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ABSTRAK

MUTIA HAYATI.NIM,1730103045.JudulSKRIPSI“Pelayanan
KetatausahaandiSMPN 3Pariangan”JurusanManajemenPendidikan
Islam FakultasTarbiyahDanIlmuKeguruanInstitutAgamaIslam Negeri
(IAIN)BatusangkarTahun2022.

Pokok permasalahan dalam penelian iniadalah kurang dalam
melakukansupervisiatauevaluasitatausahayangadadisekolahinidan
kepalatatausahamenyebutkanbahwapermasalahandisekolahinitidak
hanyakurangevaluasitetapijugakekuranganfasilitasdalam pengadaan
penyimpandokumenatauarsipdisekolah.Penelitianinibertujuanuntuk
menjelaskan pelayanan ketatausahaan diSMPN 3 Pariangan.Jenis
penelitianiniadalahkualitatif,denganpendekatan deskriptifkualitatif.
PenelitianinidilakukandiSMPN3Pariangan.Alatbantuyangdigunakan
penelitiiniadalahberupahandphone,bukucatatan,danpena.Sumber
datadalam penelitianiniadalahkepalasekolah,kepalatatausaha,dan
salahsatustaftatausahadiSMPN 3Pariangan.Teknikpengumpulan
data dengan cara wawancara,observasi,dan dokumentasi.Teknik
keabsahan data menggunakan triangulasi data. Analisis data
menggunakananalisismodelMilesdanHuberman.

Hasilpenelitian mengenai;(1) bentuk pelayanan administrasi
persuratandanpengarsipan menunjukkanhasilberupapelayanandata,
pelayananpersuratan,pelayanandokumentasi,danpelayananinformasi;
(2)pelaksanaan pelayanan administrasipersuratan dan pengarsipan
menunjukkan bahwa pelaksanaan pelayanan dalam bentukdata tidak
dapatdiberikantepatwaktudanbelum semuadatayangdibutuhkandapat
tersedia, pelaksanaan pelayanan dalam bentuk persuratan dapat
memenuhikebutuhantetapiseringmengalamipenundaan,pelaksanaan
pelayanan dalam bentuk dokumentasitidak dapat secara cekatan



diberikan sesuaipermintaan,pelaksanaan pelayanan dalam bentuk
informasibelum sepenuhnya dapatterlaksana dengan baik;dan (3)
kendala dalam pelayanan administrasipersuratan dan pengarsipan
menunjukkanbahwaterdapatbeberapahalyangmenjadikendala,meliputi
ruang tata usaha sekolah sebagaitempat pelaksanaan pelayanan
ketatausahaanbelum representatifsehinggaruangtatausahadidesain
lebihsederhana,jumlahpegawaitatausahasekolahsebagaipelaksana
pelayananketatausahanbelum memadaisehinggaperlumemberdayakan
gurusertamengoptimalkanperantatausahasekolah,mobilitaskerja
kepalasekolahyangtinggi,sertakesadaranpetugastatausahasekolah
terhadaptugasdantanggungjawabnya masihrendah.masihkurang
dalam melakukanevaluasiyangadadisekolah,solusiuntukmengatasi
nyadengancaramembuatperencanaanuntukpengadaanpenyimpanan
arsip(dalam program sekolah)RKS,menyeleksidokumenataufile–file
berdasarkansifatnya,dalam pembagiantugasdilaksanakanolehpegawai
padabidangpersuratandankearsipan.
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BABI

PENDAHULUAN

A.LatarBelakangMasalah

Pendidikanmerupakansalahsatualatuntukmencerdaskan

sebuahbangsaatauNegara.Pendidikanmerupakansebuahalat

yangpalingefektifuntukmengubahpemikiranmanusia.Pendidikan

juga merupakan sarana utama yang harus dikelola secara

sistematisdansecarakonsistendenganmengikutiperkembangan

zamandalam kehidupan.Perkembanganzamanditandaidengan

perkembangan ilmu pengatahuan dan teknologi.Perkembangan

ilmu pengetahuan dan teknologi tersebut bisa dilihat dari

pendidikanyangberlangsungdisekolah.

PendidikanmenurutUUNo20tahun2003babIpasal1ayat

1menyatakanbahwa“PendidikanNasionaladalahusahasadardan

terencana untuk mewujudkan suasana belajar dan proses

pembelajaran agarpeserta didik secara aktifmengembangkan

potensidirinya untuk memilikikekuatan spritualkeagamaan,

pengendalian diri,kepribadian,kecerdasan,akhlak mulia,serta

keterampilanyangdiperlukandirinya,masyarakatdanbangsa.”

Pendidikanmempunyaiperananpentingdalam memberikan

kontribusi terhadap pembangunan dan kemajuan bangsa.

Pendidikanberfungsiuntukmeningkatkankualitasindividuagar

lebihbaik,produktif,mampumengenaldanmengendalikanbudaya

sosial serta mampu mengembangkan tenaga kerja dan

pembentukansikapsetiapindividu.Karenapendidikanmerupakan

hal yang utama, yang bisa diistilahkan sebagai fondasi



mencerdaskan kehidupan dan dituntut untuk mampu

mempersiapkansumberdayamanusiayangungguldanberdaya

saing sehingga dibutuhkan upaya yang terencana untuk

menciptakansebuahpendidikanyangbermutu.

(Alma Buchari,2003,hal.45).Lembaga pendidikan juga

memerlukanprosesyaiturangkaianaktivitasuntukmenyampaikan

jasadariprodusenkepelanggan,dalam lembagapendidikanproses

meliputisegalakegiatanyangmendukungterselenggaranyaproses

belajarmengajaragarterbentuk produk atau lulusan yang di

inginkan.Lembaga pendidikan dalam menjalankan kegiatannya

semakin berorientasi pada pelanggan untuk terus menerus

melakukaninovasidanberbagaiperbaikanagarpelangganpuas.

DepartemenAgama RI,2003,hal.597).Pelanggan

pendidikanitumempunyaiperanyangsangatbesardalam lembaga

pendidikan,dan apabilaseorang pelanggan kurang begitu puas

ataumerasatertipudariprodusenpendidikanlembagasekolahini

akanberakibatfataldantingkatkepercayaanmerekaakanmenurun

terhadaplembagapendidikantersebut.

Pelayananinidapatdilihatdariberbagaibidang,mulaidari

layanan berupa bentuk fisik bangunan sampailayanan yang

berbentuk fasilitas.Konsumen akan memperhatikan keadaan

bangunan,ruangbelajar,mulaidaribangku,wc/kamarmandiyang

bersih dan airnya lancar,bahkan sampaiatap yang bocor.

Kemudian ketersediaan berbagai fasilitas, berupa teknologi

pendidikan,pegawaiyangdisiplindanrajin,seringmendengarkan

informasiyang baru dan sebagainya.Semuanya akan bermuara

kepadasasaranmemuaskanpelanggan.

Pelayanantaklepasdariperanpegawaidalam memberikan

kinerja terbaik mereka. Pegawai yang berkualitas dapat

memberikankepuasanbagipelanggan,halinidikarenakandengan

adanyapegawaiyangberkualitaspadalembagapendidikanakan



memberikankenyamanandankepuasanbagipelangganpendidikan

yang pada akhirnya dapat meningkatkan layanan. (Siti

Mariah.2013:150)

Setiaplembagapendidikandimintauntukdapatmemenuhi

keinginandankebutuhanpelanggannya.Makadariitu,lembaga

pendidikanharusmampumelihatapayangmenjadikebutuhandan

keinginanpesertadidikdanmasyarakat.Haliniakanmemberikan

dampakyangpositifterhadaplembagapendidikansertamampu

menunjukkanbahwalembagatersebutmampubersaingdidunia

luar.

MenurutLiangGie,diindonesiasalahsatukegiatankhusus

ataupokokdalam TataUsahaadalahpekerjaanmenyimpandata-

datapadatempatyangaman,yangdikenaldenganistilahkearsipan.

