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ABSTRAK 

Syebi Dwi Noviyan (D93216064), 2020, Peran Kepala Sekolah dalam 

Meningkatkan Layanan Administrasi di SMA Khadijah Surabaya. Dosen 

Pembimbing I Dr. Samsul Ma‟arif, M.Pd, Dosen Pembimbing II, Muhammad 

Nuril Huda, M.Pd 

Skripsi ini dilatar belakangi oleh SMA swasta dibawah naungan nahdlatul ulama 

yang memiliki keunggulan SMA Khadijah sebagai sekolah rujukan nasional untuk 

ketiga kalinya pada tahun pelajaran 2018/2019 kemudian SMA Khadijah 

Surabaya Menjadi Pusat Sertifikasi Cambridge atau CIEC (Cambridge 

International Examinations Center) merupakam salah satu progam pendidikan 

yang diadakan oleh university of cambridge. Bentuk ujian dalam progam ini 

adalah ujian tertulis seperti ujian nasional yang mencakup enam mata pelajaran 

yaitu fisika, kimia, biologi, matematika, bahasa inggris dan ekonomatas 

perolehan SMA Khadijah Surabaya tentunya tak lepas dari peran kepala sekolah 

dan stackholder yang ada, yang memiliki tanggung jawab secara profesional 

dalam memimpin serta mengelola lembaga supaya memiliki mutu yang baik, 

adapun fokus peneliti yang peneliti kembangkan sebagai berikut 1) bagaimana 

peran kepala sekolah di SMA Khadijah Surabaya.? 2) bagaimana layanan 

administrasi di SMA Khadijah Surabaya.? 3) Bagaimana peran kepala sekolah 

dalam meningkatkan layanan administrasi di SMA Khadijah Surabaya.?tujuan 

dari penelitian adalah mendeskripsikan peran kepala sekolah di SMA Khadijah 

Surabaya, mendeskripsikan layanan administrasi di SMA Khadijah Surabaya, 

mendeskripsikan peran kepala sekolah dalam meningkatkan layanan administrasi 

di SMA Khadijah Surabaya, jenis penelitian ini adalah penelitian kualititatif 

dengan mengunakan pendekatan deskriptif. Metode yang digunakan dalam 

penelitian ini adalah observasi, wawancara dan dokumentasi, analisis 

pengumpulan data yaitu reduksi data, penyajian data dan penarikan kesimpulan. 

Peran yang dideskripsikan dalam penelitian ini menunjukan bahwa : peran 

kepala sekolah dalam meningkatkan layanan administrasi di SMA Khadijah 

Surabaya yaitu. Dengan meluncurkan Progam layanan administrasi berbentuk 

Aplikasi berbasis web dan android, Mengadakan Aplikasi berbentuk Fitur menu 

Screen untuk pelayanan tamu, Membangun Sarana Prasarana layanan 

administrasi 

 

 

Kata Kunci : Peran Kepala Sekolah,  meningkatkan  Layanan Administrasi 



 
 

xi 
 

DAFTAR ISI 

COVER DALAM ................................................................................................ i 

PERNYATAAN KEASLIAN SKRIPSI ............................................................ ii 

HALAMAN PERSETUJUAN PEMBIMBING SKRIPSI .............................. iii 

PENGESAHAN TIM PENGUJI ....................................................................... iv 

PERSETUJUAN DOKUMENTASI .................................................................. v 

MOTTO ............................................................................................................... vi 

KATA PENGANTAR ......................................................................................... vii 

ABSTRAK ........................................................................................................... vii 

DAFTAR ISI ........................................................................................................ ix 

DAFTAR TABEL ............................................................................................... x 

DAFTAR LAMPIRAN ....................................................................................... xi 

BAB I PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang .......................................................................................... 1 

B. Fokus Penelitian ........................................................................................ 4 

C. Tujuan Penelitian ...................................................................................... 5 

D. Manfaat Penelitian .................................................................................... 5 

E. Definisi Konseptual ................................................................................... 6 

F. Keaslian Penelitian .................................................................................... 8 

G. Sistematika Pembahasan  .......................................................................... 10 

BAB II  TINJAUAN PUSTAKA 

A. Tinjauan Peran Kepala Sekolah 

1. Pengertian Kepala Sekolah. ................................................................. 12 

2. Persyaratan Kepala Sekolah ................................................................ 12 



 
 

xii 
 

3. Kompetensi Kepala Sekolah ............................................................... 13 

4. Peran Kepala Sekolah .......................................................................... 19 

5. Ayat Kepemimpinan ...........................................................................  

B. Tinjauan Layanan Administrasi 

1. Pengertian Layanan Administrasi.......................................................27 

2. Kualitas Layanan................................................................................28 

BAB III METODE PENELITIAN 

A. Jenis dan Pendekatan Penelitian................................................................ 32 

B. Lokasi Penelitian ....................................................................................... 33 

C. Sumber Data .............................................................................................. 34 

D. Informan Penelitian ................................................................................... 35 

E. Metode Pengumpulan Data ....................................................................... 35 

F. Instrumen Penelitian.................................................................................. 37 

G. Analisis Data ............................................................................................. 40 

H. Keabsahan data.......................................................................................... 42 

BAB IV HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

A. Deskripsi Subjek ....................................................................................... 48 

1. Deskripsi informan ........................................................................ 48 

a. Informan Pertama (1) kepala sekolah ...................................... 49 

b. Informan Kedua (2) Kepala tata usaha .................................... 49 

c. Informan Ketiga (3) wakil kepala sekolah bidang humas ....... 49 

d. Informan Keempat (4) Staf Tata Usaha bidang SIM ............... 49 

2. Jadwal kegiatan penggalian data................................................... 50 



 
 

xiii 
 

 

B. Hasil Penelitian ......................................................................................... 51 

1. Deskripsi hasil penelitian .................................................................... 51 

a. Letak geografis SMA Khadijah Surabaya .................................... 51 

b. Sejarah Singkat SMA Khadijah Surabaya ................................... 51 

c. Visi, Misi dan Tujuan SMA Khadijah Surabaya ......................... 53 

d. Layanan Khusus SMA Khadijah Surabaya .................................. 55 

a. Struktur Organisasi SMA Khadijah Surabaya ............................. 59 

2. Pemaparan Hasil Penelitian ................................................................. 59 

a. Peran Kepala Sekolah di SMA Khadijah Surabaya ..................... 60 

b. Layanan Administrasi di SMA Khadijah Surabaya ..................... 66 

c. Peran Kepala Sekolah dalam Meningkatkan Layanan Administrasi 

di SMA Khadijah Surabaya ......................................................... 72 

3. Pembahasan ......................................................................................... 77 

a. Peran Kepala Sekolah di SMA Khadijah Surabaya ..................... 77 

b. Layanan Admnistrasi di SMA Khadijah ...................................... 81 

c. Peran Kepala Sekolah dalam Meningkatkan layanan Administrasi 

di SMA Khadijah Surabaya ......................................................... 83 

BAB V PENUTUP 

a. Kesimpulan .................................................................................. 85 

b. Saran ............................................................................................. 86 

c. Penutup ......................................................................................... 87 

DAFTAR PUSTAKA .......................................................................................... 88 



 
 

xiv 
 

LAMPIRAN ......................................................................................................... 91 

 

 

 

 

  

 



 
 

xv 
 

DAFTAR TABEL  

 

Tabel 2.1             Standart Kompetensi kepala sekolah 

 

Tabel 3.1             Data Informan Penelitian 

 

Tabel 3.2             Pedoman Observasi 

 

Tabel 3.3             Instrumen Penelitian 

 

Tabel 4.1             Jadwal kegiatan penggalian data melalui wawancara  

 

Tabel 4.2             Trianggulasi  peran kepala sekolah 

 

Tabel 4.3             Trianggulasi layanan administrasi 

 

Tabel 4.4             Trianggulasi Peran Kepala Sekolah dalam meningkatkan    

                            layanan administrasi



 
 

xvi 
 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

 

Lampiran I             Data guru dan karyawan SMA Khadijah Surabaya 

 

Lampiran II            Raport guru dan karyawan 

 

Lampiran III           SOP layanan administrasi 

 

Lampiran IV           Bukti fisil SSMS (Smart School Management System) dan  

                                Bukti fisik sarana prasarana  

 

Lampiran V             Proses Penggalian data di SMA Khadijah Surabaya 

 

Lampiran VI            Rekapitulasi data siswa per kelas tahun ajaran 2019 -2020 

 

Lampiran VII           Transkip Penelitian 

 

Lampiran VIII         Surat tugas dosen pembimbing 

 

Lampiran IX            Surat izin penelitian 

 

Lampiran X             Surat Keterangan telah melakukan Penelitian  di SMA  

                                Khadijah Surabaya 

   



 
 

1 
 

 

BAB I 

PENDAHULUAN  

A. Latar Belakang  

Kepala Sekolah mempunyai peran yang sangat penting dalam 

jalannya suatu lembaga pendidikan dengan adanya kepala Sekolah 

lembaga pendidikan terorganisir dengan baik, Kepala Sekolah sebagai 

unsur vital bagi efektivitas dalam lembaga pendidikan menentukan tinggi 

rendahnya kualitas lembaga pendidikan tersebut, seperti halnya kepala 

Sekolah diibaratkan sebagai panglima perang yang para perajurit menurut 

dan mematuhi perintah dari seorang panglima perang. Kepemimpinan 

kepala Sekolah kemampuan mempengaruhi untuk menggerakan, 

membimbing, memimpin dan member kegairahan terhadap orang lain atau 

kepada bawahannya
2
 

Peran2seorang2pemimpin, akan sangat menentukan kemana dan 

akan menjadi apa organisasi yang dipimpinnya. Sehingga dengan 

kehadiran seorang pemimpin akan membuat organisasi menjadi satu 

kesatuan yang memiliki kekuatan untuk berkembang dan tumbuh menjadi 

lebih besar. Begitu juga dengan kepala madrasah sebagai pemimpin 

lembaga pendidikan formal mempunyai peranan yang sangat penting 

dalam pemberdayaan tenaga kependidikan 

                                                           
2
 Baharuddin & Umiarso, Kepemimpinan Pendidikan Islam Antara Teori dan Prakti  (Yogyakarta: 

Ar-Ruzz Media, 2012), h.426 
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Secara umum tugas dan peran kepala sekolah  terdapat lima 

dimensi kompetensi yang diatur oleh  

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia 

Nomor 13 Tahun 2007 tentang Standart Kepala Sekolah/ Madrasah 

diantaranya kompetensi kepribadian, kompetensi manajerial, 

kompetensi kewirausahaan, kompetensi supervisi dan kompetensi 

sosial
3
 

 

 didalamnya di tegaskan bahwa Kepala Sekolah harus mempunyai 

seluruh dimensi kompetensi dasar secara mutlak demi terwujudnya 

pendidikan yang berkulitas  

Sistem Layanan merupakan suatu kegiatan pada suatu usaha yang 

dilakukan oleh seseorang atau kelompok orang maupun suatu instasi 

tertentu untuk memberikan bantuan dan kemudahan pada masyarakat yang 

mempunyai kepentingan dalam organisasi itu dalam rangka mencapai 

tujuan sesuai dengan aturan dan tata cara yang telah ditetapkan 

Sistem Pendidikan adalah salah satu keseluruhan yang terpadu dari 

semua satuan dan kegiatan yang berkaitan satu dengan yang lain. 

Mencermati hal tersebut maka institusi pendidikan perlu melaksanakan 

secara baik tugas dan fungsinya, agar secara maksimal mendukung 

pencapaian tujuan pendidikan, salah satu institusi pendidikan yang 

diharapkan mampu menunjukan fungsinya sebagai lembaga yang kredibel 

dalam menjalankan amanat pendidikan 

Kepala Sekolah Mempunyai Peran yang sangat penting, ia 

merupakan pemimpin yang bertanggung jawab atas jalannya sistem 

                                                           
3
 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2007 tentang 

Standart Kepala Sekolah/ Madrasah 
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pendidikan di sekolah, salah satunya yaitu mengatur dan mengelola 

layanan administrasi, dengan demikian kepala sekolah bertanggung jawab 

atas terciptanya layanan administrasi tata usaha yang baik dan profesional 

dengan mengedepankan layanan terpadu satu pintu demi memudahkan 

segala akses layanan administrasi sekolah 

Dalam Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 

2008 Tanggal 11 Juni 2008  tentang Standar Tenaga Administrasi 

Sekolah/ Madrasah antara lain ditetapkannya kompetensi Kepala 

Tenaga Administrasi Sekolah/ Madrasah yang intinya meliputi 

kompetensi kepribadian, sosial, teknis, dan manajerial.
4
 

  

Kepala tenaga administrasi Madrasah berkewajiban membina 

tenaga administrasi sekolah melalui berbagai media dan situasi sekolah 

secara professional 

Dalam Praktiknya Sekolah mempunyai ciri tersendiri dalam 

melaksanakan layanan administrasi yaitu Perencanaan, Pelaksanaan dan 

evaluasi Serta progam- progam lainnya sebagai penunjang terlaksanannya 

layanan administrasi yang profesional dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu, 

dari sinilah peneliti ingin mengetahui  lebih jauh mengenai Peran Kepala 

Sekolah dalam meningkatkan layanan administrasi di SMA Khadijah 

Surabaya 

Keunggulan SMA Khadijah Surabaya yaitu Sekolah Swasta 

dibawah naungan  Nahdlatul Ulama yang menjadi sekolah rujukan 

nasional untuk ketiga kalinya pada tahun ajaran 2018/2019 , SMA rujukan 

merupakan sekolah rintisan bersama antara dinas pendidikan kabupaten/ 

                                                           
4
 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008 Tanggal 11 Juni 

2008   
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kota, dinas pendidikan provinsi dan kementerian pendidikan dan 

kebudayaan guna percepatan dan peluasan peningkatan mutu pendidikan 

SMA melalui standart nasional pendidikan dan pengembangan progam 

keunggulan sesuai dengan potensi sekolah dan kebutuhan masyarakat 

SMA Khadijah Surabaya Menjadi Pusat Sertifikasi Cambridge atau 

CIEC (Cambridge International Examinations Center) merupakam salah 

satu progam pendidikan yang diadakan oleh university of cambridge. 

Bentuk ujian dalam progam ini adalah ujian tertulis seperti ujian nasional 

yang mencakup enam mata pelajaran yaitu fisika, kimia, biologi, 

matematika, bahasa inggris dan ekonomi
5
 

Berdasarkan Keunggulan yang dimiliki SMA Khadijah Surabaya 

Peneliti memiliki ketertarikan untuk meneliti sekolah tersebut. Dalam 

pengelolaan dan prestasi yang dimiliki tentunya tak lepas dari peran kepala 

sekolah, dengan demikian peneliti tertarik meneliti dengan judul Peran 

Kepala Sekolah dalam Meningkatkan layanan administrasi di SMA 

Khadijah Surabaya 

B. Fokus Penelitian 

Berdasarkan latar belakang penelitian tersebut diatas, maka penelitian 

ini berfokus pada peran kepala sekolah dan peningkatan layanan 

administrasi yang diuraikan dalam pertanyaan sebagai berikut : 

1. Bagaimana peran kepala sekolah di SMA Khadijah Surabaya.? 

2. Bagaimana layanan administrasi di SMA Khadijah Surabaya.? 

                                                           
5
http://SmaKhadijah.com/Profilsekolah/ diakses 12 November 2019 
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3. Bagaimana peran kepala sekolah dalam meningkatkan layanan 

administrasi di SMA Khadijah Surabaya.? 

C. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan fokus penelitian diatas, penelitian ini bertujuan untuk : 

1. Mendeskripsikan peran kepala sekolah di SMA Khadijah Surabaya 

2. Mendeskripsikan layanan administrasi di SMA Khadijah Surabaya 

3. Mendeskripsikan peran kepala sekolah dalam meningkatkan layanan 

administrasi di SMA Khadijah Surabaya 

D. Manfaat Penelitian 

Berdasarkan latar belakang penelitian maka manfaat penelitian ini 

adalah : 

1. Manfaat teoritis  

Hasil Penelitian ini diharapkan dapat bermanfaat guna menambah 

khasanah keilmuan dan pengetahuan  secara teoritis mengenai peran 

kepala sekolah dalam meningkatkan layanan administrasi di SMA 

Khadijah Surabaya 

2. Manfaat Praktis 

a. Bagi Peneliti 

Untuk dapat mengaplikasikan ilmu dan teori yang sudah dikaji 

dan di dapatkan selama proses di bangku kuliah 
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b. Manfaat bagi sekolah 

Hasil penelitian ini diharapkan menjadi bahan dan salah satu 

acuan peran kepala sekolah dalam  meningkatkan layanan 

administrasi di SMA Khadijah Surabaya 

c. Manfaat akademisi 

Penelitian ini diharapkan menambah pengetahuan dan 

pemahaman peneliti tentang bagaimana peran kepala sakolah 

dalam meningkatkan layanan administrasi 

E. Definisi Konseptual 

Untuk mendapatkan interprestasi yang sesuai, maka peneliti 

menguraikan makna dari masing-masing istilah yang ada dalam judul 

penelitian, antara lain yaitu : 

1. Peran Kepala Sekolah 

Istilah peran dalam “Kamus Besar Bahasa Indonesia” mempunyai 

arti pemain sandiwara (film), tukang lawak pada permainan makyong, 

perangkat tingkah yang diharapkan dimiliki oleh orang yang 

berkedudukan di masyarakat
6
 

Sejalan dengan semakin meningkatnya tuntutan masyarakat 

terhadap akuntabilitas sekolah, maka meningkat pula tuntutan terhadap 

kinerja kepala sekolah . Kepala Sekolah diharapkan melaksanakan 

tugas pokok dan fungsinya sebagai manajer dan leader. Sebagai 

pemimpin pendidikan di sekolah, kepala sekolah memiliki tanggung 

                                                           
6
 Kamus besar bahasa indonesia (KBBI) arti kata peran  
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jawab sepenuhnya untuk mengembangkan seluruh sumber daya 

sekolah. Efektivitas kepemimpinan kepala sekolah tergantung kepada 

kemampuan bekerjasama dengan seluruh warga sekolah, serta 

kemampuannya mengendalikan pengelolaan sekolah untuk 

menciptakan proses belajar mengajar.
7
 

Di samping itu, Iklim, suasana, dan dinamika sekolah memiliki 

peranan yang sangat penting dalam peningkatan motivasi belajar, 

kerjasama sehingga masing-masing peserta didik memiliki kesempatan 

yang optimal untuk mengembangkan potensi dirinya. Sebagaimana 

dinyatakan oleh  Gardner bahwa peserta didik memiliki 8 kecerdasan 

(Fisik, Linguistik, Matematis /Logis, Visual/Spasial, Musikal, 

Naturalis, Interpersonal, Intrapersonal)
8
 

Dalam buku Kepemimpinan Pendidikan Islam Menjelaskan bahwa 

peran dan fungsi kepala sekolah dalam paradigma baru manajemen 

pendidikan islam, kepala sekolah sedikitnya mampu berfungsi sebagai 

edukator, manajer, administrator, supervisor, leader dan motivator 

yang disebut (EMASLIM)
9
  kemudian Standart Kompetensi kepala 

sekolah yang diatur dalam Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 

Republik Indonesia nomor 13 tahun 2017
10

 yang wajib dimiliki oleh 

                                                           
7
 Husain Usman dkk, “Buku Kerja Kepala Sekolah” pusat pengembangan tenaga kependidikan, 

badan pengembangan sumber daya manusia pendidikan dan penjaminan mutu pendidikan (Jakarta 

: kementerian pendidikan nasional  2011) 
8
 Husain Usman dkk, “Buku Kerja Kepala Sekolah” pusat  pengembangan tenaga kependidikan, 

badan pengembangan sumber daya manusia pendidikan dan penjaminan  mutu  pendidikan 

(Jakarta : kementerian pendidikan nasional  2011) 
9
 Fanani, A.Z “Kepemimpinan Pendidikan” (Surabaya ; UINSA Press 2014) 

10
 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2017 
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kepala sekolah diantaranya kompetensi kepribadian, kompetensi 

manajerial, kompetensi kewirausahaan,kompetensi supervisi, dan 

kompetensi sosial 

2. Layanan Administrasi 

Pelayanan Pada dasarnya adalah kegiatan yang ditawarkan oleh 

organisasi atau perorangan kepada konsumen yang dilayani yang 

bersifat tidak terwujud dan tidak dimiliki. 

Morman menyatakan mengenai karakteristik tentang pelayanan 

yaitu bersifat tidak dapat diraba, pelayanan itu kenyataannya terdiri 

dari tindakan dan merupakan pengaruh yang sifatnya adalah 

tindakan sosial, produksi dan konsumsi dari pelayanan tidak dapat 

dipisahkan secara nyata,karena pada umumnya kejadiannya 

bersamaan dan terjadi di tempat yang sama. Karakteristik tersebut 

dapat menjadi dasar bagaimana memberikan pelayanan yang 

terbaik
11

 

Sedangkan administrasi adalah proses penyelenggaraan kegiatan yang 

ada dalam suatu organisasi, yang menjunjung kegiatan-kegiatan 

organisasi  dengan dilakukan dua orang atau lebih untuk mencapai 

sasaran yang telah ditetapkan sebelumnya, dalam arti sempit 

administrasi yaitu seni dan ilmu dalam mengelola sumber daya 7M + 1i 

(Man, money, material, methods, machines, marketing, and minute + 

information)
12

 

Dari pengertian diatas tentunya ruang lingkup administrasi 

sangatlah luas maka dari itu peneliti memberi batasan penelitian dalam 

                                                           
11

 Wirawan “Kepemimpinan : teori, psikologi, perilaku organisasi, aplikasi dan penelitian” PT 

Rajagrafindo Persada 2013 
12

 Yuriko abdussamad “ Jurnal sistem pelayanan administrasi” 
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lingkup kualitas layanan administrasi tata usaha yang ada di SMA 

Khadijah Surabaya 

F. Keaslian Penelitian 

Penelitian terdahulu yang membahas mengenai Peran Kepala 

Sekolah dalam Meningkatkan Layanan Administrasi yang pernah 

dilakukan, akan tetapi penelitian terdahulu terdapat perbedaan dengan 

penelitian ini, diantaranya 

Sri Andriyani, Fakultas Ekonomi, Jurusan Pendidikan Ekonomi, 

Universitas Negeri Semarang menulis skripsi berjudul “Analis Kualitas 

Pelayanan Administrasi pada Madrasah Aliyah Nahdlatul Ulama 01 

Banyuputih Kab. Batang” Skripsi ini menjelaskan mengenai Analisis  

Kualitas Pelayanan Administrasi
13

 

Julaicha Devy, Fakultas Tarbiyah Universitas Islam Negeri Raden 

Intan Lampung, Menulis Skripsi Berjudul “Peran Kepala Madrasah 

sebagai Administrator di MTs Negeri 2 Bandar Lampung” Skripsi ini  

menjelaskan mengenai Peran Kepala Madrasah sebagai Administrator
14

 

Kasini, Fakultas Tarbiyah dan Keguruan, Universitas Islam Negeri 

Sultan Syarif Kasim Riau menulis Skripsi berjudul “Kinerja Kepala 

Sekolah Sebagai Administrator Di Madrasah Tsanawiyah Al Falah 

                                                           
13

 Sri andriyani “ analisis kualitas pelayanan administrasi pada madrasah aliyah nahdlatul ulama 

01 banyuputih Kab. Batang Skripsi fakultas ekonomi, universitas negeri semarang 2015 
14

 Julaicha Devy “peran kepala madrasah sebagai administrator di MTs Negeri 2 Bandar 

Lampung” Skripsi Fakultas Tarbiyah, Universitas Islam Negeri Raden Intan Lampung 2018 
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Jatibaru Kecamatan Bugaraya Kabupaten Siak” Skripsi ini menjelaskan 

mengenai Kinerja Kepala Sekolah sebagai Administrator
15

 

Dari ketiga penelitian terdahulu tentunya terdapat perbedaan 

perspektif. Judul yang peneliti angkat yaitu peran kepala sekolah dalam 

meningkatkan layanan administrasi di SMA Khadijah Surabaya, dalam 

skripsi ini membahas bagaimana peran kepala sekolah, bagaimana layanan 

administrasi, dan bagaimana peran kepala sekolah dalam meningkatkan 

layanan administrasi 

Perbedaan dari skripsi peneliti dengan penelitian terdahulu yang 

pertama yaitu berupa menganalisis kualitas pelayanan administrasi, 

kemudian yang kedua yaitu berupa penganalisis peran kepala sekolah 

sebagai administrator kemudian perbedaan pada penelitian terdahulu yang 

ketiga yaitu berupa analisis kinerja kepala sekolah sebagai administrator 

G. Sistematika Pembahasan 

Agar Proposal Skripsi ini dapat mudah di pahami, maka peneliti 

perlu membatasi penulisan karya ilmiah ini dengan sistematika 

sebagaimana yang disebutkan dibawah ini: 

BAB I Pendahuluan 

 Pada bab ini meliputi langkah-langkah penelitian yang berkaitan 

dengan rancangan pelaksanaan penelitian secara umum terdiri dari latar 

belakang penelitian, fokus penelitian, tujuan penelitian, manfaat 

                                                           
15

 Kasini, Kinerja Kepala Sekolah Sebagai Administrator Di Madrasah Tsanawiyah Al Falah 

Jatibaru Kecamatan Bugaraya Kabupaten Siak, Skripsi Fakultas Tarbiyah dan Keguruan, 

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau 2010 



11 
 

 
 

penelitian, definisi konseptual, keaslian penelitian dan sistematika 

pembahasan 

 

 

BAB II Kajian Pustaka 

Pada bab ini berisi tentang peran kepala sekolah dalam 

meningkatkan layanan administrasi di SMA Khadijah Surabaya, pada bab 

ini di bagi menjadi dua sub bagian diantaranya a.) Tinjauan mengenai 

Peran Kepala sekolah b.) Tinjauan mengenai Layanan Administrasi 

BAB III Metode Penelitian 

Pada bab ini menjelaskan mengenai jenis penelitian, lokasi 

penelitian, sumber data, metode pengumpulan data, analisa data dan 

keabsahan data 

BAB IV Hasil Penelitian dan Pembahasan 

 Pada bab ini menjelaskan tentang deskripsi partisipan, temuan 

penelitian dan pembahasan hasil penelitian mengenai peran kepala sekolah 

dalam meningkatkan layanan administrasi di SMA Khadijah Surabaya 

BAB V Penutup 

 Pada bab ini menjelaskan tentang kesimpulan dan saran yang 

merupakan konsistensi kaitan antara fokus penelitian,  
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BAB II 

KAJIAN PUSTAKA 

 

A. Tinjauan Peran Kepala Sekolah 

1. Pengertian Kepala Sekolah 

Secara etimologi menurut poerwadarminta dalam buku 

standardisasi kompetensi kepala sekolah pendekatan teori untuk 

praktik profesional mengemukakan bahwa kepala sekolah adalah guru 

yang memimpin sekolah, berarti secara terminologi, kepala sekolah 

dapat diartikan sebagai tenaga fungsional guru yang diberikan tugas 

tambahan untuk memimpin suatu sekolah dimana diselenggarakan 

proses pembelajaran atau tempat dimana terjadi antara guru yang 

memberikan pelajaran dan murid yang menerima pelajaran. Dua kata 

adalah kepala dan sekolah. Kata kepala dapat diartikan ketua atau 

pemimpin dalam suatu organisasi atau sebuah lembaga. Adapun 

sekolah adalah sebuah lembaga di mana menjadi tempat menerima dan 

memberi pelajaran
16

 

2. Persyaratan Kepala Sekolah 

Untuk menjadi kepala sekolah tentunya terdapat persyaratan yang 

harus dilalui sesuai aturan yang berlaku, menurut pasal 2 Peraturan 

Menteri Pendidikan Nasional nomor 28 tahun 28 tahun 2010 tentang 
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 Kompri “ Standardisasi Kompetensi Kepala Sekolah  Pendekatan Teori Untuk Praktik 

Profesional” Edisi Pertama (Jakarta : Kencana 2017) Hal 35 -36 
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penugasan guru sebagai kepala sekolah/madrasah, seorang guru 

diberikan tugas tambahan sebagai kepala sekolah jika memenuhi 

persyaratan umum dan persyaratan khusus diantaranya ; 

a. Persyaratan khusus  

a) Beriman dan bertakwa kepada tuhan yang maha esa 

b) Memiliki  kualifikasi akademik paling rendah sarjana (S1) 

atau diploma empat (D-IV) kependidikan atau 

nonkependidikan perguruan tinggi yang terakreditasi 

c) Berusia setinggi-tingginya 56 (lima puluh enam) tahun 

pada waktu pengangkatan pertama sebagai kepala 

sekolah/madrasah 

d) Sehat jasmani dan rohani berdasarkan surat keterangan 

dokter pemerintah 

e) Tidak pernah dikarenakan hukuman disiplin sedang dan 

atau berat sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

f) Memiliki sertifikat pendidik 

g) Mempunyai pengalaman mengajar sekurang-kurangnya 5 

(lima) tahun, kecuali di taman kanak-kanak pengalaman 

sekurang-kurang 3(tiga)  tahun 

h) Memiliki pangkat serendah-rendahn ya III/c bagi guru 

pegawai negeri sipil dan bagi guru non pegawai negeri 

pangkat yang setara menurut ketentuan yayasan atau 

lembaga yang berwenang 
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i) Nilai Daftar Penilaian Prestasi Pegawai (DP3) 2 (dua) 

tahun terakhir amat baik untuk nilai kesetiaan dan nilai 

baik unsur penilaian lainnya guru pegawai negeri sipil atau 

nilai yang sejenisnya untuk guru yang bukan pegawai 

negeri 

j) Memperoleh nilai baik untuk penilaian kinerja sebagai 

guru dalam dua tahun terakhir 

b. Persyaratan khusus 

a) Berstatus sebagai guru pada jenis atau jenjang 

sekolah/madrasah  yang sesuai dengan sekolah/madrasah 

tempat yang bersangkutan diberi tugas tambahan sebagai 

kepala sekolah/madrasah 

b) Memiliki sertifikat kepala sekolah/madrasah pada jenis dan 

jenjang yang sesuai dengan pengalamannya sebagai 

pendidik yang diterbitkan oleh lembaga yang ditunjuk dan 

ditetapkan direktul jenderal
17

 

3. Kompetensi Kepala Sekolah  

Demi terwujudnya tujuan pendidikan, setiap kepala sekolah wajib 

mempunyai kompetensi yang telah di rumuskan dalam Standart 

Kompetensi kepala sekolah yang diatur dalam Peraturan Menteri 

Pendidikan Nasional Republik Indonesia nomor 13 tahun 2017 
18

 

                                                           
17

 Wirawan “Kepemimpinan Teori,Psikologi, Perilaku Organisasi, Aplikasi Dan Penelitian” Edisi 

Kedua (Jakarta ; PT Rajagrafindo Persada 2013) Hal 548 -549 
18
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Tabel 2.1 

Standart Kompetensi Kepala Sekolah 

No  Dimensi Kompetensi  Kompetensi  

1 

 

Kompetensi 

kepribadian 

1.1 Berakhlak mulia, mengembangkan 

budaya dan tradisi akhlaq mulia, dan 

menjadi teladan akhlak mulia bagi 

komunitas di sekolah/ madrasah 

1.2 Memiliki integritas kepribadian 

sebagai pemimpin 

1.3 Memiliki keinginan yang kuat dalam 

pengembangan diri sebagai kepala 

sekolah 

1.4 Bersikap terbuka dalam 

melaksanakan tugas pokok dan 

fungsi 

1.5 Mengendalikan diri dalam 

menghadapi masalah dalam 

pekerjaan sebagai kepala sekolah/ 

madrasah 

1.6 Memiliki bakat dan minat jabatan 

sebagai pemimpin pendidikan 

2 Kompetensi Manajerial 2.1 Menyusun perencanaan 
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sekolah/madrasah untuk berbagi 

tingkatan perencanaan 

2.2 Mengembangkan organisasi 

sekolah/madrasah sesuai dengan 

kebutuhan 

2.3 Memimpin sekolah/madrasah dalam 

rangka pendayagunaan sumber daya 

sekolah/madrasah secara optimal 

2.4 Mengelola perubahan dan 

pengembangan sekolah/madrasah 

menuju organisasi pembelajaran 

yang efektif 

2.5 Menciptakan budaya dan iklim 

sekolah/madrasah yang kondusif dan 

inovatif bagi pembelajaran peserta 

didik 

2.6 Mengelola guru dan staf dalam 

rangka pendayagunaan secara 

optimal 

2.7 Mengelola sarana dan prasarana 

sekolah/madrasah dalam rangka 

pendayagunaan secara optimal 

2.8 Mengelola hubungan 
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sekolah/madrasah dan masyarakat 

dalam rangka mencari dukungan ide, 

sumber belajar, dan pembiayaan 

sekolah /madrasah 

2.9 Mengelola peserta didik dalam 

rangka penerimaan peserta didik 

baru, dan penempatan dan 

pengembangan kapasitas peserta 

didik 

2.10 Mengelola pengembangan kurikulum 

dan kegiatan pembelajaran sesuai 

dengan arah dan tujuan pendidikan 

2.11 Mengelola keuangan 

sekolah/madrasah sesuai dengan 

prinsip pengelolaan yang akuntabel, 

transparan dan efisien 

2.12 Mengelola ketatausahaan 

sekolah/madrasah dalam mendukung 

penyusunan progam dan pembuatan 

keputusan 

2.13 Mengelola unit-unit layanan khusus 

sekolah/madrasah dalam mendukung 

kegiatan pembelajaran dan kegiatan 
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peserta didik di sekolah/madrasah 

