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PERAN KEPALA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN KINERJA PEGAWAI 

 

Neli Yurnalis
 

SMA Negeri 1 Kepahiang 

e-mail: neliyurnalis78@gmail.com 

 

Abstrak: Penelitian kualitatif ini bertujuan untuk mendeskripsikan peran kepala sekolah dalam 

meningkatkan kinerja staf akuntansi di SMA Negeri 1 Kabupaten Kepahiang. Hasil penelitian ini 

menyatakan bahwa peran konsistensi: Peran pertama kepala sekolah sebagai administrator dan 

pemimpin telah digunakan untuk mendukung pembuatan kinerja staf akuntansi. Secara khusus 

dapat disimpulkan bahwa peran kepala sekolah sebagai pemimpin dilakukan dengan berbagai 

kebijakan yaitu menggunakan sistem jaringan/LAN dalam pengelolaan administrasi, 

perpustakaan berbasis Teknologi Informasi. Peran kedua kepala sekolah sebagai administrator 

dilakukan dengan mengatur administrasi belajar, administrasi kantor dan murid, Administrasi 

Administrasi, administrasi persediaan, administrasi keuangan dan administrasi hubungan pergi 

ke sekolah dengan masyarakat. Faktor tambahan ketiga tersedia dari fasilitas yang memadai 

dalam penyelesaian administrasi sekolah, jumlah staf akuntansi menjawab permintaan untuk 

akuntansi manajemen sekolah, dan fasilitas dasar pergi ke sekolah sangat mendukung. Studi 

manajemen proses dan administrasi. Faktor keempat Resistor adalah keterampilan staf akuntansi 

dalam administrasi manajemen pergi ke sekolah belum memadai dan kualitas sumber daya 

manusia yang masih rendah, pendidikan akuntansi sesuai dengan profesi belum. 

 

Kata Kunci: Peran, Kepala Sekolah, Kinerja Pegawai. 

 

Abstract: This qualitative study aimed at describing the role of headmaster in improving 

performance accounting staf in SMA Negeri 1 Kepahiang. The results of this study stated that 

role consist: First role of headmaster as administrator and leader have been put accross to utilize 

to support to make of accounting staff performance. Peculiarly can be concluded that is role of 

headmaster as leader done by various policy that is: using network system/LAN in management 

of administration, library base on Technology Informatika. Second role of headmaster as 

administrator done by arranging study administration, office administration and pupil, Officer 

administration, supply administration, financial administration and relation administration go to 

school with society. Third supplementary factor is available of adequate facility in solving of 

school administration, amount of accounting staff answer the demand for the management 

accounting of school, and basic facilities go to school very is supporting. Management study 

process and administration. Fourth factor Resistor is skill of accounting staff in management 

administration go to school not yet is adequate and the quality of human resource which still 

lower, education the accounting as according to profession not yet. 

 

Keywords: Role, Principal, Staff Performance. 

 

PENDAHULUAN  

Meningkatnya mutu pendidikan di 

suatu sekolah seringkali digambarkan sebagai 

hasil dari kerja keras para guru yang 

mempunyai fungsi mengajar di sekolah. 

Tetapi mutu pendidikan tak lepas dari kerja 

keras Tata Usaha Sekolah sebagai bagian dari 

unit pelaksana teknis penyelenggaraan sistem 

administrasi dan informasi pendidikan di 

sekolah (Kristiawan dan Asvio, 2018). 
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Informasi yang tata usaha sekolah kelola 

penting sebagai basis pelayanan dan bahan 

pengambilan keputusan sekolah. Semakin 

lengkap dan akurat data terhimpun maka 

pemberian pelayanan makin mudah dan 

pengambilan keputusan makin tepat. Artinya 

kinerja dari Pegawai tata usaha sekolah juga 

harus ditingkatkan karena proses belajar 

mengajar tidak bisa berjalan dengan baik 

tanpa adanya kinerja tata usaha yang baik.  

Berdasarkan studi pendahuluan yang 

dilakukan oleh peneliti di SMA Negeri 1 

Kepahiang tentang kinerja pegawai tata usaha, 

banyak permasalahan Kepala sekolah 

menjalani tugas dan fungsinya sebagai unit 

pelaksana teknis penyelenggaraan sistem 

administrasi dan informasi pendidikan di 

sekolah. Diantaranya adalah: 1) kinerja tata 

usaha yang kurang seperti laporan sering kali 

terlambat, 2) Output pelaporan yang 

disampaikan seringkali tidak sesuai dengan 

tujuan kegiatan, 3) Pegawai tata usaha yang 

tidak disiplin atau seringkali tidak hadir/tidak 

masuk, 4) Dokumen-dokumen tata 

usaha/sekolah seperti renstra, renja seringkali 

hanya copy paste tanpa melihat fakta yang ada 

di lapangan, 5) Kurangnya kemampuan baik 

keterampilan/skill, ilmu pengetahuan dan 

teknologi yang dimiliki oleh pegawai tata 

usaha, 6) pekerjaan pegawai tata usaha 

menjadi suatu pekerjaan rutin yang tidak 

memiliki tujuan.  

Banyaknya persoalan diatas menjadi 

tanggung jawab seorang kepala sekolah untuk 

membina bawahannya diantaranya adalah 

pegawai tata usaha. Kemampuan manegerial 

dari seorang kepala sekolah sangat dituntut 

untuk mengatasi segala bentuk masalah yang 

ada di internal sekolah. kepala sekolah 

diharapkan memiliki kompetensi manajerial 

sesuai dengan Permendiknas No. 13 Tahun 

2007 tentang Standar Kepala Sekolah. Salah 

satu kompetensi manajerial kepala sekolah 

adalah mengelola ketatausahaan sekolah 

dalam mendukung kegiatan pembelajaran dan 

kegiatan peserta didik di sekolah. Untuk 

maksud tersebut, calon kepala sekolah 

dipandang perlu diberikan bimbingan teknik 

tentang manajemen ketetausahaan sekolah 

(Darnalita, 2014). 

Untuk membina ketatausahaan, kepala 

sekolah harus menerapkan konsep pembinaan 

sumber daya manusia yang antara lain 

meliputi: (1) Definisi tenaga tata usaha 

(sekarang tenaga administrasi sekolah) dan 

ruang lingkup TAS. (2) Tugas pokok dan 

fungsi, wewenang, tanggung jawab, hak dan 

kewajiban TAS. (3) Kualifikasi TAS. (4) 

kompetensi TAS. (5) Rekrutmen dan seleksi 

TAS. (6) Pembinaan karir. (7) Penilaian 

kinerja. (8) penghargaan dan perlindungan. (9) 

Pemberhentian dan pensiun (Nurmaini, 2014). 

Kepala sekolah dalam pelaksanaan 

tugasnya dituntut untuk bisa menjadi seorang 

administrator artinya kepala sekolah 

menguasai administrasi kesiswaan, 

administrasi keuangan, administrasi 

kepegawaian, dan administrasi human 

relation. Semua yang disebutkan itu 

merupakan implementasi kompetensi kepala 

sekolah sebagai seorang administartor. 

