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BAB IV 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

Dalam bab ini merupakan analisis sekaligus jawaban terhadapa bab 

pendahuluan, bahwa untuk menganalisis data yang diperoleh dari hasil observasi, 

wawancara dan dokumentasi yang sudah dilakukan. Untuk menganalisis 

permasalahan ini, menghubungkan dengan hasil wawancara yang didapat di 

lapangan, yaitu SMA Negeri 1 Rambutan. 

Pada bab ini akan mengemukakan data yang diperoleh dari hasil 

pengumpulan data melalui observasi, wawancara dan dokumentasi yang telah 

didapatkan dari hasil lapangan yaitu kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 1 

Rambutan. Selanjutnya data akan dianalisis menggunakan teknik reduksi data, 

penyajian data, verifikasi atau kesimpulan. Data yang sudah diperoleh melalui 

pengumpulan data selanjutnya akan diuji keabsahannya melalui metode 

triangulasi metode dan triangulasi sumber untuk dapat diperoleh kesimpulan 

sekaligus menjawab masalah yang telah tercantum pada rumusan masalah dan 

dapat menjawab permasalahan-permasahalan didalam kinerja pegawai tata usaha 

di SMA Negeri 1 Rambutan dan faktor pendukung dan faktor penghambat kinerja 

pegawai tata usaha di SMA Negeri 1 Rambutan. 

A. Kinerja Pegawai Tata Usaha di SMA Negeri 1 Rambutan 

Kinerja dapat dikatakan sebagai suatu hasil dari proses yang telah 

dilaksanakan oleh seluruh komponen-komponen di dalam suatu organisasi 

terhadap sumber-sumber tertentu yang digunakan. Kinerja juga merupakan 

suatu hasil dari suatu kegiatan guna mencapai tujuan tertentu yang telah 
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ditetapkan di dalam suatu organisasi.
77

 Tata usaha atau tata laksana 

merupakan bagian kesuluruhan proses administrasi, sedangkan yang 

dimaksud tenaga tata usaha adalah tenaga kependidikan yang dalam 

pelaksanaannya lebih menekankan kecakapan teknis administratif. 

Kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 1 Rambutan tentunya 

menjadi aspek penting dalam terlaksananya urusan-urusan administrasi di 

sekolah. Kinerja pegawai tata usaha tidak terlepas dari hasil kerja para tenaga 

administrasi di suatu sekolah yang tentunya akan berpengaruh pada kualitas 

administrasi di sekolah. 

Untuk mengetahui hasil wawancara, observasi, dan dokumentasi 

yang peneliti lakukan dengan informan (Kepala Tata Usaha, Kepala Sekolah, 

dan Pegawai TU) pada kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 1 

Rambutan. 

Pada bagian ini peneliti akan menggali dan menganalisis bagaimana 

kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 1 Rambutan. Kinerja pegawai tata 

usaha dapat dilihat melalui beberapa indikator diantaranya: 

1. Kualitas Kerja 

Kualitas kerja dapat digambarkan dari tingkat baik buruknya 

hasil kerja karyawan dalam menyelesaikan pekerjaan juga kemampuan 

dan keterampilah karyawan dalam mengerjakan tugas yang diberikan 

kepadanya.
78
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Bedasarkan hasil wawancara pada kinerja pegawai tata usaha 

dalam kualitas kerja pegawai tata usaha, Kepala Tata Usaha menjelaskan 

bahwa: 

“Pegawai tata usaha memiliki pengetahun dan keterampilan 

sesuai pada tupoksi yang sudah ada dan pegawai tata usaha 

sudah menunjukkan hasil kerja yang cukup baik pada tugas-

tugas mereka yang ada pada tata usaha.”
79

 

Selanjutnya hal tersebut ditambahkan oleh Kepala Sekolah, 

beliau mengatakan: 

“Menurut saya untuk pengetahuan dan keterampilan pada 

pegawai tata usaha mereka sudah terampil, salah satu usaha 

mereka memenuhi itu mereka kembali belajar, selain belajar 

otodidak maupun bertanya kepada yang lebih ahli. Mereka juga 

sudah menunjukkan hasil kerja yang cukup baik yang dilihat 

dari terjalannya tugas-tugas yang ada pada tata usaha.”
80

 

Selanjutnya juga ditambahkan oleh pegawai tata usaha, beliau 

menjelaskan: 

“Menurut saya, pegawai tata usaha disini sudah memiliki 

pengetahuan dan terampil dalam mengerjakan tugas-tugas yang 

berkaitan dengan tata usaha sekolah. Pada hasil kerja kami 

sebagai pegawai bisa dilihat dari buku induk siswa, buku surat 

yang sudah kami kerjakan dengan baik.”
81

 

 

Bedasarkan hasil wawancara yang telah dilakukan tersebut dapat 

dipahami bahwa kualitas kerja dari pegawai tata usaha dilihat dari hasil 

wawancara bersama Kepala Tata Usaha, Kepala Sekolah dan Pegawai 

Tata Usaha yang menyatakan bahwa pegawai tata usaha sudah memiliki 

kualitas kerja yang ditunjukkan dengan pengetahuan dan keterampilan 

pegawai tata usaha dalam menjalankan pekerjaan dan adanya hasil kerja 
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oleh pegawai tata usaha pada tugas-tugas yang berkaitan dengan tata 

usaha. 

Bedasarkan hasil observasi yang dilakukan pada tanggal 7 Maret 

2023  yang dilakukan peneliti bahwa kualitas kerja pegawai tata usaha 

pada SMA Negeri 1 Rambutan dapat dilihat dari hasil-hasil pekerjaan 

tata usaha yang telah dilakukan oleh pegawai tata usaha pada tugas-

tugasnya yaitu adanya penyelesaian tugas tata usaha yang telah 

diselesaikan oleh pagwai tata usaha yaitu contohnya seperti adanya buku 

induk siswa yang lengkap dan pencatatan surat masuk dan pencatatan 

surat keluar.  