Tugas-tugasTataUsahaselalumencakupkegiatankearsipanyang

berisipelayanan data informasihasilproses pengaturan arsip

sehinggadapatmemberikanpelayananyangcepatdantepatbagi

yang membutuhkannya. Kegiatan Tata Usaha meliputi:

menghimpun,mencatat,mengelola,menggandakan,mengirim dan

menyimpanketerangan-keteranganyangdiperlukandalam sebuah

organisasi.Organisasiyang dimaksudkandisiniadalahlembaga

pendidikan.

MenurutThe Lian Gie,tenaga Tata Usaha memilikitiga

peranan pokok yaitu:Melayanipelaksanaan pekerjaan-pekerjaan

operatifuntukmencapaitujuandarisuatuorganisasi.Menyediakan

keterangan-keterangan bagi pimpinan organisasi itu untuk

membuat keputusan atau melakukan tindakan yang

tepat,Membantu kelancaran perkembangan organisasisebagai

suatukeseluruhan.

TataUsahabertugasdalam berbagaibidang,baikbekerja

samadengankepalasekolahdanguruataumerekabekerjasendiri.

Tugasmerekameliputi,membantuprosesbelajarmengajar,urusan



kesiswaan,kepeg waian,peralatansekolah,urusaninfrasturture

sekolah,keuangan,bekerja dilaboratorium,perpustakaan dan

hubunganmasyarakat.

Sesuatu keadaan yang terlihat dibeberapa lembaga

pendidikanpelayananpublikitumerupakansuatuhalyangsangat

pentingdalam kehidupanberbangsadanbernegara.Namun,apabila

inginjujurkenyataanmenunjukanbahwapelayananinimasihsaja

beradapadatitikyangsangatmemprihatinkanatausangatjauh

dariapayangkitaharapkan.Halinidapatkitaamatidenganjelas

daritingginyabudayabolosparaabdinegaratersebutsehingga

menyebabkankualitaspekerjaanmenjadisangatrendah.Ironisnya,

sudah kualitas kinerjanya begitu rendah justru ditambah lagi

denganbudayakorupsinyayangsemakintinggi.Fenomenadiatas

sangatmempengaruhikinerja para pegawaitata usaha yang

bekerjadenganbaikdansesuaidenganprosedurnya.

Tata Usaha sekolah adalah tenaga kependidikan yang

bertugasdalam bidangadministrasisekolah.Selainitu,kegiatan

pengelolaanberbagaicatatandaninformasitertulisitujugadisebut

dengantatausahasebagaibagiandariprosesManajemenOperatif

yangharusdikendalikanjugadenganlangkah-langkahManajemen

Administratif.

Administrasi memang sangat melekat dengan

ketatausahaan.Meskipunmemangsalahsatubagiandantugasnya,

ketatausahaanmempunyaitugasyanglebihdarisekedarmasalah

administrasi.Ketatausaaan sering disebutdengan istilah paper

work (pekerjaan kertas) karena pekerjaannya sebagian besar

berkaitan dengan tulis menulis dan kertas.Kompleksitas tugas

ketatausahaan memang merupakan suatu tuntutan zaman,

perkembangan teknologidan luasnya ruang lingkup komunikasi

membuatstaftata usaha semakin dituntutberkembang,baik

pengembangansecarakemampuanindividuataupengembangan



secarakelembagaan.

MenurutGunawanmendefinisikanbahwa,“Administrasitata

usaha sekolah merupakan seluruh proses kegiatan yang

direncanakandandilaksanakanataudiusahakansecarasengaja

danbersungguh-sunguhsertamembinakegiatan-kegiatanyang

bersifattulis-menulis(clericalwork)disekolah,agarprosesbelajar

mengajarsemakinefektifdanefisienuntukmembatutercapainya

tujuanpendidikanyangtelahditetapkan”.

Sesuaidenganpendapattersebutbahwakemajuansuatu

sekolah sangatberpengaruh pada perencanaan ,pelaksanaan,

pengawasan staftata usaha.Tata usaha sekolah merupakan

bagian dari unit pelaksana teknis penyelenggaraan sistem

administrasidaninformasipendidikandisekolah.Informasiyang

tatausahasekolahkelolapentingsebagaibasispelayanandan

bahan pengambilan keputusan sekolah.Semakin lengkap dan

akuratdataterhimpunmakapemberianpelayananmakinmudah

danpengembilankeputusanmakintepat.Tugasbagiantatausaha

sekolah misalnya sejak darikegiatan penerimaan siswa baru,

mengisibukuinduk,danbukuklaper,penataansiswadalam kelas,

sampaisiswakeluardarisekolahSMPN3Parianganyangmenjadi

tempatpenelitianpeneliti,sekolahyangberlokasidiJln.Balairung

Sari- Tabek.“Peneliti menetapkan penelitian pada SMPN 3

Pariangan.

Penilitimelihatbeberapamasalahyangdiatasdanmembuat

penelitiinginmembuatsuatutulisanyaituskripsitentangmasalah

TataUsahayangbelum tentubaguswalaukarenaadabeberapa

kabardariorangbahwabanyaksekolahyangbagusdanelit,yang

dimaksuddenganelitdisiniadalahlumayanmahaldalam hitungan

satusemesterbahkanmungkinlebihmahaldaripadakuliahsatu

semesterdanituditonjolkandenganadanyapenilaianbagustadi

danbagusdisinibisadilihatdenganyangpertamabanyaknyayang



diterimadiperguruantinggi,yangkeduanilaiyangdihasilkansiswa

saatujianakhirpuntinggi,yangketiganilaiakreditasipunpaling

bagusdaripadasekolahnegeri.

SaatmelakukanobservasidiSMPN 3 Pariangan,peneliti

merasakanlingkunganislamidiSMPN3Pariangan,penelitimelihat

bahwa perhatian daripetugas Tata Usaha dengan pelanggan

sangatlahbaikdarisambutansaatmasukkedalam kantor,semua

pegawaiTataUsahasangatlahramah,melayanidengansangatlah

baik,cepatdan tidakmemungutbiayaapa pun saatmelayani,

saranapenyimpanarsiptidakmemadai.Itulahhasilobservasiawal

yangtelahdilakukanpeneliti,karenaitupenelitiberkeinginanuntuk

mengadakanpenelitianagardapatmengetahuilebihjauhtentang

Pelayanan Ketatausahaan yang ada disana dan Kendala dalam

pelayananKetatausahaansertacarauntukmengatasinya.

Untuk memperdalam dan membuktikan permasalahan

tersebut diatas, maka penulis merasa tertarik untuk

mengangkatnyadalam suatupenelitianilmiah,danmenuangkannya

dalam bentuk karya ilmiah skripsidengan judul:“Pelayanan

KetatausahaanDiSMPN3Pariangan”.

B.FokusPenelitian

Agarpembahasan pada penelitian initerarah dan tidak

keluardaripermasalahanyangada,makapenelitihanyamembahas:

PelayananKetatausahaandiSMPN3Pariangan.

C.SubFokus

Berdasarkan fokus penelitian diatas, maka dalam

penelitian inipenelitimenetapkansubfokusmasalahpenelitianini

yaitu berkaitan dengan pelayanan ketatausahaan diSMPN 3

Pariangan,yaitu:

1.Pelayanan dalam Pengadministrasian Persuratan dan

PengarsipandiSMPN3Pariangan.

2.Faktoryang menghambatdalam pelayanan pengadministrasi

persuratandanpengarsipandismpn3pariangan



3.Upaya dalam mengatasihambatan Pelayanan administrasi

persuratandanpengarsipan diSMPN3Pariangan.

D.Pertanyaanpenelitian

Berdasarkan uraian latar belakang masalah yang

dikemukakandiatas,makapenelitianiniditetapkanpertanyaan

penelitianyaitu:

1.Bagaimana bentuk Pelayanan dalam pengadministrasian

persuratandanpengarsipandiSMPN3Pariangan?

2.Apa kendala yang dihadapidalam pelaksanaan pelayanan

administrasipersuratandankearsipandiSMPN3Pariangan?

3.Bagaimanasolusiuntukmengatasihambatandalam pelayanan

administrasipersuratandankearsipandiSMPN3Pariangan?