Kompetensi atau kemampuan yang mereka 

miliki itu diharapkan menguatkan atau 

melandasi peranan dan tanggung jawabnya 

sebagai administator. Selain kemampuan 

administrator, kepala sekolah juga dituntut 

memiliki kemampuan sebagai seorang leader 

(pemimpin) di sekolah yang ia pimpin (Alwan 

Tapsir, 2007; Kristiawan dkk, 2017; 

Kristiawan dkk, 2019; Kristiawan, 2016; 

Aprilana dkk, 2017; Yuliani dan Kristiawan, 

2017). 

SMA Negeri 1 Kepahiang memiliki 

system yang kompleks dan dinamis dengan 

tujuan untuk meningkatkan kualitas 

pendidikan yang baik dan bermutu. Maka 

untuk mencapai kualitas pendidikan yang 

bermutu sangat ditentukan oleh Dua faktor 

utama yaitu: pengelolaan para pemimpin 

(kepala sekolah) dan mutu pendukung 

pelaksanaan (tata usaha maupun guru).  
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Dari sini dapat dipahami bahwa untuk 

meningkatkan kualitas pendidikan juga 

berpusat pada peningkatan kinerja Tata Usaha. 

Di Sekolah Menengah Atas Negeri 1 

Kepahiang, kepala sekolah sudah berupaya 

melakukan peningkatan kinerja Tata Usaha 

dengan berbagai kegiatan. Akan tetapi, upaya 

peningkatan kinerja Tata Usaha itu belum 

menunjukkan hasil yang signifikan bagi SMA 

Negeri 1 Kepahiang sehingga memerlukan 

kemampuan kepala sekolah sebagai leader 

dan administrator.  

Berdasarkan latar belakang penulis 

tertarik untuk melakukan penelitian dengan 

judul “Peran Kepala Sekolah Dalam 

Meningkatkan Kinerja Pegawai Tata Usaha 

(TU) (Studi Deskriptif Kualitatif di SMAN 1 

Kabupaten Kepahiang)”. 

 

KAJIAN PUSTAKA 

Kepemimpinan Kepala Sekolah 

Kepemimpinan merupakan salah satu 

bagian dari manajemen (Nasution, 2005: 200). 

Lebih lanjut, Siagian (2002: 62), 

mengemukakan bahwa kepemimpinan 

memainkan peranan yang dominan, krusial, 

dan kritikal dalam keseluruhan upaya untuk 

meningkatkan produktivitas kerja, baik pada 

tingkat individual, pada tingkat kelompok, dan 

pada tingkat organisasi. 

Menurut Achmad Suyuti yang 

dimaksud dengan kepemimpinan adalah 

proses mengarahkan, membimbing dan 

pempengaruhi pikiran, perasaan, tindakan dan 

tingkah laku orang lain untuk digerakkan 

kearah tujuan tertentu (Suyuti, 2001:7) 

Pendapat lain menyebutkan bahwa 

kepemimpinan adalah kegiatan mempengaruhi 

dan mengarah tingkah laku bawahan atau 

orang lain untuk mencapai tujuan organissasi 

atau kelompok (Kartono, 1982:39) Sedangkan 

menurut Asmara, kepemimpinan adalah 

tingkah laku untuk mempengaruhi orang lain 

agar mereka memberikan kerjasamanya dalam 

mencapai tujuan yang menurut pertimbangan 

mereka perlu dan bermanfaat (Asmara, 

1985:17).  

Di setiap organisasi posisi dan peran 

pimpinan selalu sangat sentral. Maju dan 

mundurnya organisasi sangat tergantung pada 

sejauh mana pimpinan mampu berimajinasi 

untuk memajukan organisasinya. Demikian 

pula dalam konteks sekolah sebagai 

organisasi, maka posisi kepala sekolah juga 

sangat penting dalam memajukan lembaga 

yang dipimpinnya. Bila mutu pendidikan di 

suatu sekolah hendah diperbaiki, maka 

kuncinya ada pada kepemimpinan yang kuat. 

Untuk kepentingan tersebut, kepala 

sekolah harus mampu memobilisasi sumber 

daya sekolah, dalam kaitannya dengan 

perencanaan dan evaluasi program sekolah, 

pengembangan kurikulum, pembelajaran, 

pengelolaan ketenagaan, sarana dan sumber 

belajar, keuangan, pelayanan siswa, hubungan 

sekolah dengan masyarakat dan penciptaan 

iklim sekolah. Dengan demikian dapat 

dipahami bahwa peran kepala sekolah sebagai 

leader, harus memiliki beberapa kemampuan 

yang meliputi kemampuan baik dari segi 

kepribadian, pengetahuan terhadap tenaga 

kependidikan, visi dan misi sekolah, 

kemampuan mengambil keputusan dan 

kemampuan berkomunikasi. 

Garvin seperti dikutip Gaspersz 

mendefinisikan delapan dimensi yang dapat 

digunakan untuk menganalisis karakteristik 

suatu mutu, yaitu: (1) kinerja (performance), 

(2) feature, (3) kehandalan (reliability), (4) 

konfirmasi (conformance), (5) durability, (6) 

kompetensi pelayanan (servitability), (7) 

estetika (aestetics), dan (8) kualitas yang 

dipersepsikan pelanggan yang bersifat 

subjektif. 

Dalam pandangan masyarakat umum 

sering dijumpai bahwa mutu sekolah atau 

keunggulan sekolah dapat dilihat dari ukuran 

fisik sekolah, seperti gedung dan jumlah 

ekstra kurikuler yang disediakan. Ada pula 

masyarakat yang berpendapat bahwa kualitas 

sekolah dapat dilihat dari jumlah lulusan 
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sekolah tersebut yang diterima di jenjang 

pendidikan selanjutnya. Untuk dapat 

memahami kualitas pendidikan formal di 

sekolah, perlu kiranya melihat pendidikan 

formal di sekolah sebagai suatu sistem. 

Selanjutnya mutu sistem tergantung pada 

mutu komponen yang membentuk sistem, 

serta proses yang berlangsung hingga 

membuahkan hasil. 

Dalam pelaksanaan manajemen 

peningkatan mutu, Kepala sekolah harus 

senantiasa memahami sekolah sebagai suatu 

sistem organic. Untuk itu kepala sekolah harus 

lebih berperan sebagai pemimpin 

dibandingkan sebagai manager. Menutut 

Boediono (1998), sebagai leader maka kepala 

sekolah harus: a. Lebih banyak mengarahkan 

daripada mendorong atau memaksa, b. Lebih 

bersandar pada kerjasama dalam menjalankan 

tugas dibandingkan bersandar pada kekuasaan 

atau SK. c. Senantiasa menanamkan 

kepercayaan pada diri guru dan staf 

administrasi. Bukannya menciptakan rasa 

takut. d. Senantiasa menunjukkan bagaimana 

cara melakukan sesuatu daripada 

menunjukkan bahwa ia tahu sesuatu. e. 

Senantiasa mengembangkan suasana antusias 

bukannya mengembangkan suasana yang 

menjemukan. f. Senantiasa memperbaiki 

kesalahan yang ada daripada menyalahkan 

kesalahan pada seseorang, bekerja dengan 

penuh ketangguhan bukannya ogah-ogahan 

karena serba kekurangan. 

Berikut ini penulis akan uraikan 

tentang peran kepala sekolah dalam 

meningkatkan mutu pendidikan, yang meliputi 

perannnya sebagai leader, dan administrator. 

