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ن ذكََرٍ أوَْ أنُثىََٰ وَهوَُ مُؤْمِنٌ فَلنَحُْييِنََّهُ  لِحًا م ِ ةً طَي بَِةً ۖ وَلنَجَْزِينََّهُمْ  ۥمَنْ عَمِلَ صََٰ حَيوََٰ

 أجَْرَهمُ بِأحَْسَنِ مَا كَانوُا۟ يعَْمَلوُنَ 

 

Artinya: “Barangsiapa yang mengerjakanamalsaleh, baiklaki-

lakimaupunperempuandalamkeadaanberiman, makasesungguhnyaakan Kami 

berikankepadanyakehidupan yang baik dan sesungguhnyaakan Kami 

beribalasankepadamerekadenganpahala yang lebihbaikdariapa yang 

telahmerekakerjakan” (Q.S. An-Nahl : 97) 
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ABSTRAK 

 

Nama   : Budiman 

Program Studi  : Manajemen Pendidikan Islam 

Judul   : Kinerja Pegawai Tata Usaha DalamLayanan Pendidikan di  

Madrasah Ibtidaiyah Negeri 5 Muaro Jambi 

 

Skripsiinimembahastentang Kinerja Pegawai Tata Usaha DalamLayanan 

Pendidikan di Madrasah Ibtidaiyah Negeri 5 Muaro Jambi. Kinerja 

adalahsesuatuperlakuanmenunjukkankerja yang dilaksanakanmenggunakan 

Tindakan kerja yang baik. Kinerja yang diinginkantentunyasesuau yang 

baiksehinggamemperolehhasil yang baik juga terutamadalamlayananpendidikan di 

sekolah, untukmasyarakatsekolahseperti guru, siswa dan wargasekolah yang 

berhakmenerimalayananpendidikan di sekolahtersebut. 

Tujuandilakukannyapenelitianiniyaituuntukmengetahuibentukkinerjapegawai tata 

usahadalamlayananpendidikan, kendala yang 

dialamidalammelakukanpelayananpendidikan dan caramengatasikendala-

kendalatersebut di MI Negeri 5 Muaro Jambi. 

Penelitianinimenggunaknapendekatanpenelitiankualitatifdengan Teknik 

pengumpulan data menggunakanobservasi, wawancara dan 

dokumetasi.Dimulaidengan Langkah observasi, 

wawancaradenganpihakterkaityaitu guru, pegawai TU dan kepalasekolah. Hasil 

daripenelitiandapatdisimpulkanbahwapelayananpendidikan yang dilakukan oleh 

pegawai Tata Usaha yang ada di MI Negeri 5 Muaro Jambi 

sudahtergolongbaikhanyasajabelumsempurnakarenamasihadabeberapahal yang 

harusdiperbaikibaikitudarisegikinerjamaupunsarana dan prasarana yang 

masihkurangmemadai. 

 

Kata Kunci : Kinerja, Layanan Pendidikan, Pegawai Tata Usaha 
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ABSTRACT 

 

Name   : Budiman 

Study Program : Islamic Management of Education 

Title   : Performance of Administrative Employees in Education  

Services at Madrasah Ibtidaiyah Negeri 5 Muaro Jambi 

 

This thesis discusses the Performance of Administrative Employees in Education 

Services at Madrasah Ibtidayyah Negeri 5 Muaro Jambi. Performance is 

something that shows the work carried out using good work actions. The desired 

performance is certainly something good so that it gets good results, especially in 

educational services in schools, for school communities such as teachers, students 

and school residents who are entitled to receive educational services at the 

school. The purpose of this research is to determine the form of performance of 

administrative employees in educational services, the obstacles experienced in 

providing educational services and how to overcome these obstacles in MI Negeri 

5 Muaro Jambi. This study uses a qualitative research approach with data 

collection techniques using observation, interviews and documentation. Starting 

with the observation step, interviews with related parties, namely teachers, TU 

employees and school principals. The results of the study can be concluded that 

the educational services provided by Administrative employees at MI Negeri 5 

Muaro Jambi are classified as good, but not perfect because there are still some 

things that need to be improved, both in terms of performance and inadequate 

facilities and infrastructure.  

Keywords: Performance, Education Services, Administrative Employees 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. LatarBelakangMasalah 

Sekolahmerupakantempatbelajarseseoranguntukmemperolehilmusert

apendidikan yang layak, dengansegalaprosedur yang baik. 

Segalabentukadministrasibaikdarisegipendataanpesertadidik, guru, 

kurikulum, sertasegala yang terkaitdenganadministrasisekolah. Hal 

inisemuanyadikerjakan dan dilayanilangsung oleh pegawai Tata Usaha (TU) 

yang ada di setiapsekolah. 

Keberhasilansuatulembagapendidikanatausekolahantidakterlepasdarikinerjape

gawai TU, 

sepertiapakinerjamerekabaikitudalambentukadministrasiataupunbentukpelaya

nanmereka. 

Setiappekerjaan yang dilakukan oleh tenagapendidik dan 

kependidikanharusdiarahkan dan diawasidalammenyelesaikankewajibannya 

agar tidakterjadi salah langkah dan penyimpangan. Hal inisesuaiPeraturan 

No. 20 Tahun 2003 pasal 39 ayat 1, setiapcikalbakal di 

bidangpembinaandiharapkanmemilikikemampuanadministrasi yang baik, 

pelopor dan atasanmemilikipilihanuntukmenanganisemuaaset yang 

cocokuntukmencapaitujuanhukum(UU No. 20, 2003). 

Kemajuansuatuorganisasi/sekolahtidakdapatdipisahkandaripengelola

an SDM di dalamnya. Salah 

satunyaadalahcarapameranmerekadalammenawarkanjenisbantuankepadaindiv

idu yang berada di lingkunganyayasan/sekolah, terutamauntukstafpengawas 

yang harusmenunjukkankinerjalebihdenganmenawarkandukungan yang 

layak. 

Konsepadministrasitidakhanyadigunakandalamkerangkabisnis/usaha

tersebut, tetapi juga digunakandalamranahpendidikan. 

Tjiptonoberpendapatbahwakualitasbantuan yang baikmemilikihubungan yang 

eratdenganloyalitaskonsumen, 

1 
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kualitasadministrasimendorongklienuntukmeletakkanbidangkekuatanuntukkel

uardenganyayasan. 

Akibatnyamemegangsepertiinimemungkinkanyayasanuntukmelihatdenganhat

i-hatiasumsiuntukkliensertakebutuhanmerekadalamPelatihan(Abdullah, 2013: 

101). 

MenurutTjiptonoadministrasiadalahlatihan, 

keuntunganataupemenuhan yang tersediauntukdibeli. MenurutRahmayanty 

yang dikutip I WayanAryawan, pemerintahan yang 

memilikiatributkualitastinggidisebutsebagaipemerintahan yang brilian. Sifat-

sifatkualitas yang baikantara lain kenyamanan, kecepatan, ketepatan, 

kehandalan dan simpatidaristafadministrasidalammemberikan dan 

menyampaikanpelayanankepadapelanggandengankesan yang meyakinkan 

yang dapatsegeradirasakan oleh pelanggansaatitu juga(I WayanAryawan, 

2019:35). 

Dalampemberianlayanan yang terbaikdiperlukanpenguasaan yang 

dapatdigunakanuntukmembantumengatasipermasalahan yang terjadi, 

kemampuan yang dimilikiharussesuaidengankeahlian masing-masing 

individu dan sesuaidimanaindividutersebutditempatkan, 

sehinggaakanmenghasilkankinerja yang baik. 

Namunsebuahkinerjatidakakanberjalandenganbaiktanpadilandasidengan skill 

yang dimiliki, karenaketikaseseorangmembutuhkan data yang 

sangatmendesak dan koperasispesialistidakmemilikipenguasaan yang kuat di 

bidangnyamakaakanmembuatpenerimabantuanmerasakecewadenganbantuan 

yang diberikan. Iniakanmembuatdampak yang buruk pada klien. 

Selanjutnyauntukmemberikankesan yang baikkepadaklien dan bekerja pada 

sifatpelatihanharusadaupayaperbaikanterus-menerus yang dilakukan oleh 

kepalasekolah dan staf yang bekerja di dalamnya, dengantujuan agar 

loyalitaskonsumentercapaidenganbaik(Ayu Agustina, 2017:2-3). 

Adapun 

bentukpelayananutamadalamsuatusekolahyaitupelayananterbaikkepada para 

pesertadidik. Sekolahsebagailembagapendidikanmerupakanlembaga yang 
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berperanpentingdalammenghasilkanSumberDayaManusia (SDM). 

Layanandalampendidikansangatpentingyaituakademik dan non akademin, 

secarasederhanalayananpendidikanbisadiartikandenganjasapendidikan. Kata 

jasa (service) itusendirimemilikibeberapa arti, mulaidaripelayananpribadi 

(personal service) sampai pada jasasebagaisuatuproduk(Rambat dan 

Hamdani, 2006:5). 

MenurutTampubolonmengenaipelayananakademik yang dikutip oleh 

Heslinadkk (2017:43), pelayananakademik yang kadang-

kadangdisebutadministrasikurikuler, menggabungkanpedomankeilmuan, 

rencanapendidikan, arahankeilmuan, praktikum, tugasakhir, 

penilaiantermasukperangkatsepertiperpustakaan, laboratorium, dan lain-lain. 

Dengandemikian, pelayananakademikmerupakanadministrasi yang 

langsungberhubungandenganmahasiswa. Sedangkanpelayanan non akademik 

pada umumnya, pelayanan non akademikadalahpelayananekstra 

(ekstrakurikuler) yang diberikan oleh 

yayasanpendidikanuntukmenggarapkemampuansiswa dan 

tidakterkaitdenganrencanapendidikan. Penanda yang 

digunakandalamkualitasbantuan non-ilmiahmenggunakanaspek-aspekutama 

yang dikemukakan oleh FandiTjiptono, khususnyapembuktiannyata dan 

menurutTampubulon, berkenaandenganadministrasikepadasiswa, 

khususnyapelayananakademik,termasukmenciptakanminat dan hadiah, 

kegiatanekstrakurikuler dan melatihSoft skill (Heslina, 2017:43). 

Sekolah yang berkualitasbaikditentukan oleh 

banyakfaktorsepertikepemimpinankepalasekolah, sarana dan prasarana yang 

memadaiuntukmenunjang proses pembelajaran, tenagadidik yang 

berkompetensertaketatausahaan yang sistematis dan dikelolasecara 

optimal(Anida Vera, 2019:2). 

Pelayananadalahcaraseseorangmemberikankepuasankepadasetiapkliennya, 

sehinggadenganpemenuhaninidapatmemberikannama yang 

layakbagisuatuorganisasi dan 
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kepuasandalammenawarkanjenisbantuanmenunjukkanbahwapresentasiindivid

udalammenawarkanjenisbantuansudahbagus.(Ayu Agustina, 2017:1-2). 

Bentuklayananyang baikdapatmemberikanbantuankepadaseseorang 

yang dilayaninyajikadalambantuantersebutpetugasmembandingkankebebasan, 

kebenaran, kenyamanan dan kecepatan, dan keramahandalambantuan yang 

dilakukan. Kemudiankehadiranseorangpekerja yang 

menawarkandukunganadalahawal yang 

dapatmemberikankesanpertamabagaimanabantuanselanjutnyaakandiberikan. 

MoenirdalamcatatanharianReszyiFebriani, 

mengungkapkanbahwauntukdapatmemberikankepuasankepadaseseorangatau

kelompok yang dilayani, pejabatdalamhaliniharusdapatmemenuhi 4 

syaratdasar yang harusdispesifikasikan; (1) menjadiperhatian. (2) 

penyampaian yang diberikanharussesuaidengankeinginan, 

sehinggacenderungditerima dan dirasakan oleh individu yang bersangkutan 

(3) penyampaian data harusnyaman (4) keramahan (Reszyi, 2014:607). 

Kelangsunganhidup di 

sekolahdapatdipahamijikamerekamendapatpelayanandari orang-orang di 

lingkungansekolah, misalnyakepalasekolah, stafpengawas, dan pendidik yang 

memilikikinerjatinggidalammenyelesaikankewajiban masing-masing. Ada 

beberapahal yang dapatmempengaruhipenampilanperwakilanmanajerial di 

sekolahantara lain kapasitas, kemampuan, inspirasikerja, mentalitas, dll. 

Tenaga kependidikanadalahtenaga (perwakilan) yang 

bekerjadalamsatuanpendidikanselaintenagapendidik. 

Fakultaspelatihanmemilikitugasmenanganiorganisasi, penanganan, 

manajemen dan 

administrasisertapengembangankhususuntukdapatmembantusikluspendidikan 

di unit Persekolahan(Nurul Hidayah, 2022:2). 

Tata usahasekolahmerupakanujungtombakpelayananjasa Pendidikan 

suatulembaga, yaitusebagai badan administrasisekolah yang 

secaralangsungmenanganipelayanandidalam internal maupuneksternalsekolah 

yang mempunyaitugas dan fungsimelayanipelaksanaan – 
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pelaksanaanoperatifuntukmencapaitujuansuatuorganisasi, 

menyediakanketerangan–

keteranganbagipucukpimpinanorganisasiuntukmembuatkeputusanataumelaku

kan Tindakan yang tepat, dan 

membantukelancaranperkembanganorganisasisuatukeseluruhan (Daryanto, 

2010:109). Tata 

usahasifatnyamembantuataumenunjangbagikelancaranpekerjaanpokokorganis

asi, sehingga tata usahamerupakanunsuradministrasi yang 

bentuknyapelayanandalamsuatuorganisasi. Sangatdiperlukannya Kerjasama 

antaraduaorang ataulebih yang 

didasarkanatasrasionalitastertentuuntukmencapaitujuan yang telahdisepakati. 

Kinerja pegawai Tata Usaha yang 

baiksangatpentinguntukdijadikanbahanpertimbangankeberhasilansuatusekola

h. Pelayanan yang 

baikmerupakanbagaimanacaraseseorangmemberikansesuatukepuasankepadas

etiappelanggan. Allah berfirmandidalam Al-qur’an Surah Al-Baqarah ayat 

267 yang dapatdimaknaibahwa, seringterjadikesalahan dan 

kesalahpahamandalammemberikanpelayananterhadappelanggan. 

Dalamsebuahlembagapendidikanatausekolah yang 

menajdipelangganutamatentunyapesertadidik. Kesalahansepertiini salah 

satunyatidakluputdarikinerjapegawai Tata Usaha yang 

belummaksimalselainterkadangada juga salah daripesertadidikitusendiri. 

Makadariitu, kinerjapegawai TU haruslebihbaik dan teliti agar 

menciptakansuatulembaga yang baikjauhdaripermasalahan. 

Berdasarkanobservasi dan wawancarasecara non struktur yang 

penelitilakukan di Madrasah Ibtidaiyah Negeri 5 Muaro Jambi, 

ditemukanbahwapelayanan yang dilakukan oleh pegawai TU di 

sanasudahberjalansebagaimanamestinya, sesuaidenganaturan yang diterapkan 

oleh sekolahtersebuthanyasajamasihadabeberapakendala yang 

membuatpelayananbelummencapai kata baik. Adapun yang 

menjadipermasalahantersebutadalah, sarana dan prasana di ruang Tata Usaha 
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yang kurangmemadai, sepertikondisiruangan yang tidakterlalubesar, 

masihbergabungdenganruanganmajelis guru. Sehinggakinerjapegawai TU 

masihkurangleluasa. Selanjutnyapelayanan yang 

dilakukanterhadappesertadidikjaditerkendalakarenaruangan yang 

kecilsertamasihadabeberapa guru yang 

bisadikatakangagapteknologisehinggapekerjaan yang berhungandengan 

laptop memintabantuanpihak TU untukmenyelesaikansehinggakerja TU 

jaditerhambat. 