E.TujuanPenelitian

Dalam penulisan penelitian ini,penulis memilikitujuan

sehinggaprosesdaripenelitianinimenjaditerarahdantidakterjadi

kesimpangsiurandalam mencaridanmengumpulkandatayangada

dilapangan.Tujuanyang ingindicapaidalam penelitianadalah

untukmengetahui:

1. Untuk mengetahui Bentuk Pelayanan administrasi

persuratandankearsipandiSMPN3Pariangan?

2. Untukmengetahuikendalayangdihadapidalam pelayanan

administrasipersuratandankearsipandiSMPN3Pariangan?

3. Memberikan solusi untuk mengatasi dalam pelayanan

administrasipersuratandankearsipanSMPN3Pariangan?

F.ManfaatdanLuaranPenelitian

Berdasarkantujuanpenelitianyangtelahdirumuskanmaka

penelitidapatmerumuskankegunaanpenelitianinidiantaranya:

1.ManfaatTeoritis

Manfaat teoritis hasil penelitian ini diharapkan dapat

memberikan masukan terhadap pelayanan tata usaha dalam



permasalah pelayanan yang berkaitan dengan cepatnya

pelayanandanbagaimanasupayapelangganyangmemerlukan

bantuanataujasaTataUsahamerasapuasataspelayanan.Hal

inidilakukan dengan cara membuat Website untuk lebih

memudahkanpelangganuntuklebihmemudahkantatausaha

dalam menginputdata.

2.ManfaatPraktis

Hasilpenelitianinidapatdijadikanacuanbagipenelitiberikutnya

yanginginmengkajilebihdalam denganfokuspenelitianyang

berbedauntukmemperolehperbandingansehinggamemperkaya

temuan-temuan penelitian. Hasilpenelitian inidiharapkan

mampu memberimasukan dan perbaikan dalam pelayanan

Ketatausahaan disekolah-sekolah yang masih belum terlalu

baguspelayanandanpengaturanTataUsahanya.

G.DefinisiIstilah

Untukmenghindarikesalahpahamanterhadappenulisanini

terlebihdahulupenulismenegasakanistilahyangterdapatdalam

judul."PelayananKetatausahaanDiSMPN3Pariangan.

a.Pelayanan

Kegiatan pelayanan merupakan halyang sangat

pentingdalam mencapaitujuanpenyelenggaraanpendidikan

di sekolah. Pelayanan berhubungan langsung dengan

pemenuhankebutuhanfasilitasparapenggunapendidikan.

Pelayanan merupakan kegiatan yang secara langsung

terlibatdalam mendapatkandanmempergunakanbarang-

barangdanjasatermasukdidalamnyaprosespengambilan

keputusanpadamasapersiapandanpenentuankegiatan-

kegiatan tersebut (Handoko,2004:10).Pendapat lain

mengenai pengertian pelayanan dikemukakan Andie

Megantara(2005:4)yangmenyebutkanbahwapelayanan

merupakan suatu cara melayani,membantu menyiapkan



ataumenguruskeperluanseseorangatausekelompokorang.

Padakonteksorganisasi,layanantermasukdidalam salah

satusatuanorganisasiyangdiserahitugas,pekerjaan,dan

kegiatanterkaitdenganaktivitasmelayani.Satuanlayanan

menurutpendapatSutarto(2006:72)disebutsebagaisatuan

penataanyaitusatuanorganisasiyangmelakukanaktivitas

membantu berbagaikebutuhan satuan lain agarberjalan

lancar.Satuanlainyangdimaksud,meliputisatuanpimpinan,

satuan haluan,satuan operasi,satuan komersial,satuan

kontrol, dan satuan konsultasi. Jadi, pelayanan yang

dilakukan oleh satuan layanan dalam sebuah organisasi

mencakuppelayanankepadasemuasatuanorgansisidari

berbagaijenjang.

Pada organisasisekolah,yang disebutsebagaisatuan

layanan adalah petugas tata usaha sekolah. Dengan

demikian,tata usaha sekolah memilikitugas membantu

berbagaikebutuhankepalasekolah;komitesekolah;dewan

sekolah,tim manajemen sekolah yang meliputibidang

sarana prasarana,bidang kesiswaan,bidang hubungan

masyarakat,bidang kurikulum;guru;peserta didik,dan

masyarakat.Bentuklayananyangdiberikansesuaidengan

tugas dan fungsitata usaha sekolah yaitu memberikan

layananterhadaphal-halyangbersifatadministrastifguna

membantu kebutuhan para pemangku kepentingan

pendidikanpadamasing-masingsatuankerja.

b.Ketatausahaan

Ketatausahaan merupakan subsistem organisasi,

dalam hal ini termasuk organisasi seperti madrasah.

Kegiatan utamanya adalah mengurus segala bentuk

administrasi,mulaidarisurat-menyurat sampaidengan

investasibarang.Biladilihatdaripengertiandiatas,maka



tatausahatidakhanyamenyangkutkegiatansurat-menyurat

sajatetapijugamenyangkutsemuabahanketerangandan

informasiyangberwujudwarkat.

c.Administrasi

MengutipdaribukuAdministrasiPerkantoranuntuk

Manajer& Staf(2009)karya HendiHaryadi,administrasi

merupakankegiatanpenyusunandanpencatatandataserta

informasisecarasistematis,untukmenyediakanketerangan

danmemudahkannyauntukmendapatinformasiitukembali.

pengertian administrasi secara sempit dapat diartikan

sebagaibentukaktivitasyangmeliputicatat-mencatat,surat-

menyurat, pembukuan sederhana, ketik-mengetik, dan

kegiatanlainyangsifatnyateknisketatausahaan.pengertian

administrasisecaraluas adalah semuaproseskerjasama

antaraduaorangataulebihyangbertujuanuntukmencapai

targetdenganmemanfaatkansaranadanprasaranatertentu

secaraberdayagunadanberhasilguna.

administrasiadalahsuatubentukusahadanaktivitasyang

berhubungan dengan pengaturan kebijakan agar dapat

mencapaitarget/tujuan organisasi.Jadi,boleh dibilang

bahwa administrasipunya peranan yang sangatkrusial

dalam semuaaktivitassebuahorganisasi.

d.Persuratandanpengarsipan

Persuratanmerupakanalatkomunikasitertulisdari

satu pihak yang ditujukan kepada pihak alam untuk

menyampaikanwartatujuanutamaseorangmenulissurat,

tidak lain adalah untuk mengkomunikasikan atau

mengimformasikansuatugagasandanpikirannyakepada

pihak lain,baik atas nama pribadiatau yang lainnya

(Suprapto,2006:1).

SedangkanArsipmerupakancatatanrekamankegiatanatau



sumberinformasidengaiberbagaimacam bentuk yang

dibuat oleh lembaga,organisasimaupun perseorangan

dalam rangkapelaksanaankegiatan.Arsipjugamerupakan

dataataudokumendalam bentukapapunyangmempunyai

nilaihistoris,hukum dankegunaanyangdisimpansecara

berencana dan teratur (agar bisa langsung digunakan

sewaktu-waktu).Menurut(Suraja,2006:33)arsip adalah

naskah atau catatan yang dibuat dan diterima oleh

organisasi,pemerintah,swastadanperoranganmengenai

suatuperistiwaatauhakdalam kehidupannyadalam corak

apapun,baik dalam keadaan tunggalmaupun kelompok

yangmemilikigunatertentu.

BABII

KAJIANTEORI

A.LANDASANTEORI



1.Tatausahasekolah

a.Pengertiantatausahasekolah

Setiap organisasidariberbagaibentuk,jenis,dan

tujuanterdiriatasduapekerjaanyaituaktivitassubstantif

dan pekerjaan kantor.Organisasisekolah mempunyai

aktivitassubstantifberupakegiatanpembelajaranyang

dilaksanakan oleh guru,sedangkan pekerjaan kantor

padasuatusekolahberupalayananadministrasisekolah

yang dilaksanakan oleh petugas tata usaha sekolah.

Kuncoro(2002)berpendapatbahwatatausahasekolah

merupakan pelayanan yang berfungsi meringankan

(facilitating function) terhadap pencapaian tujuan

aktivitassubstantifpadalembagasekolah.

