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ABSTRAK

Pengaruh Kompetensi Tenaga Administrasi SekolahTerhadap Mutu Layanan
Administrasi Guru di SMA PGRI Gelumbang

Mutu layanan administrasi guru merupakan salah satu aspek penting dalam menunjang
kelancaran kegiatan pendidikan di sekolah. Salah satu faktor yang dapat mendukung
terciptanya layanan administrasi yang baik adalah kompetensi tenaga administrasi. Penelitian
inibertujuanuntukmengetahuiapakahkompetensitenagaadministrasiberpengaruhterhadap
mutulayananadministrasigurudi SMAPGRIGelumbang. Kemudiandiketahuibahwa kualitas
layanan administrasi di sekolah tersebut masih belum optimal. Kemudian masih ada
beberapa tenaga administrasi kurang disiplin dan teliti dalam mengelola data dan
dokumen sekolah. Metode penelitian yang digunakan adalah metode kuantitatif deskriptif
dengan sampel yaitu seluruh guru di SMA PGRI Gelumbang yang berjumlah 39 orang sebagai
responden. Teknik pengumpulan data menggunakan angket yang telah di uji validitas dan
realibilitas, kemudiandianalisismenggunakanaplikasi SPSSversi 27denganteknikanalisisdata
berupa uji prasyarat yaituuji normalitas, sertapengujian hipotesis yang meliputianalisis regresi
linier sederhana, uji t, dan uji koefisien determinasi. Kebaruan penelitian ini terletak pada fokus
kajian kompetensi tenaga administrasi sekolah terhadap mutu layanan administrasi guru
sebagai pengguna internal, yang sebelumnya lebih banyak berfokus pada siswa. Manfaat
penelitian ini diharapkan dapat menjadi acuan dalam meningkatkan kualitas layanan
administrasi di sekolah. Berdasarkan hasil penelitian, dapat disimpulkan bahwa terdapat
pengaruh yang signifikan senilai <0,001 antara kompetensi tenaga administrasi terhadap mutu
layanan administrasi guru di SMA PGRI Gelumbang.

Kata Kunci: Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah, Mutu Layanan Administrasi
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ABSTRACT

The Influence of School Administrative Staff Competence on the Quality of Teacher
Administrative Services at PGRI Gelumbang High School

The quality of teacher administrative services is an important aspect in supporting the smooth
running of educational activities in schools. One factor that can support the creation of good
administrative services is the competence of administrative staff. This study aims to determine
whetherthecompetenceofadministrativestaffaffectsthequalityofteacheradministrativeservices

at SMA PGRI Gelumbang. It was then discovered that the quality of administrative services at the
school is still not optimal. Then there are still some administrative staff who are less disciplined and
careful in managing school data and documents. The research method used is a descriptive
quantitative method with a sample of all teachers at SMA PGRI Gelumbang, totaling 39 people as
respondents. The data collection technique used a questionnaire that has been tested for validity
andreliability, then analyzedusingthe SPSSapplicationversion 27 withdataanalysis techniques in
the form of prerequisite tests, namely normality tests, and hypothesis testing that includes simple
linear regression analysis, t-tests, andcoefficient of determination tests. Thenoveltyof this study lies
in the focus of the study of school administrative staff competencies on the quality of teacher
administrative services as internal users, which previously focused more on students. Benefits This
research is expected to be a reference in improving the quality of administrative services in schools.
Based on the research results, it can be concluded that there is a significant influence of <0,001
between the competence of administrative staff on the quality of teacher administrative services at
SMA PGRI Gelumbang.

Keywords: Competence of School Administrative Staff, Quality of Administrative Services
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BAB1
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Tenaga administrasi sekolah merupakan bagian dari tenaga
kependidikan yang bertanggung jawab atas segala kegiatan administratif
yang menunjang proses pendidikan. Berdasarkan Peraturan Menteri
Pendidikan Nasional No. 24 Tahun 2008, tenaga administrasi sekolah adalah
tenaga kependidikan yang bertugas melaksanakan kegiatan administratif
untuk menunjang penyelenggaraan pendidikan pada satuan pendidikan.
Oleh karena itu, tenaga administrasi memegang peranan strategis dalam
menciptakan sistem kerja yang tertata, efisien, dan teratur di sekolah.
Kehadiran mereka menjadi bagian penting sebagai unsur pendukung utama
dalam peningkatan mutu layanan administrasi.