Makadariitu, kinerjapegawai TU juga dapatdapatditentukan oleh 

lingkungankerja yang nyaman dan rekankerja yang 

harmonisantarsemuapihak. Tata usahamemilikitugas dan 

peransangatpentingdalamorganisasi. 

Kegiatannyameliputipengelolaansuratmenurat yang dimulaimenghimpun 

(menerima), mencatat, mengelola, mengadakan, mengirim dan 

menyimpansemuabahanketerangan yang diperlukanorganisasi 

(TholibKasam, 2017:109). 

Berdasarkanlatarbelakang yang telahdiuraikan dan dijelaskan di 

atas, penelititertarikuntukmengkajitentang “Kinerja Pegawai Tata Usaha 

DalamLayanan Pendidikan di Madrasah Ibtidaiyah Negeri 5 Muaro 

Jambi”. Untukmemberikangambaran dan 

solusilebihlanjutuntuksetiappermasalahan yang adadidalamkinerjapegwai 

TU dalamlayananpendidikan di sekolahtersebut. 

 

B. FokusPenelitian 

Adapun yang 

menjadifokuspenelitiandidalamskripsiiniyaitukinerjapegawai tata 

usahadalammelakukanpelayananpendidikanterhadapsegalabentukpengelolaan 

yang ada di Madrasah Ibtidaiyah Negeri 5 Muaro Jambi. 

 

C. RumusanMasalah 
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Berdasarkanlatarbelakangmasalah di atas, Adapun yang 

menjadirumusanmasalah yang adadalampenelitianiniadalah : 

1. Bagaimanakinerjapegawai Tata Usaha di MIN 5 Muaro Jambi? 

2. Bagaimanacarameningkatkankinerjapegawai Tata Usaha di MIN 5 Muaro 

Jambi? 

3. Apasajakendaladalammenjalankankinerjapegawai Tata Usaha di MIN 5 

Muaro Jambi? 

 

D. Tujuan dan ManfaatPenelitian 

1. TujuanPenelitian 

Berdasarkanrumusanmasalah di atasadapun yang 

menjaditujuandaripenelitianiniyaitu: 

a. Mengetahuikinerjapegawai Tata Usaha di MIN 5 Muaro Jambi 

b. Mengetahuicarameningkatkankinerjapegawai Tata Usaha di MIN 5 

Muaro Jambi 

c. Mengetahui yang menjadikendaladalammenjalankankinerjapegawai 

Tata Usaha di MIN 5 Muaro Jambi 

2. ManfaatPenelitian 

Hasil daripenelitianinidiharapkandapatmemberikan data 

kepadasemuapihak yang terkaitdenganpersekolahantentangKinerja 

TUdalamdalammelakukanpelayananpendidikan di Madrasah Ibtidaiyah 

Negeri 5 Muaro Jambi. 
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

 

 

A. Kinerja  

1. Pengertiankinerjalembagaatauorganisasi 

Kinerja 

merupakansolusiatastercapainyaatautidaktercapainyatujuanotoritatif yang 

telahditetapkan. Sebagaiaturan, 

eksekusidibatasisebagaihasilindividudalammenyelesaikansuatupekerjaan. 

Sesuaidenganreferensi Kata Besar Bahasa Indonesia, 

kinerjaadalahsesuatu yang 

dicapaiatauditunjukkanprestasiataukemampuanuntukbekerja. 

Istilahkinerjaberasaldari kata Job Performance atauactual 

performance yaituprestasisesungguhnya yang dicapaiseseorang. Davis 

menyatakanbahwa “performance: the outcome, or end result, are 

typically measured in various form of three criteria: quantity and quality 

of products and services yang 

artinyaadalahkinerjamerupakanhasilatauakhir yang 

biasanyadiukurberdasarkan pada tigakriteria, yaitukuantitasdan 

kualitasproduksertalayananberupatingkatpelayananpelanggan 

(Syamsudin, 2015:26). 

MenurutMoeheriono (2014:95), 

pengertiankinerjaatauperformancemerupakangambarantingkatpencapaian

pelaksanaansuatu program latihanatau strategi dalammemahamitujuan, 

sasaran, visi dan misiperkumpulan. Kinerjadapatdiketahui dan 

diperkirakanapabilaseseorangatauperkumpulanperwakilansudahmemiliki

aturanatautolokukurnormapencapaian yang ditetapkan oleh perkumpulan. 

Oleh karenaitu, tanpatujuan dan fokus yang 

telahditetapkandalampenilaian, 

sulituntukmengetahuipenampilanseseorangataupenampilansuatuorganisas

ijikatidakadatolokukuruntukmenilaipencapaian. 
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Kinerja adalahhasil yang didapat oleh 

asosiasiselamaperiodeataujangkawaktu. Lebihtegaslagi Armstrong dan 

Nobleman mengatakanbahwapresentasiadalahkonsekuensidaripekerjaan 

yang 

memilikibidangkekuatanuntuksuatuperusahaandengantujuanpentingdaris

ebuahyayasanatauasosiasi, loyalitaskonsumen dan 

membuatkomitmenkeuangan (Michael Amstrong, 2004:29). 

Indra Bastian melanjutkan, 

kinerjaadalahgambaranseberapabaiksuatukegiatan, program, 

ataukebijakanbekerjauntukmencapaitujuan, sasaran, misi, dan 

visiorganisasi yang 

dituangkandalamperencanaanstrategissuatulembagaatauorganisasi (Indra, 

2001: 329). 

MenurutChaiziNasucha, 

kinerjasuatulembagaatauorganisasidiukurdariseberapabaiklembagaatauor

ganisasitersebutsecarakeseluruhanmampumemenuhikebutuhan yang 

ditetapkan masing-masing kelompokmelaluiupaya yang sistematis dan 

meningkatkankemampuanlembagaatauorganisasitersebutuntuksecarakons

isten dan efektifmemenuhikebutuhannya. Kebutuhan (Chaizi, 2004:107). 

Berdasarkanpengertian di 

atasdapatdisimpulkanbahwakinerjaadalahhasildariaktivitas yang 

dilakukandarisebuahlembagaatauorganisasiselamainisesuaidenganapa 

yang telahdikerjakanselamaini. 

 

2. Tujuan dan Elemen Kinerja lembagaatauorganisasi 

Tujuan keseluruhan dari kinerja adalah untuk menumbuhkan 

budaya di mana individu dan kelompok bertanggung jawab untuk 

perbaikan terus-menerus dari proses bisnis dan peningkatan 

keterampilan. Untuk dapat menerapkan konsep kualitas dan kinerja 

profesional, kita perlu memahami apa yang harus menjadi tujuan kinerja 

secara keseluruhan dan spesifik(Irham, 2013:230). 

8 
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Secaraterpisah, 

HarmaniPasolongmenyatakanbahwakinerjaterdiridarikomponen-

komponensebagaiberikut: 

a. Hasil kerjadiperolehbaiksecaraindividumaupunkolektif, 

mengandungmaknabahwakinerjaadalahhasilakhir yang 

dicapaibaiksecaraindividumaupunkolektif. 

b. Orang atauorganisasitersebutdiberiwewenang dan 

tanggungjawabuntukmelaksanakantugastersebut. Artinya orang 

atauorganisasitersebutmemilikikewenanganuntukmenindaklanjutipek

erjaantersebut agar dapatdilakukandenganbenar. 

c. Pekerjaanharusdilakukansecara legal, yang 

berartimerekaharusmengikutiaturanketikamelaksanakantanggungjaw

abindividuatauinstitusional. 

d. Tidakadakonflikantarapekerjaan dan moral atauetika. Artinya, 

karyatersebuttentunyaharussesuaidengan moral dan etika yang 

berlakuumum(Harmani, 2008:177). 

 

3. Penilaian Kinerja  

Jika misitelahdigariskan pada berbagaitingkatperencanaan, 

fungsimanajemenharusmelakukanlangkahselanjutnyasesuaidenganarahtuj

uan. Evaluasikinerjadigunakanuntukmelakukan proses implementasi 

yang diperlukanpengawasan. 

Evaluasikinerjaadalahmetodeuntukmenentukanapakahkaryawan

melaksanakantugasnyadengantepat. Sebaliknya, 

penilaiankaryawanadalahpenilaianmetodisataspekerjaan dan 

potensikaryawan. Proses 

menafsirkanataumenentukannilaiataukualitasdisebutpenilaian (Ayu, 

2017:10). 

MenurutNewstrom dan Davis, 

organisasidapatmenggunakantinjauankinerjauntuktujuanberikut: 

a. Meningkatkankinerja 
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b. Menyesuaikankompetensi 

c. Menentukantempat 

d. Kebutuhanakanpelatihan dan pengembangan 

e. Memeriksakesalahandesainpekerjaan (Liosten, 2014:27-28). 

Tujuanevaluasikinerjasebagai salah 

satukegiatanmanajemensumberdayamanusiasangatluas. 

Tujuanumumevaluasikinerjayaituuntukmeningkatkanmotivasikerja yang 

mempengaruhikinerjapekerjadalammelaksanakantugasnyadanmemberika

nbantuankepadapekerjasehinggasetiappekerjadapatmewujudkan dan 

menggunakanpotensinyasecarapenuhdalampelaksanaanmisiorganisasi 

(Ayu, 2017:11). 

SementaratujuankhususmenurutSoebagyo (2012:232) 

yaitumemberikaninformasi yang 

dapatdigunakansebagaidasaruntukpromosi, 

menghentikanpelaksanaanpekerjaan yang tidaktepat, 

menegakkandisiplin, dan 

menetapkanpenghargaanadalahtujuanutamadarievaluasikinerja, itu juga 

berfungsisebagaiukuranuntukmengurangiataumenambahpekerjaanmelalu

iperencanaansumberdayamanusia dan memberikaninformasi yang 

dapatdigunakankaryawansebagaiumpanbalik. 

pekerjadalammeningkatkanproduktivitasmereka di 

tempatkerjadenganmengatasikesalahanataukekurangan yang 

mungkinmereka buat. 

 

4. Pengaruh Peran KepemimpinanTerhadap Kinerja 

MenurutpandanganTampubolon, 

pemimpinbertanggungjawabmewujudkanmimpisehinggadapatmembangu

n masa depanorganisasinya dan dikenalsebagaiarsitek dan perencana. 

Denganperansebagaipenentuarah (determination of direction), 

seorangpemimpinakanberada di tengah. 

pemimpinmemilihtujuanorganisasi dan 
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menjelaskankemanamerekaharuspergimengingatlingkunganeksternal 

masa depan. Di 

sinilahpentingnyavisipemimpinsebagaifaktorpenentuarah, yang meliputi: 

a. Pemilihansasaranoraganisasi 

Setelah perubahanorganisasi, 

pemimpinmemutuskanbagaimanatujuan dan sasaranorganisasi, 

sertavisinya, akandicapai. 

b. Penetapanuraiantugas 

Pemimpinharusmampumendefinisikandenganjelasapa yang 

perludilakukanuntukmencapaitujuan.  

c. Penyusunanprosedurkerja 

Pemimpinbertanggungjawabuntukmengembangkanprosedura

tauprosedurkerja yang diperlukan dan menganalisisfungsitugas dan 

kegiatan yang akandilakukan. 

d. Change agent atauagenperubahan 

Dalamupayamewujudkanpencapaianvisi di masa depan, 

pemimpinbertanggungjawabsebagaikatalisatorperubahanlingkungan 

internal, yang meliputisumberdayamanusia dan sumberdayalainnya. 

Pemimpindenganbanyakketerampilanmembuat masa depan, dan 

mereka juga mengubahcaraanggotaorganisasiberpikirtentang masa 

depan. 

e. Spoken person ataujurubicara 

Dalamnegosiasidenganpihaklain, 

pemimpinberperansebagaipenasehatsekaligusperundingvisi dan 

organisasi. Selamavisitidakditerima dan 

diakuisertabelummenjadimilikbersama, makatidakakanadanilainya. 

Akibatnya, visiorganisasiperludiubah. dibagikan dan disepakati. 

Yang paling 

pentingadalahmembangunkepercayaandengantenagakerja Anda 

saatini (Tampubolon, 2014:107-109) 
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5. Hal-hal yang Mempengaruhi Kinerja 

Menurut Jessica 

Ganidalambukunyamenjelaskanadabeberapabeberapaperihal yang 

mempengaruhikualitaskinerjaseseorangyaitusebagaiberikut: 

a. Komunikasi 

Manusiamembutuhkankomunikasisebagaialatkomunikasisatu

sama lain. Produktivitastergantung pada komunikasi yang baik. 

Tidakselalubaikuntukberkomunikasisecaraterbuka dan efektif. 

Menurut Diwan, “masalahkomunikasi yang 

efektiflebihbesardarisekedarmengakuiskala dan kepentingan.” 

masalah "komunikasiadalahfenomena yang berakar" diusulkan oleh 

Koontz. Sepertihalnyadengansebuahorganisasi, 

pentingnyakomunikasibagimanusiatidakdapatdilebih-lebihkan. 

Kinerja organisasiakanmeningkatmelaluikomunikasi yang efektif. 

Divisi lain dan 

organisasisecarakeseluruhanakanmenderitaakibatburuknyakinerjasuat

u divisi. Sebaliknya, 

koordinasiakanterganggujikatidakadakomunikasi. mengakibatkan 

proses pencapaiantujuanorganisasimenjaditerganggu (Jessica, 

2014:15). 

b. Kompensasi (Gaji) 

Kompensasidikenalmenjadifaktorsignifikan, 

tetapisecarakognitifmerupakanfaktorkompleks dan 

multidimensialterhadapkinerjaseseorang. Uang 

tidakhanyamembantuseseoranguntukmemenuhikebutuhanpokoknya, 

tetapi juga sebagaifaktor instrumental yang 

memberikankepuasantersendiri pada kebutuhan yang lebihtinggi. 

c. Promosi 

Kepuasankerjadipengaruhidalamberbagaicara oleh promosi. 

Inikarenaadabanyakjenispromosi dan penghargaan yang berbeda. 

Karyawan yang 
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dipromosikanberdasarkansenioritasseringmelaporkanmerasapuasdeng

anpekerjaanmereka, tetapikepuasaninilebihrendahdaripadakaryawan 

yang dipromosikandidasarkan pada aspekkinerja yang buruk. 

d. Supervisi 

Supervisiadalahsumberpentingmenengahlainnyadarikinerja. 

Faktoriniberkaitandengankepedulian supervisor terhadapminat dan 

kepentingankaryawan. Hal 

ituseringdiwujudkandenganmelihatseberapabaikpekerjaanseseorang, 

memberinasihat dan bantuan 

e. Kelompokatautimkerja 

Kinerja dipengaruhi oleh 

keberadaantimataukelompokkerja.Pekerjaindividumenemukankepuas

ankerjadalamkeramahanrekankerja yang kooperatifatauanggotatim 

yang rendahhati.Sumberkenyamanan, dukungan, dan 

bimbinganbagianggota dan orang lain disediakan oleh 

kelompokkerja, terutamatim yang kuat. 

 

 

f. Kondisikerja 

Jika kondisikerjabaik (bersih, menarik) 

pegawaiakanmenemukankemudahanuntukmelakukanpekerjaannya, 

tetapijikakondisikerjaburuk, sepertipanas, berisik, dan lainnya, 

pegawaiakanmerasamenemuikesulitanuntukmelakukanperkerjaan. 

