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ABSTRAK
Viona Putri Ariyanti, 2026, 211866, Kinerja Pegawai Tata Usaha Dalam Menunjang
Layanan Kependidikan Di SDN 011 Sagulung Batam. Program Studi Manajemen Pendidikan
Islam STAIN Sultan Abdurrahman Kepulauan Riau.

Kinerja Tata Usaha merupakan capaian nyata dari pegawai tata usaha dalam
melaksanakan tugas administratif sehari hari dengan tingkat keberhasilan yang tinggi, sehingga
mendukung kelancaran kegiatan utama di sekolah. Di SDN 011 Sagulung Batam terdapat
beberapa aspek yang perlu ditingkatkan seperti, efeseiensi waktu dan penggunaan teknologi
informasi, kurangnya pelatihan dan pengembangan kompetensi terkait teknologi informasi,
jumlah tenaga pendidik yang terbatas serta kurangnya sistem digitalisasi sehingga pekerjaan
masih banyak dilakukan secara manual.

Metode penelitian yang digunakan adalah kualitatif dengan pendekatan deskriptif. Data
yang dikumpulkan melalui wawancara dengan kepala sekolah dan tata usaha, serta observasi dan
dokumentasi.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa kinerja pegawai tata usaha dalam menunjang
layanan kependidikan secara umum sudah berjalan dengan baik dan efektif. Pegawai tata usaha
mampu melaksanakan tugas administrasi secara tertib, rapi, sistematis dan sesuai prosedur,
meliputi pengelolaan surat menyurat, data kepegawaian, kesiswaan, arsip, hingga pelayanan
administrasi kepada guru, siswa dan orang tua. Kepemimpinan kepala sekolah yang efektif dan
suportif dapat mendukung kelancaran dalam melaksanakan tugas, kerja sama tim yang solid,
komunikasi yang baik antarwarga sekolah, pembagian tugas yang jelas sesuai tupoksi, motivasi
kerja, serta ketersediaan sarana dan prasarana yang cukup memadai. Selain itu, pemanfaatan
teknologi dan sistem administrasi digital turut meningkatkan efisiensi, ketepatan data, dan
kualitas layanan administrasi. Namun demikian, masih terdapat beberapa kendala, seperti
perubahan kebijakan yang cepat, keterbatasan pelatihan berkelanjutan, beban kerja yang
meningkat pada waktu tertentu, serta tantangan dalam penguasaan teknologi. Untuk mengatasi
hambatan tersebut, diperlukan pelatihan dan pendampingan yang berkelanjutan, penyusunan dan
penerapan SOP yang jelas, pembagian tugas yang proporsional, peningkatan koordinasi, serta
dukungan fasilitas kerja yang lebih optimal.

Kata Kunci: Kinerja Tata Usaha, Layanan Kependidikan



ABSTRACT
Viona Putri Ariyanti, 2026, 211866, "The Performance of Administrative Staff in
Supporting Educational Services at SDN 011 Sagulung Batam." Islamic Education Management
Study Program, Sultan Abdurrahman State Islamic Institute, Riau Islands.

Administrative performance is the tangible achievement of administrative staff in
carrying out daily administrative tasks with a high level of success, thus supporting the smooth
running of core school activities. At SDN 011 Sagulung, Batam, several aspects need
improvement, such as time efficiency and the use of information technology, a lack of training
and competency development related to information technology, a limited number of teaching
staff, and a lack of a digital system, resulting in much manual work.

The research method used was qualitative with a descriptive approach. Data were

collected through interviews with the principal and administrative staff, as well as observation
and documentation.
The results indicate that the performance of administrative staff in supporting educational
services is generally good and effective. Administrative staff are capable of carrying out
administrative tasks in an orderly, neat, systematic, and procedural manner, including managing
correspondence, personnel data, student affairs, archives, and providing administrative services
to teachers, students, and parents. Effective and supportive leadership from the principal can
support smooth task execution, solid teamwork, good communication among school personnel,
a clear division of tasks according to their respective roles and responsibilities, work motivation,
and the availability of adequate facilities and infrastructure. Furthermore, the use of technology
and digital administrative systems contributes to increased efficiency, data accuracy, and the
quality of administrative services. However, several obstacles remain, such as rapid policy
changes, limited ongoing training, increased workloads at certain times, and challenges in
mastering technology. To overcome these obstacles, ongoing training and mentoring are needed,
the development and implementation of clear standard operating procedures (SOPs), a
proportional division of tasks, improved coordination, and the provision of optimal work
facilities.

Keywords: Administrative Performance, Educational Services
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PEDOMAN TRANSLITERASI ARAB-LATIN

Penulisan transliterasi Arab-Latin dalam tesis ini berdasarkan Keputusan
Bersama Menteri Agama dan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI No. 158
tahun 1987 dan No. 0543 b/u/1987 yang secara garis besar dapat diuraikan sebagai
berikut:

1. Konsonan

Fonem konsonan bahasa Arab yang dalam sistem penulisan Arab dilambangkan
dengan huruf, dalam Transliterasi ini sebagian dilambangkan huruf dan sebagian
dilambangkan dengan tanda, dan sebagian lagi dilambangkan dengan huruf dan

tanda sekaligus. Di bawah ini daftar huruf Arab itu dan Transliterasinya dengan

huruf Latin.
Huruf Arab Nama Huruf Latin Nama

\ alif tidak dilambangkan | tidak dilambangkan
< ba b be

= ta t te

& A i es (dengan titik di

s S atas)
z jim J je
ha (dengan titik di

< ha i bawah)