Dalam pelaksanaan tugasnya, tenaga administrasi sekolah memiliki
berbagai tanggung jawab, seperti mengelola data guru dan peserta didik,
penyusunan laporan keuangan, mengatur jadwal Kkegiatan sekolah,
pengelolaan surat-menyurat, hingga penataan arsip sekolah supaya teratur
dan mudah di akses. Selain itu, tenaga administrasi juga berperan sebagai
penghubung antara kepala sekolah, guru, siswa, dan pihak eksternal yang
terkait dengan kegiatan sekolah. Oleh karena itu, mereka berperan sangat
penting dalam mendukung kelancaran tugas guru, terutama dalam hal
layanan administrasi pendidikan. Tanpa dukungan tenaga administrasi yang
berkompeten, berbagai kegiatan guru dapat terganggu akibat urusan
administrasi yang kurang tertangani.

Sebagai pelaksana utama kegiatan pembelajaran, guru sangat
membutuhkan dukungan administratif yang cepat, akurat, dan cepat
tanggap. Layanan administratif yang berkualitas akan membantu guru dalam
menjalankan tugasnya secara efektif, seperti menyiapkan materi
pembelajaran, memproses nilai, menyusun laporan, dan memproses
dokumen kepegawaian. Sebaliknya, jika layanan administratif lambat, tidak
terorganisir, atau kurang komunikasi, hal ini dapat memengaruhi

kenyamanan dan produktivitas guru. Oleh karena itu, kualitas layanan
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administratif yang diberikan oleh staf administrasi sekolah berdampak
langsung pada kepuasan kerja guru dan kualitas penyelenggaraan
pendidikan di sekolah.

Berdasarkan observasi awal di SMA PGRI Gelumbang, ditemukan
bahwa kualitas layanan administrasi di sekolah tersebut masih belum
optimal. Kemudian masih ada beberapa tenaga administrasi kurang disiplin
dan teliti dalam mengelola data dan dokumen sekolah. Selain itu,
pemanfaatan teknologi informasi belum maksimal, sehingga mengakibatkan
lambatnya kemajuan dalam beberapa tugas administrasi. Sikap ramah dan
kemampuan komunikasi tenaga administrasi dengan guru masih perlu
ditingkatkan, karena sering terjadi kesalahpahaman saat menyampaikan
informasi atau meminta data. Menurut guru tersebut situasi ini
mengakibatkan kinerja tenaga administrasi belum sepenuhnya memenuhi
harapan pengguna layanan, khususnya guru. Akibatnya, kualitas layanan
administrasi kurang optimal dan berdampak signifikan pada motivasi guru
di sekolah.

Kemudian di SMA PGRI Gelumbang tidak ada tenaga administrasi di

bidang sarana dan prasarana. Jika sekolah kekurangan tenaga administrasi
yang secara khusus bertanggung jawab atas sarana dan prasarana, hal ini
berdampak signifikan terhadap kualitas layanan administrasi guru. Tanpa
adanya petugas yang bertanggung jawab mengelola dan memelihara fasilitas
sekolah, guru akan kesulitan mengakses materi pendukung pembelajaran
seperti alat peraga, media pembelajaran, dan ruang kelas yang memadai.
Akibatnya, guru seringkali harus mengurus hal-hal teknis yang seharusnya
menjadi tanggung jawab stsff prasarana, sehingga mengurangi waktu dan
tenaga mereka untuk mempersiapkan administrasi pembelajaran. Situasi ini
menyebabkan layanan administrasi guru yang tidak efisien dan penurunan
kualitas kegiatan belajar mengajar akibat kurangnya fasilitas yang memadai.
Mutu layanan administrasi mencerminkan sejauh mana tenaga
administrasi memenuhi kebutuhan dan harapan guru sebagai pengguna
layanan. Layanan administrasi yang baik akan meningkatkan kepuasan kerja
guru, memfasilitasi kegiatan belajar mengajar, dan menciptakan lingkungan

kerja yang harmonis di sekolah.



Sebaliknya, layanan administrasi yang buruk dapat menghambat kegiatan
sekolah dan menurunkan produktivitas guru.

Berdasarkan penjelasan ini, dapat disimpulkan bahwa tenaga
administrasi memiliki pengaruh yang signifikan terhadap kualitas layanan
administrasi guru di sekolah. Tenaga administrasi yang kompeten, disiplin,
dan beretika akan mampu memberikan layanan administrasi yang
berkualitas. Oleh karena itu, diperlukan penelitian berjudul “Pengaruh
Kompetensi Tenaga Administrasi Terhadap Mutu Layanan
Administrasi Guru di Sekolah” untuk mengetahui sejauh mana kinerja
tenaga administrasi berkontribusi terhadap peningkatan layanan
administrasi yang diterima guru.