Sebaliknya, apabilakondisibaikpegawaiakanmenemukanhal-hal yang 

baik pula (Jessica, 2014:32-33). 

 

B. Tata Usaha 

1. Tata Usaha 

Dua kata "Tata" dan "usaha", yang memiliki arti yang 

kuranglebihsama, membentukadministrasi. Tata adalahaturan yang 

harusdiikuti, dan upayaadalahbekerjakerasdenganpikiran dan 
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energiuntukmencapaisesuatu. Oleh karenaitu, menurutdefinisi kata, Tata 

Usaha adalahaturanatauperaturan yang merupakanbagiandari proses 

untukmewujudkanpekerjaan. MenurutKamusBesar Bahasa Indonesia, 

penatausahaadalah orang yang menyelenggarakanoperasibisnis, 

sedangkanistilah tata usahamengacu pada penatausahaan tulisan 

(keuangan dan jenis tulisan lainnya) di negara, bisnis, dan tempat lain 

(Rufqotuz, 2013:62). 

Suatuorganisasidalammelakukankegiatannyatidakdapatdipisahk

andaribidangpemerintahan, sehinggabidangorganisasisangatlahpenting. 

Pada hakekatnyabidangregulasimempunyaitugasmengumpulkan, 

menangani dan menyimpaninformasi, 

mengajukanataumelaporkaninformasiotoritatifmendasar (Hadari 

Nawawi, 1992:54). 

Pelaksanaanlatihanmanajerialhanyauntukmelacaksemua yang 

terjadidalamsuatuasosiasi (kantor, sekolah, asosiasi, dan sebagainya) 

untukdigunakansebagai data bagipelopor. Dari 

sinidapatdikatakanbahwaorganisasihanyalahgerakanataupekerjaanmenyu

sun, mencatat, mengirim dan menyimpan data yang diselesaikan oleh 

berbagaifakultas di ruangan yang penuhdenganmeja, kursi dan 

tumpukankertasataudokumen. yang berisi data yang berbeda (Hadari 

Nawawi, 1992:6) 

Semuakegiatanpengelolaansuratmenyurat, 

termasukpengumpulan (penerimaan), pencatatan, pengelolaan, 

pengadaan, pengiriman, dan penyimpanansemuainformasi yang 

diperlukan oleh organisasi, merupakankegiatan Tata Usaha. Menurut 

Liang Gie, administrasiadalahseluruhrangkaiankegiatan yang 

mengumpulkan, mencatat, mengelola, menggandakan, mengirim, dan 

menyimpaninformasi yang dibutuhkansetiaporganisasi(The Liang Gie, 

2000:16). 

Berdasarkanpengertian di atasdapatdisimpulkanbahwa Tata 

Usaha ataubiasadisingkatdengan TU merupakansuatuwadahtempataturan 
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yang adadalam proses penyelenggaraankerja. Dalamartian Tata Usaha 

adalahpenataansegala yang adadisebuah Lembaga yang 

nantinyaadatempatataukantoruntukbernaunggunamelaksanakansegalakeg

iatan yangberkaitandenganurusanlembagatersebut 

 

2. Tugas dan Fungsi Tata Usaha 

a. Tugas tata usaha 

Suatuorganisasidalammenjalankankegiatannyatidakterlepas

daribidangadministrasi, 

sehinggasangatdiperlukanbidangketatusahaan. Pada 

dasarnyabidangketatausahaanmemilikitugasmenghimpun, megolah, 

dan menyimpan data, mengarsipkanataumendokumentasikan data-

data suatuorganisasi yang diperlukan. (Hadari, 1992:54). Satu-

satunyatujuankegiatan tata 

usahaadalahuntukmendokumentasikansegalasesuatu yang 

terjadidalamsuatuorganisasi (sepertikantor, sekolah, ataukelompok 

lain) untukdigunakan oleh seorangpemimpinsebagaiinformasi. 

Dari pengertiantersebutdisimpulkanbahwa tata 

usahatidaklebihdaripenulisantugasataukegiatan, mencatat, 

mengirimkaninformasi, dan menyimpannyadalamsuaturuangan yang 

penuhdenganmeja, kursi, dan tumpukandokumenatau file. yang 

memuatberbagaiinformasi. Dengankertasitu, 

berbagaicatatandibuatatauinformasitertulisditerima, yang 

berdampaksignifikanterhadapadministrasisekolah. 

SedangkanmenurutDaryanto (2010:94) tata 

usahamemilikitigaperananpokokyaitu: 

1) Melayanipelaksanaanpekerjaan-

pekerjaanoperatifuntukmencapaitujuandarisuatuorganisasi 

2) Menyediakanketerangan-

keteranganbagipemimpinorganisasiuntukmembuatkeputusanatau

melakukantindakan yang tepat 
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3) Membantukelancaranperkembanganorganisasisebagaisuatukesel

uruhan. 

MenurutAmiruddin (2017:132-133) Adapun yang 

menjaditugasdari tata usahaadalah: 

1) Menghimpun, yaitukegiatanmencariinformasi agar 

dapatdiaksessemua data yang belumdapatdiakses, 

sehinggalayakdigunakan pada saatdiperlukan. Misalnya, benar-

benarmelihatnomor dan alamatsuratmasuk, surataktif dan 

suratcepat; memberikaninisial dan data nama pada 

suratpengantar; dan memeriksatandamisterisuratitu. 

2) Mencatat, yaitukegiatanmenyimpancatatandenganberbagai data 

tertulis yang diperlukan agar penulisandapatdibaca, dikirim dan 

disimpan. Misalnyamencatatsuratdatang, surataktif dan 

suratekspedisi pada pengangkutsurat, kartukendali dan 

kedalambukurencana. 

3) Mengolah, untuklebihspesifikberbagailatihan yang 

berhubungandengan data 

bertekaduntukmemperkenalkannyadalamstruktur yang 

lebihberharga. Misalnya, berurusandenganbuku ace pekerja dan 

pelajar; mengawasisurat yang mendekat dan aktif; berikansikap 

pada lembarsikap yang dapatdiakses. 

4) Menggandakan, 

yaitugerakanmenggandakanbilangandenganberbagaicara dan 

perangkat. Misalnyamenyalinsurat-suratmendekati, surataktif 

dan suratekspedisisebagai file duplikat. 

5) Mengirim, khususnyagerakmenyampaikandenganberbagaicara 

dan perangkatdimulaidarisatupihakkemudiankepihakberikutnya. 

Misalnya, mengirimsurattugas dan bukletkepada orang yang 

ditunjukataukepadaotoritasatauorganisasi yang berbeda. 

6) Menyimpan, 

khususnyapemindahanpengaturanataupenyingkirandenganberba
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gaicara dan alat di tempattertentu dan aman. Misalnya, 

menyimpandokumensurat yang akandatang, aktif, dan 

dipercepat di pengelola file berdasarkanjenissurat. 

b. Fungsi Tata Usaha  

Fungsi tata usahamerupakanmemperolehcatatantentanghal-

hal yang 

terjadidalamsuatulembagasehinggadapatdigunakansebagaibahananali

sis data oleh para pemimpinketikamerekamengambilkeputusan. 

Manajemenmencakup tata usaha yang sistematis, yaituilmu dan 

senimengendalikanbagaimanamenggunakansumberdayamanusia dan 

sumberdayalainnyasecaraefektif dan 

efisienuntukmencapaisuatutujuan. 

Pengelolaankegiatan tata usahaperludidukung oleh 

kegiatanadministrasi. Agar benar-benarefektif, 

makakegiatannyaharusdirencanakan, diarahkan, dikoordinasikan, 

dikendalikan, dan dikomunikasikan. -kegiatanadministrasiteratur, 

dan tertib. DalamjurnalAmiruddin, Hadari Nawawi 

menyebutkantugas-tugasadministrasisebagaiberikut: 

1) Penerimaan dan pencatatanmahasiswabaru 

2) Kehadiranatau daftar hadir 

3) Dokumentasi dan laporantentangkelasatausekolah 

4) Terbentuknya proses pembelajaran 

5) Agenda, arsip, dan ekspedisi 

6) Penghapusanataupemusnahanarsip (Amiruddin, 2017:128-129). 

Selainitu, tugaspokok dan 

fungsitenagaadministrasisekolahmenurut Nur 

Aedidibagimenjadisembilantugaspokok, antara lain:  

1) Tanggungjawabutamaurusanadministrasi 

2) Tanggungjawabutamabendaharasekolah 

3) Tanggungjawabutamainventaris dan peralatan 

4) Tanggungjawabutamaadministrasikepegawaian 
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5) Tanggungjawabutamaurusanadministrasikemahasiswaan 

6) Tanggungjawabutamaadministrasikorespondensi 

7) Tanggungjawabutamamanajemenperpustakaan 

8) Tanggungjawabutamamanajerlaboratorium 

9) Tanggungjawabutamaasistensekolahatauwali (Nur Aedi, 

2016:115). 

 

3. Kompetensi Tata Usaha 

Sebagaimanadiindikasikan oleh PedomanPendetaUmum No. 24 

Tahun 2008 tentang Norma BagiStafOrganisasiSekolah/Madrasah 

bahwaAgenMasalahManajerialSekolahatauorganisasisekolahharusmemili

kikeahliankhusus yang menyertainya: 

a. sebuah. LakukanOrganisasiStaf 

1) Memahamiperhatianutamapedomantenagakerjamengingatprinsip

-prinsip guru dan stafinstruktif 

2) Membantumengaturkebutuhan guru dan sekolah 

3) Melakukanteknik dan komponenkepegawaian 

4) Menanganibukupakarresmi Request of Rank Rundown (DUK) 

5) Menyelesaikanpendaftaran dan pencatatanpekerja 

6) Siapkanstrukturbisnis 

7) Penangananposisi, gerakan, dan kemajuanperwakilan 

8) Merencanakanlaporankepegawaian 

9) Memesan dan menyajikaninformasi/pengukuranbisnis 

10) Membuatadministrasikerangka data dan detail pekerja 

11) Menggunakan TIK untukmengawasikepegawaian 

b. MelaksanakanAdministrasiKeuangan 

1) Membantumengatasibiayausaha, biayakerja, dan biayaindividu 

2) Membantuperintisdalammenanganiperkembanganaset 

3) Memasukkan dan 

memperkenalkaninformasi/pengukuranmoneter 

4) Membuatadministrasikerangka data dan pengumumanmoneter 
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5) Menggunakan TIK 

untukmengawasikeuanganMelaksanakanAdministrasi Sarana dan 

Prasarana 

c. Mengidentifikasikankebutuhansarana dan prasarana 

1) Membantumenyusunpersyaratankantor dan kerangkakerja 

2) Berikankantor dan kerangkakerja 

3) Stok kantor dan kerangkakerja 

4) Menyampaikanjabatan dan rangka 

5) Bersaingdengankantor dan kerangkakerja 

6) Selesaikanpembuangankantor dan kerangkakerja 

7) Siapkanlaporantentangkantor dan kerangkakerjasecarakonsisten 

8) Mengumpulkan dan menyajikaninformasi/wawasankantor dan 

Yayasan 

9) Membuatadministrasikerangka data dan merincikantor dan 

Yayasan 

10) Menggunakan TIK untukmengelolakantor dan kerangkakerja 

d. MelakukanPenyelenggaraanHubunganSekolahdengan Daerah 

1) Mengerjakankelancaranlatihan dewan sekolah/madrasah 

2) Membantumenyusun program komitmenmitra (mitra) 

3) Mendorongkerjasamadenganotoritaspublik dan 

organisasidaerahsetempat 

4) Sekolah/madrasah yang maju 

5) Mengkoordinasikanpengejaranlulusan 

6) Melayanipengunjungsekolah/madrasah 

7) Membuatadministrasikerangka data dan 

mempertanggungjawabkanhubungansekolahdengandaerahsetemp

at 

8) Menggunakan TIK untukmengaturhubungansekolah-

daerahsetempat 

e. MelaksanakanAdministrasiPersuratan dan Pengarsipan 

1) Melaksanakanpedomankesekretariatan 
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2) Apakahproyekkesekretariatan 

3) Mengawasisurat yang mendekat dan aktif 

4) Membuatdrafsurat 

5) Mengerjakanberkassekolah/madrasah 

6) Kontraksurat/laporan 

7) Rencanamemberikanrinciantentangorganisasikorespondensi dan 

pendokumentasian 

8) Membuatadministrasikerangka data dan 

menulistentangorganisasi dan pendokumentasian 

9) Menggunakan TIK untukmengarahkankorespondensi dan 

pendokumentasian 

f. LakukanOrganisasiPelajar 

1) Membantupenerimaanmahasiswabaru 

2) Membantulatihanarah 

3) Membantumengaturproporsisiswa per kelas 

4) Mencatatprestasiakademik dan non skolastik 

5) Membuatinformasiterukurbagisiswa 

6) Secaraberkalamenginventarisir program 

kerjapeningkatanmahasiswa 

7) Mencatat program kerjamahasiswa 

8) Merekam program peningkatandiri 

9) Membuatadministrasikerangka data dan 

pengungkapanorganisasimahasiswa 

10) Menggunakan TIK untukmengarahkanmasalahsiswa 

g. OrganisasiRencana Pendidikan Lengkap 

1) Norma pengarsipan 

2) PengarsipanmaterirencanaPendidikan 

3) Pengarsipanprospectus 

4) Menyusun rancanganjadwal, RencanaPelaksanaanPembelajaran 

(RPP), dan evaluasihasilpembelajaran 

5) Menyiapkan gadget pemeriksaanpengalamanPendidikan 
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6) Merekammaterites/ujian 

7) Melaporkanpenilaianhasilbelajar oleh guru, satuanpelajaran dan 

otoritaspublic 

8) Pelaporanpedomanketerampilan alumni unit Diklat 

9) Melaporkanpedomanketerampilan alumni matapelajaran 

10) Pelaporantindakankulminasidasar 

11) Membantubekerjadenganpelaksanaanrencana dan 

jadwalpendidikan 

12) Pengarsipanperencanaanketerampilandasaruntuksetiapmatapelaja

ran semester 

13) Mencatat program pendidikan, jadwal dan contohrencana 

14) MencatatIkhtisarPengumpulan Nilai (DKN) atau leger 

15) Membantumenurunkandayaserapdominasibelajarmutiarailustrasi 

16) Memesan daftar bukuwajib 

17) Membuatadministrasikerangka data dan 

organisasirencanapendidikanmengungkapkan 

18) Menggunakan TIK untukmengatur 

 

C. Pelayanan 

1. PengertianPelayanan 

DalamSampara Lukman, sebagaimanadikemukakan oleh Kotler 

dan dikutip oleh Sinambela: “Pelayananadalahrangkaiankegiatan yang 

terjadidalaminteraksilangsungantaraseseorangdengan orang lain,” 

lebihlanjutmenjelaskan “pelayananadalahsetiapkegiatan yang 

menguntungkandalamsuatukelompok dan 

menawarkankepuasanbahkanmeskipunhasilnyatidakterikat pada 

produkfisik."orang lain ataumesin, dan pastikanpelanggansenang 

(Sinambela, 2006:4). 