¢ kha kh ka dan ha

. dal d de

: . . zet (dengan titik di
2 zal V/ atas)

D) ra r er

B zai z zet

o sin S es

i syin sy es dan ye

es (dengan titik di

< sad 3 bawah)




o dad d de (d%r;%\:;lgh';itik di
L @ ¢ te (degg?lght)ltlk di
1 - ; zet (dggs\gr;] ;Itlk di
¢ ‘ain koma terbalik di atas
¢ gain g ge

- fa f ef

3 oaf q Ki

4 kaf k ka

J lam I el

¢ mim m Em

O nun n en

5 wau w we

2 ha h ha

s hamzah apostrof

¢ ya y ye

2. Vokal

Vokal bahasa Arab, seperti vokal bahasa Indonesia, terdiri dari vokal tunggal

atau monoftong dan vokal rangkap atau diftong.

a. Vokal Tunggal

Vokal tunggal bahasa Arab yang lambangnya berupa tanda atau harkat,

transliterasinya sebagai berikut:

Tanda Nama Huruf Latin Nama

R Fathah a a

- Kasrah i i
— Dammah u u

Contoh:



i - kataba

Jad -fa‘ala

K3 -zukira

<) -yazhabu

Jws  -suila

b. Vokal Rangkap

Vokal rangkap bahasa Arab yang lambangnya berupa gabungan antara

harkat dan huruf, transliterasi gabungan huruf, yaitu:

Tanda dan Huruf Nama Gabungan huruf Nama
e Fathah dan ya ai adan i
3 Fathah dan wau au adanu
Contoh:
S -kaifa
Js» - haula
C. Maddah

Maddah atau vokal panjang lambangnya dengan harkat dan huruf,

transliterasinya berupa huruf dan tanda, yaitu:

Harkat dan Huruf dan
Huruf Nama Tanda Nama
6. Fathah d;r; alif atau A a dan garis di atas
S... Kasroh dan ya I i dan garis di atas
3.5, Dammah dan waw U u dan garis di atas




Contoh:

J& - qala
) -rama
dd  -qila

Jds - yaqilu

d. Ta'Marbutah

Transliterasi untuk ta marbutah ada dua:

1) Ta Marbutah hidup
Ta marbutah yang hidup atau yang mendapat harkat fathah, kasroh dan
dammah, transliterasinya adalah /t/.

2) Ta' Marbutah mati
Tamarbutah yang mati atau mendapat harkat sukun, transliterasinya adalah
.

3) Kalau pada suatu kata yang akhir katanya ta marbutah diikuti oleh kata yang
menggunakan kata sandang al, serta bacaan kedua kata itu terpisah maka ta

marbutah itu ditransliterasikan dengan ha (h).

Contoh:

JikyI 49, - raudatul al-atfal

- raudatu al-atfal

3 sl 4l - al-Madinah al-Munawwarah



- al-Madmatul Munawwarah

e. Syaddah (Tasydid)

Syaddah atau tasydid yang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan dengan
sebuah tanda, tanda syaddah atau tasydid. Dalam transliterasi ini tanda syaddah
tersebut dilambangkan dengan huruf, yaitu huruf yang sama dengan huruf yang

diberi tanda syaddah tersebut.

Contoh:
Ly - rabbana
Jdi - nazzala
» - al-birr
pxd - nu'ima
&= -al-hajju

f. Kata Sandang

Kata sandang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan dengan huruf, yaitu
J\. Namun dalam transliterasinya kata sandang itu dibedakan antara kata sandang
yang diikuti oleh huruf syamsiah dengan kata sandang yang diikuti oleh huruf

gomariah.

1) Kata sandang yang diikuti oleh huruf syamsiah
Kata sandang yang diikuti oleh huruf syamsiah ditransliterasikan sesuai dengan

bunyinya, yaitu huruf /I/ diganti dengan huruf yang sama dengan huruf yang



langsung mengikuti kata sandang itu. Pola yang dipakai ada dua, seperti berikut:

2) Kata sandang yang diikuti oleh huruf gamariah.
Kata sandang yang diikuti huruf gamariah ditransliterasikan sesuai dengan

aturan yang digariskan di depan dan sesuai dengan bunyinya.

Baik diikuti oleh huruf syamsiah maupun gamariah, kata sandang ditulis terpisah
dari kata yang mengikuti dan dihubungkan dengan tanda sambung/hubung.
Contoh:

Jad  -ar-rajulu

el - asy-syamsu

&l - al-badi'u

dawd) - as-sayyidatu

oldll - al-galamu

Sl - al-jalalu

g. Hamzah

Dinyatakan di depan Daftar Transliterasi Arab-Latin bahwa hamzah
ditransliterasikan dengan opostrof. Namun, hal ini hanya terletak di tengah dan
akhir kata. Bila hamzah itu terletak di awal kata, ia tidak dilambangkan, karena
dalam tulisan Arab berupa alif.

Contoh:



1) Hamzah di awal:

<l - umirtu

Js) - akala

2) Hamzah ditengah:

Osals - takhuzina

RO~ - takul@ina

3) Hamzah di akhir:

§ i - Syaiun

s sil) - an-nauu

h. Penulisan Kata

Pada dasarnya setiap kata, baik fi'il, isim maupun huruf ditulis terpisah. Bagi
kata-kata tertentu yang penulisannya dengan huruf Arab yang sudah lazim
dirangkaikan dengan kata lain karena ada huruf atau harakat yang dihilangkan.
Maka dalam transliterasi ini penulisan kata tersebut bisa dilakukan dengan dua cara,
bisaa dipisah per kata dan bisa pula dirangkaikan.