Hal ini diperkuat dengan dokumentasi yang peneliti lakukan 

yang menunjukan hasil kerja dari pegawai tata usaha berupa buku induk 

siswa, pencatatan surat masuk dan keluar, daftar urut kepangkatan. 

 
     Gambar 4.1 Hasil Kerja Pegawai Tata Usaha SMA Negeri 1 Rambutan 

Bedasarkan hasil dokumentasi yang peneliti lakukan pada SMA 

Negeri 1 Rambutan menunjukkan hasil kerja pegawai tata usaha yaitu 

buku induk siswa, buku surat masuk dan surat keluar menunjukkan 

bahwa pegawai tata usaha memiliki kualitas kerja yang sudah cukup 

baik. 
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Bedasarkan hasil observasi, wawancara dan dokumentasi hasil 

kerja dapat disimpulkan bahwa salah satu indikator kinerja pegawai tata 

usaha yaitu indikator kualitas kerja yang menyatakan bahwa pegawai tata 

usaha memiliki pengetahuan mengenai tugas-tugasnya yang ditunjukkan 

dengan hasil kerja yang telah dilakukan pegawai tata usaha pada tugas-

tugas yang ada pada tata usaha yaitu mencatat buku induk siswa, 

membuat buku daftar surat masuk dan keluar, membuat daftar urut 

kepangkatan pegawai dan lain-lain. 

2. Ketepatan Waktu 

Kinerja juga dapat diukur dari ketepatan waktu pegawai dalam 

menyelesaikan pekerjaan yang ditugaskan kepadanya, sehingga tidak 

menganggu pekerjaan yang lain.
82

 

Bedasarkan hasil wawancara pada kinerja pegawai tata usaha 

dalam ketepatan waktu pegawai tata usaha dalam mengerjakan tugasnya, 

Kepala Tata Usaha menjelaskan bahwa: 

“Pegawai tata usaha disini dalam menyelesaikan tugasnya 

dibilang sudah lumayan baik, karna semuanya bekerja memakai 

limit jadi pekerjaannya harus selesai sebelum limit. Karena juga 

tidak ada target-target tertentu jadi yang penting selesai sebelum 

waktunya. Tapi diusahakan selesai sebelum waktunya.”
83

 

Selanjutnya hal tersebut ditambahkan oleh Kepala Sekolah, 

beliau mengatakan: 

“Pada ketepatan waktu dalam pengerjaan tugas pegawai tata 

usaha sudah cukup baik dalam mengerjakan tugas-tugasnya. 
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Mereka juga bekerja sesuai limit yang ada jadi diusahakan 

semuanya tepat waktu dikerjakan.”
84

 

Selanjutnya juga ditambahkan oleh pegawai tata usaha, beliau 

menjelaskan: 

“Saya selaku pegawai tata usaha disini sudah mengerjakan tugas 

secara tepat waktu seperti pengerjaan surat masuk maupun 

keluar saya selesaikan sesuai dengan waktu yang telah 

ditetapkan.”
85

 

Bedasarkan hasil wawancara yang telah dilakukan tersebut dapat 

dipahami bahwa ketetapan waktu dari pegawai tata usaha dalam 

pengerjaan tugasnya dilihat dari hasil wawancara bersama Kepala Tata 

Usaha, Kepala Sekolah dan Pegawai Tata Usaha yang menyatakan 

bahwa pegawai tata usaha sudah memiliki ketetapan waktu dalam 

mengerjakan tugas-tugas yang ada pada tata usaha. Pegawai tata usaha 

mengerjakan tugas sesuai dengan tenggat waktu yang telah ditetapkan 

sehingga tidak menganggu tugas-tugas lainnya. 

Bedasarkan hasil observasi yang dilakukan pada tanggal 7 Maret 

2023 terhadap ketetapan waktu pegawai tata usaha dalam pengerjaan 

tugas-tugasnya belum maksimal. Ini ditunjukkan dengan terhambatnya 

proses surat-menyurat yang ada pada tata usaha SMA Negeri 1 

Rambutan. Idealnya menurut SOP pembuatan surat-menyurat dari SMA 

Negeri 1 Rambutan surat keluar dikerjakan selama 35 menit namun yang 

terjadi di lapangan surat tidak dikerjakan saat itu juga melainkan ditunda 

jika pekerjaan yang lain sudah selesai dan surat keluar kebanyakan 

diselesaikan 2-3 hari atau bahkan satu minggu yang menunjukkan bahwa 
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pegawai tata usaha belum menunjukkan ketepatan waktu dalam tugas 

yang dikerjakan.  

Hal ini diperkuat dengan dokumentasi mengenai SOP tenggat 

waktu dalam pengerjaan surat masuk dan surat keluar di SMA Negeri 1 

Rambutan. 

 

      Gambar 4.2 SOP Surat Masuk dan Surat Keluar 

Bedasarkan hasil dokumentasi yang peneliti lakukan pada SOP 

dalam pengerjaan surat masuk dan keluar menunjukkan bahwa idealnya 

pengerjaan surat pada tata usaha di SMA Negeri 1 Rambutan 

berlangsung selama 35 menit. 

