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: Kepala Tata Usaha

NO

HAL YANG DIAMATI

HASIL PENGAMATAN

1.

Bagaimana kesetiaan

pegawai tata usaha?

Kesetiaan terhadap tanggung jawab
dan tugas dalam suatu organisasi
sangat penting, dalam hal ini pegawai
tata usaha memilki loyalitas yang
cukup tingginterhadap tugas daan
tanggung jawabnya, hal ini dapat
dilihat dari berjalan efektifnya tugas
pokok, seperti pengurusan  surt
menyurat, pengelolaan  kearsipan,
serta administrasi pegawai dan siswa

yang sudah berjalan cukup baik,

Bagaimana prestasi kerja

pegawai tata usaha?

Prestasi kerja pegawai tata usaha,
belum ada prestasi apaun yang
pegawai tata usaha ciptakan, baik dari
akademik maupun non akademik, hal
ini disebabkan kurangnya wawasan
setiap pegawai tata usaha Kkarena

untuk para pegawai tata usaha tidak




pernah diikut sertakan dalam kegiatan
sejenis workshop dan pelatihan untuk

pegawai tata usaha.

Bagaimana kedisiplinan

pegawal tata usaha?

Kedisiplinan pegawai tata usaha di
SMP Nurul Iman Palembang sudah
berjalan cukup baik, apalagi dari segi
waktu. Pegawai tata usaha menaati
selaga peraturan yang telah dibuat
olen sekolah. Dan untukkinerjanya
sendiri, pekerjaan yang diberikan
selalu diselaikan dengan waktu yang
tepat, untuk itu dari segi kedisiplinan
pegawai tata usaha sudah

menjalankannya dengan baik.

Bagaimana kreativitas

pegawal tata usaha?

Ibu sebagai kepala tata usaha menilai
bahwa kreativitas yang ada pada
pegawai tata usaha membuat mereka
menjadi ada nilai plusnya, di nilai
Kreativitas pegawai tata usaha
memiliki  ide-ide yang mampu
membuat orang lain terdorong, yakni
ide motivasi-motivasi yang ada pada
diri satu pegawai ke pegawai lain,

agar selalu memilki semangat kerja




yang tinggi serta meningkatkan

Kinerja yang lebih bagus lagi

Bagaimana kerjasama

pegawai tata usaha?

Kerjasama yang terjalin sangat baik,
dimana kerjasama tersebut dapat
membuat kemajuan ke kinerja yang
dapat membuat lebih mudah mencapai
tujuan yang di rencanakan
sebelumnya, dimana para pegawai tata
usaha saling tolong menolong dalam
membagian  tugas kerja  yang

diberikan.

Bagaimana kecakapan

pegawal tata usaha?

Kecakapan pegawai dilihat dari
bagaimana pegawai tata usaha dalam
mengerjakan tugas mereka sebagai
pegawai tata usaha, dalam
mengerjakan tugas mereka pegawai
termasuk dalam kriteria cakap atau
cekatan dimana dalam mengerjakan
yang menjadi tugasnya pegawai tata
usaha tekun serta tidak pernah
melalaikan dan dikerjakan tepat

waktu.

Bagaimana tanggung

jawab pegawai tata usaha?

Pegawai tata usaha mempunyai
tanggung jawab penuh terhadap




profesi mereka dimana pegawai tata
usaha menyelesaikan tugas dengan
tepat waktu dan tidak pernah
melalaikan, kemudian bentuk
tanggung jawab lain ialah loyalitas

yang tinggi terhadap sekolah.

Faktor apa saja
mendukung

pegawai tata usaha?

yang
Kinerja

Memang sebenarnya dengan adanya
sarana dan prasarana yang disediakan
itu akan menunjang Kinerja pegawai
tata usaha, karena denga hal ini
pegawai tata usaha menjadi lebih
mudah menjalan pekerjaan yang
mereka lakukan, sarana yang sudah
ada di ruangan tata usaha SMP Nurul
Iman Palembang diantaranya, ruang
tata usaha, 3 unit komputer, 3 unit
printer, 3 lemari arsip dan dokumen
penting yang tertata dengan rapi
sehinga apabila diperlukan dapat
ditemukan dengan mudah, kemudian
selain itu Kerjasama yang diberikan
kepala sekolah dan guru sangat
berperan  penting dalam  setiap

kegiatan pegawai tata usaha yang




berlangsung, karena dengan adanya
kerjasama yang diberikan kepala
sekolah pegawai tata usaha bisa
semangat dalam setiap kegiatan yang
mereka lakukan, kerjasama yang
diberikan kepala sekolah dalam
Kinerja pegawai tata usaha, seperti
kepala sekolah selalu ada ditempat,
jadi saat diperlukan pegawai dapat
menyelesaikan pekerjaan yang ada
hubungannya dengan kepala sekolah,
seperti apabila ada dokumen atau
surat yang perlu ditanda tangani oleh
kepala sekolah, hal ini diharapkan
dapat memudahkan pekerjaan

pegawal tata usaha.

