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Peranan Kepala Sekolah Dalam Meningkatkan Kompetensi Tenaga 

Administrasi Sekolah (TAS) di SMA Muhammadiyah 1 Palembang 

 
ABSTRAK 

 
 

Pentingnya peranan kepala sekolah sebagai pemimpin strategis dalam 

meningkatkan kompetensi tenaga administrasi sekolah (TAS) guna mengatasi 

ketidaksimbangan beban kerja dan mengoptimalkan layanan pendidikan di SMA 

Muhammadiyah 1 Palembang. Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan 

peranan kepala sekolah dan alasan pentingnya peran tersebut dalam 

meningkatkan kompetensi TAS. Penelitian ini menggunakan pendekatan 

kualitatif deskriptif. Subjek penelitian berjumlah 5 orang yang terdiri dari kepala 

sekolah, kepala TAS, dan 3 orang tenaga administrasi. Teknik pengumpulan data 

meliputi observasi, wawancara, semistruktur, dan dokumentasi. Analisis data 

menggunakan model Miles dan Huberman. Hasil analisis data menunjukkan 

bahwa kepala sekolah menjalankan perannya sebagai educator, manajer, 

administrator, supervisor, leader, inovator, dan motivator secara efektif. Upaya 

tersebut dilakukan melalui pembinaan, pelatihan, dan pemberian motivasi 

terbukti meningkatkan pengetahuan dan profesionalisme tenaga administrasi. 

Hasil analisis juga menunjukkan bahwa peranan tersebut diperlukan untuk 

membantu tenaga administrasi dalam melaksanakan tugas dan mengembangkan 

kompetensinya. Dengan demikian, peranan kepala sekolah menjadi bagian 

penting dalam mendukung peningkatan kompetensi tenaga administrasi dan 

pelaksanaan layanan administrasi di SMA Muhammadiyah 1 Palembang. 

Kata kunci: Peranan Kepala Sekolah, Kompetensi, Tenaga Administrasi Sekolah. 
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The Role of the Principal in Enhancing the Competence of School 

Administrative Staff (TAS) at SMA Muhammadiyah 1 Palembang 

 
Abstract 

 
 

This study highlights the importance of the principal’s role as a strategic 

leader in enhancing the competence of school administrative staff (TAS) to address 

workload imbalances and optimize educational services at SMA Muhammadiyah 1 

Palembang. The research aims to describe the principal’s role and the significance 

of that role in improving TAS competence. A descriptive qualitative approach was 

employed, with five research subjects: the principal, the head of the administrative 

staff, and three administrative staff members. Data collection techniques included 

observation, semi-structured interviews, and documentation analysis, utilizing the 

Miles and Huberman model. The results indicate that the principal effectively 

performs the roles of educator, manager, administrator, supervisor, leader, 

innovator, and motivator. Efforts such as guidance, training, and motivation were 

shown to enhance the administrative staff’s knowledge and professionalism. The 

analysis further reveals that this role is essential in assisting administrative staff 

with task execution and competence development. Thus, the principal’s role plays a 

crucial part in supporting the enhancement of administrative staff competence 

and the delivery of administrative services at SMA Muhammadiyah 1 Palembang. 

Keywords: Principal’s Role, Competence, School Administrative Staff. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Pendidikan merupakan suatu proses yang melibatkan berbagai 

unsur untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Dalam 

pelaksanaannya, keberadaan tenaga kependidikan turut mendukung 

berlangsungnya kegiatan pendidikan di sekolah. Berdasarkan Undang-

Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang sistem Pendidikan Nasional, 

tenaga kependidikan merupakan anggota masyarakat yang diangkat 

untuk membantu penyelenggaraan pendidikan. dengan demikian, 

pelaksanaan pendidikan tidak hanya menjadi tanggung jawab pendidik, 

tetapi juga melibatkan tenaga kependidikan sesuai dengan tugas dan 

tanggung jawab yang dimilikinya. 

Sekolah sebagai lembaga pendidikan membutuhkan pengelolaan 

yang terarah agar seluruh kegiatan dapat berjalan sesuai dengan tujuan 

pendidikan. Dalam hal ini, kepala sekolah mempunyai kedudukan penting 

sebagai pemimpin yang mengarahkan dan mengelola berbagai sumber 

daya sekolah. Tanggung jawab kepala sekolah tidak hanya berkaitan 

dengan kegiatan pembelajran, tetapi juga mencakup pengelolaan tenaga 

pendidik dan tenaga kependidikan dan berbagai kegiatan yang 

menunjang penyelenggaraan sekolah. Tujuan pendidikan nasional 

sebagaimana tercantum dalam Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 

pasal 3 yang menekankan pengembangan kemampuan dan pembentukan 

karakter peserta didik agar menjadi manusia yang beriman, berilmu, 

terampil, mandiri, dan bertanggung jawab. 