Pendapat mengenai tata usaha sekolah juga

dikemukakanEdiSuardi(1979:17)bahwatatausaha

sekolah adalah segala bentuk usaha untuk mencatat

berbagaikegiatandalam mencapaitujuanpendidikandi

sekolah.Secaraspesifik,tatausahadapatdirumuskan

sebagaisegenap rangkaian kegiatan yang meliputi,

menghimpun data, mencatat data, mengolah data,

menggandakan data,mengirim data,dan menyimpan

keterangan-keterangan untuk kepentingan pembuatan

kebijakan(TheLiangGie,2007:16).

MenurutTheLiangGiedalam bukunyaAdministrasi

PerkantoranModernmemberikanpengertiantatausaha

yaitusuaturangkaianaktivitasmenghimpun,mencatat,

mengelola,mengadakan,mengirim,dan menyimpan

keterangan-keterangan yang diperlukan dalam setiap

usahakerjasama.TheLiangGie(1998;16)merumuskan

pengertian tatausaha sebagai “segenap rangkaian

aktivitasmenghimpun,mencatat,mengolah,mengganda,



menggirim,danmenyimpanketerangan-keteranganyang

diperlukandalam setiaporganisasi”.

Ketatausahaan merupakan subsistem organisasi,

dalam hal ini termasuk organisasi

sepertimadrasah.Kegiatan utamanya adalah mengurus

segala bentuk administrasi,mulaidarisurat-menyurat

sampai dengan investasi barang.Bila dilihatdari

pengertian di atas, maka tata usaha tidak

hanyamenyangkut kegiatan surat-menyurat saja

tetapijuga menyangkutsemua bahan keterangan dan

informasi yang berwujud warkat. Menurut

WilliamLeffingwe&EdwinRobinsondalam TheLiangGie

(2003),pekerjaankantoratautatausahainipekerjaannya

menyangkutsegala usaha perbuatan tentang warkat,

pemakaianwarkat-warkat,danpemeliharaannyaguna

dipakaiuntukmencariketerangandikemudianhari.

Ketatausahaan menjadi penting karena

ketatausahaan dapatmembantudanmempermudah

subsistem yang lain seperti bagian

kesiswaan,administrasipersonel,danlainnya.Dalam hal

iniadaistilahyangdisebutdenganmekanismebantu

artinya kegiatan ketatausahaan diSMPN 3 Pariangan

dapatdipergunakanuntukmembantupimpinan(kepala

sekolah)dalam mengambilkeputusan,sehinggadapat

memperlancardanmeningkatkanefektifitasdanefisiensi

prosesadministrasi,dengandatayangdiperlukan.

Tatausahasekolahmerupakannonteachingstaffyang

bertugas di sekolah dan sering disebut tenaga

administrasi sekolah. Peraturan Menteri Pendidikan

NasionalNomor24Tahun2008tentangStandarTenaga

Administrasi Sekolah/Madrasah merumuskan bahwa



petugas tata usaha sekolah atau tenaga adminintrasi

sekolahadalah:KepalaTenagaAdministrasi

Pelaksana Urusan Administrasi, yang meliputi

Administrasi Kepegawaian, Administrasi Keuangan,

AdministrasiSaranaPrasarana,AdministrasiHubungan

Sekolah dengan Masyarakat,AdministrasiPersuratan

danPengarsipan,AdministrasiKesiswaan,Administrasi

Kurikulum.

Petugas Layanan Khusus, yang meliputi Penjaga

Sekolah/Madrasah,TukangKabun,TenagaKebersihan,

Pengemudi,danPesuruh.

Pada dasarnya,tata usaha sekolah merujuk pada

kegiatan atau usaha untuk membantu, melayani,

memudahkan, atau mengatur semua kegiatan

penyelenggaraanpendidikandisekolah.Jadi,tatausaha

sekolah merupakan kegiatan personalia sekolah yang

memiliki tugas membantu kepala sekolah dalam

melaksanakan kegiatan pengelolaan sumber daya

pendidikan untuk memberikan dukungan layanan

administrasigunaterselenggaranyaprosespendidikandi

sekolahyangefektifdanefisien.

b.TugasPokokdanFungsiTataUsahaSekolah

Petugastatausahasekolahmembantutugaskepala

sekolahdalam penyelenggaraanpendidikandisekolah.

Sebelum melaksanakantugastersebut,setiappetugas

tatausahaharusmengetahuitugaspokokdanfungsidari

jabatannyasebagaipanduanmelaksanakanpekerjaan.

Tugas tata usaha sekolah dalam menjalankan

fungsinya membantu kepala sekolah sebagaimana

tercantum dalam PeraturanPemerintahNomor24Tahun

2008 tentang Standar Tenaga Administrasi



Sekolah/Madrasah adalah terlibat dalam kegiatan

administrasi kepegawaian, administrasi keuangan,

administrasisarana prasarana,administrasihubungan

sekolahdenganmasyarakat,administrasipersuratandan

pengarsipan, administrasi kesiswaan, administrasi

kurikulum.

Berikutperinciansetiaptugastersebut.

a.Persuratan dan Kearsipan,meliputipenerapan

peraturan kesekretariatan,pelaksanaan program

kesekretariatan,pengelolaan surat masuk dan

surat keluar, pembuatan konsep surat,

pelaksanaankearsipansekolah,danpenyusunan

laporanadministasipersuratan.

b.Kepegawaian, meliputi pokok-pokok peraturan

kepegawaian, prosedur dan mekanisme

kepegawaian,buku induk,DUK,registrasidan

kearsipan pegawai,format-formatkepegawaian,

prosespengangkatan,mutasidanpromosi,dan

penyusunanlaporankepegawaian.

c.Keuangan, meliputi pemahaman peraturan

keuangan yang berlaku,penyusunan RKAS,dan

penyusunanlaporankeuangan.

d.Sarana dan Prasarana, meliputi pemahaman

peraturan administrasisarana dan prasarana,

identifikasi kebutuhan, penyusunan rencana

kebutuhan, inventarisasi, distribusi dan

pemeliharaan,penyusunan laporan administrasi

saranadanprasaranasekolah.

e.Hubungan Masyarakat, meliputi fasilitas

kelancarankomitesekolah,perencanaanprogram

keterlibatan pemangku kepentingan pendidikan,



pembinaan kerjasama dengan pemerintah dan

lembaga-lembaga masyarakat, promosi atau

publikasisekolah,penelusuran tamatan,serta

pelayananterhadaptamuataurelasisekolah.

f. Kesiswaan,meliputipenerimaanpesertadidikbaru,

kegiatanmasaorientasi,pengaturanrasiopeserta

didik perkelas, pendokumentasian prestasi

akademik dan non akademik,pembuatan data

statisktikpesertadidik,penginventarisanprogram

kerja pembinaan peserta didik secara berkala,

pendokumentasian program kerja peserta didik,

dan pendokumentasian program pengembangan

diripesertadidik.

g.Kurikulum,meliputipengadministrasian standar

kompetensilulusan,standarisi,standarproses,

danstandarpenilaian.

Petugas tata usaha sekolah harus melaksanakan

pekerjaansesuaidenganfungsi,tanggungjawab,dan

keahliannya.Pekerjaantatausahasekolahtersebut

dirumuskan Eka Prihatin (2011:10) menyangkut

pengelolaan terhadap hal-hal sebagai berikut:

organisasidanstrukturpegawaitatausaha,otorosasi

dananggaranbelanjakeuangansekolah,keuangan

dan pembukuan, masalah kepegawaian dan

kesejahteraanpersonelsekolah,masalah

mengenai pengangkatan, pemindahan,

penempatan,dan pemberhentian pegawai,masalah

perlengkapan dan perbekalan,korespondesi(surat

menyurat),laporan-laporan,pengisian buku pokok,

klaper,rapor,dan sebagainya.Petugas tata usaha

sekolahdituntutmampumenjalankanrodasekolah



dan harus mampu memberikan dukungan secara

efektif dan efisien berkaitan dengan tugas dan

tanggung jawabnya. Pada pelaksanaan tugasnya

sebagaitatausahasekolahakandinilai,diawasi,dan

diarahkan oleh kepala sekolah sebagai seorang

pemimpindilembagasekolah.