Ditinjaudaripengertianpelayananyaituserangkaianaktivitas yang 

bersifattransfaran yang 

terjadikarenaadanyainteraksiantarakonsumendengankaryawanatauhal-hal 
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lain disedikan oleh instansipemberipelayanan yang 

dimaskuduntukmenyelesaikanpermasalahanpelanggan (Ratmino dan Atik, 

2011:5). Berdasarkandefinisinya, 

bantuanataulayananadalahsuatugerakanataurangkaiankegiatan yang 

tidakterlihat (tidakdapatdihubungi) yang 

terjadikarenahubunganantarapembeli dan perwakilanatauhal-hal lain yang 

diberikan oleh organisasipemberilayanan yang 

diharapkandapatmenanganimasalahpembeli. /klien (Ratmintodkk, 2012: 

5). Sambilmenawarkanjenisbantuankepadaklien, 

ituharusdilakukandengansungguh-

sungguhuntukmembantupembelimenanganikebutuhanmereka, 

tanpaintimidasi. Dapatdipercaya dan sangatmembantu, bersahabat, ramah 

dan membuatmerekamerasabaikakanmembuatklien ceria dan 

mendapatkanpelayanan yang memuaskan. 

Berbicaratentangpelayanantentutidakakanterlepaskaitannyadeng

anmutu, karena di dalam dunia pendidikanmutumenjadihal yang 

menentukankeberhasilan dan pencapaiantujuan Pendidikan (Eka, 

2011:127). Membandingkanpersepsipelanggantentanglayanan yang 

benar-

benarmerekaterimaatauterimadenganharapandapatmembantumenentukank

ualitaslayananpendidikan. 

Layanandianggapberkualitastinggijikahasilaktualmelebihiharapan. Di sisi 

lain, layananmungkinberkualitasburukjikahasilaktuallebihrendahdari yang 

diantisipasi. Namun, 

kualitaslayanandianggapmemuaskanjikamemenuhiataumelebihiharapan. 

Dengandemikian, kualitaslayanandapatdidefinisikansebagaisejauh mana 

harapanpelangganataslayanan yang merekaterimaberbedadarikenyataan 

(Amirudin, 2017:6). 

Dapatdisimpulkanbahwapelayananmerupakankegiatan yang 

ditujukankepadaseseorangatau orang banyakgunamemcahkan dan 
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meyelesaikanpermasalahanyangaadasesuaidengan yang dinginkan oleh 

pelanggan. 

 

2. Bentuk-bentuklayanan 

a. Layananlisan 

Administrasilisandiselesaikan oleh pejabat di 

bidangperiklanan, bidangadministrasimanajerial, bidangadministrasi 

data dan bidang-bidang yang tugasnyamemberikanklarifikasiatau 

data kepadasiapasaja yang membutuhkannya. 

Agar administrasilisandapatmenemukankeberhasilan yang 

sebenarnyasesuaidenganbentuknya, adasyarat yang harusdipenuhi 

oleh penghiburadministrasi, yaitu: 

1) Cari tahumasalah yang termasukdalamlingkupkewajibannya, 

artinya, denganasumsidiamenjadipejabat di stand 

pameranbarangpertambangan, 

diaharusmenguasaimasalahpertambanganmeskipunhanyadalamb

ingkai. 

2) Siapmemahamiapa yang dibutuhkantanpahambatan, 

sesaatnamuncukupjelassehinggaenakbagiindividu yang 

membutuhkankejelasanuntukmereka 

3) Bahkanketikasuasanatenang, Anda 

tidakdapatmemberitahuteman Anda karenaterkesantidaktertib 

dan mengabaikankewajiban Anda, 

pengunjungraguuntukmengajukanpertanyaandenganmenyimpul

kanseberapabagusceritanya. 

 

b. Layananmelalui tulisan  

Menulisadalahbentukpelayanan yang paling umum, 

baikdarisegiperanmaupunkuantitas yang diberikannya. 

Kecepatanpenangananmasalah dan proses 

penyelesaiannyamerupakan salah satufaktorterpenting yang 
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harusdiperhatikandalammemberikanpelayanantertuliskepada para 

pihak (Moenir, 2006:190-191). 

c. Pelayananperbuatan 

Faktor skill dan skill 

petugasinisangatpentingdalammenentukanhasiltindakanataupekerjaa

nkarenapetugastingkatmenengahkebawahbiasanyamelaksanakan 70-

80% pelayanandalambentuktindakan. dalamkehidupansehari-hari, 

jasa dan tindakan verbal seringkalitumpangtindih. 

Berikutiniadalahfaktor-faktorkeberhasilan yang 

mendukungtindakanini: 

1) Ikhlasbekerjauntuktujuanmulia, khususnyaikhlaskarena Allah semata 

2) Dibutuhkanketerampilankhususuntukmelakukanpekerjaanitu. Akibatnya, 

pekerjaperlumemilikiketerampilan yang diperlukan, ataujikatidak, 

merekaharusmendapatkanpendidikanataupelatihan yang 

tepatterlebihdahulu. 

3) Pelakudalamhalinipetugasharusdapatmemenuhiempatsyaratutam

a agar pelayanandapatmemuaskanindividuataukelompok yang 

menerimanya: 

(1) Perilaku yang pantas 

(2) Cara penyampaiansesuatu yang berhubungandenganapa 

yang seharusnyaditerima oleh individu yang bersangkutan. 

(3) Waktu pengiriman yang tepat 

(4) Keramahan (Moenir, 2006:195-197). 

 

d. PelayananDalam Pendidikan  

MenurutAniekIndrawati (2011:25-17) 

Tantangansetiapbangsamenjadisemakinkompleks di era 

globalisasisaatini dan kompetensi yang semakinketat. 

Sumberdayamanusia pada 

dasarnyamenjadifokusdarikesulitantersebut. 

Penyiapansumberdayamanusia yang berkualitas, yang akanmenjadi 
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modal dan menjaminkeberhasilandalammenghadapiglobalisasi, 

harusdilakukansejakdiniuntukmengantisipasikeadaanini. 

 

Sekolahperludapatmelakukansejumlahupaya di 

bidangpemasaranpendidikanjikaingincalonsiswamemilikikesanpositi

fterhadapnya. Berdasarkanpenelitian dan 

pengalamandengankepuasanpelanggan, 

sejumlahpakarpemasarantelahmengembangkandimensikualitasataufa

ktor-faktor yang mempengaruhikualitaspelayanan. 

Menurutinforman, ada lima 

aspekutamakualitaspelayanansebagaiberikut. 

1) Kehandalan 

Kehandalanadalahkapasitasuntukmelakukansesuatusesu

aidenganharapanpelanggandengancara yang andal, akurat, dan 

konsisten. Keandalan, menurutbanyakpenelitian, 

biasanyamerupakanfaktorterpentingbagipenyedialayanan. 

2) DayaTangkap (resposiveness)  

Dayatangkapadalahkapasitasuntukmenawarkanlayanan 

dan segeramembantupelanggan. Dalamhalini, 

merekamenanggapikebutuhanpelanggandenganmenawarkanuntu

kmembantuataumelayanisesegeramungkin. Standar yang 

digunakanperludiubah agar sesuaidengankecepatanrespon yang 

diinginkanpelanggan. 

3) Jaminan (Asurance)  

Jaminankepastianyaitupengetahuan, keterampilan, dan 

kesopanankaryawandalammemberikanpelayanansehinggadapat

membangunkepercayaan dan 

mencegahpelangganmeragukanpenawarannya. 

4) KemudahanAkses (Empaty)  

Empatyadalahadanya rasa perhatian yang 

bersifatpribadikepadapelangganmelakukanhubungan dan 
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komunikasidenganpelanggansertaadanyaupayauntukmemahami

kebutuhan dan keinginan para pelanggan.  

 

 

5) Penampilanfisik 

Penampilanfisikdimaksudkanbahwapenampilansaranafi

sik, perlengkapan, peralatan, penampilan personalia dan 

komunikasi yang 

dapatdiandalkanmerupakanbuktinyatapelayanan yang diberikan 

(AniekIndrawati, 2011:25-27). 

 

3. UpayaPengembanganSumberDayaManusiadalamlayanan Pendidikan  

Ada berbagaipendekatan yang 

perludilakukandalamrangkameningkatkantingkatprofesionalisme yang 

ditampilkan oleh karyawandalambekerja. Salah 

satustrateginyaadalahdenganmenawarkanpelatihan-pelatihan yang 

berhubungandenganbidangtempatmerekabekerja. Pelatihan-

pelatihaninidirancanguntukmembantukaryawandengancepatmenguasaibe

rbagaiketerampilankerja.Pelatihanbertujuanuntukmempersiapkankaryawa

nuntukbekerjasehinggamerekadapatmeningkatkankinerjapenyampaianlay

ananmereka.Berikutadalahbeberapa strategi dan tujuan yang 

dapatdigunakanuntukmeningkatkankualitaskaryawan: 

a. Metodeon the job training, guru 

ataupegawaiharusmempelajaripekerjaannyadenganmengamati guru 

ataupegawailainnya yang sedangmelakukanpekerjaan, guru 

ataupegawai senior memberikanpengetahuan dan pengalaman.  

b. Metode vestibule (balai), suaturuanganterpisah yang 

disediakanuntuktempatpelatihanbagi guru ataupegawaibaru, 

dilaksanakandenganjumlahpeserta yang banyak, dan diawasi oleh 

seoranginstruktur.  
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Adapun target yang 

ingindiraihdalampengembangansumberdayamanusia di 

bidangpendidikanialah:  

a. Produktivitas (productivity)  

Tanpadiragukanlagibahwaproduktivitasmerupakantujuan 

yang pentingdariorganisasi. 

Melaluipengembangansumberdayamanusia, 

sebuahlembagaatauorganisasidapatmemperbaikiproduktivitas, 

baiklembagaataupunkaryawannya.  

b. Out putkeluaran 

Tujuanakhirdaripengembangansumberdayamanusiaadalah:  

1) meningkatkanefisiensi 

2) peningkatanefektivitas 

3) peningkatanproduktivitas 

4) rendahnyatingkatperpindahanpegawai 

5) rendahnyatingkatabsensi 

6) tingginyakepuasankerjakaryawan 

7) tingginyakualitaspelayanan 

8) rendahnyakomplaindaripelanggan 

9) meningkatkankualitaslembagaPendidikan (Mudasir, 2016:256-

264). 

 

4. IndikatorKualitasLayanan 

Menurut Eka 

PrihatinPengukurankualitaspelayananinidapatdilakukanmelaluidimensi-

dimensiberikut: 

a. Communication, yaituadanyahubunganataukomunikasi yang 

terjalinantarapemberijasa dan penerimajasa. 

b. Credibility, 

yaituadanyakepercayaanpihakpenerimajasaterhadappemberijasa 
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c. Knowing the customer, 

yaituadanyapengertiandarikeduabelahpihak,sehinggasalingmenguntu

ngkanuntukkeduabelahpihak 

d. Tangibles, 

yaituadanyasuatupembuatanstandardalammemberikanpelayanankepa

dapelanggan 

e. Realibility, 

yaitukonsistensikinerjapemberijasadalammemenuhipenerimajasa 

f. Responsiviness, yaitutanggapanpemberijasaterhadapkebutuhan dan 

harapanpenerimajasa 

g. Competence, yaitukemampuanatauketerampilanpemberijasa yang 

dibutuhkansetiap orang 

dalamorganisasinyauntukmemberikanjasanyakepadapenerimajasa 

h. Access, 

yaitukemudahanpemberijasadalammenghubungipihakpenerimajasa 

i. Courtesy, yaitukesopanan, respek, perhatian, dan 

kesamaandalamhubunganpersonil (Eka, 2011:127) 

 

5. Tugaslayananadministrasisekolah 

a. Kepalasekolah 

1) Membuatsuratpetunjukdaripimpinan 

2) Menjadikan badan hukum 

3) Menyelenggarakanorganisasistaf 

4) Mengkoordinasikorespondensi dan pendokumentasian 

5) Menawarkanjenisbantuankepadadaerah/organisasi yang berbeda 

6) Mengejarsuratpilihandarikepala, dll 

b. Pelaksanakegiatanadministrasikepegawaian 

1) Isi bukupergerakansehari-hari 

2) Melakukan endorsement 

3) Membuat daftar partisipasipendidik dan perwakilannya 

4) Membuatlaporanbulanan, dll 



30 
 

 
 

c. Pelaksanakegiatanadministrasikeuangan 

1) Berurusandengan uang tenagakerja dan produk 

2) Mengawasi dana BOS dan BOP 

3) Membuat Visa SPPD 

4) Membuatproposisikenaikangajisecarakonsisten 

5) Rencanamenyelidikipenggunaancadangan BOS dan BOP 

6) Menyusun RKAS dengankelompok, dll. 

d. Pelaksanakegiatanadministrasisarana dan prasarana 

1) Membuatbukupencatatanpenerimaan dan pengeluaranprodukstok 

dan non stok 

2) Isi bukuahli/bukukelasprodukstok 

3) Membuatkartustokbarang dan tempat 

4) Melakukanpenomoranstokbarang, dll. 

e. Pelaksanakegiatanadministrasihubungansekolahdenganmasyarakat 

1) Mengejarkesepahaman/MOU partisipasi 

2) Membuatcatatan 

3) Membuatdeklarasi 

4) Mengungkapkanhubungan program kerja, dll. 

f. Pelaksanakegiatanadministrasipersuratan dan pengarsipan 

1) Jadwalmendekati dan surataktif 

2) Melanjutkandengansikapmendekatisurat 

3) Membuatsuratresmi 

4) Membuatsuratucapanselamat, brosur, tugas 

5) Membuat SPPD 

6) Mengelompokkanhuruf dan ide huruf 

7) Membuatmenit, dll. 

g. Pelaksanakegiatanadministrasikesiswaan 

1) Catatnilairapor dan nilaikedalambukukartu as siswa 

2) Melayaniinstruktur dan 

masyarakatumumdalamhalinformasimahasiswa 

3) Membuatdukungansiswa 

4) Rekamperpindahansiswamasuk dan keluar 
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5) Latihan ekstrakurikuler dan intrakurikuler 

6) Membuatwawasansiswa 

7) Mengumpulkaninformasisiswa 

8) Buat daftar namasiswa 

9) Buat siswamembedakannomorbukti, dll. 

h. Pelaksanakegiatanadministrasikurikulum 

1) Menyiapkan dan membuat gadget pendidik 

2) Merencanakan dan membuatrencanaekstrakurikuler 

3) Membuatilustrasisusunan/jadwal 

4) Membuatkeputusan 

5) Membuatbuku diary pembelajaran 

6) Membuatbukurencanapertunjukan, dll. 

i. Pelaksanaurusanadministrasilayanankhusus 

1) Tenaga kebersihan 

2) Penjagasekolah 

3) Tukangkebun 

4) Pesuruh 

5) Pengemudi 

6) Satpam 

7) Operator Dapodik 

 

D. StudiRelevan 

Penelitian-penelitiansebelumnya yang 

relevanterkaitdenganlayananpendidikanpegawai Tata Usaha 

yaitusebagaiberikut : 

1. Penelitian yang berjudul Kinerja Pegawai Tata Usaha DalamLayanan 

Pendidikan di MTsN Cot Gue Aceh Besar yang dilakukakan oleh Ayu 

Agustina (2017). Kepala madrasah, kepala tata usaha, dua orang staf tata 

usaha, dua orang guru, dan dua orang siswakelassatu, dua, dan tiga di 

MTsN Cot Gue Aceh Besarmerupakansubyekpenelitiankualitatifini dan 

pembahasannyamenggunakanmetodedeskriptifkualitatif. 

Menuruttemuanpenelitianini, adabanyaktantangan yang 
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dihadapikaryawansaatmemberikanlayanan. Tantangantersebutantara lain 

kurangtanggapnyapegawaidalammemahamipsikologi guru dan siswa, 

banyaknyabebankerja yang kecilataupendek, dan respon guru dan siswa 

yang terlambatketikapegawaiadministrasimenjelaskanapa yang 

merekabutuhkan. Perbedaanpenelitiankeduanyaterdapat pada objek dan 

tempatpenelitian. 