Bedasarkan hasil observasi, wawancara dan dokumentasi dari 

ketetapan waktu pegawai tata usaha dalam pengerjaan tugasnya bahwa 

bedasarkan hasil wawancara pegawai tata usaha sudah mengerjakan 

tugas dengan tepat waktu namun berbeda dengan hasil observasi dan 

dokumentasi yang menunjukkan bahwa pegawai tata usaha belum 

memiliki ketetapan waktu dalam pengerjaan tugasnya pada tata usaha 

khususnya pada bagian surat-menyurat.  
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3. Efektivitas 

Efektivitas merupakan tingkat penggunaan sumber daya 

organisasi (tenaga, uang, teknologi dan bahan baku) dimaksimalkan 

dengan maksud menaikan hasil dari setiap unit dalam penggunaan 

sumber daya. Bahwa dalam pemanfaatan sumber daya baik itu sumber 

daya manusia maupun sumber daya berupa teknologi, modal, informasi, 

dan bahan baku yang ada di organisasi dapat digunakan semaksimal 

mungkin.
86

 

Bedasarkan hasil wawancara pada kinerja pegawai tata usaha 

dalam efektivitas pegawai tata usaha, Kepala Tata Usaha menjelaskan 

bahwa: 

“Pegawai tata usaha sudah secara efektif menggunakan sumber 

daya yang ada seperti komputer dan printer untuk membantu 

mereka dalam pengerjaan tugas dan memanfaatkan dengan baik 

teknologi untuk menyelesaikan tugas yang berkaitan dengan 

pencatatan.”
87

 

Selanjutnya hal tersebut ditambahkan oleh Kepala Sekolah, 

beliau mengatakan: 

“Menurut saya untuk efektivitas pada pegawai tata usaha sudah 

cukup baik. Pegawai tata usaha memanfaatkan dengan baik 

fasilitas-fasilitas yang disediakan oleh sekolah untuk 

memudahkan pengerjaan tugas-tugas mereka seperti komputer 

untuk mengetik surat dan mendata serta printer.”
88

 

Selanjutnya juga ditambahkan oleh pegawai tata usaha, beliau 

menjelaskan: 

“Menurut saya selaku pegawai tata usaha disini sudah 

memanfaatkan secara efektif fasilitas yang disediakan oleh 
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sekolah seperti komputer dan laptop walau mungkin masih 

belum sepenuhnya tugas-tugas dikerjakan menggunakan laptop 

tapi kami semaksimal mungkin menggunakan sumber daya yang 

disediakan sekolah secara efektif.”
89

 

 

Bedasarkan hasil wawancara yang telah dilakukan tersebut dapat 

dipahami bahwa efektivitas dari pegawai tata usaha dilihat dari hasil 

wawancara bersama Kepala Tata Usaha, Kepala Sekolah dan Pegawai 

Tata Usaha yang menyatakan bahwa pegawai tata usaha sudah 

memanfaatkan sumber daya yang ada salah satunya yaitu sumber daya 

teknologi yaitu adanya komputer dan printer yang disediakan sekolah 

untuk memudahkan pegawai tata usaha dalam mengerjakan tugasnya dan 

pegawai tata usaha sudah memanfaatkan komputer dan printer secara 

efektif dalam pengerjaan tugas-tugas pada tata usaha. 

Bedasarkan hasil observasi yang dilakukan pada tanggal 7 Maret 

2023  yang dilakukan peneliti bahwa efektivitas pegawai tata usaha 

dalam pengerjaan tugasnya pada SMA Negeri 1 Rambutan dapat dilihat 

dari pemanfaatan komputer, laptop dan printer sebagai sumber daya 

teknologi untuk memudahkan pekerjaan yang ada pada tata usaha. 

Pegawai tata usaha juga menggunakan komputer dan printer untuk 

pengerjaan surat-menyurat pada tata usaha yang menunjukkan bahwa 

pegawai tata usaha sudah menggunakan sumber daya yang ada secara 

efektif.  

Hal ini diperkuat dengan dokumentasi yang peneliti lakukan 

yang menunjukan bahwa pegawai tata usaha memanfaatkan sumber daya 
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teknologi yaitu laptop, komputer dan printer dalam pengerjaan tugas 

pada tata usaha. 

 
  Gambar 4.3 Pegawai Tata Usaha SMA Negeri 1 Rambutan 

Bedasarkan hasil dokumentasi yang peneliti lakukan pada SMA 

Negeri 1 Rambutan menunjukkan hasil bahwa pegawai tata usaha sudah 

memiliki efektivitas yang dintunjukkan dengan pemanfaatan sumber 

daya teknologi seperti laptop dan komputer dalam pengerjaan tugas-tugas 

yang berkaitan dengan tata usaha. 

Bedasarkan hasil observasi, wawancara dan dokumentasi pada 

efektivitas pegawai tata usaha dalam pengerjan tugasnya dapat 

disimpulkan bahwa salah satu indikator kinerja pegawai tata usaha yaitu 

indikator efektivitas yang menyatakan bahwa pegawai tata usaha sudah 

cukup baik dalam pemanfaatan sumber daya yang ada pada tata usaha 

sekolah. Contohnya yaitu sumber daya teknologi yaitu komputer, laptop 

dan printer yang sudah digunakan oleh pegawai tata usaha dalam 

pengerjaan tugas-tugas agar pengerjaan tugas bisa berjalan secara efektif. 