Faktor apa saja
menghambat

pegawai tata usaha?

yang
Kinerja

Jumlah pegawai tata usaha di SMP
Nurul Iman Palembang juga menjadi
salah satu faktor penghambat kinerja
pegawai tata usaha, jumlah pegawai
tata usaha berjumlah 3 orang, satu
orang terdiri dari kepala tata usah, dan
dua orang terdiri dari tata usaha

bagian umum. Minimya tenaga tata




usaha ditakutkan dapat
mengakibatkan terbengkalainya
pekerjaan, hal ini disebabkan apabila
sedang banyaknya pekerjaan yang
dilakukan sulit untuk memanace
pekerjaan satu dengan yang lainnya,
Kurangnya motivasi untuk pegawai
tata usaha disekolah dibuktikan
dengan tidak adanya seminar atau
workshop yang tidak adakan, baik
disekolah sendiri  maupun diluar
sekolah, hal ini jelas berpengaruh
dengan kinerja pegawai tata usaha itu
sendiri, karena dengan adanya
workshop atau seminar yang berkaitan
dengan pegawai tata usaha hal ini
tentu membuat pegawai tata usaha
mempunyai pengetahuan atau

pengalaman yang lebih luas lagi.
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Jenis Kelamin : Perempuan
NO | HAL YANG DIAMATI HASIL PENGAMATAN
1. | Bagaimana kesetiaan Kepala sekolah melihat loyalitas
pegawai tata usaha pegawai tata usaha terhadap tugas
terhadap profesinya? dan tanggung jawabnya sudah
berjalan semaksimal mungkin, seperti
halnya pekerjaan tidak ada yang
terbengkalai, pekerjaan yang
dilakukan tepat waktu tidak pernah
molor, dari hal tersebut dapat dilihat
bahwa loyalitas mereka (pegawai tata
usaha) sudah cukup baik.
2. | Bagaimana prestasi kerja | Untuk prestasi kerja pegawai tata

pegawai tata usaha?

usaha, para pegawai tata usaha,
pegawai tata usaha belum memiliki
prestasi apapun, hal ini dikarnakan
mereka belum pernah sama sekali
mengikuti pelatihan atau woorkshop
apaun yang berkaitan dengan tata
usaha, sehingga dalam wawasan dan

pengalaman mereka sangat minim




sehingga untuk membuat suatu

prestasi itu masih sangat sulit.

Bagaimana  kedisiplinan

pegawai tata usaha?

kedisiplinan yang dicerminkan oleh
pegawai tata usaha, peraturan-
peraturan yang telah dibuat oleh
sekolah untuk para pegawai tata
usaha ditaati dengan baik oleh
pegawai tata usaha, baik dari segi
disiplin waktu, disiplin kerja, maupun
aturan kecil yakni peraturan tentang

berpakaian.

Bagaimana kreatifitas yang
diciptakan pegawai tata

usaha?

Kreativitas yang ada pada diri
pegawai tata usaha, pegawai tata
usaha memilki kreativitas, yakni
berupa ide dan gagasan, termasuk
gagasan-gagasan  mereka  dalam
menyampaikan pendapat mereka
dalam dalam menelesaikan masalah-

masalah yang ada.

Bagaimana kerjasama

pegawai tata usaha?

Kerjasama dalam suatu organisasi
sangat diperlukan, baik dari pegawai
ke pegawai lain, maupun dengan
guru, siswa dan kepala sekolah

kerjasama. Dan yang tak kalah




penting ialah kerjasama antara
sesama pegawai tata usaha, karena
dengan kerjasama yang cukup baik
antar pegawai, dapat meningkatkan
kinerja ke tahap yang lebih bagus
untuk mencapai tujuan yang telah
ditetapkan sebelumnya. Hal ini pula
kerjasama yang ada antar pegawai
tata usaha yang ada di SMP Nurul

Iman Palembang.

Bagaimana kecakapan

pegawai tata usaha?

Kecakapan pegawai dilihat dari
bagaimana pegawai tata usaha dalam
mengerjakan tugas mereka sebagai
pegawai tata  usaha, dalam
mengerjakan tugas mereka pegawai
termasuk dalam kriteria cakap atau
cekatan dimana dalam
mengerjakanyang menjadi tugasnya
pegawal tata usaha tekun serta tidak
pernah melalaikan dan dikerjakan

tepat waktu.




