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BAB I PENDAHULUAN

1.1 Latar belakang

Di masa sekaranq pendidikan dipandans sebaeai hal van{-r sangat pentins

dalam aspek kehidupan manusia. Hal ini ditandai dengan begitu rnajunya

perubahan yang terjadi dalarn dunia pendidikan r-nulai dari pelayanan

penerimaan siswa secara Online maupun pengumuman kelulusan. Disamping

itu,lembaga-lembaga pendrdikan telah banyak bermunculan, bark yang negen

maupun yang suasta, mulai yang berkualitas ,naupun yang kurang

berkualitas.Sehingga dengan banyaknya lembaga pendidikan yang muncul,

rnen_iadikan oersaingan sansat ketat untuk menarik pelanggan pendidikan.

Sehingga dengan meningkatnya jumlah persaingan juga menuntut setiap

lembaga untuk senantiasa memperhatikan kebutuhan dan keinginan pelanggan

serta memenuhi apa yang mereka harapkan dengan cara yang lebih

mernuaskan dan bark bagr mereka dan pada yang drlakukan pesarng. Lembaga

pendidikan adalah suatu organisasi produksi yang rnenghasilkan jasa layanan

pendidikan yang dibeli oleh para pelanggan pendidikan. Pelanggan utama dari

lembasa pendidikan adalah para sisr,va- atau mahasisrva. Di sarnpins itu masih

banyak lagi pelanggan yang lain. Apabila produsen tidak mampu

rneningkatkan pelayanan, dalam hal ini jasa pendidikan, disebabkan karena

pelayanan yang kurangdisenangi oleh pelanggan, tidak rrernberikan nilai

tarnbah bagr penrngkatan prrbadr rndividu, pelayanan yang kurang bark,maka

produk yang ditawarkan tidak akan laku, akibatnya sekolah akan mundur, juga

berirnbas pada berkurangnya peminat, dan pada akhirnya

sekolah/lembasatersebut akan di tutup.

Ketatausahaan sekolah adalah suatu rangkaian kegiatan pengelolaan

organisasi kerja yang dilakukan oleh seseorang atau sekelompok orang secara

sistematis dan teratur untuk mencapai suatu tujuan kelembagaan.Tata usaha

sekolah merupakan uJung tombak pelayanan Sasa pendrdikan suatu lembaga,
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yattu sebagar badan admrnrstrasr sekolah yang secara langsung menanganl

pelayanan didalarn internal maupun eksternal sekolah yang tnempunyai tugas

dan fungsi melayani pelaksanaan pekerjaanpekerjaan operatif untuk mencapai

tujuan dari suatu organisasi. menvediakan keterangan-keterangan bagi pucuk

pimpinan organisasi untuk membuat keputusan atau melakukan tindakan yang

tepat, dan membantu kelancaran perkembangan organisasi sebagai suatu

keseluruhan. Maka, rnelalui manajemen tata usaha yang baik, juga akan

mempengaruht kualitas pelayanan suatu lembaga. Dalam praktiknya,

pelayanan yang baik memiliki ciri-ciri tersendiri dan hampir semua lembaga

menggunakan kriteria )iang sama untuk membentuk ciri-ciri pelayanan yang

baik. Terdapat beberaoa faktor pendukuns yang berpenuaruh lanssunq

terhadap pelayanan .vang diberikan. Yang mempengaruhi pelayanan yang

baik, pertarna adalah f-aktor rnanusia (karyarvan) yang melayani pelanggan

harus memiliki kemampuan melayani pelanggan secara cepat dan tepat. Di

samping rtu, karyawan Juga harus rnemilikr kemampuan dalam

berkomunikasi, sopan santun, ramah dan bertanggung jawab penuh terhadap

pelanggan. Kedua, pelayanan yang baik juga harus diikuti tersedianya strana

dan prasarana yang mendukung kecepatan. ketepatan. dan keakuratan

pekerjaan. Sarana dan prasarana yang dimiliki harus dilengkapi oleh kemajuan

teknologi terkini. Pada akhirnya, sarana dan prasarana yang dimiliki juga

harus dioperasikan oleh manusia yang berkualitas pula. Jadi dapat dikatakan

taktor tersebut saling menunJang satu sama larnnya.