Contoh:

GRIN oA s A ) g

- Wainnallaha lahuwa khair ar-razigin.

- Wa innallaha lahuwa khairur-razigin.



Osally Jl 1 g gl - Fa aufu al-kaila wa al-mizana.

- Fa aufu al-kaila wal-mizana.

L a5 1 2 dll sy - Bismillahi majreha wa mursaha.

Gl g Gl o g - Wa lillahi 'ala an-nasi hijju al-baiti
manistata‘a ilaihi sabila.

s 4] g Ualead) (o - Wa lillahi 'ala an-nasi hijju al-baiti
manistata‘a ilaihi sabila.

I.  Huruf Kapital

Meskipun dalam sistem tulisan Arab huruf kapital tidak dikenal, dalam
transliterasi ini huruf tersebut digunakan juga. Penggunaan huruf kapital seperti apa
yang berlaku dalam EYD, diantaranya huruf kapital digunakan untuk menuliskan
huruf awal, nama diri dan permulaan kalimat. Bila nama diri itu didahului oleh kata
sandang, maka yang ditulis dengan huruf kapital tetap huruf awal nama diri
tersebut, bukan huruf awal kata sandangnya.

Contoh:

Jsm V) daaala g - Wama Muhammadun illa rasiil.

1S e A 61 (il s g i Jgl ¢ — Inna awwala baitin wudi‘a lin-nasi

lillazi Bi Bakkata mubarakan.

G 4 g3 od laay @& - Syahru Ramadana al-lazi unzila fihi



al-Quranu.

Oall @il ol sl - Wa lagad raahu bil-ufugil-mubini.

) Gy dilaeal) - Al-hamdu lillahi rabbil-‘alamina.

Penggunaan huruf awal kapital untuk Allah hanya berlaku bila dalam tulisan
Arabnya memang lengkap demikian dan kalau penulisan itu disatukan dengan kata

lain sehingga ada huruf atau harakat yang dihilangkan, huruf kapital tidak

digunakan.
Contoh:
e g dl (o pal - Nasrum minallahi wa fathun garib.
lsea ) &b - Lillahi al-amru jamT'an.
- Lillahil amru jamt'an.
o £odi 0 g - Wallahu bikulli syaiin ‘alimun.
j- Tajwid

Bagi mereka yang menginginkan kefasihan dalam bacaan, pedoman
transliterasi ini merupakan bagian tak terpisahkan dengan ilmu tajwid. Karena itu

peresmian pedoman transliterasi ini perlu disertai dengan pedoman tajwid.
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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Kinerja adalah hasil atau capaian yang dipeoleh seseorang atau kelompok dalam
melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya. Kinerja ini bisa dilihat dari seberapa baik
kualitas pekerjaan yang dilakukan, seberapa banyak pekerjaan diselesaikan, serta
seberapa tepat waktu yang efektif pekerjaan yang dilakukan. Kinerja juga mencakup
bagaimana seseorang bekerja sama dengan orang lain untuk mencapai tujuan bersama
dalam suatu organisasi atau perusahaan.

Kinerja diartikan sebagai hasil usaha seseorang yang dicapai dengan kemampuan
dan perbuatan dalam situasi tertentu. Menurut pandangan Byars (dalam Veithzal :2004)
bahwa kinerja merupakan hasil keterkaitan antara usaha, kemampuan dan persepsi tugs.
Kinerja yang tinggi sebagai suatu langkah menuju pada proses tercapainya tujuan
organisasi bersangkutan. Oleh karena itu, diperlukan upaya untuk meningkatkan kinerja
tersebut. Pada sisi lain Siagian(1988) mengungkap bahwa beberapa faktor yang dapat
memberikan pengaruh terhadap kinerja seseorang diantaranya adalah sifatyang agresif,
kreatifitas yang tinggi, kepercayaan pada diri sendiri, kemampuan untuk mengendalikan

diri serta kualitas pekerjaan dan masalah inovasi dan prakarsa.

Pada Q.S. At-Taubah [9]:105 yang berbunyi :
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Artinya : Katakanlah (Nabi Muhammad), “Bekerjalah! Maka, Allah, rasul-Nya, dan
orang-orang mukmin akan melihat pekerjaanmu. Kamu akan dikembalikan kepada (Zat)
yang mengetahui yang gaib dan yang nyata. Lalu, Dia akan memberitakan kepada kamu
apa yang selama ini kamu kerjakan.”

Ayat ini menjadi pengingat bahwa kinerja yang baik, yang didasari ikhlas karena
Allah SWT, akan memberikan nilai ibadah dan pahala, bukan sekedar mencari nafkah
duniawi saja.

Dikemukakan juga oleh Robbins (2003) bahwa kinerja adalah fungsi dari
interaksi kemampuan atau ability (A), motivasi atau motivation (M) dan kesempatan atau
opportunity (O). Artinya kinerja merupakan fungsi kemampuan, motivasi, dan
kesempatan. Dengan kata lain, kinerja adalah tingkat tingkat kinerja yang tinggi sebagian
merupakan fungsi dari tiadanya rintangan rintangan pengendali karyawan itu. Adapun
Bernardin dan Russel (1993) mengartikan sebagai aspek yang ditekankan pada outcome
atau hasil akhir yang diperoleh setelah suatu pekerjaan atau aktivitas dijalankan selama
kurun waktu tertentu.! Singkatnya, kinerja adalah ukuran keberhasilan seseorang dalam
menjalankan pekerjaannya sesuai dengan standar, target dan kualitas yang telah
ditetapkan.