4. Kemandirian 

Kemandirian merupakan tingkat seseorang yang nantinya akan 

dapat menjalankan fungsi kerjanya tanpa menerima bantuan dan 
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bimbingan. Kinerja meningkat atau menurun dapat dilihat dari kualitas 

kerja karyawan, kuantitas kerja karyawan, ketetapan waktu karyawan 

dalam bekerja di segala aspek, efektivitas dan kemandirian karyawan 

dalam bekerja. Artinya pegawai yang mandiri, yaitu pegawai ketika 

melakukan pekerjaannya tidak perlu diawasi dan bisa menjalankan 

sendiri fungsi kerjanya tanpa meminta bantuan dari orang lain.
90

 

Bedasarkan hasil wawancara pada kinerja pegawai tata usaha 

dalam kualitas kerja pegawai tata usaha, Kepala Tata Usaha menjelaskan 

bahwa: 

“Pegawai tata usaha sudah secara mandiri dalam mengerjakan 

tugasnya. Mereka mengerjakan tugas sesuai dengan pembagian 

tugas pokok dan fungsi yang ada dan mengerjakannya dengan 

baik. Mungkin ada saja pegawai yang meminta bantuan dari 

yang lebih ahli jika ada hal-hal yang tidak mereka mengerti 

tetapi sejauh ini pegawai tata usaha mengerjakan tugasnya 

secara mandiri.”
91

 

Selanjutnya hal tersebut ditambahkan oleh Kepala Sekolah, 

beliau mengatakan: 

“Pegawai tata usaha disini tentu saja sudah mandiri dalam 

mengerjakan tugasnya karena sudah ada pembagian dalam 

tugas-tugas mereka sendiri jadi mereka dituntut mandiri dalam 

mengerjakan tugas. Pegawai tata usaha hanya meminta bantuan 

kepada yang lebih ahli saat ada hal-hal yang belum dipahami 

namun selain itu mereka sudah mandiri dalam mengerjakan 

tugas-tugasnya.”
92

 

Selanjutnya juga ditambahkan oleh pegawai tata usaha, beliau 

menjelaskan: 

“Menurut saya selaku pegawai tata usaha disini saya sudah 

memiliki kemandirian dalam pengerjaan tugas-tugas tata usaha. 
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Saya mengerjakan tugas sesuai dengan pembagian tugas pokok 

dan fungsi oleh kepala sekolah dan kepala tata usaha dan saya 

mengerjakan semua tugas secara mandiri tanpa vantuan dari 

orang lain.”
93

 

 

Bedasarkan hasil wawancara yang telah dilakukan tersebut dapat 

dipahami bahwa kemandirian dari pegawai tata usaha dilihat dari hasil 

wawancara bersama Kepala Tata Usaha, Kepala Sekolah dan Pegawai 

Tata Usaha yang menyatakan bahwa pegawai tata usaha sudah memiliki 

kemandirian dalam mengerjakan tugas-tugasnya yang berkaitan dengan 

tata usaha dan hal ini disesuaikan dengan pembagian tugas pokok dan 

fungsi dari pegawai tata usaha yang telah dibagi oleh kepala sekolah dan 

kepala tata usaha untuk memudahkan pegawai tata usaha mengetahui 

tugas-tugas yang harus dikerjakan.  

Bedasarkan hasil observasi yang dilakukan pada tanggal 7 Maret 

2023  yang dilakukan peneliti bahwa kemandirian pegawai tata usaha 

dalam pengerjaan tugasnya pada SMA Negeri 1 Rambutan sudah 

disesuaikan dengan pembagian tugas pokok dan fungsi pegawai tata 

usaha. Pegawai tata usaha melakukan pekerjaan-pekerjaan secara mandiri 

tanpa bantuan dari orang lain. Jika terjadi permasalahan pada pengerjaan 

tugas, pegawai tata usaha baru meminta bantuan solusi terhadap 

pekerjaannya baik itu kepada kepala sekolah maupun kepala tata usaha.  

Hal ini diperkuat dengan dokumentasi yang peneliti lakukan 

yang menunjukan bahwa adanya pembagian tugas pokok dan fungsi pada 

bagian pegawai tata usaha yang memudahkan pegawai tata usaha 

melakukan pekerjaannya secara mandiri. 
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Gambar 4.4 Pembagian Tugas Pokok dan Fungsi Pegawai Tata Usaha 

SMA Negeri 1 Rambutan 

Bedasarkan hasil dokumentasi yang peneliti lakukan pada SMA 

Negeri 1 Rambutan menunjukkan hasil bahwa pegawai tata usaha sudah 

memiliki kemandirian dalam pengerjaan tugas yang dintunjukkan dengan 

adanya pembagian tugas pokok dan fungsi dari masing-masing pegawai 

tata usaha yang memudahkan dalam pengerjaan tugas. 

Bedasarkan hasil observasi, wawancara dan dokumentasi pada 

kemandirian pegawai tata usaha dalam pengerjan tugasnya dapat 

disimpulkan bahwa salah satu indikator kinerja pegawai tata usaha yaitu 

indikator kemandirian yang menyatakan bahwa pegawai tata usaha sudah 

memiliki kemandirian dalam pengerjaan tugas-tugasnya pada tata usaha 

sekolah. Ditunjukkan dengan adanya pembagian tugas pokok dan fungsi 

pada masing-masing pegawai tata usaha yang memudahkan pegawai 

dalam mengerjakan tugasnya secara mandiri tanpa bantuan dari orang 

lain. 
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B. Faktor-faktor yang Mempengaruhi Kinerja Pegawai Tata Usaha di SMA 

Negeri 1 Rambutan 

Dalam kinerja pegawai tata usaha tentunya ada faktor yang 

mempengaruhi, bedasarkan hasil wawancara yang dilakukan peneliti faktor 

yang mempengaruhi kinerja pegawai tata usaha diuraikan sebagai berikut: 

1. Faktor Pendukung Kinerja Pegawai Tata Usaha di SMA Negeri 1 

Rambutan 

Dalam kinerja pegawai taat usaha di SMA Negeri 1 Rambutan, 

ada beberapa faktor yang menjadi pendukung dari kinerja pegawai tata 

usaha, diantaranya sebagai berikut: 

a. Adanya kompetensi yang dimiliki Pegawai Tata Usaha 

Kompetensi merupakan pengetahuan, nilai, keterampilan 

serta sikap yang direfleksikan dalam kebiasaan bertindak dan berfikir. 