Berdasarkan Undang-Undang Republik Indonesia No 20 Tahun 2003

tentang Sisteni Pendidikan Nasional, menyatakan bahwa, "Tenaga

Kependidikan adalah anssota masvarakat vans mengabdikan diri dan diangkat

untuk menunj ang penyelenggaraan pendidikan" (Maryani, 20 | | :2)

Dalarn Peraturan Pemerintah Pasal 1 Nomor 39 Tahun 2000 tentang

tenaga kependidikan dijelaskan bahwa . (Bachtiyar, 2017.94) '"Tenaga

kependtdrkan adalah anggota masyarakat yang mengabdikan drn dan drangkat

untuk rnenunjang penyelenggaraan pendidikan. Walaupun tenaga

kependidikan tidak langsung terlibat secara langsung dalarn kegiatan belajar
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tetapr peranannya sangat penting untuk mendukung kelancaran kegiatan

belaiar rnengajar di sekolah serta untuk mencapai tujuan sekolah dan

meningkatkan kualitas pendidikan. Oleh karena itu tanpa adanya tenaga

kependidikan- proses pendidikan tidak akan be{alan densan lancar walaupun

tenga pendidik sudah ada. Tenaga kependidikan meliputi "tenaga pendidik

(pembirnbing, pengajar/guru, dau pelatih), pengelola satuan pendidikan

(kepala sekolah, direkttrr, ketua, rektor, dan pirnpinan satuan pendidikan luar

sekolah), penrhk, pengawas, tenaga adminrstrasr, penelrtr, pengernbang

dibidang pendidikan, pustakarvan, laboran, teknisi sumber belajar, dan

penguji".

Universitas Medan Area vans disebut Yavasan Pendidikan Ha_ii Agus

Salim adalah yayasan yang bergerak di bidang pendidikan menetapkan visi

menghasilkan lulusan yang inovatif, berkepribadian mandiri. Mahasiswa

selain dibekali kenrampuan hard skill sesuai kompetensi keilmuan, juga

drbekah sott skrll berupa penguasan seperangkat karakter luhur. Keduanya

amat berguna untuk rnenghadapi dunia kerja dan beradaptasi secara santun

dan brjak dengan perkembangan paradigma baru, sehingga kelak dapat tridup

sukses lahir dan batin.

Kultah kerla lapangan merupakan aktrvitas mahasrswa selama beberapa

rvaktu di suatu tempat,instansi,perusahaan tertentu guna mengaplikasikan ilmu

pengetahuannya.KKL dapat dilakukan mahasiswa pada bagian instansi

maupun perusahaan vanq berkaitan denqan proqram studi di dalam instansi

tersebut. Dalam hal ini penulis melaksanakan Kuliah Kerja Lapangan di

Kantor 'bag. Tata usaha sma Darussalam, di Jln. Darussalam No.26 Abc Kota

Medan. Penulis ditempatkan pada bagian tata usaha gLlna membantu

Pelayanan pendrdikan di kantor tersebut.

1.2 Tujuan dan manfaat KKL

1) Menambah Wawasan Pengetahuan- pengalaman- kemampuan dan

keterampilan mahasiswa dalam dunia kerja.
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Menambah Wawasan tsertikrr dan pegetahuan dalam memecahkan

masalah yang dihadapi dalarn dunia kerja.

Melatih mahasisrva dalarn rnengembangkan sikap tanggungjawab

.disiplin -dan kreatif dalam nTelakukan suatu peker_iaan baik baik dalam

urusan pribadi maupun dalam dunia kerja.

Melatih Kemampuan penulis untuk mampu bersikap mandiri, serta

bertanggungjawab.

Mengrmplementasikan rlmu sesuai konsentrasi selama masa

perkuliahan ke dunia kerja sesungguhnya.

1.3 Alasan nemilihan lokasi KKL

Alasan saya memilih lokasi kuliah ke{a lapangan ini yaitu saya

ingin mengetahui bagaimana peranan tata usaha tersebut dalam

melaksanakan fungsi pelayanan pendidikan yang diberikan sekolah

tersebut. apakah sudah merlalankan tugas dan t"ungsi sesual dengan

kebijakan sekolah tersebut. Dimana Dalam memberikan layanan kepada

pelanggan tentunya bukan hanya pelayanan yang biasa agar merektr bisa

puas. tentunya memerlukan pelavanan yang berkualitas. seperti

memberikan pelayanan dengan sebaik mungkin dengan cara cepat, tepat

dan memuaskan.Setiap sekolah diharapkan memberikan layanan jasa

prima dan optimal seperti yang diharapkan oleh pelanggan pendidikan.