Ditinjau dari asal katanya”Tata Usaha”terdiri dari kata “tata”dan “usaha”, masing
masing memiliki pengertian, tata adalah suatu peraturan yang harus ditaati, dan usaha

adalah energi atau tenaga yang dikeluarkan untuk tercapainya suatu maksud/tujuan. Jadi,

1 Dr.Tun Huseno, SE, M.Si, KINERJA PEGAWAI : Tinjauan dari Dimensi Kepemimpinan, Misi
Organisasi, Budaya Organisasi dan Kepuasan Kerja (Malang:Media Nusa Creative,2016),cet ke-1, him.86-87



menurut arti kata tata usaha adalah kegiatan administrasi pendidikan yang mengelola
pencatan, pengumpulan, penyimpanan data, dan dokumen yang dapat dipergunakan
untuk membantu pimpinan dalam pengambilan keputusan, urusan surat menyurat, serta
laporan mengenai kegiatan sekoalah tersebut.

Administrasi tata usaha, yaitu segenap proses kegiatan pengelolaan surat
menyurat yang dimulai dari menghimpun, mencatat, mengelola, menggandakan,
mengirim, dan menyimpan semua bahan keterangan yang diperlukan oleh organisasi.
Menurut The Liang Gie, administrasi ketata usahaan adalah segenap rangkaian aktivitas
menghimpun, mencatat, mengolah, mengganda, mengirim, dan menyimpan keterangan
keterangan yang diperlukan dalam setiap organisasi. Pola perbuatan dalam kegiatan
ketata usahaan meliputi :

1. Menghimpun segala keterangan dang diperlukan

2. Mencatat berbagai keterangan baik dalam bentuk tulisan ataupun dalam audio
visual secara manual maupun elektronik sehingga dapat dibaca, dikirim, dan
disimpan.

3. Mengolah berbagai keterangan keterangan yang telah dihimpun untuk dapat

disajikan sebagai informasi.

4. Menggandakan yaitu kegiatan memperbanyak dengan berbagai cara dan alat
sebanyak jumlah diperlukan

5. Mengirim yaitu kegiatan menyampaikan dengan berbagai cara dan alat dari pihak
pertama kepihak lain.

6. Menyimpan yaitu kegiatan menaruh dengan berbagai cara dan alat ditempat

tertentu yang aman.?

2 Nadya Salsabilafitri&Hade Afriansyah,Administrasi ketatausahaan sekolah,him.1



Layanan kependidikan adalah segala bentuk bantuan atau pelayanan yang
diberikan oleh sekolah atau lembaga pendidikan kepada siswa dan pihak terkait.
Tujuannya adalah untuk membantu proses belajar mengajar agar berjalan dengan baik
dan siswa bisa mencapai hasil belajar yang diharapkan. Layanan ini bisa berupa
bimbingan belajar, fasilitas pendukung, konseling, atau kegiatan lain yang mendukung
kenyamanan dan keberhasilan siswa dalam belajar.

Pada era sekarang ini, pendidikan sangat mempengaruhi kehidupan. Masyarakat
semakin melek terhadap pendidikan dan sadar akan pentingnya pendidikan untuk
mewujudkan rencana rencana dimasa depan dan kulalita hidup yang lebih baik. Harapan
siswa terhadap pendidikan mencakup fasilitas yang lengkap, metode pengajaran yang
interaktif, dan lingkungan belajar yang kondusif. Namun, kenyataan nya masih ada
kekurangan dalam beberapa aspek tersebut, seperti kurangnya fasilitas atau metode
pengajaran yang belum optomal. Pendidikan merupakan awal majunya suatu bangsa.
Pendidikan memainkan peranan penting dalam meningkatkan kemampuan serta daya
saing suatu negara dimata dunia(Adrian&Sitorus,2022). Tanpa pendidikan, manusia
akan kesulitan dalam mengembangkan diri dan meningkatkan kualitas hidupnya .
Tingginya minan terhadap pendidikan mengkibatkan perlunya peran lembaga pendidikan
yang mempu bersaing di era modern ini. Dengan adanya hal ini terbentuk suatu
persaingan yang terdapat dalam bidang kualitas layanan jasa pendidikan yang diberikan
kepada siswanya.?

Istilah kinerja berasal dari kata job performance atau actual performance yaitu
prestasi sesungguhnya yang dicapai oleh seseorang. Davis menyatakan bahwa hasil atau

hasil akhir yang biasanya diukur berdasarkan pda tiga kriteria, yaitu kuantitas dan

3 Yulia Nurhikmah Sari&Akhmad H. Abubkar,pengaruh kualitas layanan pendidikan terhadap
kepuasan siswa,Vol.13 jurnal kependidikan,4 november 2024



kualitas produk serta layanan berupa tingkat pelayanan pelanggan.* Kinerja pegawai tata
usaha memiliki peran penting dalam menunjang kelancaran administrasi dan layanan
kependidikan di sekolah. Namun, dalam praktiknya, Kinerja pegawai tata usaha sering
kali belum optimal, yang berdampak pada kualitas layanan administrasi.