Kepemimpinan kepala sekolah 

merupakan salah satu faktor yang dapat 

mendorong sekolah dapat mewujudkan visi, 

misi, tujuan dan sasaran sekolah melalui 

program-program yang dilaksanakan secara 

terencana dan bertahap. Untuk kepentingan 

tersebut, kepala sekolah harus mampu 

mempengaruhi dan menggerakkan sumber 

daya sekolah dalam kaitannya dengan 

perencanaan dan evaluasi program sekolah, 

pengembangan kurikulum, pembelajaran, 

pengelolaan ketenagaan, sarana dan sumber 

belajar, keuangan, pelayanan siswa, hubungan 

sekolah dengan masyarakat, penciptaan iklim 

sekolah, dan sebagainya. 

Leader secara bahasa artinya adalah 

pemimpin. Kepala sekolah adalah pemimpin 

bagi lembaga pendidikan yang dipimpinnya. 

Sebagai leader, kemampuan yang harus 

dimiliki kepala sekolah adalah: Kemampuan 

membangun visi, misi, dan strategi lembaga. 

Visi adalah pandangan ke depan lembaga 

pendidikan itu mau dibawa kearah mana. Misi 

adalah alasan mengapa lembaga tersebut ada, 

biasanya berdasar pada nilai-nilai tertentu 

yang melekat dalam organisasi. Sedangkan 

strategi adalah bagaimana kepala sekolah 

mampu mengelola sumberdaya yang dimiliki 

dalam upaya mencapai visi dan misi yang 

telah ditentukan tersebut. Visi kepala sekolah 

akan sangat menentukan kearah mana 

lembaga pendidikan itu dibawa. Kepala 

sekolah yang tidak mempunyai visi jauh ke 

depan hanya akan bertugas sesuai dengan 

rutinitas dan tugas sehari-harinya tanpa tahu 

kemajuan apa yang harus ia capai dalam kurun 

waktu tertentu. Kiranya, visi ini harus 

dibangun terlebih dahulu agar tercipta jalan 

dan panduan perjalanan lembaga ke depan. 

Kepala sekolah harus mampu berperan 

sebagai innovator, yaitu orang yang terus-

menerus membangun dan mengembangkan 

berbagai inovasi untuk memajukan lembaga 

pendidikan. Salah satu yang menandai 

pergerakan dan kemajuan lembaga pendidikan 

adalah sebesar dan sebanyak apa inovasi yang 

dilakukan lembaga pendidikan tersebut setiap 

tahunnya. Jika banyak inovasi dan pembaruan 

yang dilakukan, maka berarti terdapat 

kemajuan yang cukup signifikan. Tetapi 

sebaiknya, jika tidak banyak inovasi yang 

dilakukan, maka lembaga pendidikan itu lebih 

banyak jalan di tempat dan tidak mengalami 

banyak kemajuan. 
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Administrasi merupakan suatu proses 

yang menyeluruh dan terdiri dari bermacam 

kegiatan atau aktivitas di dalam 

pelaksanaannya. Sebagai administator, kepala 

sekolah bertanggung jawab atas kelancaran 

segala pekerjaan dan kegiatan administratif di 

sekolahnya. Aktivitas administratif adalah 

semua kegiatan yang berkaitan dengan 

pencatatan, penyusunan dan dokumentasi 

program dan kegiatan sekolah. Secara 

spesifik, kepala sekolah juga dituntut untuk 

mengelola kurikulum, mengelola administrasi 

sarana dan prasarana, mengelola administrasi 

kearsipan, dan mengelola administrasi 

keuangan. 

Kepala sekolah sebagai Administrator 

bertanggung jawab terhadap kelancaran 

pelaksanaan pendidikan dan pengajaran di 

sekolahnya. Hal tersebut mencakup seluruh 

kegiatan sekolah, seperti; proses belajar-

mengajar, kesiswaan, personalia, sarana 

prasarana, ketatausahaan dan keuangan serta 

mengatur hubungan sekolah dengan 

masyarakat. Selain itu juga, kepala sekolah 

bertanggung jawab terhadap keadaan 

lingkungan sekolahnya. 

 

Kinerja Tata Usaha 

Ditinjau dari sudut asal usul kata 

(etimologis), maka Administrasi berasal dari 

Bahasa Latin yaitu Ad-Ministrare. Ad berarti 

intensif, sedangkan Ministrare berarti 

melayani, membantu, dan memenuhi atau 

menyediakan (Husaini Usman, 2006).Menurut 

The Lian Gie (2000), tenaga tata usaha 

memiliki tiga peranan pokok yaitu: 1) 

melayani pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan 

operatif untuk mencapai tujuan dari suatu 

organisasi. 2) menyediakan keterangan-

keterangan bagi pucuk pimpinan organisasi itu 

untuk membuat keputusan atau melakukan 

tindakan yang tepat. 3) membantu kelancaran 

perkembangan organisasi sebagai suatu 

keseluruhan. 

Berdasarkan pendapat The Lian Gie di 

atas, maka peranan tenaga administrasi 

sekolah sesungguhnya hanya satu yaitu 

sebagai administrator karena ketiga peranan 

yang diungkapkan di atas yaitu melayani, 

menyediakan, dan membantu sama dengan 

administrasi.  

Mill dan Standingford (1982) 

menyebutkan delapan tugas tenaga 

administrasi yaitu: 1) menulis surat, 2) 

membaca, 3) menyalin (menggandakan), 4) 

menghitung, 5) memeriksa, 6) memilah 

(menggolongkan dan menyatukan), 7) 

menyimpan dan menyusun indeks dan 8) 

melakukan komunikasi (lisan dan tertulis). 

Indikator-indikator yang dapat 

dijadikan standar kinerja oleh standar 

chartered sebagaimana dikutip oleh amstrong 

antara lain: 1) Disiplin kerja, 2) Pengendalian 

surat masuk, 3) Motivasi kerja, 4) Keaktifan 

dalam kerja.  

Penelitian yang telah dilakukan dan 

mendukung penelitian ini adalah: 1) Penelitian 

Anggi Puspitasari (2011) tentang Upaya 

Kepala Sekolah Meningkatkan Mutu Pendidik 

(Studi deskriptif kualitatif di SMP Negeri 2 

Bingin Kuning Kabupaten Lebong), 

menunjukkan bahwa upaya kepala sekolah 

meningkatkan mutu pendidik di SMP Negeri 2 

Bingin Kuning, Kabupaten Lebong, bidang 

kompetensi pedagogik adalah dengan 

memfasilitasi guru untuk mengelola 

pembelajaran, melaksanakan proses belajar 

mengajar, menilai hasil proses belajar 

mengajar dan melaksanakan tindak lanjut hasil 

evaluasi belajar. 2) Penelitian Yenzi Apriza 

(2013) tentang implementasi manajemen 

perubahan oleh kepala sekolah (studi 

deskriptif kualitatif di SMA Muhammadiyah 

Bengkulu Selatan) menunjukkan simpulan 

bahwa implementasi manajemen perubahan 

oleh kepala sekolah di SMA Muhammadiyah 

Bengkulu Selatan sudah dilaksanakan di SMA 

Muhammadiyah Bengkulu Selatan namun 

belum efektif dan masih banyak kendala-

kendala.  