2. Penelitian yang berjudul Kinerja Pegawai Tata Usaha di SMP N 4 

LappariajaKabupaten Bone yang dilakukan oleh Linda (2017). 

Kesimpulan penelitianiniadalahkinerjaadministrasi yang 

berkualitasdilihatdaricarapelaksanaannya. Tenaga administrasi di SMP N 

4 LappariajaKabupaten Bone 

selaluberusahauntukmelaksanakantanggungjawabnyasecaraprofesionalde

nganmempertimbangkanketepatandalambekerjasertakecepatandalammen

yelesaikantugas. rangkameningkatkankualitaspelayanan. 

Perbedaanpenelitiankeduanyaterdapat pada objek dan tempatpenelitian. 

3. Penelelitian yang berjudulPengaruh Kinerja Tata Usaha 

TerhadapKualitasLayanan di Madrasah Aliyah Matla’ul Anwar Gisting 

yang dilakukan oleh Dedek Setiawan (2019). Dalampenelitianinimetode 

yang digunakanadalahmetodekuantitatifdimanasampel yang 

digunakanadalah 128 siswa, teknikpengumpulan data 

menggunakanmetodeangket/angketsebagaimetodeutama. Uji 

validitasmenggunakankorelasi product moment dari Pearson. Sedangkan 

uji reliabilitasmenggunakanteknik Cronbach Alpha denganbantuan SPSS 

22. Kemudianuntukmengetahuihasil data 

penulismenggunakanmetodeanalisisregresi linier sederhana. Hasil 

penelitianbahwaterdapatpengaruhpositif dan 

signifikanantarakinerjaadministrasiterhadapkualitaspelayanan di 

Madrasah Aliyah Matla'ul Anwar. Perbedaanpenelitiankeduanyaterdapat 

pada objek dan tempatpenelitiansertametodepenelitian yang berbeda. 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

 

A. Pendekatan dan Desain Penelitian 

Penelitianinibersifatkualitatif, yaitumendeskripsi data-data yang 

diperoleh di lapangan.Informasiatau data 

penelitianiniberupapemahamanterhadapmakna, baikinidiperolehdari data 

yang berupainteraksilisandenganresponden, maupunberupa tulisan yang 

diperolehmelalui data catatan-catatanresmilainnya. 

Deskripsipenelitianberisikutipan-kutipan yang 

disusundalambentuksebuahnarasi .Rancanganpenelitian yang digunakan juga 

merupakanpenelitiandeskriptifkualitatif. 

Penelitiandeskriptifkualitatifmerupakanmetodepenelitian yang 

berusahamenggambarkansesuaidenganapaadanya (Sukardi, 2003:157). 

Penelitianinidirancanguntukmendapatkaninformasitentangkinerjapeg

awai Tata Usaha dalamlayananpendikan. Selanjutnya, agar 

penelitilebihtahuapasaja yang menjadikendala di ruanganmaupun di lapangan 

oleh pegawai Tata Usaha di MIN 5 Muaro Jambi.denganmengkaji data 

dilapangan dan menganalisisnyadenganberbagaiteori yang 

adahubungannyadenganjudulskripsi. 

 

B. Setting dan SubjekPenelitian 

Lokasi penelitianmerupakantempat yang dipilihsebagailokasi yang 

inginditelitiuntukmemperoleh data yang diperlukandalampenulisanskripsi. 

Adapun yang menjadilokasisubjekpenelitiandalamskripsiini di 

DesaMuaroSebapo KM. 18 KecamatanMestongKabupatenMuaro Jambi. 

Yang dimaksudsubyekpenelitian, adalah orang, tempat, ataubenda yang 

diamatidalamrangkapembumbutansebagaisasaran Adapun 

subyekpenelitiandalampenelitianini, adalahKepalaSekolah, pegawai Tata Usaha 

dan siswa yang ada di MI Negeri 5 Muaro Jambi. 
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C. Jenis dan Sumber Data 

Yang dimaksudkandengansumber data 

dalampenelitianadalahsubjekdari mana data dapatdiperoleh. 

Apabilapenelitimenggunakankuesioneratauwawancaradalampengumpulandat

anya, makasumber data disebutresponden, yaitu orang yang 

meresponataumenjawabpertanyaan-pertanyaanpeneliti, 

baikpertanyaantertulismaupunlisan (SuharsimiArikunto, 2010:172). 

Dalambukunya Burhan Bunginmengklarifikasikansumber data 

menjadi 2 macamyaitu: 

1. Data Primer 

Pengertian Data primeradalahsumber data penelitian yang 

diperolehsecaralangsungdarisumberaslinya yang berupawawancara, 

jajakpendapatdariindividuataukelompok (orang) 

maupunhasilobservasidarisuatuobyek, kejadianatauhasilpengujian 

(benda). Dengan kata lain, penelitimembutuhkanpengumpulan data 

dengancaramenjawabpertanyaanriset (metodesurvei) ataupenelitianbenda 

(metodeobservasi). 

 

2. Data Sekunder 

Pengertian Data sekunderadalahsumber data penelitian yang 

diperolehmelalui media perantaraatausecaratidaklangsung yang 

berupabuku, catatan, bukti yang telahada, atauarsipbaik yang 

dipublikasikanmaupun yang tidakdipublikasikansecaraumum. Dengan 

kata lain, penelitimembutuhkanpengumpulan data 

dengancaraberkunjungkeperpustakaan, pusatkajian, 

pusatarsipataumembacabanyakbuku yang 

berhubungandenganpenelitiannya. Kelebihandari data 

sekunderadalahwaktu dan biaya yang 

dibutuhkanuntukpenelitianuntukmengklasifikasipermasalahan dan 

mengevaluasi data, relatiflebihsedikitdibandingkandenganpengumpulan 
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data primer. Kekurangandari data sekunderadalahjikasumber data 

terjadikesalahan, 

kadaluwarsaatausudahtidakrelevandapatmempengaruhihasilpenelitian. 

 

D. Teknik Pengumpulan Data 

Dalampengumpulan data penulismenggunakantehniksebagaiberikut:  

1. Observasi 

Observasiadalahmengadakanpengamatansecaralangsungkelokasi

penelitian. 

Observasiberperansertadilakukanuntukmengamatiobyekpenelitian, 

sepertitempatkhusussuatuorganisasi, sekelompok orang 

ataubeberapaaktivitassuatusekolah. 

Observasiadalahbagiandalampemilihaninformasi. 

Persepsimenyiratkanpengumpulaninformasilangsungdarilapangan. 

Dalamkebiasaansubyektif, informasitidakakanditerima di 

belakangmejakerja, tetapiharuskeluardarikegelapan, ketetangga, 

keasosiasi, kejaringan. Informasi yang 

diperhatikandapatberupagambaranmentalitas, tingkahlaku, tingkahlaku, 

kegiatan, secaraumumkerjasamadalamsuatuperkumpulanataupertemuan 

orang-orang dalamperkumpulan. Persepsi juga 

menyiratkanbahwaspesialisadabersamaanggota. Jadi 

spesialistidakhanyalewatbegitusaja. Bersama satusama lain 

akanmembantuilmuwanmengumpulkanbanyak data yang disembunyikan 

dan mungkintidakterungkapselamapertemuan (Conny, 2010:112). 

Pengamat (observer) 

dalamberlangsungnyaorservasidapatberperansebagaipengamat yang 

hanyasemata-

matamengamatidengantidakikutberpartisipasidalamkegiatansubyek. 

Dalampenelitianinipenciptamemanfaatkanpersepsi non-anggota, 

khususnyapersepsi yang 
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menjadikanilmuwansebagaipenontonataupengamatterhadapefeksampinga

tauperistiwa yang menjadisubjekeksplorasi (Emzir, 2016:40). 

 

2. Wawancara 

Wawancara (interview) adalah 

“kegiatanpercakapanduapihakdengantujuan-tujuantertentu (Husaini 

Usman, 2006:73). Wawancaraadalahsuatukegiatan yang 

dilakukanuntukmendapatkaninformasisecaralangsungdenganmengungka

pkanpertanyaan-pertanyaan pada responden. 

Wawancarabermaknaberhadapanlangsungantarapewawancaradenganresp

onden dan kegiatannyadilakukansecaralisan.Wawancara (interview) 

digiringuntukmemperoleh data, yang 

tidakbisadiperolehmelaluipersepsiataujajakpendapat. Inikarena para 

ilmuwantidakdapatmengamatisemuanya. 

Tidaksemuainformasidapatdiperolehmelaluipersepsi. Oleh 

karenaituanalisharusmengajukanpertanyaankepadaanggota. 

Pertanyaansangatpentinguntukmenangkapwawasan, pertimbangan, 

anggapan, sentimenindividutentangsuatukeanehan, kejadian, 

kebenaranataukenyataan. Denganwawancara, 

anggotaakanmenyampaikanpengalamanmerekakepadaanalis. Narasi para 

anggotaadalahmetodeuntukmemahami. 

Ilmuwanakanmemperolehpemahamansetiap kali diinformasikan oleh 

orang lain. 

Wawancara yang 

dilakukandalampenelitianiniwawancaraterstruktur yang 

disusunsecaraterperinci. Teknik pengumpulan data 

dengancarawawancarainipenelitilakukankepadakepalasekolah, pegawai 

TU, guru dan siswauntukmengetahuibagaimanakinerjapegawai Tata 

Usaha dalammelakukanlayanan Pendidikan di MI Negeri 5 Muaro Jambi 

sertamencarisolusiataskendala yang ditemukan di 

lapanganmaupunruangan. 
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3. Dokumentasi 

Dokumentasiyaitumencari data mengenaihal-halatauvariabelyang 

berupacatatan, transkipbuku, notulenrapat, agenda dan sebagainya 

(SuharsimiArikunto, 2010:236). 

Dokumentasiadalahcatatanataukaryaseseorangtentangsesuatu yang 

telahberlalu. Dokumentasitentangindividuataupertemuan, peristiwa, 

ataukejadiandalamsituasibersahabat yang tepat dan 

terkaitdenganpusateksplorasimerupakansumber data yang 

sangatberhargadalampengujiansubjektif. Arsipdapatberupatekstersusun, 

baranglangkakuno, gambar, ataufoto (Muri Yusuf, 2014:391). 

Teknik 

dokumentasiinidigunakanuntukmendapatkaninformasimengenaistrukturorga

nisasi, sarana dan prasarana, serta data-data siswa yang 

bermasalahdalambelajar dan data-data lain yang 

tidakterdapatatautidakdiperolehdariwawancara dan observasi. 

Dalampenelitianinipenelitiakanmenelaahkinerjapegawai Tata 

usahadalammelakukanpelayanan Pendidikan di MI Negeri 5 Muaro Jambi. 

 

E. Teknik Analisis Data 

Teknik analisis data yang dilakukan oleh 

penelitidalampenelitianiniadalahpenelitiakanmelakukanlangkah-

langkahsebagaiberikut : 

1. TahapReduksi Data 

Pakarakanmengelompokkaninformasi, merangkuminformasi mana 

yang penting dan mana yang tidakpenting, 

karenamemangtidakdapatdipungkiribahwasemakin lama 

seoranganalisberkecimpung di lapangan, makasemakinbanyakinformasi 

yang ada, semakinluas dan membingungkan. adalah. 

Konsekuensidariinformasi yang didapat di lapanganakandikumpulkan oleh 

ilmuwan dan diurutkansesuaidenganapa yang diperolehanalis di lapangan. 

Sesuaidenganmatapelajaraneksplorasi, para 



38 
 

 
 

ahliakanmengurangiinformasiataulebihmembidik pada latihanstaf yang 

berwibawadalammelakukanadministrasi di MI Negeri 5 Muaro Jambi, 

jikapentinguntukmenyelesaikanpertanyaanpenelitian. Semuainidilakukan 

para analisuntukmemudahkan para 

ilmuwanmenyelesaikanpenyelidikaninformasi, sehinggainformasi yang 

didapatlebihjelas dan tidakkaburatauterlihatberbelit-belit. 

2. Tahapmenyajikan data 

Setelah spesialismelakukanreduksi data, 

penelitiberikutnyaakanmemperkenalkaninformasi, 

khususnyadariinformasi/hasil yang didapat di lapangan dan 

telahdikumpulkanataudirangkumdengancara yang lebihjelas dan jelas, 

spesialisakanmemberikaninformasidalampengertianapatanggapanataukon

sekuensidariapa yang telahdikatakan. diperoleh, 

misalnyaakibatdaripersepsi, makapenelitiakanmemilahpersepsi mana 

yang 

akandiorganisasikanterlebihdahulusehinggaakibatlanjutandaripersepsi 

yang dibuatmemilikihubungan yang lebihsalingterkait. Wawancara, 

analis juga 

akanmenyortirhasilakhirdarijawabansetiappertanyaaneksplorasidenganset

iapresponden, sertatanggapan yang dilihatataudilihat oleh para 

penelitisaatmemimpin Q&A, semuadilakukan agar tanggapan yang 

didapatlebihterperinci, terorganisir dan 

efisiensertadapatmenjawabpertanyaan. seluruhsoalujian. Dokumentasi 

yang didapatbiasanyaberupagambar, 

perekamsuarasaatwawancaraataucatatan/laporan lain yang 

berhubungandenganlatihanbantuanperaturan. 

Pertunjukaninformasiakanmemudahkananalisuntukmemahamiapa yang 

terjadi dan dapatdenganmudahmengaturlatihanlebihlanjut. 

 

3. Penarikan Kesimpulan 
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Penelitiakanmembuatpenentuandariapa yang 

telahdilakukanspesialisdalammemperkenalkaninformasi. 

Selanjutnyaujung-ujung yang sekarangdapatmenjawabsoal-soalujian 

yang telahdirencanakanselamaini, 

namuntidakmenutupkemungkinanakanterjadikesalahanantaraapa yang 

ingindipelajaridenganhasil yang 

dipertimbangkankarenapenelitianinimasihbersifatsementara dan 

akanterusberlanjut. menciptakansetelahanalisberada di 

lapanganuntukmengarahkanpenelitian.Spesialis di 

sinimemimpinpenelitiankarenamerekaperlumenemukansesuatu yang baru 

yang belum/belumpernahditeliti oleh ilmuwanlain. 

 

F. Teknik PemeriksaanKeabsahan Data 

Ada 3 teknik yang dapatdilakukandalampemeriksaankeabsahan data: 

1.  Memperpanjang masa pengamatan. Hal 

inimemungkinkanpeningkatanderajatkepercayaan data yang 

dikumpulkan, bisamempelajarikebudayaan dan 

dapatmengujiinformasidariresponden, dan untukmembangunkepercayaan 

para respondenterhadappeneliti dan juga kepercayaandiripenelitisendiri. 

2. Pengamatan yang terusmenerus. Dilakukanuntukmenemukanciri-ciri dan 

unsur-unsurdalamsituasi yang sangatrelevandenganpersoalanatauisu yang 

sedangditeliti, sertamemusatkandiri pada hal-haltersebutsecararinci. 

3. Triangulasi. Pemeriksaankeabsahan data yang memanfaatkansesuatu 

yang lain diluar data 

untukkeperluanpengecekanatausebagaipembandingterhadap data 

tersebut. Triangulasi juga bisadisebutsebagaiteknikpengujian yang 

memanfaatkanpenggunaansumberyaitumembandingkan dan 

mengecekterhadap data yang diperoleh. 

Triangulasidilakukandengansumber data dan penelitianataupengamatlain. 