Dalam kondrsr sepertl rtu sekolah seharusnya memrkrrkan untuk

membenahi dan rneningkatkan kualitas pelayanan jasa pendidikan dan

mengenal siapa yang menjadi pelanggannya, supaya apa yang rnenjadi

harapan oelanssan.bisa teroenuhi. Dan vang kita ketahui Deranan tata

usaha adalah salah satu penunjang keberhasilan suatu organisasi. Apabila

peranan tata usaha di sekolah tersebut tidak baik maka akan

metltpengaruhi kualitas sekolah tersebut. Oleh karena itu, penulis memilih

iokast tersebut sebagar tempat praklrk kuhah kerla lapangan serta lngn

menambah Walvasan Pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan

keterampilan penulis dalam dunia ker1a.

2)

3)

∠I)

5)

4
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2.1

tsAB II KAJIAN TEORI

Pengertian Tata Usaha

Tata usaha adalah adalah keqiatan vans dilakukan meliputi. membantu

proses belajar mengajar, urusan kesiswaan, kepegawaian, peralatan

sekolah, urusan infrasturcture sekolah, keuangan, bekerja di laboratorium,

perpustakaan dan hubungan masyarakat (Suryosub roto, 20A4). Maka tata

usaha adalah suatu bagran dan sekolah yang berfungsr sebagar pendukung

kegiatan belaiar mengajar agar berjalan lancar sesuai apa yang telah

direncanakan dan bisa tercapai seperti apa yang diinginkan. Tata usaha

sekolah adalah kesiatan adrninistrasi pendidikan yang menselola

pencatatan, pengumpulan, penyimpanan data, dan dokumen yang dapat

dipergunakan untuk membantu pimprnan dalam pengambilan keputusan,

urusan surat menyurat serta laporan mengenai kegiatan sekolah tersebut.

Ketatausahaan sekolah adalah suatu rangkaran kegratan pengelolaan

organisasi kerja yang dilakukan oleh seseorang atau sekelompok orang

secara sisterratis dan teratur untuk mencapai suatu tujuan kelernbagadn.

Peran tersebut dapat terlaksana densan baik .iika terdapat pedoman

kerja yang jelas melalui pembagian tugas dan tanggung jawab yang jelas.

Pada Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 19 Tahun 2007

menjelaskan bahwa "'semua pemirnpin, pendidik, dan tenaga kependidikan

mempunyai uraran tugas, wewenang, dan tanggung lawab yang lelas

tentang keseluruhan penyelenggaraan dan administrasi pendidikan".

Peraturan tersebut menjelaskan bahr,r,a pembagian tugas dan tanggung

jawab vang jelas meniadi pedoman baui petugas tata usaha di sekolah

sehingga dapat menjalanhan perannva secara efektif dan elisien dalarn

mencapai tujuan pendidikan di sekolah. Dari penjelasan diatas diarnbil

suatu pengertian bahrva tata usaha adalah sebuah rangkaian kegiatan

pengelolaan organisasr keqa yang drlakukan oleh seseorang atau

sekelompok orang yang melnpunyai tugas rnelayani, rnembantu, dan
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memenuhi atau menyedrakan segala kebutuhan dalam sekolah secara

sistematis dan teratur untuk mencapai suatu tujuan kelernbagaan.

Dasar hukurn tugas dari Tata Usaha Sekolah ada di dalam Keputusan

Direktur Jenderal Pendidikan Dasar dan Menengah Nomor 260 dan

261 Tahun 1996. Tugas Pokok Kepala Tata Usaha.

1) Tugas-tugasnya adalah sebagai berikut:

2) Menyusun prograrn kerja tata usaha sekolah

3) Pengelolaan keuangan sekolah

4) Pengurusan adminstrasi ketenagaan dan sisrva

5) Pembinaan dan pengembangan karier pegawai tata usaha sekolah

6) Penvusunan administrasi oerlengkaoan sekolah

7) Penyusunan dan penyajian data/statistik sekolah

8) Mengkoordinasikan dan melaksanakan 7 K

9) Penyusunan laporan pelaksanaan kegiatan, pengurusan

ketatausahaan secara berkala.