Paradigma penelitian sebagai kerangka 

pikir penelitian yang merupakan hasil dan 
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kristalisasi teori, konsep, proposisi, asumsi 

yang dipadukan sedemikan rupa sehingga 

mununjukan kejelasan hubungan antara satu 

dengan yang lainnya. Untuk memahami focus 

pada penelitian lebih tajam diperlukan 

menetapkan kerangka pikir penelitian, yakni 

“statemen of theoretical perspective that will 

guide the inguiry”. Paradigma penelitian ini 

dilihat pada gambar dibawah ini. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1. Paradigma penelitian 

 

METODE PENELITIAN 

Jenis penelitian ini adalah penelitian 

deskriptif kualitatif dengan menggunakan 

pendekatan deskriptif. Metode ini digunakan 

untuk membuat gambaran atau deskripsi 

tentang peran kepala sekolah dalam 

meningkatkan kinerja Pegawai Tata Usaha di 

SMAN 1 Kabupaten Kepahiang. Metode 

deskriptif bertujuan untuk mengumpulkan 

informasi aktual secara rinci yang melukiskan 

gejala yang ada, mengidentifikasi masalah 

atau memelihara kondisi dan praktik-praktik 

yang berlaku. Subjek penelitian atau informan 

adalah orang yang bisa memberikan 

informasi-informasi utama yang dibutuhkan 

dalam penelitian kita. Dalam penelitian survai 

sosial, subjek penelitian ini adalah manusia. 

Adapun untuk subjek pendukung penelitian 

tentang Peran Kepala Sekolah Dalam 

Meningkatkan Kinerja Pegawai Tata Usaha 

(TU) di SMAN 1 Kepahiang ini dapat dilihat 

pada tabel berikut:  

Tabel 1. Subjek Penelitian 

No Subjek 

Penelitian 

Jumlah 

1 Kepala Sekolah 1 orang 

2 Kepala Tata 

Usaha 

1 orang 

3 Tata Administrasi 

Sekolah (TAS) 

1 orang 

4 Guru 2 orang 

Jumlah 5 Orang 

 

Teknik pengumpulan data yang 

dipergunakan dalam penelitian ini meliputi; 

wawancara, observasi dan studi dokumentasi. 

Metode wawancara digunakan dalam 

penelitian ini karena mempunyai beberapa 

keunggulan yang mungkin tidak dimiliki oleh 

metode penelitian lainnya. Keunggulan 

tersebut antara lain peneliti memperoleh rerata 

jawaban yang relatif tinggi dari responden, 

peneliti dapat membantu menjelaskan lebih, 

jika ternyata responden mengalami kesulitan 

menjawab karena ketidakjelasan pertanyaan 

dan peneliti dapat memperoleh informasi yang 

tidak dapat diungkapkan dengan cara 

kuesioner maupun observasi. Informasi 

tersebut misalnya, jawaban yang sifatnya 

pribadi dan bukan pendapat kelompok, atau 

informasi alternatif dari suatu kejadian 

penting.  

Dalam penelitian kualitatif, data 

primer yang diperoleh melalui wawancara, 

observasi, dan data sekunder akan diolah 

secara kualitatif. Pengolahan data ini mengacu 

pada pendapat Nasution (2004:129) yaitu (1) 

reduksi data, (2) display data, (3) mengambil 

kesimpulan atau verifikasi. Sesudah 

Kinerja Tata Usaha  

1. Disiplin kerja, 

2. Pengendalian 
surat masuk, 

3. Motivasi 
kerja, 

4. Keaktifan 

dalam kerja. 

5. Kinerja TAS 

Peran Kepala sekolah  

sebagai leader 

1) Membangun 

lembaga.  

2) Innovator 

3) Motivator Kerja 

4) Komunikatif 

5) Mengambil 

Keputusan 

6) Delegasi tugas & 

wewenang 

Peran Kepala sekolah  

sebagai Administrator 

1. Administrasi kantor 

2. Administrasi pegawai 
3. Administrasi 

perlengkapan 
4. Administrasi 

keuangan 
5. Administrasi 

perpustakaan 
6. Aadministrasi 

pembinaan siswa 
7. Administrasi humas 
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pengolahan data tersebut kemudian hasilnya 

diinterpretasikan sebagai temuan penelitian. 

Data yang didapat dalam penelitian ini berupa 

kalimat, kata-kata yang berhubungan dengan 

fokus penelitian, sehingga sajian data 

merupakan sekumpulan informasi yang 

tersusun secara sistematis yang memberikan 

kemungkinan untuk ditarik kesimpulan. 

Dengan kata lain penyajian data ini 

merupakan proses penyusunan informasi 

secara sistematis dalam rangka memperoleh 

kesimpulan sebagai temuan penelitian. 

Pada saat kegiatan analisis data yang 

berlangsung secara terus menerus selesai 

dikerjakan, maka langkah selanjutnya adalah 

melakukan penarikan kesimpulan. Untuk 

mengarah pada hasil kesimpulan ini 

didasarkan pada hasil analisis data baik yang 

berasal dari catatan lapangan, observasi 

partisipan, wawancara mendalam, 

dokumentasi yang didapat saat melakukan 

kegiatan di lapangan.  

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

SMAN 1 Kabupaten Kepahiang 

memiliki visi dan misi yaitu “Membentuk 

Peserta Didik Berprestasi yang Berwawasan 

IPTEK dengan dilandasi Iman dan Taqwa” 

dengan Misi: 1. Meningkatkan prestasi 

akademik lulusan 2. Meningkatkan Persentase 

Lulusan yang diterima di PTN 3. Membentuk 

peserta didik yang berakhlak dan berbudi 

pekerti luhur 4. Meningkatkan prestasi 

ekstrakurikuler 5. Menumbuhkan minat baca 

6. Meningkatkan kemampuan berbahasa 

Inggris 7. Meningkatkan kemampuan 

menguasai ICT. Visi dan misi berdasarkan 

hasil wawancara dengan kepala sekolah 

sebagai berikut: “SMAN 1 Kabupaten 

Kepahiang memiliki visi yaitu “Membentuk 

Peserta Didik Berprestasi yang Berwawasan 

IPTEK dengan dilandasi Iman dan Taqwa” 

dengan Misi: 1. Meningkatkan prestasi 

akademik lulusan 2. Meningkatkan Prosentase 

Lulusan yang diterima di PTN 3. Membentuk 

peserta didik yang berakhlak dan berbudi 

pekerti luhur 4. Meningkatkan prestasi ekstra 

kurikuler 5. Menumbuhkan minat baca 6. 

Meningkatkan kemampuan berbahasa Inggris 

7. Meningkatkan kemampuan menguasai ICT. 

Dalam upaya mencapai visi dan misi 

tersebut sekolah menyelenggarakan kegiatan 

pembelajaran wajib dan tambahan yang 

dilaksanakan melalui OSIS dan 

ekstrakurikuler. Pembelajaran wajib adalah 

kegiatan pembelajaran rutin yang 

dilaksanakan dalam jam sekolah, sedangkan 

pembelajaran tambahan adalah pembelajaran 

di luar jam sekolah, kegiatan organisasi 

kesiswaan dan ekstrakurikuler yang dibina 

oleh guru sesuai dengan keahlian masing-

masing. 