Teknik triangulasi yang digunakanadalahteknikpemeriksaan yang 

memanfaatkanpenggunaansumber (wawancara dan triangulasi) 
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dengansumberberartimembandingkandenganmengecekbalikderajatkeperc

ayaansuatuinformasi yang diperolehmelaluiwaktu dan alat yang 

berbedadalammetodekualitatif. 
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G. JadwalPenelitian 

Tabel 3.1 JadwalPenelitian 

N

o 
Kegiatan 

Minggu/Bulan 

Januari 

2022 

Februari 

2022 

Maret 

2022 
April 2022 Mei 2022 Juni 2022 Juli 2022 

Agustus 

2022 

September 

2022 

Oktober 

2022 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 Pengajuanjudul                                         

2 Pembuatan proposal                                         

3 Pengajuandosenpembimbing                                         

4 Bimbingan proposal                                         

5 Seminar proposal                                         

6 Perbaikanhasil seminar                                         

7 Riset                                         

8 PenyusunanSkripsi                                         
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BAB IV 

TEMUAN DAN PEMBAHASAN 

 

A. Gambaran Umum Lokasi Penelitian 

1. Sejarah dan Geografis 

Madrasah Ibtidaiyah Negeri 5Muaro Jambi iniberdiri pada tahun 

1997 yang pada waktuiitu status kelembagaannyaadalahswasta, yaitu 

Madrasah IbtidaiyahSwasta Nurul Iman. Namun pada tahun 2000 salah 

satu MIN Sekernan di Sengetidipindahkanalokasinya di MIS Nurul Iman, 

makadalamwaktusecararesmi madrasah inimenjadi MIN Sekernan di 

Sebapo, Pada tahun 2004 dengan NSM yaitu 111115050004. Setelah 

beberapatahunberjalan, maka MIN 

Sekernankembaliberubahnamamenjadi MIN Sebapo. Kemudian pada 

tahun 2018 MIN Sebapokembalidirubah Namanya oleh 

KanotrKementtian Agama KabupatenMuaro Jambi menjadi MIN 5 

Muaro Jambi yang tepatnyaberada di Jalan Dr. Soetomo No. 42 Jambi-

TempinoDesaSebapoKecamatanMestongKabupatenMuaro Jambi. 

Pada perkembanganberikutnya, madrasah initergeolongdalam 

salah satu madrasah yang cukupberkembang di MuaroSebapo. Hal 

inidibuktikandenganperkembanganbakat dan kreativitassiswa dan 

banyaknyamasyarakat yang berminatmendidikanaknya pada madrasah 

ini. Oleh karenalamanya MIN 5 Muaro Jambi iniberdiri dan berkembang 

di MuaroSebapo, tentunyasesuaidenganaturanbirokrasibahwa madrasah 

initelahmengalamibeberapa kali bergantikepala Madrasah yang sekarang 

yang menjadiKepala Madrasah yaitu Bapak Haris, S.Agdengan status 

madrasah adalahakreditasi B. 

 

2. Visi dan Misi 

Adapun Visi MIN 5 Muaro Jambi adalahsebagaiberikut:” 

Beriman, cerdas, terampil, dan berakhlak mulia” sedangkan 

Misinyaadalah: 
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a. Menanamkan sendi-sendi agama. 

b. Meningkatkan pengamalan ajaran agama. 

c. Mengefektifkan kegiatan pembelajaran. 

d. Mengoptimalkan kegiatan pembelajaran. 

e. Meningkatkan kompetensi guru. 

f. Menjalin kerja sama yang harmonis 

g. dan produktif antara sekolah, orang tua dan masyarakat. 

 

3. Kurikulum 

Kurikulum yang digunakandalamkegiatanbelajarmengajaradalah 

kurikulum yang ditetapkan pemerintah yaitu menggunakan kurikulum K-

13. Untukmencapaistandarmutupendidikan yang 

dapatdipertanggungjawabkansecaranasional, kegiatanpembelajaran di 

MIN 5 Muaro Jambi mengacu pada standarkompetensilulusan yang 

telahditetapkan oleh BSNP sebagaiberikut: 

a. Berperilaku  sesuaidengannilai dan normaajaran Islam secarakaffah. 

b. Mampu mengembangkandirisecara optimal 

denganmemanfaatkankelebihandiri dan memperbaikikekurangannya. 

c. Mampu menunjukkansikappercayadiri dan 

bertanggungjawabatasperilaku, perbuatan, dan pekerjaannya. 

d. Berpartisipasidalammenegakkanaturansosial. 

e. Menghargaikeberagaman agama, bangsa, suku, ras, dan strata 

sosialekonomidalamtatanan global. 

f. Membangun dan mengembangkan system informasi yang logis, 

kritis, kreatif, dan inovatif. 

g. Menunjukkankemampuanberpikirlogis, kritis, kreatif, dan 

inovatifdalammemacahkanmasalah dan pengambilankeputusan. 

h. Menunjukkankemampuanmengembangkanbudayabelajaruntukpemb

erdayaandiri. 

i. Menunjukkansikapkompetitif dan sportifuntukmendapatkanhasil 

yang terbaik. 
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j. Menunjukkankemampuanmenganalisis dan 

memecahkanmasalahkompleks. 

k. Memanfaatkanlingkungansecaraproduktif dan bertanggungjawab. 

l. Berpartisipasidalamkehidupanbermasyarakat, berbangsa, dan 

bernegarasecarademokratisdalamwadah Negara 

m. KesatuanRepublik Indonesia. 

n. Mengapresiasikaryaseni dan budaya dan 

mampumengekspresikandirimelaluikegiatanseni dan 

budayasesuaidenganbudaya dan norma-norma Islam. 

o. Menghasilkankaryakreatifbaikindividumaupunkelompok. 

p. Menjagakesehatan dan keamanandiri, kebugaranjasmani, 

sertakebersihanlingkunagan. 

q. Berkomunikasilisan dan tulisan secaraefektif dan santun. 

r. Memahamihak dan kewajibandiri dan orang lain 

dalampergaulanmasyarakat. 

s. Menunjukkankemampuanberbahasa yang 

efektifbaiksecaralisanmaupun tulisan dalambahasa Indonesia, 

Inggris, dan Arab. 

t. Selalumengikutiperkembanganinformasi dan ilmupengetahuan dan 

teknologiterkini, 

sertamengembangkannyauntukkepentingandirisendiri, masyarakat, 

bangsa, dan Negara. 

u. Menguasaipengetahuan yang 

diperlukanuntukmelanjutkanpendidikan pada 

jenjangpendidikantinggi. 

 

4. StrukturOrganisasi 

Di dalamstrukturorganisasi, kepala madrasah dibantu para staf 

yang terdiridari wakil kepala madrasah, tata usaha, walikelas dan majelis 

guru sebagaiunsurpelaksana yang bertugasmendidik dan mengajar. 

Adapun StrukturMIN 5 Muaro Jambiadalahsebagaiberikut: 
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Gambar 4.1.StrukturOrganisasi MIN 5 Muaro Jambi 

 

5. Keadaan Guru dan Pegawai 

Tenaga pengajar di MIN 5 Muaro 

Jambimempunyaitugasutamadalammengelolapelajaranuntukdisampaikan

KA. KEMENAG 

H. Bukhri Y, S.Pd, M.EI 

KEPALA MADRASAH 

Haris, S.Ag 

PRAMUBAKTI I 

Sri Wahyuningsih 

PRAMUBAKTI II 

M. Kudry, S.Kom 

KEPALA TU 

TesaPratama Putra, S.Pd 

PRAMUBAKTI III 

TesaPratama Putra, S.Pd 

MAJELIS GURU 

Nuryani, A.Ma 

Wahmiyati, S.Pd.I 

Sri Hasmita, S.Pd 

Asmawarti, S.Ag 

Siti Khotimah, S.Pd 

Sri Aryati, S.Pd 

Rosmawati, S.Pd.I 

Suryanto, S.Pd.I 

Hasanata, S.Ag 

Masturah, S.Pd.I 

Usniyati, S.Pd.I 

Wagimin, S.Pd 

KARYAWAN 

Sri Aminah, S.Pd.I 

Budiyanto 

M. Kudry, S.Kom 

Sri Wahyuningsih 

Siti Aminah, S.Pd 

Riki Setiawan 
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kepadasiswa dan siswi. Selainitu Guru-guru di Madrasah Ibtidaiyah 

Negeri 5 Muari Jambi juga harusmenjalankantugaspiket dan 

sebagaiwalikelas. Ketentuan yang 

menunjukkanbahwatenagadalamsatulembagapendidikanharusmempunyai 

Ijazah guru untukmenjaditenagapengajar.  

Guru adalahpelaksana dan pengembang program kegiatandalam 

proses belajarmengajar. Seorang guru mempunyaitugas dan 

tanggungjawabuntukmembina dan mengembangkananak-anakdidiknya. 

Adapun guru-guru yang ada di MIN 5 Muaro Jambiberjumlah 13 orang. 

darisegisumberdayamengajarmereka rata-rata 

mempunyaikualifikasisebagai guru, 

baikdarilembagapendidikanumummaupundaripendidikan agama. 

Dengandemikiansumberdayamengajar di MIN 5 Muaro 

Jambitelahmempunyaipersyaratanbaikdarisegipendidikanumummapunpe

ndidikan agama. Di bawahininama-nama guru MIN 5 Muaro Jambi 

yaitu: 

Tabel 4.1Daftar Nama-nama Guru MIN 5 Muaro Jambi 

NO NAMA NIP 
Status 

Kepegawaian 

Ijazah 

Terakhir 

Mapel Yang 

Diajarkan 

1 Haris, S.Ag 196906092000031005 PNS S1 - 

2 Sri Aryati,S.Pd 196804151998032002 PNS S1 GK 

3 Wahmiyati,S.Pd.I 196910282000032003 PNS S1 GK 

4 Siti Khotimah,S.Pd 197602291999032003 PNS S1 GK 

5 Wagimin,S.Pd 197001022000081001 PNS S1 Penjaskes 

6 Hasanatan,S.Ag 197012302003122003 PNS S1 Al-Quran Hadis 

7 Asmarwati,S.Ag 197001252005012003 PNS S1 GK 

8 Suryanto,S.Pd.I 198205072006041010 PNS S1 A. Akhlak 

9 Masturah,S.Pd.I 197108171991032002 PNS S1 Fikih 

10 Rosmawati,S.Pd.I 198002112002122001 PNS S1 GK 
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11 Sri Hasmita,S.Pd 198111082006042015 PNS S1 GK 

12 Nuryani,A.Ma 197811062007012013 PNS D2 SKI 

13 Usniati,S.Pd.I - NON PNS S1 B. Arab 

Dokumentasi Madrasah Ibtidaiyah Negeri 5 Muaro Jambi 

Berdasarkantabel di atasdapatdiketahuibahwa 13 orang guru di 

MIN 5 Muaro Jambi semuanya PNS, kecuali 1 orang masihberstatus Non 

PNS. Kemudianmengenaitenagaadministrasidapatdilihat pada tabel di 

bawahini: 

Tabel 4. 2.Nama-Nama Pegawai MIN 5 Muaro Jambi 

No Nama Pegawai Pendidikan STATUS Jabatan 

1 Budiyanto SLTA NON PNS Penj. Sekolah 

2 TesaPratamaPutra,S.Pd S1 NON PNS Pramubakti 

3 M.Kudry, S.Kom S1 NON PNS Pramubakti 

4 Siti Aminah, S.Pd.I S1 NON PNS Pustakawan 

5 Sri Wahyuningsih SLTA NON PNS Pramubakti 

6 Riki Setiawan SLTA NON PNS Pramubakti 

Dokumentasi Madrasah Ibtidaiyah Negeri 5 Muaro Jambi 

 

6. KeadaanSiswa  

Siswa adalah komponen penting dalam sistem pendidikan. 

Terkait dengan itu, maka jumlahsiswa MIN 5 Muaro Jambi 5 

tahunterakhirsebagaiberikut: 

 

Tabel 4.3.Jumlah Murid MIN 5 Muaro Jambi 

NO 

 
KELAS 

JUMLAH SISWA 
JUMLAH 

JUMLAH 

ROMBEL L P 

1 IA 6 8 14 I 

2 IB 9 9 18 I 
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3 II 15 17 32 I 

4 III 14 16 30 I 

5 IV 14 10 24 I 

6 V 12 8 20 I 

7 VI 10 16 26 I 

JUMLAH 80 84   164 7 

Berdasarkantabel di 

atasdapatdiketahuibahwajumlahsiswasetiaptahuntidakselalumengalamipe

ningkatan, pernahterjadipenurunan, terutamatahuniniatautahunpelajaran 

2022/2023 daritahunsebelumnyaberjumlah 161 siswatahunini. 

 

7. Sarana dan Prasarana 

Bangunangedung MIN 5 Muaro Jambi saatini pada 

umumnyadalamkeadaanbaik dan terpelihara, 

seluruhnyadangankonstruksibeton. Gedung initerdiridariruangkelas, 

fasilitasolah raga, dan ruangkantor, 

termasukfasilitaslainyadenganrinciansebagaiberikut: 

 

Tabel 4.4.Keadaan Tanah dan Bangunan di MIN 5 Muaro Jambi 

NO DATA TANAH LUAS (M2) KET 

1. Luas Tanah Seluruhnya 6827  

2. Luas Bangunan 492  

3. Luas Pekarangan 18  

4. Luas LapanganUpacara 900  

5. Luas Tanah Kosong / Kebun 5417  

Dokumentasi Madrasah Ibtidaiyah Negeri 5 Muaro Jambi 

Berdasarkan tabel di atas dapat diketahui bahwa sarana utam 

yang ada di MIN 5 Muaro Jambi sudah bisa membantu keberlangsungan 

dan kelancaran proses belajar mengajar karena sarana yang ada sudah 

memadai. Untukmenunjanglancaranya proses belajarmengajar, sarana 
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dan prasaranasangatdiperlukan. Di bawahinijumlah dan 

KondisiBangunan: 

Tabel 4.5.KeadaanFasilitas di MIN 5 Muaro Jambi 

No Bangunan / Ruangan Jumlah 

Keadaan 

Baik Rusak 

1 Ruang KepalaSekolah 1 √ - 

2 Ruang UKS 1 √ - 

3 Ruang Kelas Belajar (RKB) 9 √ - 

4 Ruang Perpustakaan 1 √ - 

5 WC KepalaSekolah 1 √ - 

6 WC Guru Laki-Laki 1 √ - 

7 WC Guru Perempuan 1 √ - 

8 WC SiswaLaki-Laki 1 √ - 

9 WC Siswa Perempuan 1 √ - 

10 Musholla 1 √ - 

Dokumentasi Madrasah Ibtidaiyah Negeri 5 Muaro Jambi 

B. TemuanKhusus 

Sebagaipelayansiswa di 

suatusekolahataubiasadisebutdenganpegawai Tata Usaha dan 

pelaksanasegalabentukadministrasisekolahtentunyamemilikiposisi yang 

sangatstrategisdalampelaksanaankegiatan. Pegawai TU mempunyaipengaruh 

yang sangatpentingdalammenentukanbaikatautidaknyasuatulembaga, 

denganmemperlihatkanbentukkerjaataukinerja yang 

baikdalammelakukanpelayanankepadamasyarakatsekolahbaik guru, siswa dan 

semuapihak yang berkaitan.  

Hasil penelitian yang disajikandalamtemuankhususinimelaui proses 

penelitiandenganpengumpulan data dariwawancara, observasi dan 

dokumentasi. Dimana 

inimenjaditolakukuruntukmendapatkanindormasiterkaitdengan yang 

diinginkan oleh penelitisehinggaadanyainformasi yang akuratsertasolusi yang 
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bisaditemukanuntukmengatasisegalamacampermaslahanterkaitdengankinerja

pegawai TU di MI Negeri 5 Muaro Jambi. 