2.PelayananKetatausahaan

1.PelayananAdministrasiSekolah

a).PengertianPelayanan

Kegiatan pelayanan merupakan hal yang

sangat penting dalam mencapai tujuan

penyelenggaraan pendidikan disekolah.Pelayanan

berhubungan langsung dengan pemenuhan

kebutuhan fasilitas para pengguna pendidikan.

Pelayananmerupakankegiatanyangsecaralangsung

terlibatdalam mendapatkan dan mempergunakan

barang-barangdanjasatermasukdidalamnyaproses

pengambilan keputusan pada masa persiapan dan

penentuankegiatan-kegiatantersebut(Handoko,2004:

10).

Pendapatlainmengenaipengertianpelayanan

dikemukakan Andie Megantara (2005: 4) yang

menyebutkan bahwa pelayanan merupakan suatu

caramelayani,membantumenyiapkanataumengurus

keperluanseseorangatausekelompokorang.Pada

konteksorganisasi,layanantermasukdidalam salah

satusatuanorganisasiyangdiserahitugas,pekerjaan,

dan kegiatan terkait dengan aktivitas melayani.

SatuanlayananmenurutpendapatSutarto(2006:72)

disebut sebagai satuan penataan yaitu satuan

organisasi yang melakukan aktivitas membantu



berbagaikebutuhansatuanlainagarberjalanlancar.

Satuanlainyangdimaksud,meliputisatuanpimpinan,

satuan haluan,satuan operasi,satuan komersial,

satuankontrol,dansatuankonsultasi.Jadi,pelayanan

yang dilakukan oleh satuan layanan dalam sebuah

organisasi mencakup pelayanan kepada semua

satuanorgansisidariberbagaijenjang.

Padaorganisasisekolah,yangdisebutsebagaisatuan

layananadalahpetugastatausahasekolah.Dengan

demikian, tata usaha sekolah memiliki tugas

membantu berbagai kebutuhan kepala sekolah;

komite sekolah;dewan sekolah,tim manajemen

sekolah yang meliputibidang sarana prasarana,

bidang kesiswaan,bidang hubungan masyarakat,

bidangkurikulum;guru;pesertadidik,danmasyarakat.

Bentuklayananyangdiberikansesuaidengantugas

dan fungsitata usaha sekolah yaitu memberikan

layananterhadaphal-halyangbersifatadministrastif

guna membantu kebutuhan para pemangku

kepentinganpendidikanpadamasing-masingsatuan

kerja.MenurutLukman(1999,p.26)pelayananadalah

suatu kegiatan atau urutan kegiatan yang terjadi

dalam interaksilangsung antarseseorang dengan

orang orang lain atau mesin secara fisik,dan

menyediakan kepuasan pelanggan. Berdasarkan

pendapat tersebut, interaksi langsung antara

seseorang dengan orang lain merupakan suatu

kegiatan yang memungkinkan terjadinya proses

pelayanan yang menyediakan kepuasan pelanggan.

Pelayanan berasaldarikata layanan yang artinya

kegiatan yang memberikan manfaatkepada orang



lain.

Menurut Gronross mendefenisikan layanan

adalahsuatuaktivitasatauserangkaianaktivitasyang

bersifatkasatmata(tidakdapatdiraba)yangterjadi

sebagaiakibatadanya interaksiantara konsumen

dengankaryawanatauhal-hallainyangdisediakan

olehperusahaanpemberilayananyangdimaksudkan

untuk memecahkan permasalahan

konsumen/pelanggan(RatmintodanAtik.S.W,2006,

2)Berdasarkan defenisidiatasdapatdikemukakan

bahwapadadasarnyapelayananadalahsesuatuyang

tidak berwujud tetapidapatmemenuhikebutuhan

pelangganataumasyarakat.Pelayanantidakdapat

mengakibatkanperalihanhakataukepemilikandan

terdapat interaksi antara penyedia jasa dengan

pengguna jasa.Pelayan sangat dibutuhkan oleh

setiap manusia, dapat juga dikatakan bahwa

pelayanantidakdapatdipisahkandengankehidupan

manusia.

Pelayanan merupakan suatu pemecahan

permasalahanantaramanusiasebagaikonsumendan

perusahan sebagai pemberi atau penyelenggara

pelayanan.

MenurutKotler(2005)pelayananadalahaktifitasatau

manfaatyangditawarkanolehsatupihakkepihak

yang lain yang pada dasarnya tidakberwujud dan

tidakmenghasilkankepemilikanapapun.

Menurut (Moenir,2002, 38) menyatakan

bahwapelayananadalahsuatuprosespenggunaan

akalpikiran,pancaindra,dananggotabadandengan

atautanpaalatbantuyangdilakukanolehseorang



untuk mendapatkan sesuatu yang diinginkan,baik

dalam bentuk barang maupun jasa. Pelayanan

didefinisikan sebagai kegiatan ekonomi yang

menciptakan dan memberikan manfaat bagi

pelangganpadawaktudantempattertentu,sebagai

hasildan tindakan mewujudkan perubahan yang

diinginkandalam diriatauatasnamapenerimajasa

tersebut(Lovelock,2002,5).

Pengertian pelayanan menurutKotler(2003),

yaitu setiap tindakan atau kegiatan yang dapat

ditawarkanolehsatupihakkepadapihaklainpada

dasarnya tidak berwujud dan tidak mengakibatkan

kepemilikan apapun. Menurut Bharata (2013)

pelayananadalahsuatukegiatanatauurutankegiatan

yang terjadi dalam interaksi langsung antara

seseorangdenganoranglainataumesinsecarafisik,

danmenyediakankepuasanpelanggan.

Pengertian pelayanan menurut Kotler dan

Tjiptono 2005,16“pelayananadalahtindakanatau

perbuatanyangdapatditawarkanolehsuatupihak

kepada pihak lain yang pada dasarnya bersifat

intangibletidakberwujudfisikdantidakmenghasilkan

kepemilikan sesuatu”.Sedangkan Payne 2000,8

menyatakan bahwa pelayanan adalah “sesuatu

kegiatan yang memiliki beberapa unsur

ketidakwujudan atau dengan property dalam

kepemilikannya dan tidak menghasilkan transfer

kepemilikan.Berdasarkan pengertian diatas,dapat

disimpulkan bahwa pelayanan pada dasarnya

merupakankegiatanyangmemilikibeberapaunsur

ketidakberwujudanyangdapatdiberikanolehsuatu



pihakkepada pihaklain dan memberikan manfaat

bagipihakyangterkait. 

Berdasarkanbeberapapendapatdiatasdapat

disimpulkanbahwapelayananadalahkegiatanyang

bertujuan untuk memenuhi kebutuhan atau

memberikan kepuasan kepada pelanggan melalui

penawaran jasa (intangible) atau produk oleh

penyedialayanan.

Semakinbaikpelayananyangdiberikanolehpegawai

tatausahadiSMPN 3Pariangan,makapelayanan

yang dirasakan oleh stakeholderjuga baik. Baik

suatupelayananyangdiberikanolehpegawai,maka

kepuasan peserta didik akan tinggibegitu juga

sebaliknya, kurang baik suatu pelayanan yang

diberikanolehpegawaitatausahakepadapeertadidik,

makakepuasanakanrendah.Pelayananprimaadalah

pelayananyangsangatbaikdanataupelayananyang

terbaik,sesuaidengan standaryang berlaku atau

dimiliki oleh instansi yang memberi pelayanan

sehingga mampu memuaskan pihak yang dilayani

(LAN-RI,2004).Pelayanan prima adalah kepedulian

kepada pelanggan dengan memberikan layanan

terbaikuntukmemfasilitasikemudahanpemenuhan

kebutuhan dan mewujudkan kepuasaannya,agar

merkaselalupuaskepadaorganisasi/perusahaan.

(Atep,2004:27)

Faktorketerampilan dan keahlian petugas sangat

menentukanterhadaphasildantanggapanpelanggan.

Pemberian layanan dalam faktor kecepatan dan

pelayanan (service)menjadipokokpaling penting

setiappelanggandisertaidengankualitashasilyang



memadai.Secaralebihlanjutkonseplayananprima

diwujudkandalam bentuk6Ayangterdididariability

(kemampuan), attitude ( sikap),appearance

(penampilan),attention(perhatian),action(tindakan),

dan accountability ( tanggung jawab). Konsep

tersebutlah yang diharapkan dapat mewujudkan

layananprimayangbermutu.