Berikut kutipan wawancara dengan 

kepala sekolah: “Upaya yang dilakukan untuk 

mencapai visi dan misi tersebut sekolah 

menyelenggarakan kegiatan pembelajaran 

wajib dan tambahan yang dilaksanakan 

melalui OSIS dan ekstrakurikuler. 

Pembelajaran wajib adalah kegiatan 

pembelajaran rutin yang dilaksanakan dalam 

jam sekolah, sedangkan pembelajaran 

tambahan adalah pembelajaran di luar jam 

sekolah, kegiatan organisasi kesiswaan dan 

ekstrakurikuler yang dibina oleh guru sesuai 

dengan keahlian masing-masing. Beberapa 

pembelajaran tambahan diantaranya 

melaksanakan les, privat oleh guru masing-

masing pelajaran. Kegiatan ekstrakurikuler 

diantaranya adalah Pramuka, Paskibraka, 

Kelompok Tari Daerah, Risma dan lain-lain”. 

Usaha untuk meningkatkan kualitas 

pendidikan di sekolah juga sangat dipengaruhi 

oleh kinerja Pegawai Tata Usaha yang 

bertugas menyelenggarakan administrasi 

sekolah. Upaya meningkatkan kinerja Pegawai 

Tata Usaha dilakukan dengan memberikan 

reward bagi Pegawai Tata Usaha yang 

kinejanya baik. Reward ini dapat berupa 

piagam penghargaan, kenaikan jabatan atau 

pun hadiah uang disesuaikan dengan 

kebutuhan dan keadaan sekolah. Untuk 

Pegawai Tata Usaha yang bermasalah, kepala 
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sekolah akan memberikan teguran serta 

pembinaan melalui pendekatan emosional dan 

keagamaan.  

Kepala sekolah sebagai pimpinan 

tentunya memiliki tugas dan fungsi serta 

wewenang yang harus dijalankan. Tugas dan 

fungsi serta wewenang kepala sekolah ini 

harus benar-benar dipahami oleh setiap kepala 

sekolah dan didelegasikan kepada bawahan 

melalui pembinaan dan disampaikan dalam 

rapat interen sekolah. Kewenangan kepala 

sekolah ini perlu didelegasikan untuk 

diketahui oleh bawahan sehingga jika suatu 

waktu kepala sekolah berhalangan, Pegawai 

Tata Usaha mengambil keputusan. Berikut 

kutipan wawancara dengan kepala sekolah: 

“Kepala sekolah memiliki tugas dan fungsi 

serta wewenang yang harus dijalankan. Tugas 

dan fungsi serta wewenang kepala sekolah ini 

harus benar-benar dipahami oleh setiap kepala 

sekolah dan didelegasikan kepada bawahan 

melalui pembinaan dan disampaikan dalam 

rapat interen sekolah. Kewenangan kepala 

sekolah ini perlu didelegasikan untuk 

diketahui oleh bawahan sehingga jika suatu 

waktu kepala sekolah berhalangan, Pegawai 

Tata Usaha mengambil keputusan”. 

Berdasarkan hasil wawancara di atas, 

peran kepala sekolah sebagai leader yang telah 

dilakukan adalah sistem pengelolaan 

administrasi berbasis komputer, memberikan 

reward pegawai yang berprestasi, pendekatan 

emosional terhadap pegawai yang bermasalah, 

membangun iklim kerja yang positif, 

pengelolaan sumber daya, memberikan 

motivasi kerja dan membuat kebijakan-

kebijakan guna meningkatkan kinerja 

profesionalisme guru dan Pegawai Tata 

Usaha. 

Kepala sekolah memiliki peran sebagai 

administrator yang harus dijalankan. Peran 

kepala sekolah SMAN 1 Kabupaten 

Kepahiang sebagai administrator untuk 

meningkatkan kinerja Pegawai Tata Usaha 

yang telah dilakukan adalah pengelolaan 

administrasi pembelajaran, administrasi kantor 

mencakup pencatatan, penyusunan dan 

dokumentasi seluruh program sekolah, 

pengembangan kurikulum, administrasi siswa, 

mengelola administrasi Pegawai, administrasi 

sarana dan prasarana, administrasi kearsipan, 

dan administrasi keuangan. Kepala sekolah 

SMAN 1 Kepahiang juga memberikan 

pembinaan kepada guru dan Pegawai Tata 

Usaha perihal kurikulum, masalah kesiswaan, 

masalah pembukuan keuangan, masalah 

perlengkapan dan kepegawaian.  

Peran Kepala sekolah SMAN 1 

Kepahiang sebagai administrator yang belum 

dilakukan adalah hubungan sekolah dengan 

masyarakat dan mempersiapkan pelatihan 

mutu pendidikan. Seperti dikutip dalam hasil 

wawancara dengan kepala sekolah 

berikut:“Kegiatan yang dilakukan dalam 

pengelolaan administrasi diantaranya adalah 

pengelolaan administrasi pembelajaran, 

administrasi kantor mencakup pencatatan, 

penyusunan dan dokumentasi seluruh program 

sekolah, pengembangan kurikulum, 

administrasi siswa, mengelola administrasi 

pegawai, administrasi sarana dan prasarana, 

administrasi kearsipan, dan administrasi 

keuangan. Kepala sekolah SMAN 1 

Kepahiang juga memberikan pembinaan 

kepada guru dan Pegawai Tata Usaha perihal 

kurikulum, masalah kesiswaan, masalah 

pembukuan keuangan, masalah perlengkapan 

dan kepegawaian. Peran Kepala sekolah 

SMAN 1 Kepahiang sebagai administrator 

yang belum dilakukan adalah hubungan 

sekolah dengan masyarakat dan 

mempersiapkan pelatihan mutu pendidikan”. 

Administrasi murid merupakan bagian 

kelengkapan administrasi sekolah yang harus 

tersusun dan dikelola dengan baik. Beberapa 

administrasi murid di sekolah adalah buku 

induk siswa, absensi siswa, jurnal 

pembelajaran, buku perkembangan siswa dan 

lain-lain. Administrasi siswa ini dikelola oleh 

kepala sekolah dan Pegawai tata usaha dan 

ada yang diserahkan kepada wali kelas. Hal 

ini dijelaskan oleh kepala sekolah dari hasil 
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wawancara berikut “Administrasi murid 

merupakan bagian kelengkapan administrasi 

sekolah yang harus tersusun dan dikelola 

dengan baik. Beberapa administrasi murid di 

sekolah adalah buku induk siswa, absensi 

siswa, jurnal pembelajaran, buku 

perkembangan siswa dan lain-lain. 

Administrasi siswa ini dikelola oleh kepala 

sekolah dan Pegawai tata usaha dan ada yang 

diserahkan kepada wali kelas. 

Selain administrasi murid juga terdapat 

administrasi kepegawaian. Administrasi 

kepegawaian merupakan kelengkapaan 

kepegawaian yang berhubungan dengan data-

data Pegawai dalam bentuk identitas, pangkat, 

golongan, surat keputusan (SK), penggajian, 

penilaian kinerja dan lain-lain. Administrasi 

kepegawaian disusun secara teratur dan 

berkala serta diadakan perubahan jika 

memang terdapat perubahan terhadap status 

kepegawaian yang bersangkutan, misal 

kenaikan pangkat dan golongan, kenaikan gaji 

pokok dan sebagainya. Pengelolaan 

administrasi kepegawaian dilakukan oleh 

kepala sekolah dan Pegawai tata usaha. 