Adapun ruang lingkup ketatausahaan meliputi bidang

kepegarvaian, keuangan, sarana prasarana, hubungan sekolah alrgun

masyarakat, persuratan cian pengarsipan, kesisr,vaan, kurikuium,

kebersihan, dan keamanan.

L.,L rengertrafl peranan

Menurut Mintzberg dalam buku Pengantar Manajemen Dan buku

Kepemimpinan Dalam Manajemen yang di tulis oleh Sisuanto dan Miftah

Thoha QAl2:21 dan l2), ada tiga peran yang dilakukan pemirnpin dalarn

organrsasl yaitu:

1. Peran Antarperibadi (Interpersonal Role), dalam peranan antar

pribadi, atasan harus bertindak sebagai tokoh, sebagai pernirnpin dan

sebagai oenuhubunq asar organisasi yang dikelolahnva berialan

dengan lancar. Peranan ini oleh Mintzberg dibagi alas tiga peranan

6
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yang merupakan pennclan lebrh lanlut dari peranan antarpribadi rni.

Tiga peranan ini dijelaskan sebagai berikut:

a. Peranan sebagai tokoh (Figurehead), yakni suatu peranan yang

dilakukan untuk mervakili orlranisasi vans dipimpinnva didalam

setiap kesempatan dan persoalan yang tirnbul secara formal.

b. Peranan sebagai pernimpin (Leader), dalam peranan ini atasan

bertindak sebagai pemimpin. Ia rnelakukan hubungan interpersonal

dengan yang dipimprn, dengan melakukan tungsi-tungsr pokoknya

diantaranya pemimpin, memotifasi, mengertbangkan, dan

rnengendalikan.

c. Peranan sebagai pejabat Derantara ftiaison Manaeer). disini

atasan melakukan peranan yang berinteraksi dengan teman sejarvat,

staf, 13 dan orang-orang yang berada diluar organisasinya, untuk

mendapatkan informasi.

2. Peranan Yang Berhubungan l)engan Inlbrrnasi (Intbrrnatronal Role),

peranan interpersonal diatas meletakkan atasan pada posisi yangf unik

dalam hal mendapatkan informasi.

3. Peranan Pengarnbrl Keputusan (Decisional Role), dalam peranan lnl

atasan harus terlibat dalarn suatu proses pembuatan strategi di dalam

organisasi yang di pinrpinnva.

Menurut Veitzal Rivai (20ll4: 148), peranan drartrkan sebagar

perilaku yang diatur dan diharapkan seseorang dalam posisi tertentLr

Selanjutnya menurut Ali (2000: 148) peranan adalah sesuatu r,ang

meniadi basian vang memesang pimpinan vans terutama dalam teriadinr a

suatu hal atau peristiwa.
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2.3 Pengertian Pelayanan

Pelayanan pada dasarnya dapat didefinisikan sebagai aktifitas

seseorang, sekelompok atau organisasi baik langsung maupun tidak

lanqsung untuk memenuhi kebutuhan. Moenir Mengatakan bahwa

pelayanan adalah proses pemenuhan kebutuhan melalui aktivitas orang

lain secara langsung.Standar dalam pelyanan adalah ukuran yang telah

ditentukan sebagai suatu pembakuan pelayanan yang baik. Freed luthans

(1995:46) mengatakan bahwa pelayanan adalah sebuah proses pemenuhan

kebutuhan melalui aktifitas orang lain yang rnenyangkut segala masalah

yang ditqukan orang lain untuk rnenyeleaikan masalah. Menurut

Samoara dalam Sinambela (2011:$ oelavanan adalah suatu kesiatan

atau urutan kegiatan yang terjadi dalam interaksi langsung antar sesecrang

dengan orang lain atau mesin secara fisik, dan menyediakan kepuasan

pelanggan.

tltl 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik adalah.

