 4? 

e. Bagaimana bagian sarana dan prasarana meningkatkan kualitas 

administrasi sekolah? 

 

f. Apakah sudah memenuhi syarat standar kompetensi tenaga tata 

usaha bidang sarana dan prasarana? 

6. Kepada Tata Usaha Bidang Hubungan Masyarakat 

a. Bagaimana tata usaha bagian humas mempromosikan sekolah 

kepada masyarakat? 

b. Bagaimana tata usaha bagian humas menjalin kerjasama dengan 

pemerintah atau lembaga-lembaga masyarakat? 

c. Apa saja kendala yang dihadapi bidang hubungan masyarakat? 

d. Upaya apa yang dilakukan dalam meningkatkan kualitas 

administrasi sekolah? 

e. Apakah bidang hubungan masyarakat sudah memenuhi standar 

kompetensi sebagai tenaga tata usaha? 

 



CATATAN LAPANGAN 1 

Metode Pengumpulan Data : Observasi 

 

Hari/tanggal  : Rabu, 14 Januari 2015 

Jam   : 08.15-09.10 

Lokasi   : Lingkungan SMP N 4 Yogyakarta 

Sumber Data  : Lingkungan SMP N 4 Yogyakarta 

 

Deskripsi Data: 

Observasi ini dilakukan untuk mengetahui batas wilayah dan keadaan sekitar 

SMP N 4 Yogyakarta yang letaknya sangat strategis dan kondusif karena letaknya 

berada di pusat pertengahan kota. 

Batas-batas lingkungan sekitar SMPN 4 Yogyakarta: 

1. Utara  : STIE (Sekolah Tinggi Ilmu Ekonomi) 

2. Selatan  : Indomaret 

3. Barat  : Kantor Dinas Pendidikan Yogyakarta 

4. Timur  : Kampung Bausasran 

Interpretasi : 

Dengan observasi ini peneliti dapat mengetahui letak geografis SMP N 4 

Yogyakarta 



CATATAN LAPANGAN 2 

Metode Pengumpulan Data : Wawancara 

 

Hari/tanggal  : Senin, 2 Februari 2015 

Jam   : 09.00-09.30 

Lokasi   : Lingkungan SMP N 4 Yogyakarta 

Sumber Data  : Ibu Partinah 

 

Deskripsi Data: 

  Ibu partinah selaku kepala tenaga usaha adalah informan bagi peneliti. 

Wawancara kali ini merupakan wawancara pertama dengan informan sebagai pra 

penelitian untuk mengetahui apakah tenaga tata usaha di SMP N 4 memenuhi syarat 

standar kompetensi. Beliau menjelaskan bahwa masih ada beberapa tenaga tata usaha 

yang belum memenuhi syarat standar kompetensi. 

Interpretasi : 

Dalam wawancara ini peneliti mengetahui bahwa di SMP N 4 Yogyakarta 

masih ada beberapa yang belum memenuhi syarat standar kompetensi tenaga tata 

usaha, maka sekolah tersebut peneliti jadikan subyek penelitian karena sesuai dengan 

judul Analisis Kompetensi Tenaga Tata Usaha untuk Meningkatkan Kualitas 

Administrasi Sekolah di SMP N 4 Yogyakarta. 

 



CATATAN LAPANGAN 3 

Metode Pengumpulan Data : Wawancara 

 

Hari/tanggal  : Senin, 10 November 2015 

Jam   : 07.30-08.30 

Lokasi   : Ruang Tata Usaha SMP N 4 Yogyakarta 

Sumber Data  : Ibu Partinah 

 

Deskripsi Data: 

Informan adalah Ibu Partinah selaku Kepala Tata Usaha di SMP N 4 

Yogyakarta. Pertanyaan yang peneliti ajukan mengenai standar kompetensi tenaga 

tata usaha, upaya yang dilakukan dalam meningkatkan kualitas administrasi sekolah 

dan faktor penghambat dan faktor pendukungnya. 

 

Interpretasi: 

Ibu Partinah memberikan merespon dengan baik ketika melayani peneliti 

dalam memberikan informasi mengenai pertanyaan-pertanyaan yang peneliti ajukan. 
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