2.14 Mengelola sistem informasi 

sekolah/madrasah dalam mendukung 

penyusunan progam dan pembuatan 

keputusan 

2.15 Memanfaatkan kemajuan teknologi 

informasi bagi peningkatan 

pembelajaran dan manajemen 

sekolah/madrasah 

2.16 Melakukan monitoring, evaluasi, dan 

pelaporan pelaksanaan progam, 

kegiatan sekolah/madrasah dengan 

prosedur yang tepat, serta 

merencanakan tindak lanjur 

3 Kompetensi  

Kewirausahaan 

3.1 Menciptakan inovasi yang berguna 

bagi pengembangan 

sekolah/madrasah 

3.2 Bekerja keras untuk mencapai 

keberhasilan sekolah/madrasah 

sebagai organisasi pembelajaran 

yang efektif 

3.3 Memiliki motivasi yang kuat untuk 

sukses dalam melaksanakan tugas 
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pokok dan fungsinya sebagai 

pemimpin sekolah/madrasah 

3.4 Pantang menyerah dan selalu 

mencari solusi terbaik dalam 

menghadapi kendala yang dihadapi 

sekolah/madrasah 

3.5 Memiliki naluri kewirausahaan 

dalam mengelola kegiatan 

produksi/jasa sekolah/madrasah 

sebagai sumber belajar peserta didik 

4 Kompetensi supervisi  4.1 Merencanakan  progam supervisi 

akademik dalam rangka peningkatan 

profesionalisme guru 

4.2 Melaksanakan supervisi akademik 

terhadap guru dengan menggunakan 

pendekatan dan teknik supervisi 

yang tepat 

4.3 Menindaklanjuti hasil supervisi 

akademik terhadap guru dalam 

rangka peningkatan profesionalisme 

guru 

5 Kompetensi Sosial 5.1 Bekerja sama dengan pihak lain 

untuk kepentingan sekolah/madrasah 
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5.2 Berpartisipasi dalam kegiatan sosial 

kemasyarakatan 

5.3 Memiliki kepekaan sosial terhadap 

orang atau kelompok lain 

 

4. Peran Kepala Sekolah 

Kepala sekolah mempunyai peran penting dalam lembaga 

pendidikan, maju tidaknya suatu lembaga pendidikan tergantung pada 

kepala sekolah yang memegang kendali kualitas layanan dan 

pengelolaan lembaga pendidikan  

A.Z Fanani dalam bukunya Kepemimpinan Pendidikan Islam 

Menjelaskan bahwa peran dan fungsi kepala sekolah dalam 

paradigma baru manajemen pendidikan islam, kepala sekolah 

sedikitnya mampu berfungsi sebagai edukator, manajer, 

administrator, supervisor, leader dan motivator (EMASLIM)
19

  

Yang dijelaskan secara rinci dijelaskan sebagai berikut : 

1. Kepala sekolah sebagai edukator,  

Dalam memerankan fungsi ini kepala sekolah harus 

memiliki strategi yang tepat untuk meningkatkan 

profesionalisme tenaga kependidikan, serta mengembangkan  

model pembelajaran yang menarik. Untuk kepentingan fungsi 

ini kepala sekolah harus dapat memajukan empat macam nilai 

yaitu : pembenahan mental, moral, fisik dan arsitik. Upaya ini 

bisa dibentuk : Pertama mengikutsertakan guru dalam 
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 Fanani, A.Z “Kepemimpinan Pendidikan” (Surabaya ; UINSA Press 2014) hal 148 
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pelatihan – pelatihan, juga dapat mencarikan beasiswa bagi 

para guru untuk menempuh jenjang  pendidikan yang lebih 

tinggi, Kedua menggerakan tim evaluasi hasil belajar peserta 

didik untuk memacu murid belajar secara sungguh-sungguh, 

ketiga menggunakan waktu belajar secara efektif di sekolah, 

dengan cara mendorong para guru untuk memulai dan 

mengakhiri pembelajaran sesuai dengan waktu yang telah 

ditentukan 
20

 

Peran kepala sekolah sebagai edukator (pendidik) yaitu 

memberikan tauladan yang baik bagi stakeholder sekolah serta 

menciptakan iklim positif di lingkungan sekolah karena maju 

tidaknya suatu lembaga pendidikan tergantung integritas yang 

diambil oleh kepala sekolah 

2. Kepala Sekolah sebagai manajer.  

Manajemen pada hakekatnya merupakan suatu proses 

merencanakan, mengorganisasikan, melaksanakan, memimpin 

dan mengendalikan usaha para anggota organisasi serta 

mendayagunakan seluruh sumber daya dan potensi organisasi 

mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Dalam rangka 

melaksanakan fungsinya sebagai manajer, kepala sekolah harus 

memiliki strategi yang tepat yaitu; pertama memanfaatkan dan 

memberdayakan tenaga pendidik melalui kerjasama atau 
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 Fanani, A.Z “Kepemimpinan Pendidikan” (Surabaya ; UINSA Press 2014) hal 148 



22 
 

 
 

kooperatif. Sebagai manajer kepala sekolah harus mau 

memanfaatkan semua sumber daya sekolah dalam rangka 

mewujudkan visi dan misi sekolah  kedua memberi kesempatan 

kepada tenaga kependidikan untuk meningkatkan profesinya. 

Ketiga, mendorong keterlibatan seluruh tenaga kependidikan 

dengan maksud membangun tanggung jawab semua anggota 

sekolah untuk ikut memiliki dan bertanggung jawab 

membangun sekolah
21

 

Kepala  sekolah melaksanakan tugas pokok dan fungsinya 

sebagai manajer lembaga pendidikan dimana peran keseluruhan 

meliputi perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan 

pengawasan di sekolah harus melekat dalam diri seorang 

kepala sekolah hal tersebut bertujuan untuk mengembangkan 

potensi yanng ada di sekolah terkhusus dalam layanan 

administrasi 

3. Kepala Sekolah sebagai Administrator  

Kepala sekolah sebagai administrator memiliki hubungan 

yang sangat kuat dengan berbagai aktivitas pengelolaan 

administrasi yang bersifat pencatatan, penyusunan dan 

pendokumenan progam sekolah, secara spesifik, kepala sekolah 

harus mampu mengelola kurikulum, mengelola administrasi 

peserta didik, mengelola administrasi personalia, administrasi 
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sarana dan prasarana, administrasi kearsipan dan mengelola 

administrasi keuangan
22

 

Peran kepala sekolah seabagai administrator menjadi peran 

yang sangat penting, kepala sekolah dituntut untuk memiliki 

kompetensi yang memumpuni dalam bidang administrasi, 

sehingga sekolah yang ia kelola dapat berjalan dengan baik dan 

tertib administrasi sesuai standart nasional pendidikan 

4. Kepala Sekolah sebagai supervisor 

Kegiatan utama pendidikan di sekolah adalah kegiatan 

pembelajaran. Oleh karena itu salah satu tugas kepala sekolah 

adalah supervisor, yaitu mensupervisi pekerjaan yang 

dilakukan oleh tenaga kependidikan. Supervisi sesungguhnya 

dapat dilakukan oleh kepala sekolah yang berperan sebagai 

supervisor, tetapi dalam sistem pendidikan modern diperlukan 

supervisor khusus yang lebih independen sehingga dapat 

meningkatkan objektivitas dalam pembinaan,pengawasan yang 

dilakukan kepala sekolah terhadap tenaga kependidikan 

khususnya guru, disebut supervisi klinis yang bertujuan 

meningkatkan kemampuan profesional gurudan meningkatkan 

kualitas pembelajaran melalui pembelajaran efektif. 
23

 

Sebagai supervisor kepala sekolah memiliki wewenang 

dalam meningkatkan serta mengawasi kualitas pembelajaran 
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yang berlangsung di sekolah demi terwujudkan tujuan 

pendidikan nasional, diharapkan hasil dari supervisi kepala 

sekolah menjadi pola pengembangan dan bahan evaluasi 

kinerja seluruh stakeholder yang ada di sekolah 

5. Kepala sekolah sebagai leader  

Kepala sekolah sebagai leader harus mampu memberikan 

petunjuk dan pengawasan, meningkatkan kemauan tenaga 

kependidikan, membuka komunikasi dua arah, dan 

mendelegasikan tugas. Kemampuan yang harus diwujudkan 

kepala sekolah sebagai leader dapat dianalisis dari kepribadian, 

pengetahuan  terhadap tenaga kependidikan, visi dan misi 

sekolah, kemampuan  mengambil keputusan dan kemampuan 

berkomunikasi. Kepribadian kepala sekolah sebagai leader 

akan tercermin dalam sifat-sifat jujur, percaya diri, tanggung 

jawab, berani mengambil resiko dan keputusan, berjiwa besar, 

emosi stabil, dan teladan. Pengetahuan terhadap tenaga 

kependidikan akan tercermin dari kemampuan memahami ; 

kondisi tenaga kependidikan , karakteristik peserta didik, 

menyusun progam pengembangan, menerima masukan, saran 

dan kritik. Pemahaman terhadap visi dan misi sekolah 

tercermin dalam kemampuan untuk ; mengembangkan visi  

sekolah, mengembangkan misi sekolah, dan mewujudkan 
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dalam progam, sedangkan kemampuan berkomunikasi 

tercermin dalam komunikasi lisan dan tulisan
24

 

 Peran Kepala Sekolah sebagai leader merupakan tugas 

pokok utama yang harus diperhatikan dalam menjalankan suatu 

organisasi, dimana kepala sekolah menjadi perhatian utama 

dalam mengatur dan membawa arah tujuan sekolah yang ia 

pimpin 

6. Kepala Sekolah Sebagai innovator 

Dalam melaksanakan fungsinya sebagai innovator, kepala 

sekolah harus memiliki strategi yang tepat untuk menjalin 

hubungan yang harmonis dengan lingkungan, mencari gagasan 

baru. Mengintegrasikan setiap kegiatan, memberikan teladan 

kepada seluruh tenaga kependidikan di sekolah, dan 

mengembangkan model-model pembelajaran yang inovatif, 

kepala sekolah sebagai innovator akan tercermin dari cara-cara 

melakukan pekerjaan secara konstruktif, kreatif, delegatif, 

integratif, rasional dan objektif, pragmatis, keteladanan, 

disiplin, serta adaptabel dan fleksibel. Konstruktif maksudnya 

bahwa dalam meningkatkan profesionalitas tenaga 

kependidikan di sekolah, kepala sekolah harus berusaha 

mendorong dan membina setiap tenaga kependidikan agar 

dapat berkembang secara optimal dalam melaksanakan tugas - 
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tugasnya. Kreatif maksudnya ialah dalam meningkatkan 

profesionalisme, kepala sekolah selalu mencari gagasan dan 

cara-cara baru dalam melaksanakan tugasnya. Delegatif 

maksudnya berusaha mendelegasikan tugas sesuai dengan 

deskripsi tugas, jabatan, serta kemampuan masing-masing. 

Integratif maksudnya ialah mengintegrasi semua kegiatan 

sehingga dapat menghasilkan sinergi untuk mencapai tujuan 

sekolah. Sementara pragmatis maksudnya ialah bahwa kepala 

sekolah harus menetapkan kegiatan atau target berdasarkan 

kondisi dan kemampuan nyata yang dimiliki oleh setiap tenaga. 

Sedangkan adaptabel maksudnya ialah bahwa kepala sekolah 

dalam meningkatkan profesionalisme tenaga kependidikan 

harus mampu beradaptasi dan fleksibel dalam menghadapi 

situasi baru. Serta berusaha menciptakan situasi kerja yang 

menyenangkan dan memudahkan para kepala sekolah sebagai 

innovator harus mampu mencari , menemukan, dan 

melaksanakan berbagai pembaharuan di sekolah, gagasan baru 

tersebut misalnnya Moving Class yaitu mengubah strategi 

pembelajaran dari pola kelas tetap menjadi kelas bidang studi, 

sehingga dari kelas bidang studi memiliki kelas tersendiri yang 

dilengkapi dengan media pembelajaran yang sesuai
25
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Kepala sekolah sebagai innovator harus mempunyai 

gagasan dan inovasi yang baru guna mengembangkan sekolah 

yang ia pimpin, dalam praktiknya kepala sekolah mengagas 

progam – progam inovatif  yang berkaitan dengan visi dan misi 

sekolah sehingga menjadikan sekolah produktif, inovatif dan 

kreatif  

7. Kepala Sekolah sebagai motivator 

Sebagai motivator kepala sekolah harus memiliki strategi 

yang tepat untuk memberikan motivasi kepada tenaga 

kependidikan dalam melaksanakan tugas dan fungsinya. 

Motivasi dapat ditumbuhkan dengan : 

a. Pengaturan lingkungan fisik 

Yaitu lingkungan yang kondusif akan menumbuhkan 

motivasi tenaga kependidikan dalam melaksanakan 

tugasnya. Peraturan lingkungan tersebut antara lain 

mencakup ruang kerja yang kondusif, ruang belajar, ruang 

perpustakaan, ruang laboratorium, serta mengatur 

lingkungan sekolah yang nyaman dan menyenagkan 

b. Pengaturan suasana kerja 

Seperti halnya iklim fisik, suasana kerja yang tenang dan 

menyenangkan juga akan membangkitkan kinerja para 

tenaga kependidikan 
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c. Disiplin 

Dalam meningkatkan profesionalisme kepala sekolah harus 

mampu menanamkan disiplin kepada semua bawahannya 

d. Dorongan  

Keberhasilan suatu organisasi dipengaruhi oleh berbagai 

faktor, baik faktor dari dalam maupun yang datang dari 

lingkungan. Dari berbagai faktor tersebut, motivasi 

merupakan suatu faktor yang cukup dominan
26

 

Kepala sekolah mempunyai peran penting di lembaga 

pendidikan, salah satunya yaitu sebagai motivator bagi pegawai 

yang dipimpinnya sehingga mendorong semangat kerja.Ada dua 

jenis motivasi, yaitu intrinsik dan ekstrinsik. Motivasi intriksik 

yaitu motivasi dari diri sendiri, dan ekstrinsik yaitu motivasi dari 

lingkungan luar yang mendorong untuk terus produktif dalam 

bekerja 

Ada dua faktor yang dikembangkan oleh frendrick herzberg 

yakni hygieni (lingkungan) dan motivator (pekerjaan itu 

sendiri). Faktor hygieni bersifat preventif terhadap  ketidak 

puasan dan memotivasi karyawan dalam bekerja. Adapun yang 

dapat memotivasi karyawan adalah yang disebut motivator. 
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Faktor motivator hampir sama dengan kebutuhan tertinggi dari 

hirarki kebutuhan maslow
27

  

5. Ayat Kepemimpinan mengenai tugas dan tanggung jawab (QS. An 

Nissaa’: 38)  Sebagai Berikut : 

 

 

 

58. Sesungguhnya Allah menyuruh kamu menyampaikan amanat 

kepada yang berhak menerimanya, dan (menyuruh kamu) apabila 

menetapkan hukum di antara manusia supaya kamu menetapkan 

dengan adil. Sesungguhnya Allah memberi pengajaran yang sebaik-

baiknya kepadamu. Sesungguhnya Allah adalah Maha mendengar lagi 

Maha melihat. 

 Dari kandungan ayat diatas menjelaskan bahwa perintah allah 

kepada para pemimpin untuk berlaku adil dalam memutuskan segaka 

permasalahan dan bertanggung jawab dalam memimpin 
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B. Tinjauan Layanan Administrasi 

1. Pengertian Layanan Administrasi  

aaaaaLayanan merupakan suatu kegiatan pemenuhan kebutuhan dan 

pemenuhan kepuasan pelanggan ,  

Menurut Morman menyatakan bahwa karakteristik pelayanan yaitu 

bersifat tidak dapat diraba, pelayanan itu kenyataannya terdiri dari 

tindakan dan pengaruh yang sifatnya adalah tindakan sosial, 

produksi, dan konsumsi dari pelayanan tidak dapat dipisahkan 

secara nyata, karena pada umumnya kejadiannya bersamaan dan 

terjadi di tempat yang sama, karakteristik tersebut dapat menjadi 

dasar bagaimana memberi pelayanan yang terbaik
28

  

 

aaaaaAdministrasi Merupakan hal yang sangat penting dalam suatu 

lembaga pendidikan dalam pengelolaan administrasi suatu lembaga 

pendidikan bisa dilihat bahwa maju dan berkembangnya suatu lembaga 

pendidikan tergantung dengan pola pengelolaan administrasi yang 

baik. Ditinjau dari segi kata administrasi berasal dari bahasa latin yang 

terdiri dari ad dan ministrasi. Kata ad  mempunyai arti yang sama 

dengan arti to dalam bahasa inggris yang berarti ke atau kepada dan 

ministrate yang berarti melayani, membantu, melayani, mengarahkan, 

atau mengatur semua kegiatan dalam mencapai suatu tujuan, dan juga 

bisa ditafsirkan sebagai seni dalam menyelesaikan sesuatu. Dalam kata 

administrete ini, berbentuk kata benda administratio dan kata sifat 

administrative ini, yang kemudian masuk ke dalam bahasa inggris 

menjadi partikel kata administrative 
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Frendick Taylor berpendapat tentang administrasi sebagai gerakan 

manajemen berdasarkan ilmu pengetahuan. Dengan demikian, ia 

dapat pula dikatakan sebagai pelopor dari timbulnya administrasi. 