Dalam menjalankan kepemimpinannya, kepala sekolah perlu 

memastikan bahwa setiap unsur sekolah dapat melaksanakan tugasnya 

secara optimal. Salah satu bentuknya yaitu melalui pembinaan dan 

pengawasan terhadap kinerja tenaga pendidik dan tenaga kependidikan. 
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Melalui kepemimpinan yang efektif, kepala sekolah dapat mendorong 

peningkatan kualitas kerja sehingga dapat tercipta lingkungan 

pendidikan yang efektif. Kualitas pendidikan bisa tercapai apabila kepala 

sekolah memiliki kesadaran terhadap perannya sebagai supervisor, yaitu 

pihak mengawasi atau memantau semua kegiatan dilingkungan sekolah. 

Salah satu bagian tenaga kependidikan yang mendukung kelancaran 

kegiatan sekolah ialah Tenaga Administrasi Sekolah (TAS). TAS 

mempunyai tanggung jawab dalam berbagai kegiatan administrasi, 

antara lain pengelolaan arsip, pendataan, surat-menyurat, dan pelayanan 

administrasi sekolah. Karena itu, tenaga administrasi perlu mempunyai 

kompetensi yang sesuai dengan bidang tugasnya sehingga pekerjaan 

dap2wasxat dilaksanakan secara tertib, efektif, dan bertanggung jawab. 

Sejalan dengan hal tersebut, pendidikan merupakan modal utama 

dalam membentuk peserta didik yang berkualitas (Ikhsandi & Ramadan, 

2021). Kepala sekolah, guru, tenaga administrasi turut berperan dalam 

menciptakan proses penyelenggaraab pendidikan yang berkualitas. 

Kepala sekolah menjadi pihak yang memegang tanggung dalam 

perkembangan sekolah yang di pimpinnya. Apabila kepala sekolah dan 

para guru mempunyai kualitas serta kompetensi yang sesuai dapat 

mendukung terbentuknya peserta didik yang memiliki prestasi dan 

kemampuan yang baik. 

Sejumlah penelitian terdahulu membahas kontribusi kepala sekolah 

terhadap peningkatan kinerja maupun kompetensi sumber daya 

kependidikan. Hasil penelitian (Nellitawati, 2023) menunjukkan adanya 

kontribusi kepala sekolah dalam administrator berkaitan dengan 

peningkatan kompetensi kepribadian tenaga administrasi sekolah (TAS). 

Hasil yang sejalan ditemukan oleh (Sucianti & Hildawati, 2024) yang 

menunjukkan bahwa kepemimpinan kepala sekolah turut mendukung 

efektivitas  pengelolaan  administrasi  pada  tingkat  sekolah  dasar. 
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Selanjutnya, penelitian (Zai et al., 2022) menguraikan bahwa kepala 

sekolah memiliki kedudukan strategis pada penerapan manajemen 

berbasis sekolah, terutama dalam aspek kepemimpinan, manajerial, dan 

pengelolaan tenaga kerja. 

Namun demikian, penelitian terdahulu pada umumnya lebih 

menitikberatkan pada peningkatan manajemen administrasi secara 

umum, profesionalisme guru dan pelaksanaan manajemen berbasis 

sekolah. Perbedaan pendekatan, lokasi sekolah, dan jenis kompetensi 

yang dikaji menunjukkan bahwa kajian tentang kontribusi kepala sekolah 

terhadap peningkatan kemampuan tenaga administrasi sekolah (TAS) 

secara spesifik masih perlu pendalaman. Atas dasar tersebut, penelitian 

ini berupaya menelaah lebih lanjut bagaimana pimpinan sekolah 

berkontribusi terhadap peningkatan kompetensi kepribadian, sosial, dan 

professional tenaga administrasi di SMA Muhammadiyah 1 Palembang. 

SMA Muhammadiyah 1 Palembang memiliki status akreditasi A. 

Pencapaian akreditasi tersebut tentunya didukung oleh kerja sama 

seluruh warga sekolah, mulai dari peserta didik, tenaga pendidik, tenaga 

kependidikan dan pimpinan sekolah. SMA Muhammadiyah 1 Palembang 

mempunyai tenaga administrasi sekolah yang memadai, yang di mana 

tenaga administrasi nya berjumlah 7 orang dengan status sebagai 

pegawai tetap. Tenaga administrasi tersebut terdiri dari Kepala Tata 

Usaha, Bendahara, Pembantu Bendahara, Petugas Penerima SPP, dan 

beberapa staf tata usaha yang membantu pengelolaan administrasi di 

sekolah. 