Kinerja pegawai tata usaha merupakan ukuran atau penilaian terhadap seberapa
efektif dan efesien seorang pegawai tata usaha dalam melaksanakan tugas dan tanggung
jawabnya sehari hari. Pegawai tata usaha biasanya bertugas mengelola berbagai kegiatan
administrasi, seperti pengarsipan dokumen, pengelolaan surat menyurat, pencatatan data
penting, serta membantu kelancaran operasional kantor atau instansi tempat mereka
bekerja. Kinerja ini tidak hanya dilihat dari kemampuan menyelesaikan pekerjaan tepat
waktu, tetapi juga dari kualitas hasil kerja yang dihasilkan, seperti ketelitian, kerapihan
dan kebenaran data yang diolah. Selain itu, kinerja pegawai tata usaha juga mencakup
sikap profesional, kemampuan berkomunikasi dengan baik, kerjasama dalam tim, serta
inisiatif dalam menghadapi masalah atau tantangan yang muncul selama bekerja. Dengan
kata lain, kinerja pegawai tata usaha adalah gambvaran nyata tentang bagaimana mereka
menjalankan peran pentingnya dalam mendukung poses administrasi dan opersional
organisasi agar berjalan lancar, tertib dan sesuai dengan prosedur yang berlaku.

Layanan kependidikan adalah layanan pendukung yang berkaitan dengan
pengelolaan administrasi, sumber daya, dan fasilitas pendidikan. Layanan ini melibatkan
tenaga kependidikan yang tidak secara langsung mengajar tetapi berperan penting dalam
kelancaran jalannya pendidikan., ini meliputi :

a. Pelayanan administrasi dan ketatausahaan seperti pengelolaan surat menyurat, laporan

hasil belajar, dan dokumen sekolah lainnya.

4 Amirudin, Kinerja pegawai tata usaha dengan mutu layanan administrasi di madrasah, jurnal
kependidikan islam, 2017



Pelayanan fasilitas sekolah, termasuk perpustaan, laboratorium, ruang kelas, dan
sarana pendukung lainnya.

Pelayanan teknis dan operasional yang mendukung kegiatan belajar mengajar agar
berjalan denan baik.

Kinerja pegawai tata usaha sangat berpengaruh terhadap kualitas layanan
kependidikan. Jika administrasi berjalan lancar dan tertib maka, proses belajar dapat
berlangsung dengan lebih teratur karena kebutuhan administrasi guru dan siswa
terpenuhi, data data penting seperti nilai, absensi, dan surat menyurat tersimpan dengan
baik, memudahkan dalam pengambilan keputusan, kepuasan warga sekolah meningkat
karena pelayanan cepat dan akurat. Sebaliknya, jika kinerja TU rendah, maka akan
berdampak pada keterlambatan layanan, kesalahan administrasi, dan menurunnya
efesiensi manajemen sekolah

Contohnya pada SDN 011 Sagulung ini, Tingkat Kinerja pegawai tata usaha ini
dapat dikatakan cukup baik. Pegawai TU mampu menjalankan tugas tugas administrasi
seperti pengeleloaan data siswa, kepegawaian, dan surat menyurat secara teratur dan
sistematis. Mereka juga memberikan layanan kependidikan yang mendukung kegiatan
belajar mengajar, seperti pengarsipan dokumen dan penyediaan kebutuhan administrasi
guru. Namun, ada juga beberapa aspek yang masih perlu ditingkatkan. Dalam hal, ini
penulis bertanya kepada ibu Shelin Marselina selaku salah satu pegawai tata usaha di
SDN 011 Sagulung terkait apaka adanya hambatan dalam pekerjaan. Dalam hal ini,
penelitian tersebut belum secara mendalam mengkaji bagaimana berbagai kendala,
seperti efesiensi waktu kerja, pemanfaatan teknologi informasi, kurangnya pelatihan dan
pengembangan kompetensi, keterbatasan jumlah tenaga tata usaha, belum optimalnya

digitalisasi administrasi, serta kurangnya apresiasi terhadap pegawai, mempengaruhi



kinerja pegawai tata usaha daam menunjang layanan kependidikan®. Oleh karena itu,
diperlukan penelitian yang menggali secara komprehensif berbagai faktor penghambat

yang ada pada di SDN 011 Sagulung Batam.

B. Rumusan Masalah

1. Bagaimana Kinerja pegawai Tata Usaha dalam menunjang layanan kependidikan di
SDN 011 Sagulung Batam?
2. Faktor-faktor apa saja yang menjadi pendukung dan penghambat kinerja tata usaha di

SDN 011 Sagulung Batam?

C. Tujuan Penelitian dan Kegunaan Penelitian

1. Tujuan Penelitian
a. Menganalisis kinerja pegawai tata usaha di SDN 011 Sagulung Batam dalam
menjalankan tugas administrasi dan layanan kependidikannya
b. Mengetahui apa saja faktor-faktor yang menjadi penghambat dan pendukung
kinerja pegawai tata usaha dalam melaksanakan tugasnya di SDN 011 Sagulung
Batam
2. Kegunaan Penelitian
a. Bagi SDN 011 Sagulung Batam, hasil penelitian ini dapat digunakan sebagai
bahan evaluasi dan dasar pengambilan kebijakan untuk meningkatkan Kkinerja
pegawai tata usaha
b. Memberikan gambaran kepada pihak sekolah mengenai faktor-faktor yang
mempengaruhi kinerja pegawai tata usaha sehingga dapat dilakukan perbaikan

yang tepat

® Ibu Shelin salaku pegawai TU di SDN 011 Sagulung



c. Membantu pegawai tata usaha dalam meningkatkan kompetensi dan
profesionalisme agar dapat memberikan layanan administrasi dan kependidikan
yang lebih optimal

d. Sebagai bahan masukan bagi dinas pendidikan atau pihak terkait dalam
merancang program pelatihan dan pembinaan pegawai tata usaha di Sekolah

Dasar.