Secaralebihlanjutdalam Kep.MenpanNo.63tahun

2004standarpelayananprimaterdiridariprosedur

pelayanan,waktu pelayanan,biaya layanan,produk

pelayanan, dan sarana prasarana pelayanan.

Permendiknas No.24 tahun 2007 tentang standar

saranadanprasaranamakadapatdipahamibahwa

adabeberapajenispelayananpendidikandisekolah

yaitu:

a.Pelayanan pembelajaran diruang kelas,oleh

guru/pendidik.

b.Pelayanan diruang perpustakan,oleh petugas

perpustakaan.

c.Pelayanan dilaboratorium IPA,oleh laboran/

petugaslaboratorium.

d.Pelayanan diruang administrasi,oleh petugas

administrasi.

e.Pelayanandiruangkonseling,olehkoselor/guru

BK.

f. Pelayantempatibadah,olehpetugas.

g.Pelayanandiruangjamban(toilet),olehpetugas

kebersihan.

h.PelayanandiruangUKS,olehpetugas.

i. Pelayanan tempat bermain/ olahraga, oleh

petugas.



Daripendapatdiatasdapatdiambilkesimpulanbahwa

pelayanan pada hakekatnya bersifattidak teraba,

untukmemenuhikebutuhandalam pencapaiantujuan

organisasi maupun perorangan. Pelayanan yang

dimaksud adalah pelayanan yang dihasilkan jasa

penjualanataujasayanglainnya.

2).Pengertianadministrasisekolah

Dalam bukudasar-dasaradministrasipendidikanyang

disusunolehstafpengajarFIPIKIPPadang(1986;61)

dikemukakan bahwa “administrasi ketatausahaan

meliputisegenap kegiatan mulaidaripembuatan,

pengelolaan,penataansampaidenganpenyimpanan

semua bahan keterangan yang diperlukan oleh

organisasi”Berdasarkan pengertian diatas,bahwa

polaperbuatandalam kegiatanketatausahanmeliputi:

Menghimpun segala keterangan yang diperlukan.

Mencatatberbagaiketerangan baik dalam bentuk

tulisan ataupun dalam audio visualsecaramanual

maupun elektronik sehingga dapatdibaca,dikirim,

dan disimpan. Mengolah berbagai keterangan-

keterangan yang telah dihimpun untuk dapat

ddisajikansebagaiinformasi.Mengadakanberbagai

keterangan untuk didistribusikan maupun

pendokumentasian Mengirim berbagaiketeranagan-

keterangan untuk di pergunakan pihak lain

Menyimpanberbagaiketeranganuntukdipergunakan

padasuatusaat.

Administrasi sekolah merupakan bagian dari

administrasi pendidikan. Administrasi pendidikan

meliputikegiatan-kegiatanyangberhubungandengan

pengelolaanpendidikandisuatuNegaraataubahkan



pendidikan pada umumnya.Sedangkan administasi

sekolah kegiatan- kegiatannya terbatas pada

pelaksanaan pengelolaan pendidikan di sekolah

sehinggakitamengenaladanyaadministrasisekolah

dasar,administrasisekolah lanjutan,administrasi

perguruantinggi,dansebagainya.

3).AdministrasiPersuratandanPengarsipan

a).Pelayananadministrasisuratmenyuratdanarsip.

Setiaporganisasimemilikipedomandalam pelayanan

administrasisuratmenyuratdan arsip yang biasa

disebutTataNaskah.TataNaskahmengaturtentang

bentuk surat(SuratKeputusan.SuratKeterangan.

Surat Pindah. Surat Izin. Surat Penugasan),

penomoran,kodesurat(kepegawaian,saranadanlain

-lain.

Stafyangdiberitugaspelayananadministratifurusan

suratmenyuratdanarsipmembantuKepalaUrusan

tataUsahamelaksanakan kegiatan suratmenyurat

dan pengarsipan meliputi:menerima suratmasuk,

mengirim suratkeluar,pencatatansuratmasuk/keluar.

suratkeputusan.dokumentasidanpengarsipan.

b).Pengertianpersuratan

Suratadalahalatkomunikasitertulisyangdigunakan

untuk menyampaikan informasioleh suatu pihak

kepadapihaklain,pihakyangdimaksudadalahpihak

peroranganataupunlembagasepertiinstansimaupun

organisasi.Suratmenjadibagian terpenting dalam

suatulembagaataupunorganisasi,olehkarenaitu

membutuhkan pengelolaan yang baik dan harus

tertatarapi.Petugaspengelolapersuratanharusteliti

dantelatendalam pengarsipannya.



Surat memiliki arti sebagai sarana komunikasi

sebagaipenyampaianinformasiyangmemilikiunsur

sebagaipengirim danpenerimasurat.Pengirim surat

tentunyamemilikitujuandalam pembuatansuratyang

dikirim kepada penerima surat. Surat memiliki

berbagaijenisdanmacam sesuaidengankebutuhan

daripengirim untukpenerima.

c).Tujuanmenulissurat

Tujuandaripenulisansurattentunyaadalahsebagai

darana komunikasiatau pemberian informasiyang

disampaikan oleh pembuatsuratkepada penerima

surat.Tujuanpenulisannyatentunyamenyampaikan

maksud yang diberikan dari pihak pengirim ke

penerimaatausebagaibentukhubungankerjaantara

suatuperusahaan.

d).Fungsisurat

1.Sebagaisaranakomunikasi

2. Bentukkerjasama

3.Mediapenyimpanan

4.Alatbuktitertulis

5.Sebagaipedomankerja

Untuk pengelolaan suratdisekolah,Kepala

Sekolah memerintahkan kepada Kepala Tenaga

Administrasi sekolah yang memiliki kemampuan

mengolahseluruhdokumenpersuratansecaratepat

danakuratagarbisaditindaklanjutidengancepat.

e).PengelolaandanPengarsipanSurat

Pengelolaan persuratan melibatkan beberapa

unsurdiantaranya:

Petugas yang menerima surat masuk dan

mengirim suratkeluar.



Petugasyangditunjukuntukmengarahkansurat

sesuaidenganpermasalahannya.

PengelolaSuratadalahpetugasyangmengolahisi

surat dan mendisposisikan untuk dilaporkan

kepada sekolah siapa saja yang akan ditunjuk

untuk melaksanakannya Penata Arsip adalah

petugasyangmengarsipkansemuasuratmasuk

dan surat keluar agar tertata rapi dan

memudahkan untuk pencarian apabila suatu

waktu diperlukan, yaitu dengan cara

mengarsipkansecaramanualyaitudengancara

ditulisdibukubesardanfiledisimpandifilebox

dengan ditandaino suratmenggunakan label

positberwarna.Selainitupetugasarsipjugaharus

mengarsipkannyamelaluimediaelektronikyaitu

disimpan di google drive itupun untuk

memudahkanpencarian.

f).Kegiatanadministrasipersuratan

Administrasi persuratan di sekolah meliputi

penerimaan, pengumpulan, pembuatan,

penyalurandanpenyimpanan,yaitudikelolaoleh

bagian kearsipan seperti dalam pembahasan

diatastentangpengelolaansurat.

Berdasarkanuraiandiatasmakasuratmenyurat

sangatlah penting dalam suatu organisasiatau

instansikarenasuratmerupakanbuktirekaman

arsipyangmemerlukanpengelolaandanpenataan

yangbaikdanituharusdidukungolehberbagai

elemendalam suatuorganisasiataupuninstansi

dan untuk memaksimalkan tugas darisuatu

lembagayangbersangkutan.



g).PengertianAdministrasiKearsipan

Administrasikearsipan atau filing merupakan

penyelenggaraan administrasi/penatalaksanaan

kearsipanyangmempermudahlalulintassurat-

menyurat keluar dan masuk.Kearsipan yaitu

aktivitas yang berkaitan dengan pemberkasan

arsip-arsip,baikarsipdinamisataupunarsipstatis.