Kompetensi yang harus dimiliki oleh tenaga administrasi sekolah 

dalam Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 meliputi kompetensi 

kepribadian, sosial, teknis, dan juga manajerial.
94

 

Komptensi pada kinerja pegawai tata usaha tentu adalah hal 

yang penting harus dimiliki oleh seluruh pegawai tata usaha agar 

kinerja berjalan efektif dan efisien. 

Dari hasil wawancara bersama Kepala Tata Usaha beliau 

menjelaskan bahwa: 

“Untuk Kompetensi kepribadian semuanya memiliki rasa 

tanggung jawab terhadap tugas-tugas yang diberikan. Untuk 

kompetensi sosial ya komunikasi antara pegawai tata usaha 

dan pihak yang akan dilayani tidak terjadi masalah dan 
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berlangsung dengan baik. Untuk kompetensi teknis 

sebenarnya masih kurang karena sementara ini belum ada 

pelatihan-pelatihan yang diikuti, karena rata-rata pelatihan 

itu berbayar jadi agak susah untuk mengikutinya. Untuk 

kompetensi manajerial selalu dilakukan sebagai manajer 

untuk mengawasi hal-hal yang berkaitan dengan pelayanan 

administrasi.”
95

 

Selanjutnya ditambahkan oleh Kepala Sekolah SMA Negeri 

1 Rambutan, beliau menyatakan: 

“Untuk kompetensi sebagai pegawai tata usaha menurut 

saya sudah ada. Pihak sekolah terutama termasuk bidang 

administrasi dilibatkan dalam kegiatan-kegiatan sosial. 

Mereka harus banyak memanage waktu, jadwal, pertemuan 

dan segala hal untuk keutuhan sekolah sehingga dengan 

memahami manajerial mereka dapat mengikuti apa yang 

telah menjadi aturan sekolah sehingga secara otomatis 

mereka mampu memanage mereka sendiri secara tidak 

langsung mereka juga memenage sekolah.”
96

 

Selanjutnya ditambahkan oleh pegawai tata usaha, beliau 

menyatakan bahwa: 

“Kalau saya itu sudah merasa memiliki komptensi-

kompetensi yang dibutuhkan pegawai taat usaha baik itu 

kepribadian, sosial, teknis maupun manajerial.”
97

 

Bedasarkan hasil wawancara yang dilakukan tersebut bahwa 

kompetensi menjadi faktor pendukung dari kinerja pegawai tata 

usaha. Pegawai tata usaha yang sudah memiliki kompetensi 

kepribadian, komptensi sosial, kompetensi teknis dan kompetensi 

manajerial menjadi faktor pendukung dari jalannya kinerja pegawai 

tata usaha di SMA Negeri 1 Rambutan. 
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Bedasarkan hasil observasi pada 7 Maret 2023 di lapangan 

pada kompetensi tenaga administrasi di SMA Negeri 1 Rambutan, 

pegawai tata usaha sudah memiliki kompetensi-kompetensi yang 

diperlukan baik itu kompetensi kepribadian, kompetensi sosial, 

kompetensi teknis dan kompetensi manajerial. 

Bedasarkan hasil observasi dan wawancara yang dilakukan 

menunjukan hasil bahwa pegawai tata usaha di SMA Negeri 1 

Rambutan sudah memiliki empat kompetensi yang diperlukan untuk 

menunjang kinerjanya. Pegawai tata usaha di SMA Negeri 1 

Rambutan sudah memiliki kompetensi kepribadian yaitu memiliki 

rasa tanggung jawab terhadap pekerjaannya, memiliki kompetensi 

sosial dengan menjaga komunikasi yang baik dengan sesama 

pegawai, untuk kompetensi teknis beberapa pegawai tata usaha 

belum memilikinya karena kurangnya mengikuti pelatihan-pelatihan 

dan pegawai tata sudah memiliki kompetensi manajerial dikarenakan 

mampu mengkoordinir tugas-tugas administrasi. 

b. Adanya motivasi yang diberikan oleh Kepala Sekolah kepada 

Pegawai Tata Usaha 

Motivasi merupakan hal yang mendorong seseorang untuk 

bekerja, motivasi juga diartikan sebagai salah satu faktor yang 

mendukung prestasi kerja. Motivasi pegawai tata usaha sekolah 

berasal dari Kepala Sekolah dan juga Kepala tenaga administrasi 

sekolah.
98
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Faktor kinerja pegawai tata usaha tidak terlepas bagaimana 

para pegawai tata usaha dalam mendapatkan motivasi baik itu dari 

kepala sekolah maupun kepala tata usaha agar dapat 

mengembangkan diri dan memberikan pelayanan administrasi yang 

efektif dan efisien pada administrasi di SMA Negeri 1 Rambutan. 