Ia juga pernah menjadi buruh rendahan sampai pada tingkat paling 

tinggi di dalam perusahaan. Berdasarkan pengalaman ini ia 

mengemukakan dalam tulisannya beberapa prinsip manajemen 

dalam pengelolaan perusahaan antara lain prinsip waktu, upah, 

pemisahan, dan fungsi manajemen
29

   

 

2. Kualitas Layanan 

Kualitas layanan mempunyai peran penting terhadap proses 

layanan administrasi yang diberikan, proses layanan yang berkualitas 

diharapkan menjadi output yang baik terhadap konsumen pendidikan 

sehingga muncul timbal balik terhadap lembaga pendidikan 

Reder dalam buku manajemen kerja  mendefinisikan kualitas 

sebagai kemampuan produk atau jasa memenuhi kebutuhan pelanggan   

menurut Russel dan Taylor dikatakan pula sebagai totalitas 

tampilan dan karakteristik produk dan jasa yang berusaha keras 

dengan segenap kemampuannya memuaskan kebutuhan tertentu
30

 

Untuk memahami makna kualitas dapat, dapat dilihat dari 

perspektif produsen dan konsumen. Dalam pikiran pelanggan, kualitas 

mempunyai banyak dimensi dan mungkin diterapkan dalam satu 

waktu. Pelanggan melihat kualitas dari dimensi sebagai berikut : 

a. `Conformance to specifications (kesesuaian dengan spesifikasi) 

Pelanggan mengaharapkan produk atau jasa yang mereka beli 

memenuhi atau melebihi tingkat kualitas tertentu seperti yang 

diiklankan. Kualitas ditentukan oleh kesesuainnya dengan 

spesifikasi yang ditawarkan, dalam sistem jasa, kesesuaian 
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dengan spesifikasi juga perlu, walaupun tidak menghasilakan 

sesuatu yang di sentuh. Spesifikasi untuk operasi jasa berkaitan 

dengan pengiriman barang pada waktunya atau kecepatan 

dalam memberikan tanggapan terhadap keluhan pelanggan 

b. Value (Nilai) 

Value atau nilai menunjukkan seberapa baik produk atau jasa 

mencapai tujuan yang dimaksudkan pada harga yang pelanggan 

bersedia membayar, kualitas di ukur dari harga yang dibayar 

untuk produk atau jasa dalam pikiran pelanggan tergantung 

pada harapan pelanggan sebelum membeli 

c. Fitness For Use (Cocok untuk digunakan) 

Kecocokan untuk digunakan menunjukan seberapa baik produk 

atau jasa mewujudkan tujuan yang dimaksud, pelanggan 

mempertimbangkan fitur mekanis produk atau kenyamanan 

pelayan. Kulaitas ditentukan oleh seberapa jauh kecocokan 

barang atau jasa untuk dipergunakan. Aspek lain termasuk 

penampilan, gaya, daya tahan, keandalan, keahlian dan 

kegunaan 

d. Support (Dukungan) 

Sering kali dukungan yang diberikan oleh perusahaan terhadap 

produl atau jasa sangat penting bagi pelanggan, seperti halnya 

kualitas produk dan jasa itu sendiri. Dukungan dapat diartikan 

dalam bentuk pelayanan purna jual, pelanggan bingung jika 
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neraca keuangan salah, respons atas klaim jaminan terlambat 

atau menyesatkan. 

e. Psyhological impressions (Kesan Psikologi) 

Orang sering mengevaluasi produk atau jasa atas dasar kesan 

psikologis ; iklim, citra, atau estetika dalam pelayanan dimana 

terdapat kontak langsung dengan penyelenggara, penampilan 

dan tindakan penyelenggara sangat penting. Pekerja yang 

berpakaian baik, sopan, bersahabat dan simpatik dapat 

mempengaruhui persepsi pelanggan dan kualitas pelayanan
31
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

Secara umum metode penelitian didefinisikan sebagai suatu kegiatan ilmiah 

yang terencana, terstruktur, sistematis dan memiliki tujuan tertentu baik praktis 

maupun teoritis. Dikata kan sebagai aspek „kegiatan ilmiah‟ karena penelitian 

dengan aspek ilmu pengetahuan dan teori. Terencana karena penelitian harus 

direncanakan dengan memperhatikan waktu, dana, dan aksesbilitas terhadap 

tempat dan data
32

 

A. Jenis dan Pendekatan Penelitian  

Penelitian ini menggunakan penelitian kualitatif, penelitian kualitaif 

menghasilkan data deskriptif yang berupa ucapan, tulisan dan perilaku yang 

diamati
33

 sesuai judul penelitian diatas peneliti berupaya mendeskripsikan 

“Peran Kepala Sekolah Dalam Meningkatkan Layanan Administrasi Di 

SMA Khadijah Surabaya” 

Penelitian Kualitatif Menurut Denzin dan Lincoln menyatakan bahwa 

penelitian yang menggunakan latar ilmiah dengan maksud menafsirkan 

fenomena yang terjadi dan dilakukan dengan jalan melibatkan berbagai 

metode yang ada
34
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Penelitian Kualitatif adalah pengumpulan data pada suatu latar ilmiah 

dengan maksud menafsirkan fenomena yang terjadi dimana peneliti adalah 

sebagai instrumen kunci , pengambilan sampel sumber data dilakukan secara 

purposive dan snowbaal teknik pengumpulan dengan trianggulasi 

(gabungan), analisis data bersifat induktif/kualitatif dan hasil penelitian 

kualitatif lebih menekan makna dari pada generalisasi
35

 

B. Lokasi Penelitian  

Berdasarkan judul diatas, peneliti memilih lokasi penelitian di Sekolah 

Menengah Atas Khadijah Surabaya, lokasi ini dipilih peneliti karena sekolah 

tersebut menjadi Sekolah Rujukan Nasional pada tahun ajaran 2018/2019, 

Sekolah rujukan merupakan rintisan bersama antara Dinas Pendidikan 

Kabupaten/ Kota, Dinas Pendidikan Provinsi, dan Kementerian Pendidikan 

dan Kebudayaan bertujuan untuk peningkatan mutu pendidikan sekolah 

menengah atas melalui standart nasional pendidikan dan pengembangan 

progam keunggulan sesuai kopetensi sekolah dan kebutuhan masyarakat 

Sekolah Menengah Atas Khadijah Surabaya berlokasi di Jalan Ahmad 

Yani, Nomor 2-4, Kecamatan Wonokromo, Kota Surabaya, lokasi sekolah 

ini sangat strategis terletak di jalan protokol utama kota surabaya dengan 

akses yang sangat mudah dan terjangkau oleh kendaraan umum maupun 

pejalan kaki. 
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C. Sumber Data 

Sumber data penelitian ini merupakan subjek dari mana data yang 

diperoleh untuk memudahkan dalam penelitian, peneliti membagi dua 

penggolongan sumber data diantaranya : 

1. Sumber Data Primer 

Sumber data primer merupakan sumber data asli yang diperoleh 

secara langsung (tanpa media perantara) dari pelaku yang melihat dan 

terlibat dalam penelitian yang dilakukan peneliti. Sumber data primer 

dapat berupa opini orang secara individu maupun kelompok dalam 

mendeskripsikan terhadap kegiatan dan hasil pengujian 

Adapun sumber data primer di SMA Khadijah Surabaya yaitu 

bapak A merupakan kepala sekolah SMA Khadijah Surabaya, peneliti 

akan menggali informasi data yang berhubungan mengenai bagaimana 

Peran Kepala sekolah dalam meningkatkan layanan administrasi, 

bagaimana kendala serta faktor penghambat dan pendukung peran 

kepala sekolah dalam meningkatkan layanan admistrasi di SMA 

Khadijah Surabaya 

Tabel 3.1 

Data Informan Penelitian 

No Nama Jabatan Pendidikan 

1. M. Ghofar, M.Pd.I Kepala Sekolah S2 

2. Siti Khayunah, M.Pd Waka Humas/ 

Guru Kimia 

S2 
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3. Sugiyono, S.E Kepala Tata 

Usaha 

S1 

4 Abdul Mujib, S.Kom Staf Tata Usaha 

bagian ITE 

S1 

 

2. Sumber Data Sekunder 

Sumber data sekunder adalah merupakan data-data tertulis diluar 

dari ucapan dan tindakan pelaku yang telibat didalamnya, dari buku, 

arsip, catatan, dan dokumentasi. Data sekunder merupakan pelengkap 

dari data primer  

Adapun data sekunder yang diperoleh dari bagian administrasi 

sekolah diantaranya mengenai sejarah berdirinya sekolah, Visi dan 

Misi Sekolah, Struktur Organisasi dan Keadaan Layanan Administrasi 

SMA Khadijah Surabaya 

D. Informan Penelitian  

Informan penelitian merupakan orang yang diyakini memiliki pengetahuan 

yang luas tentang permasalahan yang sedang diteliti
36

 dalam penelitian ini 

dibutuhkan informan penelitian sebagai berikut : 

a. Kepala Sekolah.  

Merupakan pimpinan lembaga pendidikan yang mempunyai peran 

penting dalam peningkatan layanan administrasi  
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b. Kepala Tata Usaha.  

Merupakan pimpinan dalam ketata usahaan mengelola dan 

melaksanakan jalannya pelayanan administrasi di sekolah  

c. Wakil Kepala Bidang Hubungan Masyarakat 

Mempunyai peran penting dalam perkembangan pelayanan admnistrasi 

dimana progam hubungan masyarakat bersentuhan langsung dengan 

pelayanan baik internal maupun eksternal 

d. Staf Tata Usaha  

Mempunyai peran penting dalam mendukung serta melakukan 

pelayanan Administrasi 

E. Metode Pengumpulan Data 

1. Teknik Observasi 

Teknik observasi sebagai teknik pengumpulan data sangat banyak 

ditentukan pengamat sendiri. Sebab pengamat melihat, mendengar, 

mencium, atau mendengarkan suatu objek penelitian kemudian ia 

menyimpulkan dari apa yang diamati
37

 

Teknik Observasi ini merupakan teknik terjun lapangan dengan 

proses Pengamatan secara langsung, teknik observasi pada penelitian 

ini dilakukan dengan cara pencatatan hasil dari observasi dalam bentuk 

deskriptif untuk memudahkan pemahaman. Dalam hal ini peneliti 

mengobservasi dalam hal berhubungan dengan Peran Kepala Sekolah 
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dalam Meningkatkan Layanan Administrasi di SMA Khadijah 

Surabaya 

Tabel 3.2 

Pedoman Observasi 

No  Tanggal  Peristiwa yang diamati Keterangan  

1.  Keadaan Fisik Sekolah 

a. Suasana lingkungan sekolah 

b. Ruang Pelayanan 

c. Ruang Kepala Sekolah 

d. Ruang guru 

e. Ruang Kelas 

f. Laboratorium 

g. Perpustakaan  

h. Ruang bimbingan konseling 

i. Kantin  

j. Ruang server  

k. Masjid  

l. Toilet  

 

2.  Situasi Pelayanan Admnistrasi  

a. Proses pelayanan dengan pegawai 

b. Proses pelayanan dengan siswa 

c. Proses pelayanan dengan tamu dan 

alumni 
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d. Interaksi pimpinan dengan pegawai 

dan siswa 

3.  Kegiatan belajar mengajar  

a. Interaksi guru dan siswa 

 

4  Kegiatan pengembangan diri 

a. Kegiatan ekstrakurikuler 

b. Kegiatan pendukung prestasi siswa 

 

5  Rapat  

a. Rapat Dinas 

b. Rapat Komite 

c. Rapat lainnya 

 

 

2. Teknik Wawancara 

Teknik wawancara (interview) adalah salah satu kaedah 

mengumpulkan data yang paling biasa digunakan dalam penelitian 

sosial. Kaedah ini digunakan ketika subjek (responden) dan peneliti 

berada langsung bertatap muka dalam proses mendapatkan informasi 

bagi keperluan data primer. Wawancara digunakan untuk mendapatkan 

informasi yang berhubungan dengan fakta, kepercayaan, perasaan, 

keinginan dan sebagia nya yang diperlukan untuk memenuhi tujuan 

penelitian. Wawancara mengharuskan kedua belah pihak baik itu 

peneliti maupun subjek kajian bertemu dan berinteraksi langsung dan 
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aktif agar dapat mencapai tujuan dan data yang didapat baik dan 

akurat
38

 

Dalam hal ini peneliti menanyakan mengenai pertanyaan yang 

berhubungan dengan Peran Kepala Sekolah dalam Meningkatkan 

Layanan Administrasi di SMA Khadijah Surabaya. Informan yang 

dianggap paling mempunyai informasi yang akurat adalah kepala 

sekolah, wakil kepala sekolah, kepala tata usaha, guru dan karyawan 

dan siswa  

Pada kepala sekolah peneliti akan menggali data tentang 

bagaimana peran kepala sekolah dalam meningkatan layanan 

administrasi dan bagaimana kendala yang dihadapi ketika menerapkan 

peran kepala sekolah dalam meningkatkan layanan administrasi 

Pedoman wawanacara 

a. Kepala Sekolah  

1) Bagaimana bapak mendefinisikan peran kepala sekolah.? 

2) Apa tugas pokok dan fungsi kepala sekolah menurut bapak.? 

3) Berapa lama bapak memimpin sekolah ini.? 

4) Apa motivasi dan orientasi bapak memimpin sekolah ini.? 

5) Bagaimana bapak dalam mengatasi guru dan karyawan yang 

berpandangan primitif atau gagap teknologi.? 

6) Bagaimana bapak melakukan penilaian kinerja guru dan karyawan.? 

7) Bagaimana bapak melakukan pembinaan terhadap guru dan 

karyawan.? 

8) Bagaimana bapak mendorong loyalitas kinerja guru dan karyawan.? 

9) Apa kebijakan kepala sekolah dalam lingkup layanan administrasi.? 
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10) Apa bentuk inovasi yang diberikan dalam layanan admnistrasi.? 

11) Bagaimana pengelolaan layanan admnistrasi.? 

12) Bagaimana upaya bapak dalam meningkatkan layanan admnistrasi.? 

13) Apa faktor pendukung dan penghambat dalam menjalankan layanan 

admnistrasi.? 

14) Menurut bapak apa definisi layanan admnistrasi.? 

b. Wakil kepala sekolah dan kepala tata usaha 

1) Sejauh mana peran kepala sekolah dalam meningkatkan layanan 

admnistrasi.? 

2) Bagaimana implementasi kebijakan kepala sekolah mengenai 

layanan admnistrasi.? 

3) Apa inovasi yang diberikan kepala sekolah terhadap layanan 

administrasi.? 

4) Apakah ada SOP (Standart operasional prosedur) didalam layanan 

admnistrasi  

5) Bagaimana pemrosesan dokumen layanan admnistrasi.? 

6) Bagaimana pengelolaan layanan admnistrasi.? 

7) Faktor penunjang dan penghambat layanan admnistrasi.? 

8) Definisi layanan admnistrasi menurut bapak/ibu.? 

3. Teknik Dokumentasi 

Teknik dokumentasi digunakan untuk mencari data yang bersifat 

tetap atau paten yang berupa data-data penting atau dokumen penting 

sekolah yang diteliti diantaranya adalah : 

a. Sejarah berdirinya SMA Khadijah Surabaya 

b. Visi dan Misi SMA Khadijah Surabaya 

c. Struktur Organisasi SMA Khadijah Surabaya 

d. Kegiatan Pelayanan Ketata usahaan SMA Khadijah Surabaya 

e. Data Guru dan Siswa SMA Khadijah Surabaya 
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F. Instrumen Penelitian 

Agar penelitian ini  sistematis dan terstruktur peneliti terlebih dahulu 

menyusun kisi – kisi Penelitian berbentuk instrumen penelitian, adapun kisi 

–kisi pedoman instrumen penelitian Sebagai Berikut 

 

Tabel 3.3 

Instrumen Penelitian 

No Fokus  Jenis data yang 

diperlukan 

Sumber data  Teknik 

Pengumpulan 

data 

1 Bagaimana Peran 

kepala sekolah di 

SMA Khadijah 

Surabaya.? 

