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ABSTRAK 

Muhammad Yusuf (D93216057), 2020: Peran Kepala Tata Usaha dalam 

Meningkatkan Kinerja Tenaga Kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan. Dosen 

Pembimbing I Drs. Taufiq Subty, M.Pd.I dan Dosen Pembimbing II Dr. Lilik 

Huriyah, M.Pd.I 

Kepala tata usaha memiliki sebuah peran yang sangat penting terhadap hasil 

knerja seluruh tenaga kependidikan dalam sebuah lembaga madrasah. Tujuan 

penelitian ini adalah untuk menjawab permasalahan yang terfokus pada peran 

kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan. Penelitian ini 

menggunakan pendekatan kualitatif dengan jenis penelitian deskriptif. Teknik 

pengumpulan data yang digunakan oleh peneliti yaitu wawancara dan 

dokumentasi. Data yang sudah terkumpul akan dianalisis dengan menggunakan 

prosedur analisa data yang dimulai dari proses pengumpulan data, reduksi data, 

penyajian data dan penarikan kesimpulan. 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa peran kepala tata usaha di MTs Negeri 1 

Lamongan yakni a. sebagai kepemimpinan yang professional, b. sebagai 

komunikator yang aktif, baik dan solutif dan c. sebagai educator bagi seluruh 

tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan. Kemudian kinerja tenaga 

kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan yaitu a. mengetahui tugas-tugas dan 

tanggung jawab setiap jabatan yang dimiliki, b. Jabatan yang dimiliki sesuai 

kemampuan tenaga kependidikan, c. Peningkatan kedisiplinan dalam bekerja, d. 

Mendapat kendala atau hambatan seperti listrik padam, kelelahan dalam bekerja, 

dll, e. Mampu mengatasi permasalahan yang terjadi dengan bekerja sama antar 

tenaga kependidikan. Setelah itu, hasil penelitian tentang peran kepala tata usaha 

dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan 

adalah a. Sebagai motivator dengan memberikan reward dan punishment bagi 

seluruh tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan, b. Sebagai evaluator 

dengan menilai kinerja tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan. 

Kata Kunci: Peran Kepala Tata Usaha, Kinerja Tenaga Kependidikan. 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Penelitian 

Mewujudkan seseorang yang memiliki kualitas dalam setiap keahlian 

yang dimiliki oleh setiap pribadi maka diperlukanlah sebuah pendidikan.Oleh 

karena itu, untuk mewujudkan harapan tersebut secara formalitas maka 

pendidikan diselenggarakan di setiap madrasah. Pengelolaan yang tepat 

dimulai dari proses merencanakan, mengorganisasikan kemudain 

penyelenggaraan dan evaluasi dapat mencapai tujuan pendidikan.
1
 

Pengelolaan yang tepat harus dilakukan oleh seseorang yang professional 

dalam bidangnya. Mampu mengetahui bagaimana proses dan unsur-unsur 

manajemen yang baik agar mampu mengelola organisasi yang dipimpinnya. 

Didalam UU RI No. 2 thn 1989 tentang sistem pendidikan nasional 

menjelaskan bahwa madrasah adalah tempat penyelenggaraan dalam proses 

belajar mengajar yang berjenjang dan berkesinambungan. Jadi dapat dikatakan 

bahwa untuk mewujudkan tujuan pendidikan nasional sekolah memiliki 

kewenangan dalam menyelenggarakan proses kegiatan belajar mengajar.
2
 

Didalam setiap lembaga pendidikan tentunya memiliki tujuan yakni 

mencerdaskan anak bangsa. Dalam melaksanakan pendidikan tidak hanya 

dilakukan dibangku madrasah, melainkan juga bisa dilakukan di tempat kerja 

                                                             
1
 E. Mulyasa, Implementasi Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan Kemandirian Guru dan 

Madrasah, Cet ke-3 (Jakarta: Bumi Aksara, 2009), 7.   
2
 UU Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 1989   
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dan tempat lainnya. 