Dari hasil wawancara bersama kepala tata usaha SMA 

Negeri 1 Rambutan, beliau menyatakan: 

“Kepala Sekolah selalu memberikan kami sebagai tenaga 

administrasi disini motivasi, biasanya menanyakan 

masalah-masalah yang dihadapi oleh tenaga administrasi 

dan sharing-sharing santai sambil menceritakan hal-hal 

yang dilakukan oleh tenaga administrasi. Kalau pengarahan 

dari saya biasanya langsung diminta untuk mengerjakan 

tugas yang seharusnya, jadi misal ada pelayanan kesiswaan 

saya arahkan kepada bagian kesiswaan dan seterusnya.”
99

 

Selanjutnya ditambahkan oleh Kepala Sekolah SMA Negeri 

1 Rambutan, beliau menyatakan: 

“Untuk motivasi ya minimal dalam satu semester itu 

mereka diberi kesempatan untuk mengaplikasikan apa yang 

mereka mampu sehingga ketika mereka melakukan sesuatu 

mereka diberi penghargaan minimal ucapan terimakasih 

sehingga mereka merasa dihargai. Pengarahan biasanya 

minimal setiap semester mereka dikasih kritik dan arahan 

apa yang harus dilakukan dan dilaksakan sehingga ketika 

mereka melakukan sesuatu itu bedasarkan alurnya 

memahami apa yang mereka kerjakan.”
100

 

 

Selanjutnya ditambahkan oleh pegawai tata usaha, beliau 

menyatakan: 

“Kepala Sekolah selalu memberikan semangat dan 

memberikan contoh untuk saya sebagai tenaga administrasi 

untuk menjadi tenaga administrasi yang bisa melayani 
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dengan baik, selain itu Kepala Sekolah dan Kepala Tata 

Usaha selalu memberikan contoh kepada kami selaku 

tenaga administrasi dan mengarahkan kami supaya bisa 

memberikan pelayanan yang terbaik.”
101

 

Bedasarkan hasil wawancara yang dilakukan tersebut bahwa 

motivasi menjadi faktor pendukung dari kinerja pegawai tata usaha. 

Kepala sekolah yang selalu memberikan motivasi dan arahan serta 

Kepala tata usaha yang selalu mengarahkan tugas kepada pegawai 

tata usaha menjadi faktor pendukung pada kinerja pegawai. 

Bedasarkan hasil observasi pada 7 Maret 2023 di lapangan 

menunjukkan bahwa Kepala Sekolah dan Kepala Tata Usaha sudah 

memberikan motivasi kepada para pegawai tata usaha untuk selalu 

meningkatkan kemampuan dan kehandalan mereka untuk menunjang 

kinerjanya di SMA Negeri 1 Rambutan yang bisa dilihat dari 

pegawai tata usaha yang tidak canggung ketika ingin meminta saran 

kepada Kepala Sekolah maupun Kepala Tata Usaha disaat mereka 

mengalami kesulitan yang tentunya disambut baik oleh Kepala 

Sekolah dan Kepala Tata Usaha dengan langsung diberikan 

pengarahan dan motivasi untuk kinerja pegawai tata usaha di SMA 

Negeri 1 Rambutan menjadi lebih baik lagi. 

Hal ini diperkuat dengan hasil dokumentasi saat observasi 

di SMA Negeri 1 Rambutan. Pada gambar dibawah ini merupakan 

rapat sekaligus pemberian motivasi dari kepala sekolah untuk 

pegawai tata usaha dan guru. 
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Gambar 4.5 Pemberian Motivasi oleh Kepala Sekolah 

Bedasarkan hasil wawancara, observasi dan dokumentasi 

dapat disimpulkan bahwa pemberian motivasi oleh Kepala Sekolah 

dan pemberian pengarahan oleh Kepala Sekolah menjadi faktor 

pendukung untuk menunjang kinerja pegawai tata usaha untuk 

menunjukkan hasil kerja yang maksimal di SMA Negeri 1 

Rambutan. 

c. Adanya Job Description untuk Pegawai Tata Usaha 

Pegawai tentunya akan bergantung pada surat tugas yang 

diberikan Kepala Sekolah dalam melaksanakan pekerjaannya. Surat 

tugas itu sendiri harus ditulis dengan jelas mengenai nama tenaga 

administrasi, jabatan serta uraian tugasnya. 

Job description ataupun biasanya dikenal sebagai Tugas 

Pokok dan Fungsi (Tupoksi) dipergunakan untuk memudahkan 

pegawai tata usaha dalam menyelesaikan tugasnya dan memudahkan 

Kepala Sekolah untuk mengawasai kegiatan-kegiatan yang 

berlangsung pada kegiatan administrasi di sekolah. 
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Dari hasil wawancara dengan Kepala Tata Usaha SMA 

Negeri 1 Rambutan, beliau menyatakan: 

“job deskripsi ya ada tupoksi kalau disini, tupoksi sudah ada 

dan mereka sudah bekerja sesuai dengan bagian tugasnya 

masing-masing.”
102

 

Selanjutnya ditambahkan oleh Kepala Sekolah SMA Negeri 

1 Rambutan, beliau menyatakan: 

“Tupoksi ya, kalu tupoksi tentu ada karena itu untuk 

menjelaskan tugas-tugas yang akan dikerjakan oleh para 

tenaga administrasi disini.”
103

 

Selanjutnya ditambahkan oleh Pegawai Tata Usaha SMA 

Negeri 1 Rambutan, beliau menyatakan: 

“job deskripsi ada dan sudah jelas karena ada pada tupoksi 

ya, cuma memang di tupoksinya hanya ada tugas-tugasnya 

tidak ada pembagian-pembagian tugas untuk masing-

masing tenaga administrasi.”
104

 

Bedasarkan hasil wawancara yang dilakukan tersebut bahwa 

adanya job deskripsi atau tupoksi untuk pegawai tata usaha menjadi 

faktor pendukung kinerja pegawai tata usaha. Adanya tupoksi 

memudahkan pegawai tata usaha untuk mengerjakan tugas-tugas 

administrasi. 

Untuk memperkuat hasil wawancara dengan informan 

dalam penelitian ini juga melakukan observasi langsung pada 

tanggal 7 maret 2023. Bedasarkan hasil observasi yang dilakukan di 

SMA Negeri 1 Rambutan bahwa pegawai tata usaha sudah 

melakukan kinerjanya sesuai dengan yang tertulis di pembagian 
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tugas pokok dan fungsi namun memang tidak ada pembagian dengan 

jelas siapa-siapa yang akan mengerjakan hanya menuliskan 

pekerjaan yang harus dikerjakan sebagai tenaga administrasi. 