- Profil Sekolah 

- Teks Visi dan Misi 

sekolah 

- Dokumen 

penyusunan visi dan 

misi  

- Peran kepala sekolah 

- Bentuk – bentuk 

kebijakan kepala 

sekolah 

- Dokumen 

sekolah  

-  profil sekolah 

- Dokumen 

Rencana Kerja 

Sekolah 

- Dokumen Evalusi 

diri sekolah 

(EDS) 

 

- Observasi 

- Wawancara  

- Dokumentasi 

2 Bagaimana Layanan 

Administrasi di SMA 

Khadijah 

- Data Pelayanan 

Administrasi 

- Faktor pendukung 

dan Penghambat 

- Penerapan Pelayanan 

Administrasi 

- Dokumen 

pencatatan 

pelayanan 

administrasi 

- Dokumen buku 

induk tamu dan 

pencatatan 

pelayanan 

- Observasi 

- Wawancara 

- Dokumentasi 
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administrasi 

3. Bagaimana Peran 

Kepala Sekolah 

dalam Meningkatkan 

Layanan 

Administrasi di SMA 

Khadijah 

- Bentuk Kebijakan 

kepala sekolah 

mengenai layanan 

administrasi 

- Peran kepala sekolah 

dalam meningkatkan 

layanan admnistrasi 

- Bentuk pola 

komunikasi dan 

pelatihan tenaga 

administrasi 

- Dokumen laporan 

hasil pelatihan 

tenaga 

administrasi 

- Progam yan g 

berkaitan dengan 

layanan 

administrasi 

- Bentuk reward 

kepada guru dan 

karyawan 

- Foto dokumentasi 

- Observasi  

- Wawancara 

- Dokumentasi 

 

G. Analisis Data 

Untuk membuktikan peran kepala sekolah dalam meningkatkan 

layanan administrasi di SMA Khadijah Surabaya, maka peneliti 

menganalisis dari temuan data- data di lapangan 

Analisis merupakan proses pemecahan data menjadi kompenen – 

kompenen yang lebih kecil menurut elemen dan struktur tertentu,  

menurut bogdan dan biglen dalam moleong. Analisis data kualitatif 

merupakan upaya yang dilakukan dengan jalan bekerja pada data, 

mengorganisasikan data, memilah - milahnya menjadi satuan yang 

dapat dikelola, mensintesiskan, mencari dan menemukan pola, 
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menemukan apa yang terpenting dan apa yang dipelajari dan 

memutuskan apa yang dapat diceritakan ke orang lain
39

 

 

Dalam penelitian ini berupa kata-kata, kalimat-kalimat atau 

paragraf-paragraf  yang diwujudkan dalam bentuk narasi yang bersifat 

deskriptif, tujuan dari analisis penelitian ini adalah memberikan gambaran 

yang faktual serta akurat dalam menemukan fakta-fakta selama penelitian 

di SMA Khadijah Surabaya secara terstruktur dan sistematis 

1. Reduksi Data 

Reduksi data adalah merangkum data, memilih hal- hal yang pokok 

dan menfokuskan hal-hal yang penting dengan demikian tujuan dari 

reduksi data adalah menyederhanakan data hasil temuan di lapangan 

2. Penyajian Data 

Langkah penyajian data dilakukan peneliti dengan menyajikan 

informasi yang sudah tersusun. hal ini dilakukan peneliti, data yang 

diperoleh penelitian kualitatif yang secara umum berbentuk naratif 

dan perlu penyerdanaan 

3. Kesimpulan 

Dalam analisis data kualitatif menurut miles dan huberman 

penarikan kesimpulan, kesimpulan awal yang dikemukakan masih 

bersifat sementara, dan berubah bila tidak ditemukan bukti-bukti 

yang kuat dan mendukung pada pengumpulan data berikutnya 

                                                           
39

 Lexy J Meleong  “metodologi penelitian kualitatif” (Bandung : PT Remaja Rosdakarya, 2009) 

hal 248 
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Namun apabila data yang di awal ditemukan bukti-bukti yang valid 

dan konsisten ketika peneliti kembali ke lapangan dan 

mengumpulkan data maka kesimpulan yang ditemukan bersifat 

kredibel 
40

 

H. Keabsahan Data 

Langkah selanjutnya merupakan pengecekan dan pemeriksaan keabsahan 

data yang sudah diperoleh dan terkumpul, data yang sudah diproleh dan 

terkumpul akan di cek ulang oleh peneliti, jika terdapat temuan kurang 

sesuai peneliti akan mengadakan perbaikan untuk membangun kepercayaan 

pada informasi dan data yang diperoleh 

Penelitian Kualitatif menurut Flick adalah Specific Relevance to the 

study of social realations, owing to the fact of the pluralization of life 

worlds.  Penelitian kualitatif merupakan keterkaitan spesifik pada studi 

hubungan sosial yang berhubungan dengan fakta dari pluralisasi dunia 

kehidupan. Metode ini diterapkan untuk melihat dan memahami subjek 

dan objek penelitian yang meliputi orang, lembaga berdasarkan data yang 

tampil secara apa adanya. Melalui pendekatan ini akan terungkap 

gambaran mengenai aktualisasi, realitas sosial, dan persepsi sasaran 

penelitian 
41

  

oleh karena itu untuk mencari validitas data-data yang sudah diperoleh dan 

terkumpul dengan berbagai cara diantaranya : 

1. Perpanjanagan penelitian lapanagan 

Dalam hal ini usaha-usaha pengumpulan data sangat memerlukan 

perpanjangan bertujuan untuk mendapatkan data yang aktual dan valid 

untuk mencapai kredibilitas dalam keabsahan data 

2. Ketekunan Pengamatan 

                                                           
40

 Emzir “metode penelitian kualitatif :analisis data” (jakarta : PT Raja grafindo persada , 2010) 

hal 133 
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 Imam Gunawan, Metode Penelitian Kualitatif dan Praktik”  ( Jakarta: PT Bumi Aksara, 2013) 

hal 81 
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Ketekunan dalam penelitian merupakan hal yang sangat penting 

dalam penelitian untuk memperoleh data yang aktual dan valid 

dibutuhkan waktu seefisien mungkin dan tekun mengamati dan 

memusatkan perhatian terhadap pokok permasalahan – permasalahan 

penelitian dan menelaahnya agar mudah dimengerti dan di pahami 

3. Triangulasi 

Triangulasi merupakan pendekatan multimetode, dilakukan peneliti 

ketika mengumpulkan data dan menganalisis data, pemikiran dasarnya 

bahwa fenomena penelitian dapat dipahami dengan baik dan diperoleh 

tingkat validitas jika di dekati dari berbagai dimensi.
42

 

Teknik triangulasi merupakan teknik untuk mengecek keabsahan 

data. Dimana pengertian triangulasi adalah teknik pemeriksaan 

keabsahan data yang memanfaatkan data yang memanfaatkan sesuatu 

yang lain dalam membandingkan hasil wawancara terhadap objek 

penelitian
43

 

a. Trianggulasi Sumber 

Trianggulasi Sumber bertujuan untuk menguji kredibilitas 

data dengan menggunakan pengecekan data dari berbagai 

sumber 
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 Firdaus dan fakhry zam zam “ aplikasi metodologi penelitian”Hal.107 
43

 Firdaus dan fakhry zam zam “ aplikasi metodologi penelitian”Hal.107 
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b. Trianggulasi Teknik 

Trianggulasi Teknik Bertujuan untuk menguji kredibilitas 

data dengan mengunakan pengecekan data kepada sumber 

yang sama dengan teknik yang berbeda 
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BAB IV 

HASIL PENELITIAN  DAN PEMBAHASAN 

A. Deskripsi Subjek 

Pada penelitian ini yang berjudul Peran Kepala Sekolah dalam 

Meningkatkan Layanan Administrasi di SMA Khadijah surabaya, dilakukan 

pada bulan maret dengan sesuai prosedur pengajuan penelitian di SMA 

Khadijah Surabaya. 

 Tahap pertama yaitu observasi sekolah, pencocokan dengan judul 

penelitian kemudian tahap kedua pengajuan proposal penelitian beserta surat 

pengantar dari Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan, UIN Sunan Ampel 

Surabaya. Tahap ketiga yaitu disposisi persetujuan penelitian di SMA 

Khadijah Surabaya. Tahap keempat peneliti melakukan penelitian di SMA 

Khadijah Surabaya.  

Pada bulan Maret peneliti melakukan kegiatan penelitian yakni 

wawancara, observasi dan dokumentasi sesuai transkip dan instrumen yang 

peneliti susun. 

Dalam proses wawancara peneliti memilih beberapa informan yang 

peneliti anggap penting guna mendapatkan data yang relevan.  

1. Deskripsi Informan 

a. Informan 1 (satu)  Kepala Sekolah 

Kepala sekolah mempunyai peran yang sangat penting 

dalam peningkatan layanan administrasi, terlebih kepala sekolah 
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pemegang kendali utama atas jalannya kebijakan yang 

diambil dan monitoring serta evaluasi dari kebijakan tersebut. 

b. Informan 2 (kedua) Kepala Tata Usaha 

Kepala Tata usaha bertugas sebagai eksekutor jalannya 

pelayanan administrasi atas kebijakan – kebijakan yang telah 

ditetapkan oleh kepala sekolah. 

c. Informan 3 (ketiga) Wakil Kepala Sekolah bidang hubungan 

masyarakat sekaligus guru kimia 

Wakil kepala sekolah bidang humas mempunyai peran 

penting dalam layanan admnistrasi yaitu dalam tahap pola 

kerjasama dan pelayanan kepada peserta didik, guru,  maupun 

orang tua wali murid dan tamu. 

d. Informan 4 (keempat)  Staf Tata Usaha bidang Sistem Informasi 

SMA Khadijah Surabaya 

Dalam praktiknya Layanan Administrasi tidak dapat 

berjalan sesuai yang diharapkan tanpa adanya kerjasama dan 

pembagian tugas sesuai dengan bidangnya masing -masing. Staf 

tata usaha bidang sistem informasi mempunyai peran penting 

dalam layanan administrasi yang bertugas sebagai admin 

sekaligus pengelola Sistem Informasi yang berupa aplikasi 

SSMS  (Smart School Management System) SMA Khadijah 

Surabaya. 
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2. Jadwal kegiatan penggalian data melalui wawancara di SMA 

Khadijah Surabaya 

Agar penggalian wawancara sistematis peneliti melakukan 

penjadwalan sesuai hari yang telah ditentukan oleh SMA Khadijah 

Surabaya sebagai berikut : 

Tabel 4.1 Jadwal Kegiatan Penggalian Data Melalui 

Wawancara Di SMA Khadijah Surabaya 

No Informan Tempat  Hari/Tanggal Pukul 

1 Kepala 

Sekolah 

Ruang Kepala 

Sekolah 

Jum‟at, 13 

Maret 2020 

08.10 – 

10.15 

2 Kepala Tata 

Usaha 

Ruang 

Pelayanan 

Jum‟at, 13 

Maret 2020 

10.15 – 

11.30 

3 Wakil Kepala 

Sekolah 

bidang 

Hubungan 

Masyarakat 

Ruang Wakil 

Kepala Sekolah 

bidang 

hubungan 

masyarakat  

Jum‟at, 13 

Maret 2020 

13.00 – 14 

45 

4 Staf Tata 

Usaha bidang 

Sistem 

Informasi 

Ruang server 

utama ITE  

Jum‟at, 13 

Maret 2020 

15.00 – 

17.00 
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B. Hasil Penelitian  

1. Deskripsi Hasil Penelitian 

a. Letak Geografis SMA Khadijah Surabaya 

Sekolah Menengah Atas Khadijah terletak di Jalan Ahmad 

Yani No  2- 4 Wonokromo Kota Surabaya terletak di jalan 

protokol kota surabaya, disebalah barat SMA Khadijah terdapat 

SMKN 1 Kota Surabaya, pada bagian selatan terdapat Rumah Sakit 

Islam Surabaya, pada bagian timur terdapat Stasiun Wonokromo 

dan Pasar Wonokromo dan pada bagian utara terdapat rumah 

penduduk kecamatan wonokromo dan jalan protokol munuju pusat 

Kota Surabaya sehingga SMA Khadijah Surabaya mudah 

dijangkau dari sudut manapun. 

b. Sejarah Singkat SMA Khadijah Surabaya 

SMA Khadijah surabaya merupakansalah satu lembaga 

pendidikan yang mengusung sekolah bertaraf internasional, dalam 

berbagai perkembangannya sekolah ini mengalami banyak 

perubahan baik kegiatan maupun lembaganya 

Dahulu yayasan khadijah semula bernama Yayasan 

Mualimat Nahdlatul Ulama pada tahun (1954 – 1960), didirikan 

tepat pada 02 Dzulhijjah 1373 H atau 1 Agustus 1954 M yang 

didirikan oleh 4 tokoh diantaranya ; KH. Abd Wahab Turcham, 

KH. Moch Ridwan Abdullah, KH Abdul Fatah Yasin dan H. Abdul 

Aziz Diyar 
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Dalam perkembangannya yayasan khadijah mengalami 5 

kali perubahan nama yang  pertama bernama madrasah mualimat 

pada tahun 1954 – 1960 M yang berlokasi di Jalan Kawatan IV/7 

surabaya dengan didirikan yayasan taman pendidikan dan Sosial 

Nahdlatul Ulama (YTPSN – NU)  Khadijah bertujuan untuk 

menyiapkan dan mendidik calon guru khususnya guru dibidang 

pendidikan agama islam sesuai tuntutan zaman, pada tahun 1960 

pusat kegiatan dipindah ke Jl. A Yani No 2-4 Wonokromo 

Surabaya
44

 

 Kedua, semula madrasah mualimat berganti nama menjadi  

Taman Pendidikan Putri Nahdlatul Ulama (TPP – NU) pada tahun 

1960 - 1972 bertujuan menyesuaikan perkembangan kebutuhan 

pendidikan 
45

 

 Ketiga, setelah berganti menjadi  Taman Pendidikan Putri 

Nahdlatul ulama (TPP-NU) pada tahun (1972 – 1966) berubah 

nama menjadi Taman Pendidikan Putri Khadijah (TPP khadijah) 

dengan akta Notaris Gusti Djohan Nomor 3 tertanggal 1 februari 

1972, namun dibatalkan dan kemudian diperbarui Notaris Gusti 

Djohan Nomor. 62-A tertanggal 11 juni 1975 kemudian 

disempurnakan dengan akte Notaris Suyati Subadi, S.H No.1 

                                                           
44

 Studi dokumentasi arsip sejarah sma khadijah tahun 2019 
45

 Studi dokumentasi arsip sejarah sma khadijah tahun 2019 
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tertanggal 1 Maret 1984 lalu disempurnakan dengan akte notaris 

Suyati Subadi,SH nomor 117 tertanggal 30 maret 1992
46

 

 Keempat, pada tahun 1996 Taman Pendidikan Putri 

khadijah (TPP Khadijah) berkembang dan berubah menjadi 

Yayasan Pendidikan dan Sosial Khadijah, diperkuat dengan 

dikukuhkan Akte Notaris Suyati Subadi, S.H Nomor 75 tertanggal 

18 Januari 1996 

 Kelima, Yayasan TPS NU Khadijah pada tahun ( 2000 – 

Sekarang) pada musyawarah yayasan pada tanggal 17 – 18 

Nopember 2000 bertempat di Hotel Equator Surabaya. 

memutuskan perubahan anggaran dasar sekaligus perubahan nama 

yayasan menjadi Yayasan Taman Pendidikan Dan Sosial Nahdlatul 

Ulama Khadijah disingkat yayasan khadijah (YTPS – NU 

Khadijah
47

 

c. Visi, Misi dan Tujuan SMA Khadijah Surabaya 

1) Visi 

Terwujudnya institusi pendidikan bertaraf internasional dengan 

nuansa dalam islam ASWAJA yang membentuk SDM santun, 

unggul dan kompetitif 

2) Misi 

a. Menumbuhkan penghayatan dan pengalaman ASWAJA 

Annahdliyyah yang diaplikasikan dalam kehidupan nyata  

                                                           
46

 Hasil studi dokumentasi arsip SMA Khadijah Surabaya 
47

 Hasil studi dokumentasi dari website SMA Khadijah Surabaya https//www.smakhadijah.com 

diakses pada tanggal 29 Maret 2020 
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b. Menumbuhkan semangat kebangsaan, kesantunan dan 

keunggulan kepada warga sekolah 

c. Menumbuhkan kebiasaan membaca, menulis dan 

menghasilkan karya 

d. Menumbuhkan pribadi yang mandiri dan bertanggung 

jawab 

e. Melaksanaan proses pembelajaran yang efektif, efisien, 

inovatif dan kontekstual dengan memanfaatkan Multy 

resources yang bernuansa islami 

f. Menerapkan teknologi informasi dan komunikasi dalam 

proses pembelajaran dan pengelolaan sekolah 

g. Meningkatkan potensi dan kreatifitas warga sekolah yang 

unggul dan kompetitif baik di tingkat regional, nasional 

maupun internasional 

h. Menyediakan sarana/prasarana pendidikan yang berstandar 

internasional 

i. Menerapkan manajemen partisipatif secara profesional 

yang akuntabel dan mendorong partisipasi publik dalam 

pengelolaan pendidikan
48

 

3) Tujuan 

Menjadi sekolah bertaraf internasional bernuansa islami dan 

menjadi rujukan sekolah nasional maupun internasional yang
49
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 Hasil studi dokumentasi dari website SMA Khadijah Surabaya https//www.smakhadijah.com 

diakses pada tanggal 29 Maret 2020 



56 
 

 
 

alumninya mengamalkan aswaja, santun, unggul dan 

kompetitif
50

   

d. Layanan Khusus SMA Khadijah 

Layanan khusus SMA khadijah diantaranya auditorium atau 

gedung serba guna, ruang bimbingan konseling, Teacher, 

Reference & Research, Unit Penjaminan Mutu, ruang pelayanan 

administrasi, ruang guru dan wakil kepala sekolah, perpustakaan, 

laboratorium, masjid khadijah, usaha kesehatan sekolah dan 

kantin,
51

 penjelasan mengenai layanan khusus di SMA Khadijah 

sebagai berikut : 

1) Auditorium atau Gedung Serba guna 

Selain digunakan untuk pertemuan ruang ini untuk menfasilitasi 

guru maupun siswa dalam mengkreasikan dan 

mengekspresikan bakat dan minat yang ada. Sebagai contoh 

yaitu qosidah, theater, dan sebagainya ruangan ini dilengkapi 

dengan layar serta proyektor didukung dengan sound system 

yang berkualitas 

2) Ruang Bimbingan Konseling 

Merupakan ruangan konsultasi dan menggali minat dan bakat 

didukung dengan sarana prasarana yang lengkap seperti meja 

dan kursi berbentuk sofa dan didukung oleh konselor yang 
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 Hasil studi dokumentasi dari website SMA Khadijah Surabaya https//www.smakhadijah.com 

diakses pada tanggal 29 Maret 2020 
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 Hasil studi dokumentasi dari website SMA Khadijah Surabaya https//www.smakhadijah.com 

diakses pada tanggal 29 Maret 2020 
51

 Studi dokemantasi layanan khusus SMA Khadijah Surabaya 2020 
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profesional dibidangnya menjadikan siswa-siswi SMA 

Khjadijah merasa nyaman. 