 

1. Kinerja Pegawai Tata Usaha di MI Negeri 5 Muaro Jambi 

Dalamsetiaporganisasi, keberadaan tata 

usahamemudahkankegiatan dan perkembanganlembaga yang 

bersangkutan. Denganhadirnya era teknologiinformasi, 

kinerjaadministrasidapatmenjadilebihefisien. 

Sekolahdituntutuntukmencari dan mempekerjakanpegawai yang 

berpengetahuan, kompeten, dan juga 

bertanggungjawabdalammelaksanakantanggungjawabnyakarena tata 

usahamemegangperananpenting. Dapatdikatakanbahwa tata 

usahaadalahjantungnyasekolah. 

Pegawai TU merupakan salah satudaritenagakependidikan yang 

ada di sekolahdenganperan yang sangatbanyakuntukbisamemajukansmua 

program ataupunbentukkegiatan yang ada di sekolah. 

Untukmencapaivisi, misi, dan tujuansekolah, pegawai TU yang 

bertugassebagaitenagaadministrasiharusmampubekerjasecaraefektif. 

Berdasarkanhasilwawancaradengankepalasekolahmengatakanbahwakerja

itumerupakansuatukegiatanataurangkaian proses yang 

dilakukanuntukmencapaitujuan yang diinginkan. Sebagaicontoh, 

seseorangbekerjauntukmendapatkanpenghasilandari pada yang 

telahdikerjakannya.  

Selanjutnyawawancaradengan salah satupegwai tata usaha, 

beliaumenyatakanbahwa.Kerjaadalahsuatukegiatan yang dilakukan oleh 

seseorangdengankekuatan mental dan fisikuntukmencapaitujuan yang 

diharapkan. Kegiatanmemberikanpelayanan yang 

baikkepadawargasekolahtidaklepasdarikontekspekerjaanuntukmelaksana

kantugas di lembaga. Pelayanan yang 

baikkhususnyadapatmemberikankepuasanatassesuatu yang 

telahdiberikankepada orang lain.Berdasarkanwawancara yang 
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dilakukandenganbapakkepalasekolahmengatakanbahwadapatmemberikan

hak dan 

kewajibanseseorangsecaramanusiawiadalahbagiandarimemberikanpelaya

nan yang baik. Misalnya, haksiswauntukmenerimabeasiswauntuksiswa 

yang kurangmampu, yatimpiatu, dan 

beasiswalainnyaharusditegakkansemaksimalmungkin agar 

siswadapatmerasapuas. Pendapatiniselarasdenganpendapat salah satu 

guru beliaumengatakanbahwa Motto pelayanan yang 

baikadalahbekerjaseefisienmungkin, dengankemampuanterbaik, dan 

memberikankepuasankepadawargasekolahsekaligusmeningkatkankeungg

ulandalamkualitas. Selanjutnyaditambahkanlagi oleh pegawai tata usaha 

MI Negeri 5 Muaro Jambi bahwa Jika mereka yang 

memegangkekuasaanmampumemberikankesan yang baikkepada guru, 

siswa, dan masyarakatsekolahlainnya, baikdarisegilayanan yang 

merekaberikanmaupunaspek lain yang terkaitdengan proses 

penyediaanlayananpendidikan di sekolah, makalayananmereka. 

dapatdikatakanbaik. Salah satumahasiswaberpendapatbahwapelayanan 

yang baikadalahketika orang yang 

memberikanpelayanandapatberperilakusesuaidenganharapanmahasiswa, 

sehinggatimbul rasa senang dan puassetelahmenerimapelayanan yang 

baik. 

Berdasarkanbeberapapendapat di 

atasdapatdikatakanbahwalayanan yang baikmempunyaihasil yang 

memuaskanbagipihak-pihakbersangkutan. 

Selakukepalasekolahmerasasenangketikapegawai TU 

bisamelayanimasyaraktsekolahdengansabarwalaubanyakperihal yang 

membuatkesal. Selakupegawai TU merasapuas dan 

bahagiaketiabisamelakukanpekerjaandenganbaik dan tepat pada 

waktunya. Dan siswasebagai salah satuobjekpelayananpendidikan yang 

ada di sekolahmerasasenang dan puasketikadilayanidenganbaik dan 

ramahwalaupunterlalubanyakkeluhan yang dikeluarkan oleh siswa. 
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Selanjutnyasuatulayananpendidikan yang dilakukan oleh 

pegawai TU tidakterlepasdarikomentar-komentardaripihak-pihak yang 

ada di sekolah. Berdasarkanwawancara yang 

dilakukandengankepalassekolahmenyatakanbahwalayanan yang 

diberikan oleh pegawai TU sudahbagusnamunbelum 100%, 

walaupunbegituitumerupakanhalmanusiawisajadimanasifatnyatidakada 

yang sempurna. Hal initerusdilakukanevaluasiterusmenerus agar 

berusahauntukmemperbaikikekurangankarenausaha dan layanan yang 

diberikantelahdirasamaksimaltetapi yang dirasakan oleh 

objekbersifatrelatif. Selanjutnyaditambahkanpendapat oleh salah satu 

guru yaitu Dari segipelayanan, pegawai TU sudahmelayanidenganbaik, 

ramah, dan memenuhipermintaandengantepatwaktu. Contohpelayanan 

prima yang diberikan oleh pegawai TU antara lain: 

semuatugasdapatdiselesaikandenganbaik; setiapkeinginansesama guru 

dan orang lain yang dimintasegeraterlaksana. 

Jadi, bisadikatakanbahwakinerja yang dilakukan oleh pegawai 

TU di MI Negeri 5 Muaro Jambi 

sudahbaikwalaupunmasihadabeberapahal yang 

belumbisadikerjakandenganbaikkarenahal-haltertentu. Hal 

sepertiinisudahbiasadilakukan oleh siapapun, karenasuatupekerjaan yang 

dilakuakn oleh manusiasifatnyatidakada yang 

sempurnakarenapendapatdaribeberapa orang berbeda-beda. Pertanyaanini 

pun dilontarkanpenelitikepadapegawa TU sendiri. 

Beliaumengatakanbahwa, menyadarilayanan yang 

diberikansampaisekaranginibelumsepenuhnyabanikkarenabanyaknyatang

gungjawab yang harusdikerjakan dan selesaikandalamkurunwaktu yang 

singkat. Sehingga, apabila guru, 

siswamaupunwargasekolahlainnyamemerlukansesuatu yang 

bersamaandengantugasdeadline lainnyajadipelayananbelumbisamaksimal 

di satusisikarenaharusmengerjakan yang 

harusdiprioritaskanterlebihdahulu. 
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Denganmengutamakanefisiensikerja dan 

penggunaanwaktuseefektifmungkin, pelayanan yang 

efektifakanmeninggalkankesan yang mendalambagipihak-pihak yang 

terlibat, yaitumerasasenangdenganpelayanan yang diberikan oleh staf tata 

usaha. ketidakpuasan. Salah satukaryawan di TU 

mengatakanbahwaketikadiamelakukanpekerjaannyamelayanimasyarakats

ekolah, diamerasatidakpuaskarenadiatidakbisamelakukanpekerjaan yang 

diberikankepadanyasebagaitugasterpenting, 

apalagidenganbanyakpekerjaan, yang 

membuatnyamerasatidakmelakukanpekerjaannyadenganbaik. Namun, 

atasanselalumemberikan saran untukmeningkatkanpekerjaan yang 

akandilakukan. 

Kepuasanpelanggansaatmenerimainformasiataubarang lain yang 

merekabutuhkanmerupakanindikasipelayanan yang baik; namun, 

penilaiansetiapindividusangat individual dan juga relatif. 

MenurutkepalasekolahJelas, tingkatkepuasanseseorangtergantung pada 

layanan yang merekadapatkankarenaharusmemenuhitujuaninstitusi, 

kebutuhanpelanggan, dan harapan. 

Namuntidakdapatdipungkiribahwapegawaiadministrasiakanmendapatkan

pendapat yang berbeda-bedadarisetiapobjeklayanan, 

bahkanjikamerekamemaksimalkanlayanan yang merekaberikan. 

Pendapatiniselarasdenganpernyataandaripegawai TU 

bahwapuasatauseseorangdilihatdarisegilayanan yang 

diberikansemakinbaiklayanan yang diberikansemakinbertambah pula 

kepuasan yang akandirasakan. Bagitu pula hasil yang diterima oleh siswa 

yang berpendapatbahwasiswaadalahobjek yang 

dilayanimerasapuasjikabapak dan ibumemberikanpelayanan yang baik, 

maksudnyaketikadimintabantuankepadapegawai TU 

harusdilayanidenganucapan yang ramah dan dilayanidenganbaik agar 

siswatidaktakutuntukkembalilagiketikainginmemerlukanhal yang 

berhungandengan TU. 
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Dengandemikian, penyampaianlayanan yang baiktergantung 

pada perilaku, ucapan, dan aspek lain darikepuasanpenerima. 

 

2. Cara Meningkatkan Kinerja Pegawai Tata Usaha di MI Negeri 5 

Muaro Jambi 

Kinerja adalahtentangseberapabaikhasilpekerjaan, 

seberapacepatselesai, apakahpekerjaanmemenuhikebutuhanpelanggan, 

dan seberapacepatselesai. Ada 

beberapafaktorpendukunguntukmeningkatkankinerja yang baik, 

terutamadalammemberikanlayanan. Adapun hasilwawancara yang 

dilakukandenganpegawai TU di MI Negeri 5 Muaro Jambi 

yaitubeliaumenyadaribahwakinerja yang 

baikterutamadalammelayanimasyarakatsekolahperludidukung oleh 

beberapahal, antara lain kemampuanbekerja. Artinya, adasikap yang 

menunjukkankedewasaandalambekerjaditinjaudaripengetahuankognitif, 

perilakuemosional , dan keterampilanpsikomotorik yang 

dapatmenunjangkinerja. Selainitu, 

kelompokkerjamenandakanbahwaindividu yang 

mampubekerjasecaraefektif, khususnyadalammemberikanpelayanan, 

akandihasilkanketikatampil di bawahbimbingantimkerja yang solid, 

memberikansolusi yang efektif, dan 

bekerjalingkungankerjamenjadipertimbanganselanjutnyakarena salah 

satufaktor yang 

mempengaruhikinerjaseorangkaryawanadalahlingkungan. Jika 

seorangkaryawanberkinerjabaiktetapilingkungantidakmendukung, 

hasilnyasamasajadengan nol. Seorangkaryawan yang 

bekerjadalamlingkungan yang positif juga akanberkinerjabaik. 

Sebaliknya, jikaseorangkaryawanbekerja di lingkungan yang 

tidakkondusif. untukbekerja, merekaakanmenjadi malas, yang 

akanberakibat pada kinerja yang lebihrendah. 

Jenismotivasikerjaberikutnyaadalahdoronganataumotivasi, yang 
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dapatmeningkatkankinerjaseorangkaryawan. Motivasi juga 

dapatdibagimenjadiduakategori: motivasidaridirisendiri dan motivasidari 

orang lain. Motivasidaridirisendirimengacu pada doronganataukemauan 

yang munculdarikesungguhandalamkinerjaseseorang. Motivasidari orang 

lain dalam arti seseorangmendukung dan mendorongkinerja, 

sepertidenganmenawarkandukungan dan dorongan. 

Komponenterakhiradalahinfrastruktur yang 

memberikandukunganuntukkinerja. penyelesaiantugas yang 

diberikansecaraefisien. 

Berdasarkanhasilwawancara di atas, 

dapatdisimpulkanbahwaTanpafaktorpendukungsepertikapasitastim yang 

kompeten, motivasi, lingkungankerja, dan infrastruktur yang memadai, 

kinerja yang baiktidakakanmunculdengansendirinya. pertunjukan. 

Berdasarkanhasilwawancaradengankepalasekolah MI Ngeri 5 Muaro 

Jambi 

bahwaSetiaptahunpeningkatankinerjadilakukanmelaluibeberapakegiatan, 

sepertimengadakanpelatihansesuaidenganbidangnya masing-masing dan 

selalumengadakanpertemuandengan guru dan pegawailainnya di 

lingkunganKabupatenMuaro Jambi 

KecamatanMestonguntukmenambahwawasan dan keahliankhususnya di 

bidangpendidikan. pelayanan yang diberikankepadamasyarakatsekolah. 

Kinerja yang baikharusdiimbangidenganperencanaan yang baik. 

Selainitu, Anda cukupmenerimakritik dan saran perbaikan dan 

memutuskan mana yang harusdilaksanakan dan mana yang tidak. 

Secaraalami, kitadapatyakinbahwakinerjaakanmeningkatsecarabertahap.  

Selakupemimpinkepalasekolahsudahdapatdikatakanmenjalankan

perannyadenganbaik, denganmemberikan saran dan 

solusigunamenciptakanpelayanansebaikmungkin di sekolah. 

Selanjutnyaditambahkanlagihasilwawancaradaripegwai tata usaha di 

sekolahini, bahwakinerja yang dilakukan oleh pegawai tata 

usahaharusterusdiapresiasi dan berfikirpositifatasapa yang 
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telahdikerjakan oleh pegawaikarenaapapun yang 

terjadibaikitukesalahanataupunkeberhasilantentunyamelaluiusaha dan 

hasilfikir yang kuat, 

jadidiharapkanuntuktidakadafaktorsalingmenyalahkansehinggamenjadibe

banbatintersendiri oleh pegawai TU. 

Berdasarkanbeberapapendapat di atasdapatdisimpulkanbahwa, 

Beragamupayaharusdilakukanuntukmeningkatkankapasitasseseorangdala

mmenyelesaikantugas yang 

diberikangunamenumbuhkanprofesionalismedalamkinerja. Salah 

satunyaadalahadanyamotivasidirimaupunmotivasieksternaldaripimpinan 

dan pihaklain, mengikutipelatihan-

pelatihanuntukmeningkatkanketerampilan, 

memilikikemampuanberpikirpositif, dan 

kesediaanuntukmemperbaikikesalahankinerja. Suatukinerja, 

terutamadalamhalmemberikanlayanan, 

tidakakanterwujuddenganbaikjikatidakadaupayauntukmemperbaikinya. 

Akibatnya, akanmempengaruhikualitaslayanan yang 

ditawarkankepadapeminat. Para Pihak. 

Selanjutnyawawancaradilakukandengan salah satu guru yang 

ada di MI Negeri 5 Muaro Jambi. 

BeliaumengatakanbahwaSuatulembagapendidikanakanmajujikapelayana

n yang diberikankepadasemuapihak yang 

berkepentingandilakukandengansikappositif, dan memberikanpelayanan 

yang baikakanmenguntungkanlembagatersebut. 

Sebaliknyajikapelayanannyaburukmakaakanmerugikanlembagatersebut. 

Salah 

satudampaknyaadalahakanterjadikonflikantarawargasekolahdenganstafad

ministrasi, yang akanmempersulitterlaksananyasegalasesuatu yang 

telahdirencanakansebelumnya. Timbulnya rasa kemalasanantara guru dan 

siswaterhadapkinerjatanggungjawabmereka, dan guru dan 

siswaakanlebihjarangmengunjungiruangadministrasikarena rasa 
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tidaknyamanterhadapperilaku dan sikap yang ditampilkan. 