Secara struktural, masing-masing tenaga administrasi mempunyai 

pembagian tugas sesuai dengan jabatan dan tanggung jawabnya. Kepala 

Tenaga administrasi bertugas mengoordinasikan seluruh kegiatan 

administrasi sekolah, bendahara dan pembantu bendahara mengelola 

administrasi keuangan, petugas penerima SPP menangani administrasi 
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pembayaran, sedangkan staf tata usaha membantu dalam pengelolaan 

surat-menyurat, pengarsipan, pendataan siswa dan guru, serta pelayanan 

administrasi lainnya. 

Berdasarkan observasi dan wawancara yang dilakukan di SMA 

Muhammadiyah 1 Palembang, peneliti menemukan permasalahan dalam 

pelaksanaan Tenaga Administrasi Sekolah (TAS). Walaupun terdapat 

beberapa tenaga administrasi, yakni ada 7 tenaga administrasi sekolah, 

namun hanya satu orang yang secara aktif menangani sebagian besar 

pekerjaan administrasi, termasuk pengelolaan berkas-berkas penting di 

sekolah. Kondisi tersebut mengakibatkan beban kerja tidak seimbang, 

keterlambatan dalam penyelesaian tugas, serta kurang optimalnya 

kinerja tenaga administrasi secara keseluruhan. Hal tersebut juga 

menggambarkan bahwa kepala sekolah memiliki peran dalam mengatur 

mekanisme kerja, memberikan pembinaan, sekaligus mengembangkan 

kemampuan tenaga administrasi sehingga setiap individu dapat 

menjalankan tugasnya sesuai fungsi dan tanggung jawab masing- masing. 

Oleh karena itu, peneliti merasa terdorong untuk mengkaji hal tersebut 

melalui penelitian dengan judul “Peranan Kepala Sekolah dalam 

Meningkatkan Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah (TAS) di 

SMA Muhammadiyah 1 Palembang”. 

 
B. Batasan Masalah 

Untuk menjaga agar pembahasan penelitian tetap terarah sesuai 

dengan tujuan yang telah ditetapkan, penulis memberikan batasan 

masalah sebagai berikut: 

1. Penelitian ini memusatkan pembahasan pada peran kepala sekolah 

dalam meningkatkan kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah (TAS) 

dan tidak membahas peran guru, siswa, ataupun komite sekolah. 
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2. Fokus penelitian di batasi pada kompetensi kepribadian, sosial, dan 

professional tenaga administrasi sekolah (TAS). Ketiga aspek ini di 

pilih karena berkaitan langsung dengan kualitas kinerja tenaga 

administrasi dalam menjalankan tugas dan tanggung jawab di 

sekolah. 

3. Kajian penelitian fokus pada strategi, bentuk pembinaan, hambatan 

dan faktor pendukung yang di hadapi kepala sekolah dalam 

meningkatkan kompetensi tenaga administrasi sekolah (TAS). 

4. Penelitian ini di laksanakan di SMA Muhammadiyah 1 Palembang 

sehingga hasilnya tidak mewakili seluruh sekolah secara umum. 

 
C. Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang di atas makan dapat di rumuskan 

masalah penelitian dalam bentuk pertanyaan sebagai berikut: 

1. Bagaimana peranan kepala sekolah dalam meningkatkan kompetensi 

tenaga administrasi sekolah (TAS) di SMA Muhammadiyah 1 

Palembang? 

2. Mengapa peranan kepala sekolah diperlukan dalam meningkatkan 

kompetensi tenaga administrasi sekolah (TAS) di SMA 

Muhammadiyah 1 Palembang? 

 
D. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan rumusan masalah di atas adapun tujuan penelitian yaitu 

sebagai berikut: 

1. Mengetahui dan mendsekripsikan peranan kepala sekolah dalam 

meningkatkan kompetensi tenaga administrasi sekolah (TAS) di SMA 

Muhammadiyah 1 Palembang 
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2. Mengetahui alasan pentingnya peranan kepala sekolah dalam 

meningkatkan kompetensi tenaga administrasi sekolah (TAS) di SMA 

Muhammadiyah 1 Palembang. 