I ) bahrva negara berkewajiban nrelayani setiap warga negara dan

penduduk untuk memenuhi hak dan kebutuhan dasarnya dalant

keranska oelavanan publik vans merupakan amanat Undanq-

Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945;

2) bahwa membangun kepercayaan masyarakat atas pelayanan publik

yang dilakukan penyelenggara pelayanan publik merupakan

kegiatan yang harus drlakukan selnng dengan harapan dan tuntutan

seluruh warga negara dan penduduk tentang peningkatan pelayanan

publik;

3) bahwa sebasai uoava untuk memoerteqas hak dan kewaiiban setiao

warga negara dan penduduk serta terwujudnya tanggung jawab

negara dan korporasi dalam penyelenggaraan pelayanan publik,

diperlukan norrna hukum yang mernberi pengaturan secara jelas;

8
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2.4 Fungsi pelayanan public dalam sector pendidikan

Peningkatan merupakan salah satu kebutuhan yang paling mendasar

bagi setiap manusia pendidikan akan membentuk jati diri rnelalui

keterarnpilan. rnoralitas. intelektualitas dan mengarah pada dunia keria.

Selain itu, pendidikan juga akan membentuk status sosial, ekonomi, dan

politik. Oleh karena itu, pendidikan menjadi sangat penting bagi setiap

individu maupun kelompok. Pendidikan sebagai pemegang peranan

penting dalam menyedrakan sumber daya manusia yang berkualrtas dalam

menjalankan proses pembangunan.

Dalam Undang-Undang No. 20 Tahun 2003 yang dimaksud dengan

pendidikan adalah usaha sadar dan terencana untuk mewu_iudkan suatu

belajar dan proses pembelajaran agar peserta didik secara aktif dalam

mengembangkan potensi dirinya untuk memiliki kekuatan spiritual,

keagamaan, pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan akhlak mulia, serta

keterarnpilan yang dtbutuhakn dinnya masyarakat bangsa dan negara.

Sesuai dengan flndang-Undang I\o. 2A Tahun 2003 tentang

kewajiban pemerintah dalam bidang pendidikan yaitu : '
l. Pemerintah dan pemerintah daerah waiib mernberikan lavanan

kernudahan, serta menj arnin terselenggaranya pendidikan yang bermut

bagi setiap warga negara tanpa diskriminasi.

2. Pemerintah dan pemerintah daerah wajib menjarnin tersedianya dan

guna terselenggaranya dan bagr setrap warga negara yang berusia trSuh

sampai dengan Iirna belas tahun.

Perbaikan terhadap pelayanan publik khususnya dalarn pendidikan

akan semakin membaik dan merata. Hal ini disebabkan karena banvaknva

keterbatasan baik dari segi anggaran pendidikan, tenaga pengajar, lasilitas

seperti gedung sekolah, perpustakaan, laboratorium dan bea sisn,a bagr

masyarakat miskin. Oleh karena itu, diharapkan pelayanan pendidikan bisa

drrasakan secara merata oleh masyarakat dalam memenuhr kebutuhan

dasamya.

9
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Standar pelayanan (LAN, 2003) adalah tolak ukur guna pencaparan

kualitas yang dipergunakan sebagai acuan penilaian kualitas pelayanan

yang merupakan sebagai kornitmen bagi penyedia pelayanan kepada

pelanssan untuk memberikan pelavanan vanq berkualitas. Pelavanan vanq

berkualitas yang dimaksudkan berupa cepat, dapat dan sesuai dengan

prosedur yang telah ditetapkan oleh penyedia pelayanan.
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BAB III DESKRIPSI LOKASI KKL

3.1 Sejarah tempat KKL

Yayasan Pendrdrkan lslam Mrltahussalam Medan, setruah badan

hukum yang bergerak dalam bidang pendidikan agama dan umum,

berawal dari sebuah pengajian yang sangat sederhana yang dipirnpin oleh

seorang ulama asal aceh -vang di kenal dengan nama Ust. Tek. H.

Syihabuddin Syah (Almarhurn) atau biasa dipanggil dengan Teungku

Keumala. Alm. Teungku Keumala hlrah dari Aceh ke Medan tahun 1953:

sebagai alumni sebuah lresantren terkenal di aceh, beliau memiliki ilmu

yang dalam terutama dalam bidang tauhrd, yang tentu saJa sangat

disenangi oleh setiap muridnya. pengajian inr kemudian berlanjut, setelah

seorang pengusaha aceh yang sangat terkenal dikalangan masyarakat aceh

medan pada waktu itu. membangun sebuah barak diatas sebidanq tanah

miliknya beralamat di Pasar II Medan Baru, dimana kemudian tanah

beserta bangunan tersebut dinyatakan wakaf oleh seorang pengusaha

tersebut.