Bagaimana tanggung jawab

pegawal tata usaha

Tanggung jawab yang ada para diri
pegawai tata usaha sangat tinggi
terhadap pekerjaan mereka, dimana
setiap pekerjaan dilakukan dengan
sepenuh hati, tidak ada pekerjaan
yang terbenkalai dan bentuk contoh
tanggung jawab lainnya adalah tidak
pernah absen dalam kehadiran di

sekolah.

Faktor apa saja Yyang

mendukung kinerja pegawai

tata usaha?

Adanya tenaga yang profesional
pada kinerja pegawai tata usaha
sangat kami perhatikan, kinerja
pegawal tata usaha ini didukung oleh
sarana yang memadai dan kerjasama

antara pegawai tata usaha, guru dan

siswa.
Faktor apa saja yang | Banyak hal yang menjadi
penghambat kinerja | pengahambat dikarenakan minimnya

pegawal tata usaha?

pegawai tata usaha, pegawai tata
usaha yang tidak memliki standar
kompetensi dalam bidangnya, faktor
lainnya ialah kurang luasnya ruangan
tata usaha, dan kurangnya motivasi

untuk pegawai tata usaha.




TRANSKIP WAWANCARA

Nama : Nursinah, S.Pd

Jabatan : Guru

Jenis Kelamin : Perempuan

NO | HAL YANG DIAMATI HASIL PENGAMATAN

1. | Faktor pendukung kinerja | Kinerja pegawai tata usaha sangat
pegawai tata usaha? mendukung dalam perkembangan
sekolah, dengan adanya kerjasama ini
diharapkan Kkinerja pegawai tata usaha
dapat membuat motivasi para pegawai
tata usaha menjadi lebih besar untuk

semangat dalam bekerja.




TRANSKIP WAWANCARA

Nama : Yulis Suswita, S.Pd

Jabatan : Guru

Jenis Kelamin : Perempuan

NO | HAL YANG DIAMATI HASIL PENGAMATAN

1.

Faktor penghambat Kinerja

pegawal tata usaha?

Saya selaku guru yang melihat dan
menilai kinerja pegawai tata usaha
tidak tersedianya pegwai tata usaha
yang memiliki standar kompetensi di
bidangnya. Sekolah memilkiki 3
orang pegawai tata usaha, diantaranya
satu  memiliki  latar  belakang
pendidikan S1 agama islam, dan yang
duanya memiliki latar belakang
pendidikan SMA. Kenapa hal ini
menjadi salah satu faktor penghambat
Kinerja tata usaha, karena apabila
pegawai tata usaha ditempatkan tidak
sesuai dengan kompetensi yang
mereka miliki maka para pegawai tata
usaha ditakutkan tidak memiliki basic

yang profesional.




Tanggal
Tempat

TRANSKIP OBSERVASI

Observer

- 13Juli sampai 15 Juli 2018
: SMP Nurul Iman Palembang

NO

HAL YANG DIAMATI

HASIL PENGAMATAN

1.

Kinerja pegawai tata usaha

Dari hasil pengamatan peneliti dalam
proses observasi yang dilakukan
selama 3 hari di SMP Nurul Iman
Palembang, pegawai tata usaha sudah
cukup memiliki hal sebagai berikut,
yaitu  ketetian, prestasi  Kkerja,
kedisiplinan, kreativitas, kerjasama,
kecakapan dan tanggung jawab yang
cukup baik. Kepala sekolah dan guru
ikut serta dalam mendukung Kinerja
pegawai tata usaha, hal ini jelas
sangat membantu para pegawai tata
usaha dalam memaksimalkan
pekerjaannya serta mencapai tujuan

yang telah ditentukan sebelumnya.

Kondisi sarana dan
orasarana dalam
mendukung Kinerja

pegawai tata usaha

Dari  hasil pengamatan peneliti
tentang keadaan sarana dan prasarana
yang ada di SMP Nurul Iman

Palembang dalam mendukung kinerja




pegawai tata usaha sebagian sudah
mencukupi, seperti adanya 3 unit
komputer dan printer dan 2 lemari

arsip.




DOKUMENTASI GAMBAR

Buku Surat masuk dan surat keluar SMP Nurul Iman Palembang

Daftar Surat Masuk dan Surat Keluar
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Penyusunan Arsip




Lemari Arsip

210, 0T U0

Ibu Masmina selaku kepala tata usaha sedang melakukan kegiatan

administrasi sekolah