Pengertianlaindariadministrasikearsipanatau

filing yaknisebuah proses aktivitas mengatur

arsip dengan memakaisuatu sistem tertentu,

sampai arsip-arsip tersebut bisa ditemukan

kembaliketikadibutuhkan

Menurut Mulyono Kearsipan yakni tata cara

mengurus penyimpanan warkat berdasarkan

aturandanproseduryangberlakudenganselalu

ingat 3 unsur pokok yang mencakup:

penyimpangan (sorting),penempatan (placing),

danpenemuankembali.

Menurut(Wursanto1995:18)arsipadalahsegala

kertas naskah,buku,film,microfilm,rekaman,

suara,gambar,danpeta,baganataudokumenasli

yanglaindalam segalacarapenciptaandanyang

dihasilkanatauditerimaolehsuatubadansebagi

bukti atas tujuan perusahaan, fungsi,

kebijaksanaan,keputusan,prosedur,pekerjaan,

ataukegiatanpemerintahanyanglainataukarena

pentingnya informasi yang terkandung di

dalamnya.

Sedangkan menurutGina Mardiana dan Iwan

(Setiawan 1994:33)arsip dapatdiartikan suatu

tandabukti,dokumen,atauwarkatyangbertalian



dengan bukti keterangan suatu keluarga,

perusahaan,masyarakat,atau bangsa.Menurut

Sularso(Mulyono1985;5)arsipmenurutbahasa

Belandadisebutsebagai“Archief“yangberarti

bahanyangdisimpanatautempatpenyimpanan.

h).KegunaanArsip

KegunaanArsip adalahcatatantertulis,gambar,

ataurekamanyangmemuatsesuatuhalatauyang

digunakan orang sebagai pengingat. Arsip

mempunyai4kegunaanyaitu:

GunaInformasiArsipyangdisimpanmerupakan

bankdatayangdapatdijadikanrujukanpencarian

informasiatausumberingatanapabiladiperlukan.

2). Guna Yuridis Arsip yang dimiliki suatu

perusahaanataukantormemilikifungsisebagai

pendukung legalitas atau bukti-bukti apabila

diperlukan.

3).GunaSejarahArsipyangmerekam informasi

masalaludanmenyediakaninformasiuntukmasa

yang akan datang.4).Guna Ilmu Pengetahuan

Arsipjugasebagaibahaninformasiuntukorang

lain yang membutuhkan.Sebagaipenambahan

pengetahuan.Berbagaikegunaan arsip sangat

terkaitdenganseberapalamaakandisimpan.

Arsip tidak selamanya harus disimpan,tetapi

suatu periode arsip perlu susut.Arsip perlu

disimpanterusdansebagianbesarperludihapus

daritempatpenyimpanannya.PenggolonganArsip

Untukpenataan arsip dengan baik,maka arsip

perludikelompokkandalam empatgolonganarsip.

i).Macam-macam Arsip



MenurutUndang-undangNo.7tahun1971tentang

Ketentuan– ketentuanpokokKearsipan,sesuai

dengansifatarsipdibedakanmenjadidua:

Arsip Dinamis Yaitu arsip yang dipergunakan

secaralangsungdalam perencanaan,pelaksanaan,

penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada

umumnya.Arsip inisenantiasa masih berubah,

baiknilaidanartinyasesuaidenganfungsinya.

Contoh:Undang-undang,peraturan– peraturan

dansebagainya.

Arsip Statis Yaitu arsip yang tidak perlu

dipergunakansecaralangsunguntukperencanaan,

penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada

umumnya.Arsipinijustrumempunyaisifattariff

nilaiyang abadi.Contoh :Teks Proklamasi.

Sebagaibahan baku informasiyang termasuk

arsipdinamisyaitu:arsipaktifdanarsipinaktif,

sedangkan yang termasuk arsip statis adalah

arsipabadi(Archive).

a.)ArsipAktifadalaharsipyangbersifatdinamis

atauarsipyangseringdigunakandalam keperluan

sehari-hari. Arsip aktif ini disimpan di unit

pengolah, karena sewaktu-waktu diperlukan

sebagaibahanbakuinformasiharusdikeluarkan

daritempatpenyimpanan.Jadidalam jangka

waktutertentuarsipaktifiniseringkeluarmasuk

tempatpenyimpanan.Untuk pengamanan arsip

perludirencanakantatacarapenggunaansupaya

tidakrusakatauhilang.

b)Arsip semiaktifadalah arsip yang waktu

penggunaannyamulaikurangataumenurun.Arsip



jenisinimenyimpan warkat-warkatyang jarang

dipergunakan karena selesa dalam prosesnya,

tetapikadang-kadangmasihdiperlukan.

c).Arsipinaktifadalaharsipyangjarangsekali

atau hampirtidak pernah dipergunakan tetapi

masih punya masa referensi.Arsip inaktifini

disimpandiunitkearsipandandikeluarkandari

tempatpenyimpanandalam jangkawaktulama.

3. Kendala Pelayanan Administrasi Persuratan Dan

Kearsipan

organisasi,baikorganisasipemerintah maupun swasta

memilikitatausahayangmelaksanakanpekerjaankantor

dalam menyediakan keterangan yang dibutuhkan.Jadi,

tatausahasebagaibidangkerjahendaknyadirencanakan,

diterima,dikendalikan,atau singkatnya ditata dengan

sebaik-baiknya.Apabila tidak ditata dengan baik akan

menjadi kumpulan aktivitas yang tidak karu-karuan.

Akibatnya muncul kesimpang siuran dalam suatu

organisasi.Halinidapatmengganggupekerjaanoperasi

danmenyebabkanlambatnyapelaksanansuatupelayanan

administrasi. Hambatan merupakan kendala yang

dihadapidalam suatu aktifitas yang sudah dilakukan.

Hambatan-hambatan yang dihadapidalam pelaksanaan

tata usaha pada SMPN 3 Pariangan,yaitu:Prasarana

pendukung yang masih kurang yang ada diSMPN 3

Pariangan iniadalah sepertilemaridan ruangan untuk

penyimpansuatusurat-suratataufiledikarenakanlemari

untukpenyimpananarsiptidakmencukupisehingasemua

file-file itu disimpan dan diletakkan diperpustakaan,

ruang tatausahasekolahsebagaitempatpelaksanaan

pelayanan ketatausahaan yang belum representatif,



jumlahpegawaitatausahasekolahsebagaipihakyang

bertugas memeberikan pelayanan belum memadai,

mobilitas kerja kepala sekolah yang tinggi, serta

kesadaran petugas tata usaha terhadap tugas dan

tanggungjawabnyamasihrendah.

4. Cara untuk mengatasi kendala dalam pelayanan

administrasipersuratandanpengarsipan

Solusiuntuk mengatasikendala dalam pelayanan

administrasi persuratan dan pengarsipan di SMPN 3

Pariangan adalah dengan membuat perencanaan untuk

pengadaan penyimpanan arsip disekolah,menyeleksisurat

ataudokumenberdasarkansifatdanlamanyasurattersebut

bisadipakai,danuntukpembagiantugasdilaksanakanoleh

bidangpersuratandankearsipan.

B. PenelitianYangRelevan

Dalam penelitian inipenulis merujuk pada penelitian mengenai

ManajemenTataUsahayangtelahdilakukansebelumnyasebagai

berikut:

1.penelitianyangdilakukanolehMuhammadNurIqsandengan

judulAdministrasiPendidikanSekolahTinggiAgamaIslam

BungaBangsaCirebonyangbetujuanmampumenguasai

subtansi dan teknis administrasi tata persuratan dan

kearsipan.

2. Penelitian yang dilakukan Lia Sari yang berjudul”

ImplementasiTugas Kepala Bagian Tata Usaha DiMts

Ismaria Al-Quraniyah RajaBasa Bandar Lampung”.

Menggambarkanbahwadalam implementasitugaskepala

bagiantatausahadiMTsIsmariaalquraniyahRajaBasa

BandarLampungadalahkerjasamayangkurangbaikantara

kepala madrasah, kasubag lain dan seluruh pegawai

administrasisepertimissed communication,kedisiplinan



pegawaitatausahayangtidakstabildansaranaprasarana

yangkurangmemadaidiruangtatausaha.