D. Kajian Terdahulu

Untuk menghindari pengulangan dalam penelitian, maka penulis melakukan
tinjauan pustaka terhadap kajian terdahulu melalui skripsi yang relevan. Adapun skripsi
yang relevan penulis jumpai sebagai berikut:

1. Skripsi karya Ayu Agustina, 2017 dengan judul “Kinerja Pegawai Tata Usaha
Dalam Layanan Pendidikan di MTsN Cot Gue Aceh Besar”. Hasil penelitian ini
diketahui bahwa pegawai tata usaha MTsN Cot Gue Aceh Besar telah menunjukan
kerja yang baik dalam memberikan layanan, namun belum sempurna tetapi lebih
kurangnya sudah bekerja memberikan layanan yang baik untuk kepuasan guru, murid
atau pihak yang berkepentingan. Berdasarkan hasil penelitian dapat dilihat bahwa kerja
pegawai tata usaha yang dilakukan sudah maksimal, karena terdapat banyak cara yang
dapat dilakukan dalam peningkatan kinerja pegawai tata usaha khususnya dalam
memberikan layanan seperti meningkatkan kemampuan yang telah ada dengan
memberikan dan mengikut sertakan pegewai pegawai dalam pelatihan yang dapat
meningkatkan kinerja, melakukan konsultasi ringan bersama tim kerja, selalu melatih
dalam menggunakan sarana khususnya teknologi karena bersangkutan dengan surat
menyurat yang harus dilengkapi dan selalu ada motivasi penuh dari pemimpin untuk

terus dapat memberikan kinerja terbaik terkait layanan yang diberikan.



Berdasarkan hasil penelitian dapat dilihat bahwa, terdapat banyak kendala kendala
yang dihadapi pada saat melakuakan pekerjaan dalam memberikan layanan, seperti
kurangnya daya tanggap pegawai dalam memahami psikologi konsumen, banyaknya
beban kerja yang dijalankan dengan waktu yang sedikit singkat dan terlambatnya respon
yang ditunjukan oleh konsumen pada saat pegawai tata usaha menjemaskan apa yang
mereka butuhkan.

Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah penelitian kualitatif dengan
pendekatan deskriptif. Persamaan dari penelitan ini adalah sama sama menggunakan
metode penelitian kualitatif dengan pendekatan deskriptif. Perbedaan penelitian ini
terletak pada fokus penelitiannya. Pada penelitian terdahulu berfokus pada Kinerja tata
usaha dalam layanan pendidikan sedangkan penelitian ini berfokus pada Kinerja tata
usaha dalam layanan kependidikan.®

2. Skripsi karya Nur Badrun Zahir, 2023 dengan judul “Kinerja Pegawai Tata Usaha
Dalam Layanan Pendidikan di Madrasah Aliyah Sultan Hasanuddin Limbung
Kabupaten Gowa”. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa layanan pegawai tata usaha
sudah terlaksana dengan baik seperti adanya pelaksanaan pengarsipan surat dan
pelaksanaan administrasi keuangan, walaupun pelaksanaan administrasi sarana dan
prasarna masih kurang maksimal dan ketersediaan sumber daya yang belum memadai,
aksebilitas terhadap perangkat lunak atau sistem informasi yang diperlukan, seta
kebijakan atau pedoman yang diterapkan disekolah tersebut masih rendah.

Metode yang digunakan dalam penelitian ini yaitu metode kualitatif dan
menggunakan pendekatan dengan melihat perkembangan yang ada pada tempat tersebut.

Persamaan dalam penelitian ini adalah sama sama menggunakan judul skripsi. Tetapi

5 Ayu Agustina, “Kinerja Pegawai Tata Usaha Dalam Layanan Pendidikan di MTsN Cot Gue Aceh Besar”,
Skripsi (Banda Aceh, Fak.Tarbiyah dan Keguruan, 2017



terdapat perbedaan dengan pedekatan yang digunakan penelitian terdahulu adalah
dengan melihat perkembangan pada sekolah atau madrasah tersebut, sedangkan
penelitian ini menggunakan pendekatan deskriptif. Perbedaan pada penelitian ini terdapat
pada tempat terlaksananya penelitian skripsi. Apabila penelitian tedahulu melaksanakan
penelitian di Madrasah Aliyah Sultan Hasanuddin Limbung Kabupaten Gowa,
sedangkan penelitian ini melaksanakan penelitian di SDN 011 Sagulung Batam’.