Ketrka pengajran tersebut prndah ke asrama Pasar Ii Medan baru

tersebut terjadilah peristiwa antar etnis yang menyebabkan terjadinya

kebakaran di gedung tersebut. Setelah sekian larna beliau mencari telnpat

guna melanjutkan penga_iian tersebut. usaha beliau oun membuah kan

hasil. Dirnana tepatnya pada tanggal 25 juli 1955 mereka mendapatkan

tempat pengajian di Jalan Darussalam No 26 ABC Medan. Disinilah

beliau melanjutkan pengajian yang susah payah dirintis, dan beliau tercatat

sebagai mahastswa yang kultah dr berbagal perguruan trnggr yang ada dr

kota medan ini.
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BAB IV PEMBAHASAN

4.1 Tahap kegiatan KKL

1. Tahap Persiapan

Tahap persiapan kegaiatan ini meliputi hal-hal sebagai berikut:

r. Pembentukan Panitia

ii. Penyampaian garis besar kegiatan KKL oleh Kaprodi

rri. Penentuan tempat kkl

2. Tahap Pelaksanaan

i. Berangkat dari kampus menuju lokasi

ii. Mensun_iungi destinasi-destinasi vans telah ditentukan

iii. Melakukan pencatatan terkait hal-hal yang dipelajari selama

kunjungan

3. Tahap Pelaporan

r. Mahastswa membtmt laporan kegratan yang utamanva terkart

kegiatan kunjungan yang bersifat akademik

ii. Hal-hal yang dilaporkan disesuikan dengan sistematika lapbran

4.2 Kegiatan selama I(KL

1) Pelaksanaan Kegiatan KKL dilakukan sesuai dengan kurikulurn

vang berlaku di lllasinglllasing iurusan/program studi

Sclama Kcgiatan KKL /ゝ1ahasis、va harus mclakukan pcngamatan

langsung,wawancara dan diskusi dcngan pih/ak yang di kuttungi

Dokumcntasi dari kcgiatan KKL dapat benlpa cttatan tcrtulis,

rekaman audlo/vidco dan dokumcntasi lainnya tcrmasuk lcallct,

brosur tcmpat kkl

Pcnyusunan laporan К[IくL dilaksallakan sctelah pclaksanaan KI(L

dan bcrkonsllitasi dengall ocmbilnbing.

2)

3)

∠|)
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4.3 Analisis pelaksanaan

Pelaksanaan kegiatan Kuliah Kerla Lapangan (KKL) dilaksanakan

sejak 13 s.d I2 agustus 2020. Adapun kegiatan KKL dibirnbing oleh Nur

Ambia Arma. SAP. MAP. Dalam melaksanakan keeiatan kkl tersebut

mahasisrva dibirnbing oleh dosen pernbirnbing. Pada tanggal 13 juli

mahasiswa melaksanakan kegiatan KKl. Selama menjalankan kegiatan

KKL, peserta KKL di berikan tugasnya masing-masing Misalnya, saya di

tempatkan dr bagran tata usaha. Sesuar dengan 1udul penelrtran saya

yaitu'peranan tata usaha dalam menjalankan fungsi pelayanan

pendidikan'. Di sana kita berikan pelayanan terbaik sesuai tugas dan

fungsi. Menerima keluhan masvarakat dalar-n hal pelavanan pendidikan.

Ada beberapa keluhan yang saya lihat. Dirnana keluhan tersebut lebih

kepada bagian administrasi. Seperti sekarang ini, mereka mengeluhkan

sulitnya untuk membal'ar uang sekolah. Disana mereka memberikan

kertngan kepada sls\\'a untuk membavar uang sekolah dengan mencrcrl.

Tetapi, dari sitr"r kita bisa berikan salah satu contoh tentang pelayanan.

Pelayanan yang dilakukan bagian adrninistrasi dapat rnenajdikan' kita

sebaqai ref-erensi.

Dengan demikian peranan pelayanan tersebut rnenjadikan

keberhasilan suatu instansi atau organisasi dalam memberikan pelayanan

sesuai dengan harapan dari r-rasyarakat, sehingga dapat memenuhi

kebutuhan dan kepuasan penenma layanan. pelavanan sangat pentrng

dalam rnenjelaskan kinerja organisasi pelayanan tersehut, karena irnage

negatif yang membentuk mengenai organisasi akan muncul karena

ketidakouasan masvarakat terhadap oelavanan. sehingua oeranan

pelayanan sangat penting untuk dijadikan indikator kiner.ya.