3.Penelitian TugasAkhirSkripsiyang dilakukan oleh Siska

Florida Kacaribu dengan judulPeranan Tatausaha dalam

MelaksanakanFungsiPelayananAdministrasipadaKantor

Dinas SosialProvinsiSumatera Utara.Berdasarkan hasil

penelitiantersebut,bagiantatausahaKantorDinasSosial

ProvinsiSumatera Utara sudah melaksanakan tugasnya

dengan baik,dimana tugas tersebut adalah melayani

sesuatupekerjaanoperatifdenganmenyediakanberbagai

keterangan yang diperlukan, menyediakan keterangan-

keterangan bagipucuk pimpinan organisasi,serta untuk

melancarkan kehidupan dan perkembangan organisasi

dalam suatu keseluruhan. Meskipun demikian, pada

implementasinya terdapat beberapa hal yang menjadi

kendaladalam melaksanakanpekerjaanketatausahaanyaitu

keterbatasanperalatandanperlengkapantatausahayang

tersedia dilembaga serta metode kerja yang diterapkan

dinilaikurangbaikdalam mendukungpelaksanaanpekerjaan

ketatausahaan dikantorDinas SosialProvinsiSumatera

Utara.

4.Penelitian yang dilakukan oleh Daru Asih dengan judul

analisis FaktorKualitas Layanan AdministrasiAkademik

dalam Memberikan Kepuasan kepada Mahasiswa di

Fakultas Ekonomidan Bisnis Universitas Mercu Buana

Jakarta. Hasil penelitian menunjukkan bahwa kualitas

pelayananadministrasiakademikdikategorikanmenjaditiga

kelompok besar,yaitu pertama,kualitas teknikalberupa

fasilitas fisik yang nyaman dan menarik.Haltersebut

diindikasidenganruangpelayananyangnyaman,tataletak

ruang yang baik,penampilan karyawan yang rapi,dan



fasilitasfisiklainnyayangmenarik.Keduaadalahkualitas

fungsional,meliputikinerjakaryawandalam melaksanakan

pelayanandenganbaik,benar,tepatwaktu,cepattanggap,

tidak berbelit-belit,bersahabat,memberikan kenyamanan,

danselalumenghindarikesalahan.Ketigaadalahkomitmen

karyawan,yaitu memprioritaskan kebutuhan mahasiswa,

berperilakuunggul,bersikapramah,memilikiketerampilan

danpengetahuanyang baik.Karyawandapatmemahami,

memprioritaskan,danmemfasilitasikepentinganmahasiswa

dalam memperolehpelayanan.

Darikeempathasilpenelititerdahulutersebutternyatatidak

sama persis dengan masalah judulpenelitian ini,baik

subtansimaupuntujuannya.Sehinggapenelitiberpendapat

proposalpenelitianinidapatdilanjutkanpadatingkatpelitian.

BABIII

METODEPENELITIAN

A.JenisPenelitian

Penelitianinimenggunakanmetodekualitatif,“Metodepenelitian

merupakan suatu cara atau jalan untuk memperoleh kembali

pemecahanterhadapsegalapermasalahan.Metodeartinyacara

untuk melakukan sesuatu dengan menggunakan pikiran secara

seksama untuk mencapaisuatu tujuan.Sedangkan penelitian

adalahsuatukegiatanuntukmencari,mencatatmerumuskandan

menganalisissampaimenyusunlaporan.

Metodepenelitianyangdigunakandalam penelitianilmiahyang

memilkistandard,sistematisdanlogis.Penelitianinimenggunakan

pendekatankualitatifuntukmendeskripsikanpermasalahandata

deskripstif adalah langkah – langkah penelitan socialuntuk

mendapatkandatadeskriptifberupakata–katadangambar.Hal

tersebutsesuaidenganyangdiungkapkanLexyJ.Moleongbahwa

datayang dikumpulkandalam penlitiankualitatifadalahberupa



kata–katagambardanbukanangka–angka.jenispenelitianini

adalah penelitian lapangan field research yaitu menelitisecara

langsungdenganturunkelapanganuntukmenggali,menghimpun,

dan mengumpulkan sejumlah informasidata yang diperlukan

mengenaiPelayanan Ketatausahaan diSMPN 3 Pariangan.”

“Pendekatanpenelitianyangdigunakandalam penelitianiniadalah

pendekatankualitatif,kualitatifjugadidefinisikansebagaiprosedur

penilitianyangmenghasilkandatadeskriptifyangberupakata-kata

tulisanataulisandariorang-orangdanperilakuyangdapatdiamati.

Pendekatan penelitian ini menggambarkan Pelayanan

Ketatausahaan serta memberikan gambaran secara sistematis

tentang informasiilmiah yang berasaldarisubjekk dan objek

penelitiandiSMPN3Pariangan.

B.LatardanWaktuPenelitian

Dalam penelitianiniberisikegiatanyangdilakukan,sepertitabel

dibawahini:

NO URAIANKEGIATAN

BULAN

Des Ja

n

Sep

t

Jan Feb

1 ObservasiAwal V

2 PenyusunanProposal V

3 SeminarProposal V

4 PerbaikanSetelahSeminar V

5 PengumpulanDataPenelitian V

6 AnalisisPengolaanData V

7 MunaqasahLaporan V

8 PenyempurnaanLaporan V

9
Penggandaan Laporan

Penelitian

V



A.InstrumenPenelitian

Instrumen dalam penelitian iniadalah penulissendiri.Dimana

dalam penelitiankualitatif,yangmenjadiinstrumentkunciadalah

penulis sendiri.Instrumen kunci (human instrument) adalah

instrumen yang berfungsiuntuk menetapkan fokus penelitian

dalam memilihinformansenbagaidata,melakukanpengumpulan

data,menilaikualitasdata,analisisdata,menafsirkandata,dan

membuatkesimpulanatastemuannya.

B.Informanpenelitian

Data dapatdiperoleh langsung dariSMPN 3 Pariangan melalui

penelitian observasionaldan pencatatan dengan pihak terkait

(sepertipenanggungjawabdanpenanggungjawabTU beserta

karyawannya).

C.PengumpulanData

Dalam penelitian kualitiatif,pengumpulan data dilakukan pada

naturalsetting(kondisialamiah).Sumberdataprimerdanteknik

pengumpulan data lebih banyakpada observasiberperan serta

(participanobservation),wawancaramendalam (indepthinterview)

dandokumentasi.

Pengumpulan data dalam penelitian inimenggunakan metode

observasi,wawancaradandokumentasi:

1.Wawancara

Metodeinterviewatauwawancarayaitualatpengumpuldata

atau informasi dengan cara mengajukan sejumlah

pertanyaansecaralisanuntukdijawab secaralisanpula.

Pedoman wawancara digunakan untuk mengingatkan

interviewermengenaiaspek-aspekapayangharusdibahas,

jugamenjadidaftarpengecek(checklist)apakahaspek-

aspekyangrelevantersebuttelahdibahasatauditanyakan.



Dengan pedoman demikian interviewerharusmemikirkan

bagaimana pertanyaan tersebutakan dijabarkan secara

konkrit dalam kalimat Tanya,sekaligus menyesuaikan

pertanyaan dalam konteks aktual saat wawancara

berlangsung.

Jenisinterview yangditerapkandalam penelitianiniadalah

interviewbebasterpimpinyaitusuatupelaksanaaninterview

yang dalam mengajukan pertanyaan yang disampaikan

kepadarespondendikemukakansecarabebas,tetapiisi

pertanyaan yang diajukan pada pedoman yang telah

ditemukan.Interview inijuga ditujukan kepada kepala

sekolah,KepalaBagiantataUsaha,staftatausaha,danguru.

untukmenanyakantentangbagaimanaimplementasitugas

kepala bagian tata usaha terkait dengan pelayanan

administrasiketatausahaanyangdilaksanakan.

2.Observasi

Metodeobservasidiartikansebagaipengamatandanpencatatan

secara sistematik terhadap gejala yang tampak pada objek

penelitian.Dalam penelitianiniobservasidibutuhkanuntukdapat

memahamiproses terjadinya wawancara dan hasilwawancara

dapat dipahamikonteknya.Observasiyang dilakukan adalah

observasiterhadapsubyek,perilakusubyek,selamawawancara,

interaksisubyekdenganpenelitidanhal-halyangdianggaprelevan