3) Teacher, Reference & Research 

Ruangan ini sebagai fasilitas guru untuk mengeksplorasi skill 

dan pengetahuan guru dalam bidang pembelajaran juga sebagai 

tempat MGMP, diruangan ini juga terdapat bahan ajar dan 

peralatan multimedia yang modern sehingga mempermudah 

dalam kegiatan belajar mengajar 

4) Unit Penjaminan Mutu 

SMA Khadijah memiliki Unit Penjaminan Mutu yang bertugas 

memantau kinerja dan kurikulum yang diajarkan, SMA 

Khadijah memiliki kurikulum diantaranya kurikulum K13 

sesuai aturan Permendikbud Nomor 59 tahun 2014, kurikulum 

muatan lokal merupakan bagian integral dari kebijakan dan 

struktur kurikulum pada jenjang pendidikan dasar dan 

menengah adapun bidang studi yang menjadi muatan lokal di 

SMA Khadijah Surabaya adalah bahasa daerah (Jawa), 

Enghlish Conversation dan Tartil Al qur‟an
52

 

5) Ruang Pelayanan Admnistrasi 

Ruang pelayanan administrasi terdapat alat toach screen berupa 

aplikasi tamu kemudian tamu dipersilahkan untuk menghadap 

staf tata usaha untuk melakukan pelayanan yang dibutuhkan, 
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diakses pada tanggal 29 Maret 2020 



58 
 

 
 

ruang ini merupakan ruang utama ketika tamu masuk ke dalam 

lokal SMA Khadijah Surabaya 

6) Ruang Guru dan Wakil Kepala Sekolah 

Ruang guru di SMA Khadijah surabaya terbagi menjadi 2 (dua) 

yaitu Ruang guru mata pelajaran yang digunakan istirahat dan 

transit guru setelah dan sebelum mengajar dan ruang wakil 

kepala sekolah untuk pelayanan sesuai bidang masing-masing 

7) Perpustakaan  

Perpustakaan SMA khadijah merupakan perpustakaan terbaik 

Nasional dengan dukungan layanan dan pustakawan 

profesional ditunjang dengan buku – buku pembelajaran dan 

perpustakaan digital memudahkan siswa dalam mengakses 

sumber belajar 

8) Laboratorium  

SMA khadijah mempunyai 5 laboratorium, yaitu pertama 

laborotorium komputer dilengkapi 37 PC dan pendingin 

ruangan, kedua laboratorium biologi dilengkapi dengan 

mikroskop digital trinokuler mampu menampilkan objek mikro 

dengan layar LCD yang telah disediakan. Ketiga laboratorium 

fisika dilengkapi dengan peralatan penelitian dibidang fisika 

sehingga memudahkan siswa dalam meneliti bidang fisika, 

keempat laboratorium kimia dilengkapi dengan alat uji kimia 

dan bahan-bahan kimia sesuai dengan bahasan dalam 
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pembelajaran, kelima laboratorium bahasa SMA Khadijah 

mempunyai zona bahasa asing sebagai prioritas yaitu bahasa 

arab dan bahasa inggris 

9) Masjid Khadijah 

Selain sebagai tempat ibadah masjid khadijah juga sebagai 

pusat kegiatan keagamaan seluruh siswa maupun guru di SMA 

Khadijah Surabaya 

10) Usaha kesehatan Sekolah (UKS)  

merupakan sentra dalam penanganan kesehatan siswa terdapat 

alat – alat medis dan obat – obatan berguna untuk melayani 

permasalahan kesehatan siswa didukung dengan tenaga 

kesehatan yang profesional 

11)  Kantin  

Selain sarana penyedia makanan dan minuman bagi guru 

maupun siswa kantin SMA Khadijah juga sebagai tempat 

pembelajaran yang nyaman dikelola dengan tenaga yang 

profesional sehingga menjadikan kantin tetap bersih dan 

higienis serta sehat,  
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e. Struktur Organisasi 

Gambar 4.1 Struktur Organisasi SMA Khadijah
53

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Data Guru SMA Khadijah Surabaya terdapat di Lampiran I) 

2. Pemaparan Hasil Penelitian 

Berdasarkan Penelitian yang sudah dilaksanakan, peneliti 

mendapatkan data mengenai peran kepala sekolah dalam 

meningkatkan layanan administrasi di SMA Khadijah Surabaya. 

penelitian ini menggunakan metode observasi, wawancara dan 

dokumentasi, kemudian pada bab ini peneliti memaparkan data hasil 

penelitian sesuai dengan tujuan penelitian di SMA Khadijah Surabaya, 

data hasil penelitian sebagai berikut : 
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a. Peran Kepala Sekolah di SMA Khadijah 

Peran Kepala sekolah sangatlah penting bagi jalannya seluruh 

kegiatan pelayanan di sekolah. Kepala sekolah merupakan pucuk 

pimpinan sekaligus pengendali perkembangan sekolah dengan dibantu 

seluruh warga masyarakat sekolah.  

Berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan Nomor 28 Tahun 2010 

Tentang Penugasan Guru Sebagai Kepala Sekolah/ Madrasah, seorang 

guru diberikan tugas tambahan sebagai kepala sekolah jika memenuhi 

persyaratan umum dan persyaratan khusus
54

 

Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan peneliti 

menggunakan teknik wawancara berikut ini penjelasan kepala sekolah 

mengenai peran kepala sekolah di SMA Khadijah Surabaya: 

“Ya kalau menurut saya sih mas sebagai Perencana juga sebagai 

ahli, pengawas, hubungan antara anggota mewakili kelompok , 

bertindak sebagai motivator pemberi punisment dan reward, dan 

pemilik cita-cita artinya begini kepala sekolah sebagai perencana 

mampu merencanakan kedepan untuk sekolah yang ia pimpin, 

kemudian apa yang dimaksud ahli. Ahli itu kepala sekolah harus 

memegang sebuah keahlian dalam memimpin sekolah, menjadi 

fasilitator mengelola apa yang ada di sekolah, kepala sekolah 

harus berani mengganjar punisment dan reward terhadap 

anggotanya. seluruh guru dan karyawan disini memiliki raport 

sebagai bahan evaluasi kinerja. Kemudian mas kami jelaskan juga 

mengenai peran komite, komite itu bukan yang punya sekolah 

apabila ada sesuatu yang disampaikan komite berkomunikasi 

kepada kepala sekolah kemudian kepala sekolah melanjutkan 

kepada yayasan”
55

 

 

Menurut Penjelasan diatas peran kepala sekolah di SMA Khadijah 

Surabaya yaitu sebagai motivator dengan memberikan kebijakan adanya 
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 Peraturan Menteri Pendidikan Nomor 28 Tahun 2010 
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 Hasil Wawancara dengan kepala SMA Khadijah Surabaya , wawancara pribadi di Ruang Kepala 

Sekolah 13 Maret 2020, 08.10 – 10.15 
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reward dan punisment . sebagai acuan pemberian reward dan punisment 

semua guru dan karyawan memiliki raport sebagai evaluasi kinerja.   

Hal itu diperkuat oleh pernyataan staf tata usaha sekaligus tim 

ITE : 

Semua guru dan karyawan disini mas. Mempunyai raport ya 

untuk bahan evaluasi setiap semesternya
56

 

 

Dari pengamatan peneliti, ditemukan temuan bahwa seluruh guru 

dan karyawan SMA Khadijah memiliki raport sebagai tolok ukur evaluasi 

kinerja dan pemberian punisment serta reward seperti yang dijelaskan oleh 

kepala sekolah
57

 (Data terlampir di lampiran II). 

Bentuk punisment dan reward dijelaskan oleh wakil kepala 

bidang hubungan masyarakat sebagai berikut 

Ya  reward guru dan karyawan di SMA Khadijah Surabaya 

Seperti penghargaan, tunjangan haji umroh, dan uang kalau 

punismentnya potongan gaji
58

  

   

Hal tersebut diperkuat dengan penjelasan staf tata usaha sekaligus 

tim ITE SMA Khadijah sebagai berikut : 

Reward yang diberikan penghargaan sampai tunjangan haji dan 

umroh kemudian punismentnya ya potongan gaji semisal guru 

tidak masuk/ sakit potong gaji 15.000 awalnya sih di protes tapi 

penjelasannya gini siswa sakit bayar tetap
59

 

 

Dari pernyataan diatas didapatkan hasil bahwa kepala sekolah 

memberikan reward berupa penghargaan, tunjangan haji dan umroh, serta 
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uang tunai bagi guru dan karyawan yang berprestasi kemudian punisment 

berupa potongan gaji bagi guru dan karyawan yang melanggar aturan 

Peran kepala sekolah di SMA Khadijah selanjutnya sebagai 

penilai kinerja guru dan karyawan dengan melibatkan tim UPM (unit 

penjaminan mutu) berdasarkan pendapat kepala sekolah SMA Khadijah 

Sebagai berikut : 

Ya kami selalu melakukan penilaian mas. kita punya UPM (Unit 

Penjaminan Mutu) bertugas menilai semua kegiatan. Semisal di 

kelas kan ada finger Print nya baik untuk siswa maupun guru, 

guru telat masuk kelas ada punismentnya yaitu potongan gaji 

setiap semester dan ada DP 3 Penilaian Kinerja
60

 

 

Berdasarkan pengamatan peneliti melalui observasi kepala 

sekolah melakukan penilaian dengan mengawasi  kinerja tata usaha 

dengan menanyakan tindak lanjut surat dinas yang masuk ke sekolah
61

 

Hal tersebut diperkuat dengan pernyataan wakil kepala SMA 

Khadijah Surabaya 

Peran bapak kepala yaitu Assement mas, kita punya UPM (Unit 

Penjaminan mutu) jadi penilaian guru dan karyawan ada disana
62

 

 

Dari penjelasan bisa didapatkan bahwa peran kepala sekolah di 

SMA Khadjiah Surabaya yaitu melakukan penilaian terhadap kinerja 

guru dan karyawan yang melibatkan UPM (Unit Penjaminan Mutu. 
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Peran Kepala Sekolah Selanjutnya yakni sebagai edukator 

dalam setiap kebijakan yang ditetapkannya yaitu. Seperti yang 

dijelaskan oleh kepala sekolah sebagai berikut : 

Pembinaan kepada guru dan karyawan itu selalu saya 

lakukan terlebih kalau ada kebijakan baru. Kita 

sosialisasikan, kita adakan BIMTEK mengenai kebijakan 

tersebut seperti halnya kebijakan berbasis ITE sekarang 

ini
63

 

 

Peran yang dimaksud diatas yaitu disetiap kebijakan baru 

seperti halnya sekolah berbasis ITE, kepala sekolah melakukan 

bimbingan teknis terhadap guru dan karyawan. Hal tersebut 

diperkuat dengan pendapat wakil kepala sekolah bidang hubungan 

masyarakat : 

Setiap kebijakan baru selalu disosialisaikan mas, sebelum 

ditetapkan dilakukan bimbingan teknis agar guru dan 

karyawan paham saat menerapkan kebijakan tersebut
64

 

 

Penjelasan Kepala Sekolah diperjelas oleh kepala tata usaha : 

Ya ketika kepala sekolah memberikan kebijakan sebagai 

contoh ujian menggunakan smartphone, kemudian 

kebijakan ITE untuk Tamu sebelum kebijakan tersebut 

ditetapkan kami melakukan bimtek dan sosialisasi agar 

kebijakan tersebut dipahami warga sekolah
65

 

Setiap penetapan kebijakan baru di SMA Khadijah 

Surabaya sebelumnya kepala sekolah melakukan berbagai tahap 

yaitu dengan sosialisi dan bimbingan teknis dengan adanya 
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kegiatan tersebut bertujuan  untuk memberikan pemahaman kepada 

seluruh warga sekolah akan penerapan kebijakan baru tersebut  

Hal tersebut diperkuat oleh penjelasan Staf tata usaha 

sekaligus tim ITE SMA Khadijah Surabaya 

Mengenai kebijakan baru dari bapak kepala sekolah mas, yang 

pertama ya diomongkan dulu ke bapak ibu guru sisosialisasikan 

kemudian besoknya bapak ibu guru dikumpulkan untuk diberi 

penjelasan dan pengarahan terkait kebijakan baru apa yang akan 

ditetapkan
66

 

 

Tabel 4.2 Trianggulasi  Data Peran Kepala Sekolah 

Pertanyaan  Bagaimana peran kepala sekolah di SMA Khadijah.? 

Wawancara  Kepala Sekolah  a. Kepala sekolah melakukan 

perencanaan dan pengawasan 

b. Kepala sekolah memberikan 

motivasi kerja  

c. Kepala sekolah memegang keahlian 

dalam memimpin 

d. Kepala sekolah Memberikan 

Reward dan Punisment terhadap 

guru dan karyawan 

e. Kepala sekolah menjadi fasilitator 

pengelolaan apa yang ada di sekolah 

f. Kepala sekolah melakukan penilaian 

dengan melibatkan UPM ( unit 

penjaminan mutu) 

g. Kepala sekolah melakukan 

pembinaan sebelum penetapan 

kebijakan  baru 

Wawancara  Wakil kepala 

sekolah bidang 

hubungan 

masyarakat 

a. Menjelaskan mengenai reward 

berupa tunjangan haji dan umroh, 

penghargaan, dan uang tunai bagi 

guru berprestasi dan punismentnya 

berupa potongan gaji 

b. Kepala sekolah melakukan assement 
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Wawancara  Kepala tata usaha  a. Semua guru dan karyawan memiliki 

raport kinerja 

b. Reward yang diberikan tunjangan 

haji dan umroh sedangkan 

punisment potongan gaji 

c. Kepala sekolah memberikan arahan 

mengenai kebijakan baru 

Wawancara  Staf tata usaha 

sekaligus Tim 

ITE 

a. Reward yaitu tunjangan haji dan 

umroh dan punismentnya yaitu 

potongan gaji 

b. Kepala sekolah melakukan 

sosialisasi dan pengarahan 

kebijakan baru 

Observasi   a. Aktivitas kerja kepala sekolah 

Dokumentasi   a. Bukti fisik Raport Guru  

 

 

b. Layanan Administrasi di SMA Khadijah Surabaya 

Layanan Administrasi merupakan hal yang penting dalam suatu 

lembaga pendidikan, layanan administrasi juga sebagai salah satu 

indikator keberhasilan lembaga pendidikan dan menjadi tolok ukur 

kualitas lembaga pendidikan, tentunya dibutuhkan pengeloaan yang tepat 

sehingga pelayanan administrasi dapat berjalan dengan baik. Berikut 

penjelasan layanan admnistrasi di SMA Khadijah Surabaya oleh kepala 

sekolah : 

Layanan administrasi kita ya mas. Dulu manual mas 

kemudian kita membuat sistem administrasi dan 

pembelajaran berbasis ITE 5.0, perubahan pendidikan itu 

sama kayak laptop by ITE terus berubah dan berevolusi jadi 

kita punya layanan admnistrasi berbasis web dan android 

biasanya disebut SSMS (Smart School system 

management) jadi disitu semua ada mulai dari kesiswaan, 

sarana prasarana, humas, dan kurikulum
67
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Menurut penjelasan kepala sekolah layanan administrasi di SMA 

Khadijah dulunya manual kemudian menggunakan layanan 

administrasi berbasis ITE yaitu SSMS (Smart School Management 

System) layanan tersebut berbentuk aplikasi berbasis web dan 

android  

Penjelasan kepala sekolah diperkuat oleh penjelasan wakil 

kepala sekolah bidang hubungan masyarakat sebagai berikut : 