Hal ini diperkuat oleh dokumentasi pada saat observasi 

langsung. Pada gambar dibawah ini merupakan berkas pembagian 

tugas pokok dan fungsi untuk tenaga administrasi di SMA Negeri 1 

Rambutan. 

 

Gambar 4.6 Pembagian Tugas Pokok dan Fungsi Pegawai Tata 

Usaha di SMA Negeri 1 Rambutan 

Bedasarkan hasil observasi, wawancara dan dokumentasi 

yang dilakukan pada job deskripsi atau tupoksi untuk tenaga 

administrasi SMA Negeri 1 Rambutan memang sudah ada dan 

pegawai tata usaha mengikuti tupoksi ini untuk melaksanakan tugas-

tugas administrasi untuk menunjang kinerja pegawai tata usaha di 

SMA Negeri 1 Rambutan. 
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d. Adanya struktur organisasi pada bagian Tata Usaha 

Stuktur organisasi sekolah merupakan stuktur yang 

mendasari keputusan sekolah untuk mengawasi suatu proses 

perencanaan sekolah yang strategis. Adanya stuktur organisasi 

sekolah bermanfaat untuk mengetahui dengan mudah siapa saja yang 

bertanggung jawab akan penyelenggaraan sekolah. 

Adanya struktur organisasi yang jelas pada Tata Usaha 

tentu akan memudahkan dalam Kepala Sekolah untuk mengawasi 

orang-orang yang bertanggung jawab pada bagian administrasi di 

SMA Negeri 1 Rambutan. 

Dari hasil wawancara dengan Kepala Tata Usaha SMA 

Negeri 1 Rambutan, beliau menyatakan: 

“Struktur organisasi untuk tata usaha sudah lengkap ya dan 

di tempel di dinding ruang Tata Usaha ini untuk 

memudahkan dilihat oleh orang.”
105

 

Selanjutnya ditambahkan oleh Kepala Sekolah SMA Negeri 

1 Rambutan, beliau menyatakan: 

“Ya pasti ada lah untuk struktur organisasi khususnya 

tenaga administrasi disini ya, soalnya penting kan untuk 

memudahkan saya melakukan pengawasan dan struktur 

organisasinya di tempel di ruang Tata Usaha.”
106

 

Selanjutnya ditambahkan oleh Pegawai Tata Usaha, beliau 

menyatakan: 

“Struktur organisasi untuk bagian tata usaha sudah ada, itu 

ditempel di dinding ruang Tata Usaha dan struktur 
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organisasinya juga diusahakan diupdate terus jika memang 

ada pergantian.”
107

 

Bedasarkan hasil wawancara yang dilakukan tersebut bahwa 

adanya struktur organisasi menjadi faktor pendukung kinerja 

pegawai tata usaha. Adanya struktur organisasi pada bagian tata 

usaha memudahkan kepala sekolah untuk melakukan evaluasi 

ataupun supervisi kepada pegawai tata usaha. 

Untuk memperkuat hasil wawancara dengan informan 

dalam penelitian ini juga melakukan observasi langsung pada 7 

maret 2023. Bedasarkan hasil observasi di lapangan mengenai 

struktur organisasi bagian tata usaha memang sudah ada di SMA 

Negeri 1 Rambutan. 

Hal ini diperkuat oleh dokumentasi di SMA Negeri 1 

Rambutan. Pada gambar dibawah ini merupakan struktur organisasi 

bagian tata usaha yang terus diperbaharui setiap tahun ajaran baru. 

 

Gambar 4.7 Struktur Organisasi Tata Usaha di SMA Negeri 1 

Rambutan 
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Bedasarkan hasil wawancara, observasi dan dokumetasi 

dapat disimpulkan bahwa adanya struktur organisasi khususnya 

bagian tata usaha di SMA Negeri 1 Rambutan yang tentunya akan 

memudahkan Kepala Sekolah ataupun pihak-pihak yang 

berkepentingan untuk melakukan pelayanan administrasi agar 

mengetahu siapa saja yang bertanggung jawab atas pelayanan 

administrasi yang diinginkan di SMA Negeri 1 Rambutan. 

2. Faktor Penghambat Kinerja Pegawai Tata Usaha di SMA Negeri 1 

Rambutan 

Dalam kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 1 Rambutan 

ada beberapa faktor yang menjadi penghambatnya, diantaranya sebagai 

berikut: 

a. Kurangnya Pelatihan Pada Pegawai Tata Usaha 

Pelatihan adalah usaha untuk memperbaiki kinerja pada 

suatu pekerjaan tertentu yang menjadi tanggung jawabnya. Tentunya 

dengan perkembangan pendidikan maka dibutuhkannya peningkatan 

kemampuan tenaga administrasi melalui pelatihan
108

. 

Pelatihan untuk pegawai tata usaha tentunya dibutuhkan 

untuk meningkatkan kinerjanya, pelatihan untuk pegawai sekolah 

dapat berasal dari Dinas Pendidikan ataupun instansi yang terkait. 