Berikut kutipan wawancara dengan kepala 

sekolah: “Administrasi kepegawaian 

merupakan kelengkapaan kepegawaian yang 

berhubungan dengan data-data Pegawai dalam 

bentuk identitas, pangkat, golongan, surat 

keputusan (SK), penggajian, penilaian kinerja 

dan lain-lain. Administrasi kepegawaian 

disusun secara teratur dan berkala serta 

diadakan perubahan jika memang terdapat 

perubahan terhadap status kepegawaian yang 

bersangkutan, misal kenaikan pangkat dan 

golongan, kenaikan gaji pokok dan 

sebagainya. Pengelolaan administrasi 

kepegawaian dilakukan oleh kepala sekolah 

dan Pegawai tata usaha”. 

Selanjutnya admnistrasi keuangan di 

SMAN 1 Kepahiang mencakup laporan 

keuangan sekolah, laporan penggunaan dana 

operasional, laporan keuangan akhir tahun, 

buku kas, buku pembelian barang dan 

sebagainya. Administrasi keuangan dikelola 

oleh bendahara dan dibantu oleh kepala 

sekolah. Administrasi keuangan harus dikelola 

dengan transparan, teliti, cepat dan tepat dan 

dilaporkan ke dinas pendidikan kabupaten 

Kepahiang. Berikut kutipan wawancara 

dengan kepala sekolah “Administrasi 

keuangan di SMAN 1 Kepahiang mencakup 

laporan keuangan sekolah, laporan 

penggunaan dana operasional, laporan 

keuangan akhir tahun, buku kas, buku 

pembelian barang dan sebagainya. 

Administrasi keuangan dikelola oleh 

bendahara dan dibantu oleh kepala sekolah. 

Administrasi keuangan harus dikelola dengan 

transparan, teliti, cepat dan tepat dan 

dilaporkan ke dinas pendidikan kabupaten 

Kepahiang”. 

Melalui uraian di atas dapat dikatakan 

kepala sekolah sebagai administrator telah 

melakukan semua kegiatan administrasi yaitu 

mengatur proses pembelajaran, mengatur 

administrasi kantor dan murid, mengatur 

administrasi Pegawai, mengatur administrasi 

perlengkapan, mengatur administrasi 

keuangan dan administrasi hubungan sekolah 

dengan masyarakat. 

Faktor-faktor yang mendukung peran 

kepala sekolah untuk meningkatkan kinerja 

Pegawai Tata Usaha di SMAN I Kabupaten 

Kepahiang adalah sebagai berikut: 1) Tersedia 

fasilitas pendukung yang memadai dalam 

penyelesaian administrasi sekolah. 2) Jumlah 

Pegawai Tata Usaha SMAN 1 Kabupaten 

Kepahiang mencukupi untuk penyelenggaraan 

ketatausahaan sekolah. 3) Sarana dan 

prasarana sekolah sangat mendukung 

penyelenggaraan administrasi dan proses 

pembelajaran. 

Berikut kutipan wawancara dengan 

kepala sekolah “Faktor yang mendukung 

peran kepala sekolah dalam meningkatkan 

kinerja tata uasaha adalah: yang pertama 

tersedianya fasilitas administrasi sekolah, 

yang kedua kami memiliki tenaga tata usaha 

yang cukup memadai dalam penyelenggaraan 

ketatausahaan. Yang ketiga adanya sarana dan 
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prasarana yang mendukung kegiatan 

administrasi dan pengajaran”. 

Faktor-faktor yang menghambat peran 

kepala sekolah untuk meningkatkan kinerja 

Pegawai Tata Usaha di SMAN I Kabupaten 

Kepahiang adalah sebagai berikut: 1) 

Keterampilan Pegawai Tata Usaha dalam 

penyelenggaraan administrasi sekolah belum 

memadai. Kualitas sumber daya manusia yang 

masih rendah. 2) Pendidikan Pegawai Tata 

Usaha belum sesuai dengan profesi yang 

diembannya sebagai tenaga administrasi. 

Seperti yang disampaikan oleh kepala sekolah 

pada wawancara berikut ini “Adapun faktor 

yang menjadi penghambat kepala sekolah 

dalam meningkatkan kinerja tata usaha adalah 

yang pertama keterampilan tenaga tata usaha 

dalam proses administrasi belum memadai, 

yang kedua kualtas sumber daya manusia 

yang masih rendah dan yang ketiga 

pendidikan pegawai tata usaha belum sesuai 

dengan profesi yang diembannya”. 

Peran kepala sekolah SMAN 1 

Kepahiang sebagai leader dalam upaya 

meningkatkan kinerja Pegawai Tata Usaha 

telah dilakukan dengan berbagai usaha 

diantaranya membuat kebijakan guna 

pencapaian visi dan misi sekolah. Kebijakan 

tersebut adalah menggunakan sistem jaringan 

/LAN yang dapat digunakan dalam bidang 

pembelajaran dan pengelolaan administrasi, 

teknologi pengembangan perpustakaan 

berbasis Teknologi Informatika, 

Meningkatkan etos kerja dan disiplin seluruh 

personil sekolah dengan pemberian rewards 

dan punishment, memberikan motivasi berupa 

kata-kata penyemangat agar Pegawai tata 

usaha selalu bekerja dengan baik, memberikan 

kebebasan terhadap Pegawai tata usaha untuk 

melanjutkan pendidikan yang lebih tinggi, 

mengaplikasikan ilmu dan pengalamannya 

kepada Pegawai tata usaha dalam pelaksanaan 

tugas administrasi, melaksanakan rapat dan 

evaluasi satu kali dalam seminggu guna 

membahas masalah administrasi  

Berdasarkan pendapat Siti Rohaya 

(2012) “Kepala sekolah mempunyai 

kewenangan yang besar dalam membuat 

kebijakan tingkat sekolah, supaya sekolah 

tersebut semakin memiliki kemampuan untuk 

mengembangkan potensi diri dan 

lingkungannya. Adapun tugas pokok kepala 

sekolah mencakup empat pola, yaitu: 1. 

Pemimpin, sebagai pemimpin kepala sekolah 

berfungsi menggerakkan semua potensi 

sekolah pencapaian tujuan sekolah. 2. 

Pengelola Administrasi, seorang kepala 

sekolah bertugas menyelenggarakan 

administrasi sekolahnya. 3. Pembaharuan, 

seorang kepala sekolah bertugas 

memperbaharui keadaan sekolahnya. 4. 

Pendorong, seorang kepala sekolah bertugas 

sebagai pendorong, pemberi motivasi tehadap 

semua komponen sekolahnya”. 

Kepala sekolah adalah pemimpin pada 

satu lembaga satuan pendidikan. Tanpa 

kehadiran kepala sekolah proses pendidikan 

termasuk pembelajaran tidak akan berjalan 

efektif. Kepala sekolah adalah pemimpin yang 

proses keberadaannya dapat dipilih secara 

langsung, ditetapkan oleh yayasan, atau 

ditetapkan oleh pemerintah. Menurut 

Awaludin Hamzah (http://www.pikiran-

rakyat.com: 25 Oktober 2004).  