3. Skripsi karya Widya Ningsih, 2024 dengan judul “ Analisis Kinerja Pegawai Tata
Usaha Dalam Layanan Pendidikan di SMPN 29 Satap Malaka Kabupaten
Maros”. Hasil penelitian ini adalah kinerja tata usaha yang ada di SMPN 29 ini sudah
berjalan namun, belum optimal terutama dalam aspek kualitas layanan, kuantitas,
ketepatan waktu, evektivitas dan kemandirian. Kendala utama yang dihadapi meliputi
kekurangan staf, fasilitas kantor yang kurang memadai, serta jaringan internet yang
sering terganggu. Penelitian ini merekomendasikan pelatiha berkala dan peningkatan
fasilitas unutuk mengingkatkan kinerja pegawai tata usaha di SMPN 29 Satap Malaka
Kabupaten Maros. Metode yang digunakan penelitian ini adalah menggunakan
penelitian kualitatif, dengan menggunakan pendekatan fenomenologi. Persamaan
dalam penelitian ini adalah sama sama menggunakan judul Kinerja tata usaha. Tetapi
terdapat perbedaan pada penelitian ini pada pendekatan penelitian. Pada penelitian
widya Ningsih ini menggunakan penelitian kualitatif dengan pendekatan fenomenologi,
sedangkan penelitian ini menggunakan penelitian kualitatif juga tetapi menggunakan

pendekatan deskriptif.?

" Nur Badrun Zahir, Kinerja Pegawai Tata Usaha Dalam Layanan Pendidikan di Madrasah Aliyah
Sultan Hasanuddin Limbung Kabupaten Gowa”, Skripsi (Makasar, Fak.Tarbiyah dan Keguruan, 2023).

8 Widya Ningsih, “ Analisis Kinerja Pegawai Tata Usaha Dalam Layanan Pendidikan di SMPN 29
Satap Malaka Kabupaten Maros”, Skripsi (Malaka, Fak. Tarbiyah dan Keguruan, 2024),



E. Kerangka Teori

Dalam memahami beberapa istilah yang digunakan penulis dalam skripsi ini, maka
penulis perlu mengemukakan teori yang dipakai dalam penlitian diantaranya:
1. Kinerja
Prawirosentono (1999:2), berpendapat bahwa kinerja/performance yaitu hasil
kerja yang dicapai oleh pegawai atau sekelompok pegawai dalam suatu organisasi sesuai
dengan wewenang atau tanggung jawab dalam suatu organisasi bersangkutan secara
legal, tidak melanggar hukum dan sesuai dengan moral dan etika.®
2. Kinerja Pegawai
Handoko ( 1998:7), menyatakan dua konsepsi utama untuk mengukur kinerja
seseorang Vyaitu efesiensidan efektifitas. Efesiensi adalah kemampuan untuk
menyelesaikan suatu pekerjaan dengan benar. Efesiensi ini merupakan konsep matematik
atau perhitungan rasio antara pengeluaran dan masukkan. Seorang pegawai yang efesien
adalah seorang yang mencapai keluaran yang lebih tinggi(hasil, produktifitas, kinerja)
dibanding masukan masukan (tenaga kerja, bahan, uang, mesin dan waktu). Dengan kata
lain, dapat memaksimumkan keluaran dengan jumlah masukan yang terbatas. Sedangkan
efektifitas merupakan kemampuan untuk memilih tujuan yang tepat atau peralatan yang
tepat untuk pencapaian tujuan yang telah ditetapkan.
3. Tata Usaha
Tata usaha secara sistematis termasuk bagian manajemen. Tata usaha yaitu ilmu
dan seni mengatur proses pemanfaatan sumber daya manusia yang ada dan sumber daya

lainnya dengan efektif dan efisien untuk mencapai tujuan tertentu.

° Eko Budiyanto, SE., M.M.&Dr. Machamad Mochklas, S.Si., M.M., KINERJA
KARYAWAN:Ditinjau dari aspek gaya kepemimpinan, budaya organisasi dan motivasi kerja,(Banten:CV.AA
RIZKY, 2020),HIm 10.

10 Dr. I. Gede Suwinda, S.Ag., M.A&Ni Nyoman Kurnia Wati, M.Pd., KINERJA PEGAWAI,Ditinjau
dari faktor kepemimpinan moderat berlandaskan tri kaya pasudha, sikap sosial, dan kemampuan
kerjasama,(Bali:Mpu Kuturan Press), HIm.43



4. Layanan Kependidikan

Layanan kependidikan adalah serangkaian jasa atau aktivitas yang diberikan oleh
lembaga pendidikan kepada peserta didik dan pemangku kepentingan lainnya untuk
mendukung proses belajar mengajar dan pengembangan potensi peserta didik. Layanan
ini bersifat tidak berwujud dan mencakup berbagai jenis pelayanan, mulai dari
administrasi, bimbingan, konseling, hingga penyediaan fasilitas pendukung pendidikan.

Beberapa fasilitas pendukung antara lain :
Ruang kelas
Ruang UKS
Perpustakaan
Laboratorium
Lapangan olahraga
Ruang guru dan Ruang administrasi
Fasilitas teknologi informasi
Toilet

Ruang Serbaguna

F. Metode Penelitian

1.

Jenis Penelitian
Penelitian ini adalah termasuk penelitian pengamatan langsung terhadap objek
yang diteliti untuk mendapatkan data yang akurat. Dimana peneliti ini dilakukan di SDN
011 Sagulung Batam dengan maksud mendaptkan data yang diinginkan dan sesuai
dengan permasalahan yang dibahas.
Penulis menggunakan penelitian kualitatif karena penelitian ini dimaksud untuk
mengungkapkan kodisi alamiah terkait kinerja tata usaha dalam layanan kependidikan

disekolah tersebut.