登尋
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4.3.1 Peranan tata usaha sekolah Darussalam dalam melaksanakan

fungsi pelayanan pendidikan

Adapun peranan tata usaha

1) Melavani pekeriaan operatif dengan rnenvediakan

berbagai keterangan yang diperlukan seperti. absensi

gurulpegawai, absensi siswa/siswi dan keterangan

lainnya yang brerkaitan dengan kepegawaian ataupun

kesrswaan.

2) Melakukan pencatatan surat masuk dan keluar, bagian

tatau saha telah teliti dan cermat dalam memeriksa surat

vang masuk ke bagian tata usaha. Sedanskan dalarn

pengklasifikasian surat-surat yang masuk ke tata usaha

sudah dilakukan secara optimal pegawai tata usaha telah

rnelakukan pengklasifikasian surat masuk berdasarkan

lenrs surat tersebut

3) Pencatatan Terhadap perlengapan kantor Perlengkapan

kantor adalah alat tulis menulis yang mencakup taik
kertas. buku-buku. pita mesin tik" pensil. iepitan kertas.

dan lain-lain.Terkadang Pegarvai tata usaha melakukan

pengecekan terhadap alat dan bahan yang diperlukan.

Keberadaan tenaga tata usaha atau administrasi sekolah dalam

proses pembelajaran sangat drperlukan sebagar salah satu komponen

proses pembelajaran. Tugas dan fungsi tidak biasa dilakukan oleh

pendidik karena pekerjaan tata usaha bersifat administratif 1'ang

tunduk pada aturan van{r sifatnva khusus. Karena menurut funssi dan

tugasnya, tata usaha merupakan pekerjaan pelayanan untuk membantu

kelancaran proses pernbelajaran, memerlukan keterarnpilan khusus.

keahlian tertentu, kompetensi yang berbeda dengan kompetensi

disyaratkan untuk pendrdik, dan kadang kala trdak berhubungan

langsung dengan peserta didik.
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Menurut Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No 24 Tahun

2008 tentang Standar Tenaga Admisitrasi Sekolah Avladrasah bahwa

pelaksanaan urusan admisitrasi sekolah atau tata usaha sekolah harus

memiliki kompetensi teknis sebagai berikut:

a Mclaksanakan Adl■ inistrasi Iくepegawaialt

b.Ⅳlclaksanakan Adlllinistrasi Kcuangan

c.Mclaksanakan Adnlinistrasi Sarana dan Prasarana

d Ⅳlclaksanakall Hubungan adlllinistrasi Hubungan Sckolah

dan  Masyarakat

e ム/1elaksanakall Administrasi Pcrsuraね n dan Pcngarsipan

f卜/1claksanaka Administrasi kcsls、 vaan

g Ⅳiclaksanakan 2に dlninistrasi](urikulilll

Tugas dari kcgiatan kctatatusahaan itu ialah hanya mclakukan

Dencataねn tcntang segala scsuatti vang tcriadi didalalll suatu organisasi

(kantOr, sckolah, organisasi, dan lain_lain)untuk digunakan scbagai

bahan kcterangan bagi scorang pclnilη pin Tenaga adlllinistrasi sekolah

bcrpcran penting dalaln dua hal.Pcrtallta dalam mcncntukan mutu

kCbttakan sekolah, scmakin tcpat data yang ada di tangan tcnaga

adininistrasi sckolah scmakin tinggi mutu kcpuasan. E)isamping itu=

pcran dalal13 mencntukan lnutu pelayanan sekolah scbagai publik

rclation sck01ah

Tata usaha sckolah mcrtlpak観 崎ung tOmbak pcl印 anan Jasa

pcndidikan suatll lcmbaga, yaitu scbagai badaln adlllinistrasi sckolah

yang sccara langstlng lnenangani pclayanan didalalll intcrnal lnallpun

eksternal sckOlah vallg mclllpunvai tugas dan fllngsi melavani

pclaksanaan ― pelaksanaan opcratif untuk lmcncapai tttuan Suatu

organisasi,  mcnycdiakan  kctcrangan ―  kctcrangan  bagi  pucuk

pilllpinan organisasi untuk mclnbuat kcputusan atau l■ clakukan

tindakan  yang tepat,  dan lllel■ bantu kclancaran  pcrkclllbangan

organisasi suattl kcsclurllhan.
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4,3.2 Kegiatan tata usaha di Sekolah Darussalam

a. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi

pelaksanaan tugas bawahan.

b. Memberikan saran/pertirnbangan kepada atasan sebagai

bahan masukan.

c. Melaksanakan tertib adrninistrasi dan menyusun laporan

pelaksanaan kegiatan kantor.

d. Melaksanakan tugas-tugas lain yang drberikan oleh atasan.