Peran sebagai leader, kepala sekolah 

berperan dalam mempengaruhi dam 

menggerakan orang-orang untuk bekerja sama 

dalam mencapai visi dan tujuan sekolah 

berperan sebagai pemimpin kepala sekolah 

memiliki kepribadian yang kuat, mampu 

menjdia teladan dan model,mampua 

memberikan layanan bersih, transparan, dan 

profesional. 

Kepemimpinan dapat diartikan sebagai 

kegiatan untuk mempengaruhi orang-orang 

yang diarahkan terhadap pencapaian tujuan 

organsisasi. Sutisna (1993) merumuskan 

kepemimpinan sebagai “proses mempengaruhi 

kegiatan seseorang atau kelompok dalam 

usaha ke arah pencapaian tujuan dalam situasi 

tertentu”. Sementara Soepardi (1988) 
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mendefinisikan kepemimpinan sebagai 

“kemampuan untuk menggerakkkan, 

mempengaruhi, memotivasi, mengajak, 

mengarahkan, menasihati membimbing, 

menyuruh, memerintah, melarang, dan bahkan 

menghukum (kalau perlu), serta membina 

dengan maksud agar manusia sebagai media 

manajemen mau bekerja dalam rangka 

mencapai tujuan administrasi secara efektif 

dan efisien”. Hal tersebut menunjukkan bahwa 

kepemimpinan sedikitnya mencakup tiga hal 

yang saling berhubungan, yaitu adanya 

pemimpin dan karakteristiknya; adanya 

pengikut; serta adanya situasi kelompok 

tempat pemimpin dan pengikut berinteraksi. 

Unsur-unsur yang terlibat dalam 

situasi kepemimpinan adalah: 1) orang yang 

dapat mempengaruhi orang lain di satu pihak, 

2) orang yang dapat pengaruh di lain pihak, 3) 

adanya maksud-maksud atau tujuan-tujuan 

tertentu yang hendak dicapai, 4) adanya 

serangkaian tindakan tertentu untuk 

mempengaruhi dan untuk mencapai maksud 

dan tujuan tertentu itu. Kualitas dan perilaku 

kepala sekolah hendaknya mencakup hal-hal 

berikut: Visi yang kuat tentang masa depan 

sekolah, dan dorongan terhadap semua saf 

untuk berkarya menuju perwujudan visi 

tersebut. 

Harapan yang tinggi terhadap prestasi 

murid dan kinerja staf. Pengamatan terhadap 

guru di kelas dan pemberian balikan positif 

dan konstruktif dalam rangka pemecahan 

masalah dan peningkatan pembelajaran. 

Dorongan untuk memanfaatkan waktu 

pembelajaran secara efisien dan merancang 

prosedur untuk mengurangi kekacauan.  

Keberhasilan sekolah adalah 

keberhasilan kepala sekolah. Keberhasilan 

kepala sekolah dalam memimpin sekolahnya 

dapat dilihat dari produk yang dihasilkan oleh 

proses transformasi kepemimpinannya, 

seperti: (1) penampilan para guru dan peserta 

didik, (2) tercapainya tujuan pendidikan di 

sekolah, (3) pertumbuhan prestasi sekolah, (4) 

muncul kepuasan terhadap kepemimpinan 

kepala sekolah, (5) muncul tanggung jawab 

terhadap tujuan sekolah, (6) muncul dukungan 

dari para guru dan pegawai terhadap 

kedudukan dan jabatan kepala sekolah. 

Kemampuan kepala sekolah sebagai 

leader (pemimpin) merupakan salah satu kunci 

keberhasilannya dalam meningkatkan mutu 

sekolah. Kepala sekolah berperan sebagai 

kekuatan sentral yang menjadi kekuatan 

penggerak kehidupan sekolah. Dalam 

kehidupan sehari hari kepala sekolah akan 

dihadapkan kepada sikap para guru, staf dan 

peserta didik yang mempunyai latar belakang 

kehidupan, kepentingan serta tingkat sosial 

budaya yang berbeda sehingga tidak mustahil 

terjadi konflik antarindividu bahkan 

antarkelompok. Dalam menghadapi hal 

semacam ini kepala sekolah harus bertindak 

arif, bijaksana, adil, tidak ada pihak yang 

dikalahkan atau dianakemaskan. Dengan kata 

lain sebagai seorang pemimpin kepala sekolah 

harus dapat memperlakukan sama terhadap 

orang-orang yang menjadi bawahannya 

sehingga tidak terjadi diskriminasi, sebaliknya 

dapat diciptakan semangat kebersamaan 

diantara mereka. 

Indikator kepemimpinan lainnya 

adalah kemampuan kepala sekolah memberi 

sugesti/saran yang sangat diperlukan oleh para 

guru, staf dan peserta didik. Sehingga dengan 

saran/sugesti tersebut mereka selalu 

memelihara bahkan meningkatkan semangat 

bekerja, rela berkorban, serta rasa 

kebersamaan dalam melaksanakan tugas 

masing-masing. 

Seorang kepala sekolah selaku 

pemimpin akan menjadi pusat perhatian, 

artinya semua pandangan akan diarahkan ke 

kepala sekolah sebagai orang yang mewakili 

kehidupan sekolah, dimana dan dalam 

kesempatan apa pun. Oleh sebab itu, 

penampilan seorang kepala sekolah harus 

selalu dijaga integritasnya, selalu terpercaya, 

dihormati baik perkataan maupun perilakunya.  

Salah satu tugas pokok dan fungsi 

kepala sekolah itu adalah sebagai pengelola 
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administrasi sekolah. Untuk menyelesaikan 

semua tugas pokok dan fungsinya, khususnya 

dibidang administrasi sekolah, kepala sekolah 

mempunyai kewenangan mendelegasikan 

tugas pokok dan fungsi tersebut kepada staf 

yang ada di lingkungan sekolah tersebut. 

Adapun yang membantu kepala sekolah dalam 

menyelesaikan administrasi sekolah adalah 

Pegawai Tata Usaha. Pegawai Tata Usaha 

bertugas melayani pelaksanaan sesuatu 

pekerjaan operatif dengan menyediakan 

berbagai keterangan yang diperlukan. 

Keterangan-keterangan itu memudahkan 

tercapainya tujuan yang diinginkan atau 

memungkinkan penyelesaian pekerjaan 

operatif yang bersangkutan secara lebih baik. 

Peran kepala sekolah sebagai 

administrator sangat terkait erat dengan proses 

memanage sumber daya yang ada. Termasuk 

di dalamnya bagaimana kepala sekolah 

menjalin hubungan dengan masyarakat luar 

dalam rangka pengelolaan sekolah secara 

optimal. Kepala sekolah sebagai administrator 

harus mampu memberikan bimbingan dan 

arahan kepada guru perihal kurikulum, 

masalah kesiswaan, masalah perlengkapan, 

kepegawaian, serta hubungan sekolah dengan 

masyarakat. Kualitas sekolah sangat 

tergantung dari kepala sekolah baik kepala 

sekolah sebagai administrator maupun kepala 

sekolah sebagai manajer. 