Mengenai layanan administrasi kami menggunakan aplikasi 

mas biasanya disebut SIM SMA khadijah lebih tepatnya 

namanya SSMS (Smart School Management System) jadi 

berbasis android dan web  perlahan kami juga kembangan
68

 

Penjelasan tersebut diperkuat dengan penjelasan kepala tata 

usaha sebagai berikut : 

Dulunya mas layanan administrasi kita manual sekarang 

sudah mulai berbasis ITE semisal tamu mengisi daftar hadir 

melalui alat toach screen yang ada itu kemudian kita 

mempunyai aplikasi yang mencakup semuanya, aplikasi itu 

berbasis web dan android yaitu SSMS (Smart School 

Management System)
69

 

Penjelasan kepala sekolah diperkuat dengan pendapat Staf 

Tata Usaha sekaligus Tim ITE : 

Kita sudah aplikasi mas layanan admnistrasinya sudah 

tersambung seluruh waka, sebagai contoh di wakil kepala 

bidang sarana prasarana AC kurang dingin saja bisa di 

komplain lewat aplikasi itu, kita punya SSMS (Smart 

School Management System) namanya, kemudian di 
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penilaian UH, PTS langsung terupload sehingga wali murid 

tau
70

 

Dalam menjalankan layanan admnistrasi dibutuhkan 

pengelolaan yang tepat sehingga pelayanan administrasi berjalan 

dengan maksimal sesuai harapan bersama berikut penjelasan 

kepala sekolah mengenai pengelolaan layanan administrasi di 

SMA Khadijah : 

Layanan administrasi SMA Khadijah yaitu dengan SSMS 

(Smart School Management System) Aplikasi ini dikelola 

oleh tim server, kalau saya bisa mantau keseluruhan guru, 

karyawan, wakil kepala, tata usaha saya bisa pantau melalui 

aplikasi tersebut
71

 

Hal  tersebut juga diperkuat oleh wakil kepala sekolah bidang 

hubungan masyarakat SMA Khadijah Surabaya 

Untuk pengelolaan ini kan berbasis ITE dikelola oleh tim ITE 

kepala tata usaha dan staf tata usaha sepenuhnya sudah ada 

pembagian tugas masing-masing
72

 

 

Berdasarkan hasil observasi mengenai pelayanan administrasi 

peneliti mendeskripsikan sebagai berikut : Kepala Sekolah SMA 

Khadijah menerima pengaduan dari orang tua melalui via telephone 

mengenai keberadaan anaknya. Kemudian kepala sekolah 
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melakukan pengecekan absensi finger print dan pengonfirmasian 

kepada wali kelas serta guru pada jam pertama. 
73

 

Layanan administrasi merupakan objek vital dalam pemenuhan 

segala kebutuhan sekolah, maka dari itu dibutuhkan pengetahuan 

yang lebih mengenai layanan administrasi. agar maksimal dalam 

pelayanan dibutuhkan  standart operasional prosedur dalam setiap 

pelayanan di sekolah. hal tersebut pendapat oleh kepala sekolah 

SMA Khadijah : 

Setiap kegiatan kita sudah tersop mas. Kita juga bahas itu 

sebelum kegiatan dilaksanakan. Jadi seluruh guru dan 

karyawan paham akan tugas dan cara menanganinya. Sehingga 

pengelolaanya menjadi mudah. Sekolah kami sudah ISO 2015 

Pendapat tersebut diperkuat dengan penjelasan kepala tata usaha 

sebagai berikut : 

Pengelolaan layanan disini sudah ada prosedurnya mas sesuai 

SOP contohnya terkait siswa/ warga sekolah mengenai surat 

mekanismenya pemohon menulis di buku surat kemudian 

diproses, untuk warga luar sekolah atau alumni kita sampaikan 

prosedurnya,
74

 

Hal tersebut juga diperkuat dengan pernyataan wakil kepala 

sekolah bidang hubungan masyarakat 
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SOP setiap kegiatan kita ada, kita sudah ISO 2015 ini ada tapi 

cukup beberapa saja ya di foto karena dokumen privasi 

sekolah, sebagai contoh assement siswa dan guru mempunyai 

raport  sebagai bahan evaluasi. Kemudian penerimaan guru 

dan tenaga kependidikan yaitu melalui mekanisme surat 

lamaran masuk kemudian tes di unit penjaminan mutu lalu tes 

di yayasan terakhir komitmen kerja
75

 

 Berdasarkan hasil pengamatan peneliti terdapat standart 

operasional prosedur yang sudah ditetapkan oleh kepala sekolah
76

 

(Bukti fisik standart operasional prosedur terdapat di lampiran III) 

Kepala sekolah sebagai pemimpin juga berfungsi sebagai 

administrator yang sangat penting bagi lembaga pendidikan yang 

dipimpin, kepala sekolah dituntut untuk berperan besar dalam 

melayani secara tanggap, cepat dan responsif sehingga terwujudnya 

pelayanan dan komunikasi yang baik. 

Berdasarkan pengamatan hasil observasi peneliti mengenai 

Layanan Administrasi di SMA Khadijah Surabaya peneliti 

deskripsikan sebagai berikut : 

Pelayanan administrasi tata usaha, guru (A) meminta kepada 

petugas staf tata usaha untuk menerbitkan surat keterangan 

kemudian guru (A) menulis kebutuhan surat di buku permintaan 

sesuai dengan standart operasional pelayanan kemudian 
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selanjutnya diproses oleh staf tata usaha mengenai surat keterangan 

yang diminta”
77

 

Dari hasil observasi bisa didapatkan hasil, bahwa kegiatan 

pelayanan administrasi di SMA Khadijah Surabaya dilaksanakan 

sesuai dengan standar pelayanan administrasi yang telah ditetapkan 

oleh SMA Khadijah Surabaya , dengan demikian yang dilakukan 

dalam pelayanan administrasi menjadi tanggap dan responsif  

Tabel 4.3  Trianggulasi Layanan Admnistrasi di SMA Khadijah 
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 Hasil Pengamatan Observasi Pelayanan Administrasi di Ruang Pelayanan Tata Usaha, 15 Maret 
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Pertanyaan Bagaimana layanan administrasi di SMA 

Khadijah.? 

Wawancara Kepala 

sekolah 

a. Layanan admnistrasi yang dulunya 

menggunakan manual sekarang 

menggunakan layanan  berbasis ITE 

b. Layanan admnistrasi berbasis web dan 

android 

c. Layanan administrasi berbasis ITE 

dikelola oleh tim server 

d. Kepala sekolah bisa memantau kegiatan 

keseluruhan melalui aplikasi 

e. Setiap kegiatan sudah terSOP untuk 

memudahkan guru dan karyawan akan 

tugas dan cara menanganinya 

Wakil kepala 

sekolah 

bidang 

hubungan 

masyarakat 

a. Layanan administrasi menggunakan 

aplikasi SSMS Smart School 

Management System 

b. Pengelolaan aplikasi berbasis ITE 

sepenuhnya dilakukan tim ITE dan ada 

pembagian tugs masing – masing 

c. Terdapat SOP sebagai contoh assement 

siswa dan guru mempunyai raport, 
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c. Kepala Sekolah dalam Meningkatkan layanan Administrasi di SMA 

Khadijah Surabaya 

Peran kepala sekolah merupakan hal yang sangat 

diperlukan dalam suatu lembaga pendidikan. terlebih dalam bidang 

layanan administrasi. Peneliti melakukan wawancara kepada 

kepala sekolah mengenai peningkatan layanan administrasi 

“layanan administrasi kita dulu manual dengan pendataan 

lewat komputer kemudian kami berinovasi dengan 

meluncurkan aplikasi yaitu SSMS  (Smart School 

Management System) itu berbasis web dan android atau 

biasa kita sebut dengan SIM SMA Khadijah disitu ada 

semua mas. Kemudian masalah bentuk fisik atau sarana 

prasana saya punya target 1 tahun pertama saya benahi 

perpustakaan dan alhamdulillah juara nasional, ruang 

bimbingan konseling, dan ruang makan, target kedua ruang 

tata usaha dan  ruang kepala sekolah seperti yang anda lihat 

saat ini, ketiga toilet untuk guru dan siswa.  saya 

terinspirasi dengan kiat bu risma wali kota surabaya saya 

mekanisme penerimaan guru dan 

tenaga kependidikan 

Kepala Tata 

Usaha 

a. Layanan yang dulunya manual beralih 

menggunakan berbasis ITE 

b. Layanan tamu menggunakan alat toach 

screen 

c. Standat operasional prosedur pelayanan 

d. Pengelolaan terdapat prosedur di setiap 

kegiatan dan disampaikan 

Staf tata 

usaha 

a. Layanan administrasi terhubung dengan 

seluruh waka menggunakan SSMS 

b. Dalam aplikasi langsung terupload nilai 

ulangan harian maupun penilaian 

tenggah semester 

Observasi  a. Pelayanan terhadap orang tua yang 

mengkonfirmasi kedatangan anaknya 

b. Pelayanan terhadap guru yang meminta 

surat kepada tata usaha 

Dokumentasi  a. Bukti fisik Standart Operasional 

Prosedur 
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ingin membuat green school sebagai contoh ya mas lihat 

hotel majapahit di jalan protokol tampak gersang tapi 

setelah masuk ke dalam banyak pohon yang rindang, 

kedepan juga kita akan mengelola layanan administrasi 

dengan inovasi baru yaitu one student, one card kan disini 

campur mas SD sampai SMA jadi nantinya masuk toilet 

tinggal gesekan kartunya di depan pintu sehingga terkontrol 

dengan baik”
78

 

 

Dari pemaparan yang diungkapkan oleh kepala sekolah  

dapat dideskripsikan bahwa dalam rangka peningkatan layanan 

administrasi yaitu dengan meluncurkan sebuah aplikasi yaitu 

bernama SSMS (Smart School Management System)  yang 

berbasis website dan android. Kemudian kepala sekolah 

mempunyai target dalam peningkatan layanan admnistrasi berupa 

sarana dan prasarana. Pada tahap pertama yaitu merenovasi 

perpustakaan sehingga dinobatkan menjadi juara nasional, ruang 

makan siswa dan guru, dan ruang bimbingan konseling, pada tahap 

kedua yaitu dengan merenovasi ruang pelayanan administrasi dan 

kepala sekolah. Kemudian tahap ketiga yaitu toilet untuk siswa dan 

guru.  

Kepala sekolah terinspirasi dengan kiat wali kota surabaya 

dalam penataan kota, kemudian diaplikasikan ke sekolah yaitu 

dengan merancang sekolah hijau dan kedepan akan merancang 

inovasi layanan administrasi yaitu dengan one student, one card. 
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Hal tersebut juga di ungkapkan oleh kepala tata usaha SMA 

Khadijah Sebagai berikut : 

“mengenai peran bapak kepala sekola dalam lingkup 

layanan administrasi mas, bapak menganalisis seperti 

kondisi sekarang yang semua berbasis ITE dengan 

menggunakan suatu aplikasi sistem berbasis android semua 

ada disitu mas, kemudia segi sarana prasarana 

pembangunan ruang pelayanan administrasi juga yang 

terbaru aplikasi untuk tamu yang ada layar dengan fitur 

menu toach screen jadi semua kegiatan tamu masuk sekolah 

terekap oleh tata usaha”
79

 

Dari pernyataan diatas didapatkan bahwa peran kepala 

dalam meningkatkan layanan admnistrasi yaitu dengan 

menggunakan aplikasi sistem berbasis android, kemudian membuat 

aplikasi layanan dengan fitur screen sehingga semua kegiatan tamu 

terkoneksi dan terekap di tata usaha dan pembangunan sarana 

prasarana pendukung layanan administrasi 

Pernyataan tersebut dikuatkan oleh pendapat Staf tata usaha 

Sekaligus tim ITE sebagai berikut : 

“Peran Bapak Kepala dalam Meningkatkan layanan 

administrasi Yang jelas ya meluncurkan sebuah apliklasi 

biasanya kita sebut SIM SMA Khadijah atau SSMS (Smart 

School Management System) kemudian sarana prasarana 

fasilitas, kenyamanan bagi tamu, wali murid yang nyata itu 

bapak kepala sekolah membangun ruang baru pelayanan, 

kita sudah ter ISO 9001-2015, kenapa to bapak kepala 

sekolah mendatangkan supervisi ISO tujuannya untuk 

memperbaiki pelayanan baik layanana administrasi maupun 

sarana prasarana, bapak kepala juga meluncurkan aplikasi 
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yang memudahkan bagi warga sekolah ketika ada surat 

terekam dan terdelegasi setiap wakil kepala sekolah”
80

 

 

Dari pemaparan yang diungkapkan oleh staf tata usaha 

bidang ITE dapat dideskripsikan bahwa upaya kepala sekolah 

dalam meningkatkan layanan administrasi yaitu dengan 

meluncurkan aplikasi SSMS (Smart School Management System) 

kemudian dalam segi sarana prasarana membangun ruang 

pelayanan administrasi dan meghadirkan ISO 9001-2015 dengan 

tujuan agar setiap kegiatan pelayanan administrasi tersendart 

dengan maksimal 

Pernyataan Sama diungkapkan oleh Wakil Kepala Sekolah 

Bidang Hubungan Masyarakat sekaligus Guru Kimia SMA 

Khadijah Surabaya  

“Inovasi  dalam meningkatkan layanan administrasi bapak 

kepala sekolah yaitu manajemen aplikasi SIM SMA 

Khadijah Surabaya atau yang biasa disebut SSMS (Smart 

School Management System) berbasis website dan Android 

lalu yang terbaru yaitu toch screen untuk tamu  jadi setiap 

masuk kesekolah di ruang tata usaha ada layar yang berisi 

menu kemudian pembangunan sarana prasarana penunjang 

layanan administrasi seperti ruang pelayanan 

administrasi”
81

 

Berdasarkan pengamatan peneliti menemukan bentuk fisik 

aplikasi SSMS (Smart School Management System) dan alat tocah 
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 Hasil Wawancara dengan  Staf  tata usaha sekaligus tim ITE dan Aplikasi SMA Khadijah 

Surabaya , wawancara pribadi di Server 13 Maret 2020, 15.00 – 17.00 
81

 Hasil Wawancara dengan wakil  kepala  bidang hubungan masyarakat SMA Khadijah Surabaya 

, wawancara pribadi di Ruang wakil kepala bidang hubungan masyarakat  13 Maret 2020, 13.00- 

14.45 
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screen khusus tamu yang diletakan di ruang pelayanan administrasi
82

 

(data terlampir di lampiran IV) 

Dari hasil pernyataan yang telah dipaparkan diatas di dapatkan 

hasil bahwa peran kepala sekolah dalam meningkatkan layanan 

administrasi  di SMA Khadijah Surabaya dengan mengadakan aplikasi 

berbasis web dan android yaitu SSMS (Smart School Management 

System) dan membangun sarana prasarana penunjang layanan 

administrasi yaitu ruang pelayanan admnistrasi sehingga pelayanan 

menjadi tersentral di satu ruangan,  

        Tabel 4.4 Trianggulasi Data Peran Kepala Sekolah dalam 

Meningkatkan  layanan Admnistrasi di SMA Khadijah 

Surabaya 

Pertanyaan Bagaimana peran kepala sekolah dalam meningkatkan layanan 

administrasi di SMA Khadijah.? 

Wawanacara  Kepala Sekolah a. Kepala Sekolah meluncurkan SIM 

(sistem informasi manajemen) SMA 

Khadijah atau disebut SSMS (Smart 

School Management System) 

b. Kepala sekolah membangun secara 

fisik perpustakaan hingga juara 

nasional 

c. Kepala Sekolah membangun secara 

fisik ruang pelayanan administrasi 

d. Kepala sekolah membangun secara 

fisik ruang bimbingan konseling, 

toilet dan ruang makan 

e. Kepala sekolah merencanakan 

penerapan green school 

f. Kepala sekolah merencanakan one 

card, one student 
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 Hasil pengamatan dokumentasi bentuk fisik alat toach screen tamu diambil 13 maret 2020 
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Wakil Kepala Sekolah 

Bidang Hubungan 

Masyarakat 

a. Kepala sekolah meluncurkan aplikasi 

berbasis web dan android yaitu SSMS 

(Smart School Management System) 

b. Kepala Sekolah Meluncurkan aplikasi 

Toach Screen untk tamu 

Kepala tata usaha a. Kepala sekolah meluncurkan sistem 

berbasis android dan web 

b. Kepala sekolah membangun sarana 

prasarana penunjang layanan 

administrasi 

c. Kepala sekolah mengadakan alat 

layanan admnistrasi dengan fitur 

menu screen untuk tamu 

Staf Kepala Tata Usaha 

bidang ITE 

a. Kepala sekolah memberikan fasilitas 

pelayanan admnistrasi 

b. Kepala sekolah bekerja sama dengan 

ISO 9001-2015 bertujuan 

memperbaiki layanan administrasi 

c. Kepala sekolah meluncurkan aplikasi 

sehingga Surat terekam dengan 

aplikasi 

Observasi   a. Pengamatan Aplikasi SSMS dan Alat 

Toach Screen Tamu 

 

3. Pembahasan 

Berdasarkan pemaparan hasil penelitian tentang peran kepala 

sekolah dalam meningkatkan layanan administrasi di SMA Khadijah 

surabaya bisa dikatakan baik, berdasarkan wawancara peneliti dengan 

informan yang memaparkan kepala sekolah sudah melakukan inovasi 

layanan administrasi serta membimbing dan mengarahkan guru beserta 

karyawan dalam pelaksanaan pelayanan administrasi. 