2. Sumber Data
Sumber data dalam penelitian ini adalah subjek tempat data diperoleh atau
diambil. Peneliti menanyakan langsung kepada Bapak Roigusdian, S.Pd.SD., M.M
selaku Kepala Sekolah di SDN 011 Sagulung Batam dan Bapak Muhammad Nurhadi,
S.Pd selaku Pegawai Tata Usaha di SDN 011 Sagulung Batam. Apabila peneliti
menggunakan kuesioner atau wawancara untuk mengumpulkan data, maka sumber data
disebut responden, yaitu orang yang merespon atau menjawab pertanyaan pertanyaan
peneliti, baik pertanyaan lisan maupun tulisan dan apabila peneliti menggunakan teknik
observasi, maka sumber datanya bisa berupa benda, gerak dan peristiwa.
3. Teknik Pengumpulan Data
a.  Observasi
Peneliti menggunakan observasi untuk mengumpulkan data dengan mengamati
langsung sesuatu yang sedang terjadi pada objek yang diteliti. Dalam observasi
peneliti dapat melihat, mencatat dan mempelajari prilaku, kejadian atau kondisi tanpa
ikut campur secara langsung. Tujuannya untuk mendapatkan informasi yang nyata
dan akurat dari apa yang terlihat secara langsung di lapangan.
b.  Wawancara
Wawancara adalah cara mengumpulkan data dengan cara bertanya langsung
kepada seseorang atau beberapa orang untuk mendapatkan informasi yang
dibutuhkan. Wawancara ini gunanya sebagai teknik pengumpulan data untuk
mengetahui hal hal yang lebih mendalam dari narasumber. Dalam hal ini, penulis akan
wawancara dengan Kepala Sekolah dan Pegawai Tata Usaha di SDN 011 Sagulung

Batam

1 Dr.Drs.H.Rifa’i Abubakar, M.A. Pengantar METODOLOGI PENELITIAN,(Y ogyakarta:SUKA -
Press,2021)cet.1, him 57



c.  Dokumentasi
Dokumentasi merupakan cara mengumpulkan data dengan memanfaatkan
berbagai jenis dokumen atau catatan yang sudah ada, seperti buku, laporan, foto,
rekaman, atau arsip. Dokumentasi ini gunanya sebagai pelengkap dari metode observasi
dan metode wawancara sehingga lebih memperkuat data dan mendukung penelitian.
4. Teknik Analisis Data
Analisis data adalah proses mencari dan menyusun secara sistematis data yang
diperoleh dari hasil wawancara, catatan lapangan, dan dokumentasi dengan cara
mengorganisasikan data kedalam kategori, menjabarkan kedalam unit unit, melakukan
sintesa, menyusun kedalam pola, memilih mana yang penting dan yang akan dipelajari,
dan membuat simpulan sehingga mudah dipahami oleh diri sendiri maupun orang
lain.
Adapun langkah langkah analisis data yang digunakan penulus dalam penelitian

ini sebagai berikut:

a) Pengumpulan Data
pengumpulan data berisi tentang proses pengumpulan data yang sudah
dikumpulkan ketika dari awal penelitian, baik melalui wawancara, pengamatan dan lain
sebagianya.
b) Reduksi Data
Reduksi data merupakan proses pemilihan, penyederhanaan, pengabstrakan, dan

transformasi data mentah yang diperoleh dari lapangan menjadi data yang lebih fokus,

12 Dr. Siti Fadjarajani, MT.Dkk, metodologi penelitian, pendekatan multidisipliner, (Gorontalo:ldeas
Publishing,2020), him 202-203



d)

ringkas, dan bermakna untuk memudahkan analisis dan penarikan kesimpulan dalam
penelitian.
Penyajian Data

Penyajian data adalah proses mengorganisasi dan menampilkan data dalam bentuk
yang lebih mudah dipahami, dianalisis, dan digunakan seperti tabel, grafik, diagram atau
teks.
Penarikan Kesimpulan

Penarikan kesimpulan adalah proses akhir dalam penelitian untuk mengambil
keputusan atau membuat pernyataan berdasarkan hasil analisis data yang telah
dikumpulkan dnan diolah. Kesimpulan ini menjawab rumusan masalah dan menentukan
apakah hipotesis diterima atau ditolak, serta memberikan makna atau penjelasan dari

temuan penelitian secar ringkas dan jelas.

Sistematika Pembahasan

Sistematika pembahasan didalam penyusunan skripsi adalah uraian atau
gambaran singkat yang menjelaskan susunan alur pembahasan skripsi secara teratur dari
bab pendahuluan hingga bab penutup.

Bab | pada skripsi ini berisi pendahuluan, latar belakang , rumusan masalah,
tujuan dan kegunaan penelitian, kajian terdahulu, kerangka teori, metode penelitian, dan
yang teakhir sistematika pembahasan

Pada Bab II, berisi gambaran umun SDN 011 Sagulung Batam yang meliputi
letak dan keadaan geografis, struktur organisasi, jumlah guru, jumlah siswa, sarana dan
prasarana, serta organisasi peserta didik yang ada di SDN 011 Sagulung Batam.

Pada Bab Il difokuskan pada pemaparan teori tentang Kinerja pegawai tata
usaha terhadap layanan kepemimpinan. Meliputi Pengertian kinerja pegawai serta teori

tentang layana n kependidikan.



Pada Bab IV akn dibahas analisis tentang kinerja pegawai tata usaha terhadap
layanan kependidikannya.
Pada Bab V, bab ini di sebut sebagai penutup yang terdiri dari kesimpulan dan

saran serta kata kata penutup.
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