Penelitian ini bertujuan untuk memberikan pemahaman yang lebih
mendalam tentang hubungan antara tenaga administrasi dan mutu layanan
administrasi di sekolah. Hasilnya kemudian dapat digunakan oleh sekolah
untuk mengevaluasi efektivitas manajemen administrasi. Lebih lanjut,
temuan ini diharapkan dapat memberikan masukan bagi kepala sekolah
dalam merancang program pengembangan dan pelatihan bagi tenaga
administrasi untuk meningkatkan profesionalisme, produktivitas, dan

kemampuan mereka dalam memberikan layanan prima kepada guru.

. Batasan Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, maka penelitian ini difokuskan
kepada guru di SMA PGRI Gelumbang untuk meniliti pengaruh tenaga

administrasi terhadap mutu layanan administrasi guru.

. Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas adapun rumusan masalah sebagai
berikut, apakah ada Pengaruh Tenaga Administrasi Terhadap Mutu Layanan
Administrasi Guru di SMA PGRI Gelumbang?



D. Tujuan Penelitian
Tujuan yang ingin dicapai dalam penelitian ini adalah untuk mengetahui
apakah ada pengaruh tenaga administrasi terhadap mutu layanan administrasi

guru di SMA PGRI gelumbang.

E. Manfaat Penelitian
Adapaun manfaat penelitian ini secara teoritis dan praktis sebagai berikut:
1. Teoritis
Secara teoritis, penelitian ini diharapkan dapat berkontribusi
pada pengembangan ilmu pengetahuan, khususnya di bidang
manajemen pendidikan dan administrasi perkantoran sekolah. Hasil
penelitian ini dapat memperkaya kajian tentang pengaruh tenaga
administrasi terhadap kualitas layanan administrasi guru di sekolah
dan menjadi referensi dalam pengembangan teori tentang kinerja
tenaga administrasi dan kualitas layanan pendidikan. Oleh karena itu,
penelitian ini diharapkan dapat menjadi referensi ilmiah bagi peneliti
lain yang tertarik untuk meneliti topik serupa di masa mendatang.
2. Praktis
Secara praktis, hasil penelitian ini diharapkan dapat
memberikan manfaat bagi pihak lain, antara lain:
a. Bagi Sekolah
Penelitian ini bermanfaat sebagai bahan evaluasi dan
pertimbangan kebijakan dalam meningkatkan kinerja tenaga
administrasi sehingga kualitas pelayanan administrasi kepada
guru menjadi lebih baik dan efektif.
b. Bagi Tenaga Administrasi
Penelitian ini bermanfaat untuk meningkatkan kesadaran dan
motivasi tenaga administrasi agar lebih profesional, bertanggung
jawab, dan berorientasi pada peningkatan mutu pelayanan
administrasi di sekolah.
c. Bagi Guru
Penelitian ini bermanfaat untuk membantu guru memperoleh

pelayanan administrasi yang lebih cepat, tepat, dan efisien,



sehingga dapat menunjang pelaksanaan tugas dan tanggung

jawabnya dalam kegiatan pembelajaran.

F. Hipotesis Penelitian

Dalam Penilitian ini hipotesisnya adalah:

Ha: Terdapat pengaruh antara kompetensi tenaga administrasi terhadap mutu

layanan administrasi guru di SMA PGRI Gelumbang.

HO: Tidak ada pengaruh antara tenaga administrasi terhadap mutu layanan

administrasi guru di SMA PGRI Gelumbang.

G. Variabel Penelitian

Adapun variabel dalam penelitian ini yaitu variabel bebas dan terikat:

1. Variabel Bebas : Kompetensi Tenaga Administrasi

2. Variabel Terikat : Mutu Layanan Administrasi Guru

H. Daftar Istilah

1.

Pengaruh

Hubungan atau dampak suatu variabel terhadap variabel lainnya.

. Tenaga Administrasi

Pegawai sekolah yang bertugas melaksanakan pekerjaan administrasi

untuk mendukung kegiatan pendidikan.

. Mutu

Tingkat kualitas layanan yang memenuhi kebutuhan dan harapan

pengguna.

. Layanan Administrasi

Layanan di bidang pengelolaan data, surat menyurat, dan dokumen

sekolah.

. Guru

Pendidik profesional yang melaksanakan tugas mengajar dan

membimbing siswa.

6. Mutu Layanan Administrasi Guru

Kualitas layanan administrasi yang diterima guru dari tenaga

administrasi di sekolah.
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