Dari hasil wawancara dengan Kepala Tata Usaha SMA 

Negeri 1 Rambutan, beliau menyatakan: 
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“Untuk sementara ini belum ada pelatihan-pelatihan yang 

diikuti, karena rata-rata pelatihan itu berbayar jadi agak 

susah untuk mengikutinya.”
109

 

Selanjutnya ditambahkan oleh Kepala Sekolah SMA Negeri 

1 Rambutan, beliau menyatakan: 

“Untuk pelatihan sebenarnya ada pelatihan internal yang 

dilakukan pihak sekolah di dalam sekolah dilakukan setiap 

satu tahun minimal satu kali kadang mereka mendapat 

panggilan dari pihak luar contohnya dari dinas pendidikan 

tapi tidak tau apakah mereka mengikutinya atau tidak.”
110

  

Selanjutnya ditambahkan oleh Pegawai Tata Usaha, beliau 

menyatakan: 

“Untuk pelatihan, saya belum pernah mengikuti pelatihan 

sebelumnya baik itu pelatihan internal maupun pelatihan 

eksternal.”
111

 

Bedasarkan hasil wawancara yang dilakukan tersebut bahwa 

faktor penghambat kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 1 

Rambutan yaitu kurangnya pelatihan untuk para pegawai tata usaha 

untuk meningkatkan kompetensi pada kinerjanya. 

Untuk memperkuat hasil wawancara yang dilakukan dengan 

informan dalam penelitian ini juga melakukan observasi langsung 

pada tanggal 7 maret 2023. Bedasarkan hasil observasi di lapangan 

untuk pelatihan-pelatihan yang diikuti oleh pegawai tata usaha SMA 

Negeri 1 Rambutan memang masih kurang, pelatihan hanya diikuti 

oleh beberapa pegawai tata usaha tidak seluruhnya itupun pelatihan 

internal bukan pelatihan langsung oleh Dinas Pendidikan. 
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Bedasarkan hasil wawancara dan observasi yang dilakukan 

dapat disimpulkan bahwa pegawai tata usaha di SMA Negeri 1 

Rambutan kurang mendapat pelatihan untuk meningkatkan 

kompetensi tenaga kependidikan itu sendiri yang tentunya sangat 

disayangkan karena pelatihan adalah usaha untuk memperbaiki 

kinerja pada suatu pekerjaan tertentu yang menjadi tanggung 

jawabnya. Tentunya dengan perkembangan pendidikan maka 

dibutuhkannya peningkatan kemampuan pegawai tata usaha melalui 

pelatihan-pelatihan. 

b. Kurangnya Lengkapnya Sarana dan Prasarana 

Kelengkapan sarana dan prasarana tentunya akan 

mempengaruhi kinerja pegawai tata usaha. Semakin lengkap sarana 

dan prasarana yang dimiliki oleh sekolah maka akan menjadikan 

kinerja pegawai tata usaha di sekolah tersebut dapat berjalan efektif 

dan efisien. 

Sarana dan prasarana yang diperlukan oleh pegawai tata 

usaha berhubungan dengan alat-alat penunjang pekerjaan seperti 

laptop, komputer dan printer serta sarana seperti ruang penyimpanan 

arsip dan lain-lain. 

Dari hasil wawancara dengan Kepala Tata Usaha, beliau 

menyatakan: 

“Untuk sarana dan prasarana sebenarnya belum lengkap 

namun sedang diusahakan lengkap, walaupun masih kurang 
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2 laptop lagi untuk tata usaha diusahakan tidak menganggu 

jalannya tata usaha.”
112

 

Selanjutnya ditambahkan oleh Kepala Sekolah, beliau 

menyatakan: 

“Kalau menurut saya sudah lumayan lengkap, di setiap 

tempat tenaga administrasi bahkan ada beberapa tenaga 

diberi fasilitas komputer atau laptop untuk menunjang 

mereka bekerja sehingga mereka tidak kesulitan dalam 

melakukan tupoksi mereka dalam bidang administrasi.”
113

 

Selanjutnya ditambahkan oleh Pegawai Tata Usaha, beliau 

menyatakan: 

“Untuk kelengkapan sebenarnya ya sudah lumayan lengkap, 

komputer sudah ada, printer sudah ada cuma untuk 

jumlahnya memang masih kurang ya perlu beberapa unit 

laptop lagi biar semuanya bisa dapat.”
114

 

Bedasarkan hasil wawancara yang telah dilakukan tersebut 

bahwa kurangnya sarana dan prasarana menjadi faktor penghambat 

dari kinerja pegawai tata usaha. Prasarana berupa komputer dan laptop 

yang masih belum cukup untuk mencukupi kebutuhan para pegawai 

tata usaha dalam menunjang kinerjanya pada tata usaha. 

Untuk memperkuat hasil wawancara dengan infroman dalam 

penelitian ini juga melakukan observasi langsung pada tanggal 7 

maret 2023. Bedasarkan hasil observasi yang dilakukan di lapangan 

mengenai kelengkapan sarana dan prasarana tata usaha di SMA 

Negeri 1 Rambutan sudah cukup lengkap namun ada beberapa 

kekurangan beberapa unit laptop untuk seluruh pegawai tata usaha, 
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selain itu juga kurangnya tempat penyimpanan arsip sehingga 

penyimpanan arsip menjadi berantakan. 

Hal ini diperkuat oleh dokumentasi saat observasi di SMA 

Negeri 1 Rambutan. Pada gambar dibawah menunjukkan kurangnya 

tempat penyimpanan arsip sehingga arsip dibiarkan menumpuk dan 

tidak tertata rapi. 

 

Gambar 4.8 Penyimpanan Arsip di SMA Negeri 1 Rambutan 

Bedasarkan hasil wawancara, observasi dan dokumentasi 

dilapangan menunjukan hasil bahwa sarana dan prasarana untuk 

menunjang kinerja pegawai tata usaha di SMA Negeri 1 Rambutan 

masih belum lengkap. Tentunya diharapkan sekolah dapat melengkapi 

baik itu sarana maupun prasarana penunjang kinerja pegawai tata 

usaha di SMA Negeri 1 Rambutan agar pegawai tata usaha bisa 

memberikan kinerja yang maksimal untuk pihak-pihak yang 

berkepentingan. 