Pendapatiniselarasdengan yang disampaikan oleh 

kepalasekolahyaituMampu memuaskansetiap orang yang 

berkepentinganmerupakan salah satupelayanan yang baik. Di sisi lain, 

institusimaupun guru dan siswaakandirugikanbilapelayanan yang 

diberikantidaksesuaidenganharapan. Dampak yang 

dapatterjadimisalnyaapa yang kitatidaktercapainyavisi, misi, dan 

tujuankarenapemahaman yang biasa dan pemberianadministrasi yang 

unik. Guru, siswa, dan 

komunitassekolahlainnyaakankehilangankepercayaan pada 

penilaiansekolahkarenamemudar. Akibatlayanan yang tidakmemadai, 

pendidikanakanmemilikikualitas yang lebihrendah. 

Setiappekerjaan yang 

dilakukantentunyatidaksemuaberjalansepertibagaimanamestinya. Ada 

masanyakinerja yang dilakukanberjalandenganbaikada pula yang 

tidakbaik. 

Dalamupayameningkatkankinerjalayananpendidikanperludiberikanapresi

asiataureward terhadaphasilkerjapegawai agar 

memilikikesandihargaiatasjerihpayahkerjaselamainigunamemenuhicita-

citabersamadalamsuatusekolah. Dan memberikanpunishment 

atauhukumanterhadap yang melanggarperaturan agar 

dijadikansebagaiperingatanuntukbisamengingat dan 

menghargaipekerjaanteman yang lainnya. Hal ini juga di sampaikan oleh 

kepalasekolah, beliaumengatkaanbahwaDalamilmumanajemen, ada yang 

disebutreward and punishment, yang 

biasanyaditerapkanketikaseorangkaryawanberkinerjabaik dan 

kinerjanyatidakbaik. Sekolahini juga menerapkanhaltersebut agar 

karyawandapattermotivasi dan terusmemperbaikihal-hal yang 

kurangbaik. Sumberdayamanusia yang 

melaksanakankinerjatentunyamemilikikelebihan dan kekurangan. 

Untukmenjaminterpenuhinyahak-hakkaryawan, kami 
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memberikanpenghargaankepadamerekasetiapbulan dan 

setiaptahununtukmelakukanhal-halsepertimemberikanpujian, 

mengucapkanterimakasih, memberimerekapekerjaan, dan 

memenuhisemuahaknya. Sementarahukumannyatidakberat, 

sebaliknyaadalah saran untukmelakukanperubahan, teguranlisan dan 

tertulis, pemotongangajisepertitunjanganmakanbagikaryawan yang 

tidakdisiplin. Selanjutnyahalini juga ditambahkan oleh pegawai tata 

usahayaituSecaraalami, penghargaan dan 

hukumandariatasandiberikanuntukmeningkatkankinerja. Penghargaan 

yang khasadalahmotivasi dan 

pendelegasiantanggungjawabtambahankepadamereka yang dipercayakan, 

hukumantipikaladalahteguran dan panggilanpribadiuntukmenerima saran 

peningkatankinerja. 

 

3. KendalaDalamMenjalankan Kinerja Layanan Pendidikan Pegawai 

Tata Usaha di MI Negeri 5 Muaro Jambi 

Dalammelakukanpekerjaanpastinyatidakselaluberjalansesuaiden

ganapa yang diharapakan, adasajakendala yang 

ditempuhwalaupunitusifatnya minim atautidakbanyak. Ada 

beberaparintangan yang dilaluisehinggamenciptakanhal yang tidakefektif 

dan efesiendalammelakukan dan menuntaskansebuahpekerjaan yang 

dibebankan. Hal iniseringditerimaatauditemukandalamkinerjapegawai 

tata usaha.  

Hasil wawancaradengankepalasekolahmengatakanbahwa Karena 

setiap orang memilikidayatangkap dan kemampuan yang unik, 

karyawanseringkalimenghadapitantangandalammenjalankantugasnya. 

Misalnyadalambidangpsikologi, 

karyawanterkadangsulitmemahamipelanggan, 

sehinggamenyulitkanmerekadalammenjalankantugasnyamemberikanpela

yanankepadapelanggan. 
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Pendapat yang disampaikan oleh kepalasekolahiniditambahkan 

oleh pegawai tata usaha, beliaumengatakanbahwa Banyak kendala yang 

harus kami atasiuntukdapatmemberikanpelayanan yang 

terbaikkepadapelanggan, antara lain waktu yang terbatas dan bebankerja 

yang meningkat.Kinerja kami tidakterlepasdarifasilitaselektronik, 

kendala yang 

biasaterjadisepertipadamnyalistriksaatmelakukanotomatisasi. tugas, 

kegagalan printer, dan komputeratau laptop lambat yang 

menyulitkanmengetikkorespondensi. Pekerjaan yang 

munculsecarateratur, memerlukanprioritastugaspertama dan keduasaat 

Anda menyelesaikannya.sehingga Anda tidakyakinmengapa Anda 

harusmenyelesaikantugasutama. Keterlambatanrespondarihal-hal yang 

membutuhkaninformasiberupa data-data penting, padahal data 

tersebutperlusegeradimasukkan dan dipertanggungjawabkan. Misalnya, 

ketikainformasitelahdiberikankepadasiswa yang perlumemberitahu orang 

tuanya, terkadangsiswatidaktahuapa yang dikatakan, 

sehinggatidakmemberikanrespon yang baik. 

Berdasarkanpendapat di atasditerangkanbahwakendala-kendala 

yang timbulatauterjadikemungkinanterjadidarikuranglengkapnya dan 

kurangmemadaikinerjadarisaranaprasarana yang 

berhubungandenganelektroniksepertikomputeratau laptop, printer, dan 

lain-lain. Kendala yang lain terjadidariobjek yang memintabantuan yang 

merespunlambatkarenapegawai tata usahaterkadanganharus focus 

mengerjakanpekerjaan yang lain juga. 

Walaupunbegituapapunkendalanyaakanadasolusiuntukmenyelesaikanseg

alapermasalahan.  

Berdasarkanwawancaradengankepalasekolah yang 

mengatakanbahwa Banyak tantangan, baik internal maupuneksternal, 

yang harusdiatasiuntukdapatmenjalankankinerjatersebut. 

Sekecilapapuntantangannya, selaluadacarauntukmenyiasatinya. Karena 

kinerjaadalahamanah yang harusdilaksanakan dan 



59 
 

 
 

diselesaikansesuaipermintaan, 

karyawanmenghadapikendaladalammenjalankankinerjakepalasekolah, 

biasanyamendampinginyadenganmemberikanarahan dan temuan yang 

tepat. solusibersama. 

Kemudianpengawasanterhadaptindakanpemberianpelayananharusditingk

atkanuntukmelakukanperubahan.  

Selanjutnyaselarasdenganpendapatpegawai tata 

usahayaitutidakdapatdipungkiribahwaTerbukti, tantangan yang 

seringdihadapi oleh karyawan TU 

lebihdarisekadarmasalahsepertipemadamanlistrik dan infrastruktur yang 

tiba-tibamenjaditidakbersahabat. Dengandibantu oleh pimpinan kami, 

kami diarahkanuntukmengatasimasalahtersebut dan 

melakukandiskusiringandengankaryawan lain demi kemajuan. Setiap kali 

melakukansuatupekerjaantidaklepasdarikendala yang datang. Kemudian, 

hal-hal yang 

tidakdapatdilakukansaatiniakandigunakanuntukmempersiapkandiri, dan 

karyawan di TU berusahamemberikan yang terbaikbagi yang 

berminatdenganjurusan TU sehinggamerekadapatmenghindarimasalah di 

masa depan. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Dari hasilpenelitian yang penelitilakukan, 

dapatditarikbeberapakesimpulansebagaiberikut: 

a. Pegawai TU MI Negeri 5 Muaro Jambi 

telahmelakukanpekerjaandenganbaikdalammemberikanlayanan, 

meskipunmerekatidaksempurna. Namun, 

merekatelahbekerjakerasuntukmemastikan guru, siswa, dan 

pihakberkepentinganlainnyasenang. Misalnya, melaksanakantugas dan 

permintaansesuaidenganinstruksi, mempertahankansikap yang 

menyenangkan, menawarkanlayanan yang ramah, dan 

mengakomodasipermintaansesuaiwaktu. 

b. Berdasarkantemuanpenelitian, terlihatbahwakinerjapegawai tata 

usahasudahmaksimal. Hal inidikarenakanbanyakpendekatan yang 

dapatdilakukanuntukmeningkatkankinerjapegawai TU, 

terutamadalamhalmemberikanpelayanan, sepertimemberikan dan 

melibatkanpegawaidalampelatihan yang 

sesuai.dapatmeningkatkankinerja, 

mengadakanpertemuansingkatdengantim, dan 

memberikanpelatihanberkelanjutantentangcaramenggunakanfasilitas, 

khususnyateknologi, yang pentinguntukmenyelesaikankorespondensi. 

Pemimpinselaluberkomitmenpenuhuntukmemastikanbahwakaryawanteru

smemberikanlayananterbaik. 

c. Selanjutnya, 

dapatdilihatbahwakaryawanmenghadapisejumlahtantangandalammember

ikanpelayanan, antara lain 

kurangnyaketanggapandalammemahamipsikologikonsumen, bebankerja 

yang besar yang harusdiselesaikandalamwaktusingkat, dan respon yang 

 



61 
 

 
 

terlambatdaripelangganketikabagianadministrasikaryawanmenjelaskanap

a yang merekalakukan. membutuhkan 

B. Saran 

Adapun yang menjadi saran 

dalamselamamelakukanpenelitianiniyaitusebagaiberikut: 

1. Pekerjaan yang dilakukan oleh pegawai TU 

harusdapatmemberikanpelayanan yang memuaskan guru, siswa, dan 

masyarakatsekolahlainnya, sertaharusselaludapatmemberikanpelayanan 

yang terbaikkepadamasyarakat yang membutuhkaninformasi. 

dapatmemproyeksikancitrapositiftidakhanyabagitenagaadministrasitetapi 

juga baginamabaiksekolah MI Negeri 5 Muaro Jambi. 

2. Pegawai TU harusdapatmeningkatkankinerjanya agar tugas yang 

diberikandapatdilaksanakansesuaidenganrencana yang 

telahditentukankarenamenyulitkanmerekadalammelaksanakantugasnya. 

Hal initerutamaberlakuuntukpekerjaan yang 

merekalakukandengankorespondensi dan terus-

menerusberurusandenganteknologi yang mendukungpekerjaanmereka. 

3. Meskipuntantangandapatdatangbaikdaridalammaupunluarsekolah, 

pegawai TU 

harusmampumengatasitantangansecaraefektifdenganmempertimbangkan 

dan bekerjasamadenganatasan dan karyawan lain dalampendekatan yang 

paling efektif. Bahkantantangan yang paling berat pun 

dapatdiatasidenganefisiensi dan efektivitas. 
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Lampiran 1 

LEMBAR WAWANCARA 

 

KEPALA SEKOLAH 

1. Bagaimanakinerjapegawai TU di MIN 5 Muaro Jambi ini? 

2. Apakahpegwai TU mampumengerjakantugas yang diberikandenganbaik 

dan tepatwaktu? 

3. Adakahpengwasankhusus yang Bapak lakukanterkaitkinerjapegawai TU? 

4. Kapan pengwasankhususterhdappegwai TU dilakukan? 

5. Strategi apasaja yang Bapak lakukanuntukmeningkatkankinerjapegwai 

TU? 

6. Adakahpemberianreward dan punishmentuntukpegwai TU yang 

kinerjanyasangatbaikatauburuk? 

7. Kelebihan dan kekuranganapasaja yang Bapak ketahuidari masing-masing 

pegawai TU 

disiniterutamadalammelakukanlayananpendidikanterhadapsiswa? 

8. Apakahsarana dan prasaran yang 

adasudahcukupuntukmenunjangpekerjaanpegawai TU? 

9. Kira-kira, apa yang perluditingkatkanlagiuntukkinerja TU 

terutamadalammelakukanlayananpendidikanterhadapsiswa? 

10. Jika bertemudengansuatupermasalahan yang dilakukanpegawai TU dan 

siswadalam proses layananpendidikan, solusiterbaiksepertiapa yang 

bapakberiuntukmenyelesaikanpermasalahantersebutselakupemimpin di 

sekolahini? 

 

KEPALA TATA USAHA 

1. Menurut Bapak apasajakendala yang dihadapidalambekerja? 

2. MenurutBapajdarimanakahsumbermasalah yang 

menjadikendaladalammenjalankankinerja? 

3. Apadampak yang timbuldarimasalahtersebut? 



66 
 

 
 

4. Bagaimana Bapak mengatasimasalah yang disebabkan oleh pegawai Tatau 

Usaha? 

5. Menurut Bapak apakah para pegawai Tata Usaha telahbekrjadenganbaik dan benar? 

6. Menurut Bapak apakah para pegwai TU memilikitujuan yang samadalambekerja? 

7. Apakah Bapak seringberdiskusidenganpegawai TU disini? 

8. Bagaimanacara Bapak meningkatkankinerjapegawai TU 

terutamadalammelakukanlayananpendidikanterhadapsiswa? 

9. Apakahpegawai TU mampumengerjakantugas yang diberikandenganbaik 

dan tepatwaktu? 

PEGAWAI TATA USAHA 

1. Sejakkapan Bapak/Ibu bekerjasebagaipegawai TU? 

2. Apakah Bapak/Ibu bekerjasesuaidenganjabatan/bidangnya masing-

masing? 

3. Menurut Bapak/Ibu kendalaapasaja yang 

ditemuidalammelakukanpekerjaansebagaipegawai TU? 

4. Menurut Bapak/Ibu darimanakahsumbermasalah yang 

menjadikendaladalammelakukanpekerjaan? 

5. Apadampakdarikesalahantersebut? 

6. Bagaimana Bapak/Ibu dapatmengatasidampakdarikesalahantersebut? 

7. Apakah Bapak/Ibu selaluhadirtepatwaktudalambekerja? 

8. Apakah Bapak/Ibu selalu focus 

dalammengerjakantugaswalaupuntidkadiawasi oleh kepalasekolah? 

9. Apakahfasilitassudahmemadaiuntukmenunjangkinerja Bapak/Ibu 

disini? 

10. Sepertiapabentukkinerja yang Bapak/Ibu 

terapkandalammelakukanlayananpendidikan yang 

baikterutamaterhadapsiswa? 
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SISWA 

1. Apakah Anda dilayanidenganbaikdalammelakukan proses 

denganpegawai Tata Usaha? 

2. Kendalaapasaja yang Anda temuiketikabertemudenganpegawai TU? 

3. Kritik dan saran sepertiapauntukpegawai TU di sekolahini agar 

bisalebihbaikdalammelakukanpekerjaan? 
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Lampiran 2 

 

PEDOMAN OBSERVASI 

 

1. Letak dan keadaangeografis 

2. Situasi dan kondisisekolah 

3. Keadaanlayanan Pendidikan di MI Negeri 5 Muaro Jambi 

4. Rekapanpermasalahanlayanan Pendidikan di kantor TU MI Negeri 5 Muaro 

Jambi 
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Lampiran 3 

 

DOKUMENTASI 

 

 

 

 

 

Penyerahan Surat IzinRisetKepadaKepala 

MIN 5 Muaro Jambi 

WawancaradenganKepala MIN 5 Muaro Jambi 



70 
 

 
 

 

 

 

  

Wawancaradengan Salah Satu Guru di MIN 5 Muaro Jambi 

WawancaradenganPegawai TU di MIN 5 Muaro Jambi 

Wawancaradengan Salah Satu Siswa di MIN 5 Muaro Jambi 
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