Adapun pada intinya tata usaha memiliki enarn fungsi kegiatan,

antara lain:

l. Menghrmpun. rnenrpakan kegratan untuk mencan data,

rnenyediakan informasi yang belurn ada sampai siap untuk

digunakan bi la diperlukan.

2. Mencatat. meruoakan suatu kesiatarunenghimoun informasi

dengan menggunakan alat tulis sehingga menjadi suatu tulisan

yang bisa dibaca, disimpan maupun dikirim.misalnya'alat

perekam suara,

3. Mengolah, merupakan suatu kegratan untuk mengeloladata

sampai rnenjadi suatu informasi yang berguna.

4. Menggandakan, merupakan suatu kegiatan yang bertujuan

untuk memoerbanvak dokumen atau data.

5. Mengirim, merupakan suatu kegiatan menyampaikan data

atauinformasi kepada orang lain.

6. Menyirnpan, merupakan suatu kegiatan menyimpan alat atau

dokumen tertentu ditempat diangap aman.

4.3.3 Fungsi pelaksanaan pelayanan di Sekolah Darussalam

Dalam era globalisasi dan kompetensi vans semakin ketat

seperti saat ini, tantangan yang dihadapi setiap negara Juga

sernakin kompleks. Tantangan tersebut pada dasarnt,a merupakan
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tantangan terhadap sumber daya manusia. keadaan tersebut harus

diantisipasi sejak dini, rnelalui penyiapan sumber daya manusia

yang berkualitas yang dapat membuat pelayanan berhasil dalam

menshadapi globalisasi tersebut. Pendidikan merupakan suatu

kelembagaan yang berkaitan dengan pengembangan sumber daya

manusia, kelembagaan pendidikan merupakan struktur yang

berjenjang dan terkait satu dengan yang lainnya dalam suatu

kesatuan yang utuh. Untuk membentuk crtra yang bark terhadap

lembaga, dalam rangka menarik calon siswa, maka lernbaga harus

dapat mengembangkan beberapa upaya dalarn konteks pemasaran

pendidikan.

o Mampu memberikan penjelasan apa yang perlu dengan lancar,

singkat tetapi cukup jelas sehingga memuaskan bagi rnereka

yang ingin memperoleh kejelasan bagi mereka

o Empaty adalah adanya rasa perhatian yang bersriat pribadr

kepada pelanggan melakukan hubungan dan kornunikasi

dengan pelanggan serta adanya upaya untuk ,r.rruiru*i

kebutuhan dan keinein an para pelanqsan.
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BAB V PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan mengenai bagaimana

peranan tata usaha dalarn menjalankan fungsi pelayanan pendidikan di

sekolah tersebut. maka disirnpulkan pelayanan yang di berikan tata usaha

sudah menunjukan fungsi pelayanan mempunyai dampak posistif bagi

sekolah tersebut. Dengan demrkian sekolah terseirut harus

mempertahankan ataupun lebih meningkatkan peranan pelayanan yang ada

di sekolah tersebut dengan memberikan pelayanan terbaik kepada

siswa/siswi .

5.2 Saran

Berdasarkan hasil penelitian, penulis menuliskan saran di bawah ini :

Semoga peranan tata usaha dapat rneningkatkan motivasi kerla kepala tata

usaha dan tenaga administrasi sekolah untuk mencapai hasil keria vans

optimal (efelCif dan efisien). Tata Usaha di tuntut untuk sOlalu

rnelaksanakan tugas-tugasnya dengan baik dan rneningkatkan pelavanan

prima kepada semua warga sekolah, sehingga kantor tata usaha benar-

benar dapat menladr pusat pelayanan pubhk.
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6.3 Dokumentasi

Melihat laporan bagian administrasi siswalsiswi
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