Maka berikut ini hasil pembahasan mengenai Peran Kepala 

Sekolah Dalam Meningkatkan Layanan Administrasi di SMA 

Khadijah Surabaya  
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1. Peran Kepala Sekolah di SMA Khadijah Surabaya 

Peran Kepala sekolah sangatlah penting dalam lembaga 

pendidikan, kepala sekolah dituntut mempunyai inovasi serta 

kebijakan yang berdampak baik bagi lembaga yang dipimpin. 

Maka dari itu kepala sekolah diharuskan fokus terhadap peran 

dan tugasnya sebagai kepala sekolah sehingga dapat secara 

maksimal dalam memimpin dan mengelola lembaga 

pendidikan. 

Peran Kepala sekolah ada lima dimensi menurut Pertaruan 

Menteri Pendidikan Nasioanal Nomor 13 tahun 2007 

tentang standart kepala sekolah/ madrasah harus memiliki 

kompetensi kepribadian, kewirausahaan, manajerial, 

supervisi dan sosial
83

 

 

SMA Khadijah Surabaya merupakan salah satu sekolah 

unggulan di kota surabaya, SMA Khadijah adalah sekolah 

swasta dibawah naunagan nahdlatul ulama yang menjadi 

sekolah rujukan nasional ketiga kalinya tahun pelajaran 2018/ 

2019
84

 Kepala Sekolah di SMA Khadijah Surabaya telah 

menjalankan peran sebagai berikut ini : 

a) Peran Sebagai Motivator dengan Memberikan Reward 

dan Punisment terhadap guru dan karyawan 

Sebagai motivator kepala sekolah harus memiliki 

strategi yang tepat untuk memberikan motivasi kepada 

tenaga kependidikan dalam melaksanakan tugas dan 
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 Pertaruan Menteri Pendidikan Nasioanal Nomor 13 tahun 2007 tentang standart kepala sekolah/ 

madrasah 
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 Hasil studi dokumentasi http://SmaKhadijah.com/Profilsekolah/ diakses 12 November 2019 
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fungsinya
85

 sejalan dengan hal tersebut Kepala Sekolah 

SMA Khadijah memberikan Punisment dan Reward 

kepada guru dan karyawan di lingkungan SMA Khadijah 

sebagai bentuk motivasi kinerja guru dan karyawan sebagai 

tolok ukur penilaian setiap guru dan karyawan menerima 

raport setiap semesternya  

Ada 2 faktor yang mempengaruhi motivasi kerja 

karyawan menurut frendrick herzberg yaitu hygieni 

(lingkungan) dan motivator (pekerjaan itu sendiri). Faktor 

hygieni bersifat preventif terhadap  ketidak puasan dan 

memotivasi karyawan dalam bekerja.
86

  

Kepala Sekolah SMA Khadijah memberikan 

Reward berupa penghargaan, uang tunai dan tunjangan haji 

dan umroh sedangkan punismentnya berupa surat 

peringatan, potongan gaji dan pengunduran diri dari 

yayasan 

b) Peran Sebagai Supervisi dengan Menilai Kinerja guru 

dan Karyawan 

Kepala sekolah adalah manajer terdepan dalam 

sistem persekolahan yang terdesentralisasi di tingkat 

kabupaten. Menurut teori modern, hanya manajer terdepan 

yang berhak menjadi supervisor. Manajer tertinggi yaitu 
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 Fanani, A.Z “Kepemimpinan Pendidikan” (Surabaya ; UINSA Press 2014) Hal 151 
86

 Fanani, A.Z “Kepemimpinan Pendidikan” (Surabaya ; UINSA Press 2014) hal 144 
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kepala kantor pendidikan kabupaten dan manajer madya 

ialah kepala kantor pendidikan di kecamatan tidak 

diperkenankan menjadi supervisor, walau di kedua kantor 

itu boleh ada badan sebagai wadah kelompok – kelompok 

supervisor bidang studi
87

 

Peran kepala sekolah yaitu sebagai supervisi dengan 

melakukan penilai kinerja guru dan karyawan. Kepala 

sekolah SMA Khadijah melakukan penilaian  kinerja guru 

dan karyawan pada setiap semesternya kemudian menjadi 

bahan evaluasi kinerja dengan menerbitkan raport guru dan 

karyawan. Sehingga Setiap guru dan karyawan mempunyai 

raport kinerja.  sebagaimana yang dijelaskan oleh AZ 

Fanani berikut ini : 

Sebagai supervisor kepala sekolah memiliki wewenang 

dalam meningkatkan serta mengawasi kualitas 

pembelajaran yang berlangsung di sekolah demi 

terwujudkan tujuan pendidikan nasional, diharapkan 

hasil dari supervisi kepala sekolah menjadi pola 

pengembangan dan bahan evaluasi kinerja seluruh 

stakeholder yang ada di sekolah
88

 

 

Kepala  SMA Khadijah Surabaya melakukan penilaian 

terhadap guru dan karyawan dengan melibatkan UPM (Unit 

Penjaminan Mutu) SMA Khadijah yang bertugas sebagai 

penilai seluruh kegiatan sekolah. 
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 Pidarta, Made “Supervisi pendidikan kontekstual” (jakarta : Rineke Cipta, 2009) hal 8 
88

 Fanani, A.Z “Kepemimpinan Pendidikan” (Surabaya ; UINSA Press 2014) hal 149 
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c) Peran Kepala Sekolah sebagai Edukator dengan 

memberikan sosialisasi dan bimbingan teknis 

kebijakan baru 

Kepala Sekolah mempunyai peran yang sangat 

penting bagi pemahaman setiap kebijakan baru yang akan 

dilaksanakan oleh stakeholder yang ada di sekolah. Dalam 

memerankan fungsinya kepala sekolah sebagai edukator 

kepala sekolah dituntut mempunyai strategi yang tepat 

untuk sehingga terciptanya situasi kerja yang kondusif dan 

profesional  

Menurut paradigma baru manajemen pendidikan 

EMASLIM yang dijelaskan oleh AZ fanani dalam buku 

kepemimpinan pendidikan islam yaitu : 

Kepala sekolah harus dapat memajukan empat 

macam nilai yaitu mental, moral, fisik dan artistik. 

Upaya ini berbentuk pertama, mengikut sertakan 

guru dalam pelatihan-pelatihan, juga dapat 

mencarikan beasiswa bagi para guru untuk 

menempuh jenjang pendidikan yang tinggi, kedua, 

menggerakan tim evaluasi hasil belajar secara 

sungguh-sungguh, ketiga menggunakan waktu 

belajar secara efektif di sekolah, dengan cara 

mendorong para guru untuk memulai dan 

mengakhiri pembelajaran sesuai dengan waktu yang 

ditentukan
89

 

Peran kepala sekolah SMA Khadijah Surabaya 

memerankan fungsinya sebagai edukator yaitu dengan 

memberikan  sosialisasi kebijakan yang akan ditetapkan 
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 Fanani, A.Z “Kepemimpinan Pendidikan” (Surabaya ; UINSA Press 2014) hal 148 
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kemudian melakukan pelatihan dan bimbingan teknis 

kepada guru dan karyawan atas kebijakan baru yang akan 

ditetapkan, sehingga setiap guru dan karyawan bisa 

menjalankan kebijakan dengan profesional 

2. Layanan Administrasi di SMA Khadijah Surabaya 

Layanan administrasi merupakan objek yang sangat 

penting dalam lembaga pendidikan. Layanan admnistrasi bisa 

dikatakan sebagai dapurnya lembaga pendidikan karena 

didalamnya terdapat kebutuhan yang diperlukan dalam semua 

proses berjalannya pelayanan di lembaga pendidikan.  

Frendick Taylor berpendapat tentang administrasi sebagai 

gerakan manajemen berdasarkan ilmu pengetahuan. 

Dengan demikian, ia dapat pula dikatakan sebagai pelopor 

dari timbulnya administrasi
90

 

 

Dalam pengelolaannya admnistrasi dibutuhkan orang yang 

tepat dan profesional dibidangnya agar pelayanan yang 

diberikan menjadi tepat, cepat dan akurat sesuai kebutuhan  

Layanan administrasi di SMA Khadijah menggunakan 

sistem aplikasi berbasis web dan android yaitu SSMS (Smart 

School Management System) secara keseluruhan guru, 

karyawan dan siswa mempunyai akun sehingga memudahkan 

dalam layanan admnistrasi, salain itu dalam sarana prasarana 

pendukung layanan administrasi terdapat ruang pelayanan 
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 Baharuddin, umiarso “ kepemimpinan pendidikan islam: Antara teori & praktik (Jogjakarta : Ar 

Ruzz Media 2012) hal 118 
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administrasi sehingga kegiatan pelayanan tersentral disatu 

lokasi 

Pelayanan di SMA Khadijah terus berupaya dalam 

menginovasi pelayanan administrasi dengan  menggunakan 

motode tanggap dan responsif terbukti hasil observasi dengan 

pelayanan yang diberikan terhadap siswa maupun tamu. 

Kemudian setiap kegiatan diatur dalam prosedur operasional 

standar dan ISO 9001-2015 sehingga segala pelayanan 

administrasi di SMA Khadijah sistematis dan terstruktur 

3. Peran Kepala sekolah dalam Meningkatkan Layanan 

Administrasi 

Peran Kepala Sekolah sangat penting bagi lembaga 

pendidikan yang dipimpin. Sebagai pucuk pimpinan kepala 

sekolah harus memiliki komitmen baik di kebijakan dalam 

layanan admnistrasi maupun dalam pelaksanaan tugas pokok 

dan fungsinya sebagai kepala sekolah Menurut Mulyasa Kepala 

sekolah merupakan kompenen penting untuk meningkatkan 

kualitas pendidikan
91

 

Upaya yang diberikan dalam layanan administrasi SMA 

Khadijah tentunya tidak lepas dari Peran Kepala Sekolah SMA 

Khadijah dalam meningkatkan layanan admnistrasi berikut 
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 E Mulyasa, Menjadi Kepala Sekolah Profesional (Bandung : PT Remaja Rosdakarya,2004) hal 

24 



84 
 

 
 

peran kepala sekolah dalam meningkatkan layanan administrasi 

di SMA khadijah Surabaya :  

a) Dengan meluncurkan Progam layanan administrasi 

berbentuk Aplikasi berbasis web dan android 

Dalam rangka mewujudkan fungsi sebagai 

administrator kepala sekolah kepala sekolah memberikan 

kebijakan berupa pelayanan administrasi berbasis ITE  

terbukti dengan inovasi pelayanan yang diberikan 

yaitu berbentuk aplikasi SSMS (Smart School System 

Management), sehingga mendorong profesionalisme dalam 

pelayanan administrasi dan memudahkan seluruh civitas 

akademik SMA Khadijah dan wali murid untuk 

mendapatkan layanan admnistrasi yang tanggap serta 

responsif  

b) Mengadakan Aplikasi berbentuk Fitur menu Screen 

untuk pelayanan tamu 

Peran kepala sekolah selanjutnya dengan melakukan 

pengadaan aplikasi berbentuk fitur menu screen untuk 

pelayanan tamu menurut pemaparan informan yang peneliti 

wawancara yaitu kepala sekolah juga menetapkan progam 

pembangunan ruang pelayanan administrasi dan pengadaan 

aplikasi yang terkoneksi dengan alat toch screen untuk 
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mempermudah tamu yang masuk kedalam sekolah sesuai 

dengan tujuan dan keperluan. 

c) Membangun Sarana Prasarana layanan administrasi 

Peran kepala sekolah selanjutnya dengan melakukan 

pembangunan sarana prasarana, kepala sekolah 

menentukan beberapa tahap prioritas pembangunan dalam 

upaya peningkatan pelayanan admnistrasi berupa 

pembangunan ruang pelayanan administrasi, ruang kepala 

sekolah, ruang makan, ruang perpustakaan dan ruang 

bimbingan konseling sehingga pelayanan administrasi 

tersentral dalam satu ruangan  
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BAB V 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan  

Setelah peneliti melakukan penelitian yaitu mengumpulkan data dan 

menganalisis mengenai “Peran Kepala Sekolah dalam Meningkatkan Layanan 

Administrasi di SMA Khadijah Surabaya” maka dapat peneliti tarik 

kesimpulan dari hasil penelitian sebagai berikut : 

1. Peran Kepala Sekolah di SMA Khadijah yaitu sebagai motivator 

dengan memberikan reward dan punisment kepada guru dan karyawan 

bentuk reward yaitu berupa penghargaan, uang tunai, dan tunjangan 

haji dan umroh, kemudian peran sebagai edukator yaitu dengan 

memberikan sosialisi dan bimbingan teknis atas kebijakan baru yang 

akan ditetapkan dan peran sebagai pengawasan supervisi dengan 

menilai kinerja guru dan karyawan sebagai bahan evaluasi guru dan 

karyawan memiliki raport per semester 

2. Layanan Admnistrasi di SMA Khadijah 

Layanan administrasi di SMA Khadijah surabaya dapat dikatakan 

sangat baik, dengan menerapkan layanan administrasi berbasis aplikasi 

android dan web sehingga memudahkan dalam pelayanan administrasi 

baik guru dan karyawan maupun siswa dan wali murid kemudian 

layanan administrasi di SMA Khadijah sudah terSOP dengan 

menerapkan ISO 9001-2015 Sehingga setiap pelayanan tersupervisi 

dengan baik sesuai SOP yang telah ditetapkan 
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3. Peran Kepala Sekolah dalam Meningkatkan Layanan Administrasi di 

SMA Khadijah Surabaya, peran kepala sekolah dalam meningkatkan 

layanan administrasi yaitu, Dengan meluncurkan Progam layanan 

administrasi berbentuk Aplikasi berbasis web dan android, 

Mengadakan Aplikasi berbentuk Fitur menu Screen untuk pelayanan 

tamu dan Membangun Sarana Prasarana layanan administrasi 

B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan yang sudah dipaparkan diatas , peneliti berusaha 

memberikan saran yang membangun yang bisa dijadikan rujukan dan motivasi 

untuk kedepan semoga dapat bermanfaat : 

1) Kepala Sekolah dengan semaksimal mungkin hendaknya 

melaksanakan perannya untuk menjalankan tugas pokok dan fungsi 

serta tanggung jawab termasuk dalam kegiatan pelayanan 

administrasi, salah satunya dengan monitoring pola pelayanan di 

ruang pelayanan sehingga dalam pelayanan admnistrasi bisa lebih 

maksimal  

2) Kepala sekolah hendaknya secara intens melakukan monitoring ke 

kelas tidak hanya melakukan monitoring dengan aplikasi sehingga 

pelayanan admnistrasi di sekolah menjadi optimal 

3) Guru dan karyawan hendaknya saling bekerjasama mendukung 

progam pelayanan administrasi dengan melakukan tertib 

administrasi disegala lini sehingga dapat menjadikan optimalisasi 

pelayanan 
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C. Penutup 

Alhamdulillah  segala puji dan rasa syukur penulis ucapkan kepada Allah 

SWT, atas berkah limpahan rahmat dan karunianya  sehingga penulis bisa dan 

mampu menyelesaikan skripsi ini. Penulis menyadari bahwa dalam penulisan 

skripsi ini jauh dari kesempurnaan dan masih banyak kekurangan baik dalam 

tahap penyusunan maupun tata bahasa maka penulis berharap saran yang 

membangun dari semua pihak agar skripsi ini menjadi sempurna 

Penulis berharap semoga skripsi ini menjadi kontribusi positif bagi 

perkembangan ilmu pengetahuan dan bermanfaat bagi pembaca  dan terkhusus 

bagi penulis 
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Website SMA Khadijah Surabaya : https://smakhadijah.com/kurikulum/ diakses 

29  

Maret 2020 

Wawancara dengan kepala SMA Khadijah Surabaya , wawancara pribadi di 

Ruang  

Kepala Sekolah 13 Maret 2020, 08.10 – 10.15 

Wawancara dengan kepala tata usaha SMA Khadijah, wawanacara pribadi di 

ruang  

pelayanan tata usaha 13 Maret 2020 10.15 – 11.30 

Wawancara dengan Wakil Kepala Sekolah bidang hubungan masyarakat SMA  

Khadijah  Surabaya, wawancara pribadi di Ruang Wakil Kepala Sekolah  

bidang hubungan masyarakat 13 Maret 2020 13.00 – 14.45 

 

Wawancara dengan  Staf  tata usaha sekaligus tim ITE dan Aplikasi SMA 

Khadijah  

Surabaya , wawancara pribadi di Server 13 Maret 2020, 15.00 – 17.00 

 

 

 

 

 

 

 

 