Kepala sekolah harus mampu 

mengelola dan memberdayakan sumber daya 

yang ada untuk membangun budaya organisasi 

secara baik. Seluruh aspek pembelajaran 

hendaknya dapat dikuasai oleh kepala sekolah 

sebagai administrator, yang selanjutnya dapat 

digunakan untuk melaksanakan pengawasan 

terhadap kinerja guru. 

Seorang kepala sekolah harus memiliki 

keterampilan, dan kaitan dengan perannya 

sebagai administrator kepala sekolah 

hendaknya menguasai keterampilan konsep. 

Made Pidarta (1995: 102) menegaskan 

“Keterampilan konsep adalah keterampilan 

untuk menciptakan konsep-konsep baru baik 

untuk kepentingan manajemen maupun 

administrasi sekolah”.  

Sebagai seorang administrator kepala 

sekolah harus mengetahui konsep belajar yang 

efektif, karena persoalan belajar berhadapan 

dengan kurikulum, dan implementasi 

keterampilan konsep ini merupakan bagian 

dari peran kepala sekolah sebagai 

administrator. Kaitannya peran kepala sekolah 

sebagai administrator hendaklah menguasai 

administrasi kesiswaan, administrasi 

keuangan, administrasi kepegawaian, dan 

administrasi human relation. Semua yang 

disebutkan itu merupakan implementasi 

kompetensi kepala sekolah sebagai seorang 

administartor. Kopetensi atau kemampuan 

yang mereka miliki itu diharapkan 

menguatkan atau melandasi peranan dan 

tanggung jawabnya sebagai administator, 

kepala sekolah memerlukan kompetensi 

administrasi manajemen, kepemimpinan dan 

supervisi pendidikan. 

Kaitannya peran kepala sekolah 

sebagai administrator hendaklah menguasai 

administrasi kesiswaan, administrasi 

keuangan, administrasi kepegawaian, dan 

administrasi human relation. Semua yang 

disebutkan itu merupakan implementasi 

kompetensi kepala sekolah sebagai seorang 

administartor. Kopetensi atau kemampuan 

yang mereka miliki itu diharapkan 

menguatkan atau melandasi peranan dan 

tanggung jawabnya sebagai administator, 

kepala sekolah memerlukan kompetensi 

administrasi manajemen, kepemimpinan dan 

supervisi pendidikan. Memperhatikan teori 

sebagaimana yang telah diungkapkan tersebut 

kepala sekolah pada dasarnya diangkat bukan 

semata-mata karena pengalaman masa kerja 

dan kepangkatannya. Banyak diantara kepala 

sekolah yang diangkat karena pertimbangan 

kesenioritasan. Ternyata mereka tak dapat 

menunjukkan kinerja yang baik sebagaimana 

perannya sebagai seorang administrator. Ini 

fakta yang mudah didapati di lapangan, 

diantaranya terdapat kepala sekolah yang 
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diangkat berdasarkan kesenioritasan dengan 

prestasi kerja yang stagnant.  

Kompetensi kepala sekolah sebagai 

administrator merupakan suatu keharusan 

kompetensi yang dimiliki kepala sekolah. 

Sebab pada akhirnya kepala sekolah akan 

menggeluti kopetensi ini untuk memimpin 

sekolah. Tidak ada seorang kepala sekolahpun 

yang dapat menghindari dari kopetensi 

administrasi, karena kegiatan dan operasional 

sekolah sangat ditentukan oleh seberapa jauh 

dan seberapa dalam kopetensinya di bidang 

administrasi dan manajemen sekolah. Kepala 

sekolah sebagai administrator berperan dalam 

mempengaruhi dan menggerakan tata aksana 

sistem administrasi di sekolah sehingga efektif 

dan efisien yang meliputi memiliki 

kemampuan mengelola administrasi 

pembelajaran, administrasi peserta didik. 

Fasilitas sarana dan prasarana sebagai 

faktor pendukung seperti peralatan sudah 

sangat cukup, akan tetapi masih sangat 

diperlukan pengetahuan dan pengalaman 

Pegawai tata usaha dalam bekerja, agar 

kegiatan administrasi semakin baik. Menurut 

Siti Rohaya (2012) “Faktor-faktor 

penghambat seperti pendidikan Pegawai tata 

usaha yang tidak sesuai dengan pekerjaannya 

bisa teratasi oleh Pegawai tata usaha dengan 

cara bekerja lebih giat dan kemauan para 

Pegawai tata usaha mempertanyakan masalah-

masalah yang ditemukannya dalam 

melaksanakan kegiatan atau tugas-tugas 

administrasi”. 

Upaya yang dilakukan oleh kepala 

sekolah SMAN 1 Kabupaten Kepahiang 

dalam mengatasi faktor penghambat yaitu 

dengan mengadakan pembinaan dan pelatihan 

keterampilan Pegawai Tata Usaha dalam 

penyelenggaraan administrasi, memberikan 

kesempatan untuk melanjutkan pendidikan 

yang lebih tinggi, dan pendidikan profesi 

sebagai tenaga administrasi. 

 

 

 

SIMPULAN 
Simpulan umum dari penelitian ini 

adalah kepala sekolah SMAN 1 Kabupaten 

Kepahiang sudah berperan dengan baik untuk 

meningkatkan kinerja pegawai tata usaha di 

SMAN 1 Kabupaten Kepahiang. Peranan 

tersebut dilakukan baik sebagai leader maupun 

administrator di sekolah. Usaha yang telah 

dilakukan adalah peran kepala sekolah sebagai 

leader yang telah dilakukan adalah sistem 

pengelolaan administrasi berbasis komputer, 

memberikan reward pegawai yang berprestasi, 

pendekatan emosional terhadap pegawai yang 

bermasalah, membangun iklim kerja yang 

positif, pengelolaan sumber daya, memberikan 

motivasi kerja dan membuat kebijakan-

kebijakan guna meningkatkan kinerja 

profesionalisme guru dan Pegawai Tata 

Usaha. Peran kepala sekolah SMAN 1 

Kabupaten Kepahiang sebagai administrator 

untuk meningkatkan kinerja Pegawai Tata 

Usaha yang telah dilakukan adalah 

pengelolaan administrasi pembelajaran, 

administrasi kantor mencakup pencatatan, 

penyusunan dan dokumentasi seluruh program 

sekolah, pengembangan kurikulum, 

administrasi siswa, mengelola administrasi 

Pegawai, administrasi sarana dan prasarana, 

administrasi kearsipan, dan administrasi 

keuangan. 

Faktor pendukung adalah tersedia 

fasilitas yang memadai dalam penyelesaian 

administrasi sekolah, jumlah Pegawai Tata 

Usaha SMAN mencukupi untuk 

penyelenggaraan ketatausahaan sekolah, 

sarana dan prasarana sekolah sangat 

mendukung penyelenggaraan administrasi dan 

proses pembelajaran. Faktor penghambat 

adalah keterampilan Pegawai Tata Usaha 

dalam penyelenggaraan administrasi sekolah 

belum memadai, kualitas sumber daya 

manusia yang masih rendah, pendidikan 

Pegawai Tata Usaha belum sesuai dengan 

profesi yang diembannya sebagai tenaga 

administrasi. 
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