E. Manfaat Penelitian 

a. Manfaat Teoritis 

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi dalam 

memperluas pemahaman mengenai bagaimana peranan kepala 

sekolah berpengaruh terhadap peningkatan kompetensi tenaga 

administrasi sekolah (TAS). Melalui penelitian ini, diharapkan 

memberikan penjelasan mendalam mengenai bagaimana kepala 

sekolah menjalankan fungsi kepemimpinan, pembinaan, dan 

pengawasan sehingga dapat mendorong tenaga administrasi agara 

bekerja lebih professional dan sesuai dengan tuntutan tugas yang ada 

disekolah. Dengan adanya penelitian ini, di harapkan teori tentang 

kepemimpinan dan pengelolaan tenaga kependidikan dapat di 

perkuat melalui hasil temuan yang terjadi di lapangan. Dengan 

demikian, hasil penelitian ini dapat menjadi bahan refrensi bagi pihak 

akademik dan peneliti lainnya agar memahami bagaimana tenaga 

administrasi sekolah berpengaruh terhadap mutu pendidikan secara 

keseluruhan. 

b. Manfaat Praktis 

Selain memberikan manfaat secara teoritis, penelitian ini juga di 

harapkan bisa memberikan manfaat secara praktis bagi berbagai 

pihak, di antaranya sebagai berikut: 

1. Bagi Kepala Sekolah 

Penelitian ini memberikan manfaat penting bagi kepala 

sekolah, karena hasilnya bisa menjadi dasar evaluasi terhadap 

efektivitas pembinaan dan supervisi yang selama ini dilakukan 

kepada  tenaga  administrasi  sekolah  (TAS).  Informasi  ini 
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membantu kepala sekolah menyusun strategi pembinaan yang 

lebih terarah, memperbaiki sistem kerja administrasi, dan 

memperkuat perannya sebagai pemimpin, pembina, dan 

pengawas. 

2. Bagi Tenaga Administrasi Sekolah (TAS) 

Penelitian ini bermanfaat bagi tenaga administrasi sekolah 

(TAS) karena dapat membantu mereka memahami kebutuhan 

kompetensi yang harus di kembangkan, baik kompetensi 

kepribadian, sosial, teknis, dan manajerial. Melalui pemaparan 

kendala dan tantangan yang ditemukan selama penelitian, tenaga 

administrasi sekolah (TAS) dapat mengetahui kelemahan yang 

harus diperbaiki dan potensi yang dapat dikembangkan. 

3. Bagi Sekolah 

Hasil penelitian ini di harapkan bisa menjadi masukan bagi 

pihak sekolah, khususnya kepala sekolah dan tenaga administrasi, 

untuk mengetahui sejauh mana pelaksanaan tugas administrasi 

sudah berjalan dengan baik. Selain itu, penelitian ini bisa 

membantu sekolah dalam menyusun strategi pembinaan dan 

peningkatan kompetensi tenaga administrasi agar pengelolaan 

administrasi bisa berjalan secara efektif dan efisien. 

4. Bagi Peneliti Selanjutnya 

Penelitian ini di harapkan dapat menjadi refrensi dan bahan 

pembimbing bagi peneliti lainnya yang ingin melakukan penelitian 

di masa mendatang. Peneliti berikutnya bisa mengembangkan 

topik ini dengan ruang lingkup yang berbeda atau pada lembaga 

pendidikan yang lain. 

5. Bagi Program Studi 

Penelitian ini memberikan kontribusi langsung bagi program 

studi administrasi pendidikan karena hasilnya dapat dijadikan 
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refrensi dalam pengembangan ilmu terkait manajemen sekolah, 

khususnya mengenai kepemimpinan kepala sekolah dan 

pembinaan tenaga administrasi sekolah (TAS). Selain itu, 

penelitian ini dapat memperkaya bahan diskusi akademik dan 

menjadi rujukan bagi mahasiswa yang ingin mengkaji topik terkait 

peningkatan kinerja tenaga kependidikan, supervisi administrasi, 

dan pengembangan kualitas layanan pendidikan. 

 
F. Daftar Istilah/Definisi Operasional 

1. Peranan: Peranan ialah seperangkat tindakan, kewajiban, serta 

ekspektasi yang harus dijalankan oleh seseorang sesuai posisi atau 

jabatan yang ia emban dalam suatu lembaga. 

2. Kepala Sekolah: Kepala sekolah ialah seorang tenaga pendidik yang 

tanggung jawab dan kewenangan untuk memimpin, mengatur, dan 

mengelola seluruh kegiatan di sekolah. 

3. Kompetensi: Kompetensi ialah perpaduan antara pengetahuan, 

keterampilan, dan sikap yang dimiliki seseorang sebagai dasar dalam 

melaksanakan tugas dan pekerjaan secara baik. 

4. Tenaga Administrasi Sekolah (TAS): Tenaga administrasi sekolah 

merupakan salah satu unsur tenaga kependidikan yang berperan 

dalam menunjang kegiatan operasional sekolah. Kegiatan 

administrasi seperti pengelolaan data peserta didik, kepegawaian, 

sarana  prasarana,  surat  menyurat,  dan  keuangan  sekolah. 
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