Fungsi pendidikan nasional yakni mengembangkan skill dan mencetak  

prilaku dan peradaban bangsa yang bermartabat dalam rangka mencerdaskan 

anak-anak bangsa. Tujuan pendidikan nasional adalah untuk mengembangkan 

potensi anak bangsa agar menjadi pribadi  yang memiliki iman serta bertakwa 

kepada Tuhan Yang Maha Esa, memilki ilmu, berakhlaqul karimah, kreatif 

dan inovatif, sehat, cerdas, mandiri, dan menjadi warga yang demokratis serta 

memiliki tanggung jawab. Sumber daya pendidikan dibutuhkan dalam 

penyelenggaraan pendidikan yang meliputi guru, tenaga kependidikan, warga 

sekitar, materi, sarana, dan prasarana untuk  mewujudkan tujuan pendidikan 

nasional. Tenaga kependidikan memiliki tugas dalam menyelesaikan proses 

administrasi, pengelolaan, pengawasan, pelayanan dan pengembangan untuk 

menunjang proses pendidikan pada lembaga pendidikan. Tenaga kependidikan 

bertugas layanan administrasi madrasah pada jenjang MI, MTs, dan 

MA/MAK,.
3
 

Administrasi sekolah dianggap sebagai salah satu bidang administrasi 

yang paling penting dan yang terbesar di masyarakat, yang perannya tidak lagi 

terbatas untuk melaksanakan kebijakan dan tujuan pendidikan tetapi telah 

bertanggung jawab untuk meningkatkan generasi dan mengkualifikasi mereka 

dalam era yang berubah dengan cepat. Administrasi sekolah tetap 

berhubungan langsung dengan menyediakan perawatan dan pendidikan, 

                                                             
3
Direktorat Jenderal Guru dan Tenaga Kependidikan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 

Tahun 2017, Panduan Kerja Tenaga Administrasi sekolah/Madrasah. 
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komunitas dan lingkungan yang layak yang secara akademis akan memenuhi 

syarat siswa dengan baik, yang pada akhirnya mengarah pada kemajuan 

masyarakat dan meningkatkan levelnya.
4
 

Di Permendiknas no. 24 thn 2008 tentang STAS/M (Standar Tenaga 

Administrasi Sekolah/Madrasah) memaparkan bahwa (TAS/M) tenaga 

administrasi sekolah/madrasah terdiri atas kepala tenaga administrasi 

madrasah, pelaksana urusan, dan petugas layanan khusus. Pelaksana Urusan 

meliputi pelaksana urusan: (a) urusan administrasi keuangan, (b) urusan 

administrasi persuratan dan kearsipan, (c) urusan administrasi sarana 

prasarana, (d) urusan administrasi humas, (e) urusan administrasi kurikulum, 

(f) urusan administrasi kepegawaian, (g) urusan administrasi kesiswaan, dan 

(h) urusan administrasi umum untuk SD/MI/SDLB.  

Kemudian petugas layanan khusus meliputi: (a) Satpam, (b) 

Pengemudi, (c) Tukang kebun dan (d) Pesuruh.
5
 Menurut peraturan diatas, jika 

menjadi tenaga administrasi madrasah, calon TAS/M harus memiliki standar 

TAS/M yang sudah diberlakukan secara nasional. 

Dengan adanya bagian administrasi madrasah, maka kegiatan 

madrasah bisa berjalan dengan baik. Administrasi yang baik adalah 

administrasi yang terkelola dengan baik pula. Pengelolaan yang baik dimulai 

dari bagaimana peran kepala tata usaha. Sebagai kepala tata usaha tentunya 

                                                             
4
 Laila Khaled Badarna and Muhammad Ali abu Ashour, “Role of School Administration in 

Solving Students' Problems among Bedouin Schools within the Green Line in Palestine”, Journal 

of Education and Practice, Vol.7, No.6( 2016) 
5
Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga 

Administrasi Sekolah/Madrasah. 
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harus memiliki kemampuan memimpin seperti kepala madrasah, 

perbedaannya terletak pada tugas dan tanggungjawab setiap perannya. Dengan 

memiliki kepemimpinan yang baik, maka dapat menunjang kegiatan 

administrasi berjalan dengan lancar. 

Untuk mendapatkan hasil yang memuaskan tentunya Kepala Tata 

Usaha harus memiliki kompetensi khusus dibidangnya. Kepala tata usaha 

harus memiliki beberapa kompetensi yaitu mencangkup kompetensi 

kepribadian, sosial, teknis dan manajerial.
6
 Dalam permendiknas 24 thn 2008 

Tentang STAS/M memaparkan bahwa seorang Kepala Tata Usaha harus 

memiliki kompetensi: (a) Manajerial yang baik, (b) Dapat mempengaruhi, (c) 

Dapat membimbing, (d) Dapat mengarahkandan, (e) Dapat mengendalikan 

para tenaga kependidikan. 

Kompetensi kepribadian yang berasal dari diri sendiri seperti sikap 

memiliki rasa kepercayaan diri dan bisa fleksibilitas, memiliki integritas, 

akhlaqul karimah dan memiliki kreativitas, inovasi serta memiliki jiwa 

tanggung jawab itu sangat penting dimiliki oleh setiap petugas tata usaha, 

apabila sikap tersebut tidak dimiliki oleh petugas tata usaha maka pelayanan 

berjalan tidak maksimal dan akan menciptakan kesenjangan antara harapan 

dan kenyataan dari siswa.
7
 

Ketika seseorang pemimpin memiliki kompetensi yang sesuai dengan 

                                                             
6
Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga 

Administrasi Sekolah/Madrasah. 
7
Ary Fidayatul Ikhsani dan Muhsin. “Pengaruh Komunikasi Non Formal, Disiplin Kerja, 

Kompetensi Pegawai dan Empati Pegawai Tata Usaha Terhadap Pelayanan Siswa SMK Palebon 

Semarang”, Economic Education Analysis Journal, e-ISSN 2502-356X, EEAJ 6 No. 1 (2017): 85. 
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standart yang sudah ditentukan oleh pemerintah, maka sudah bisa menjadi 

tunjangan organisasi yang dipimpin oleh pemimpin tersebut menjadi lebih 

baik dan memiliki kinerja yang baik. Dalam meningkatkan kualitas kinerja 

tenaga kependidikan adalah tugas seorang kepala tata usaha. Memiliki tenaga 

kependidikan yang berkualitas, maka dapat memberikan dampak yang 

signifikan terhadap hasil kerja yang sudah dilakukan. Dalam hal ini, peneliti 

ingin mengetahui bagaimana peran seorang Kepala Tata Usaha dalam 

meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan. 

Peneliti memilih MTs Negeri 1 Lamongan berdasarkan pengalaman 

yang sudah dilakukan oleh peneliti sendiri ketika sedang melaksanakan 

program Praktik Manajemen Pendidikan Islam di MTsN 1 Lamongan. MTsN 

1 Lamongan dipilih oleh peneliti sebagai tempat penelitian karena madrasah 

tersebut adalah salah satu madrasah terbaik ditingkat tsawaiyah sederajat. 

Madrasah ini merupakan madrasah tertua di Kabupaten Lamongan dan 

merupakan madrasah percontohan untuk wilayah Lamongan dan sekitarnya.Di 

MTsN1 Lamongan terkenal dengan siswa terbanyak se-Lamongan dengan 

banyak siswa mencapai kurang lebih 1.500 siswa-siswi dengan jumlah 45 

rombongan belajar. Kemudian di madrasah tersebut juga menjadi Pusat 

Pelayanan Satu Pintu (PTSP) bagi lembaga madrasah tsanawiyah sekitar 

daerah lamongan. Dengan landasan itulah peneiliti ingin mengetahui seberapa 

besar dan bagaimana peran seorang kepala tata usaha dalam mengelola 

seluruh unsur-unsur yang ada didalam ruang tata usaha. 

Berdasarkan paparan diatas, maka peneliti ingin mengkaji lebih dalam 
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tentang kepemimpinan Kepala Tata Usaha yang dikaitkan dengan kinerja 

tenaga kependidikan. Peneliti memiliki tujuan untuk mengetahui bagaiamana 

peran Kepala Tata Usaha untuk meningkatkan kinerja para tenaga 

kependidikan. Kemudian ingin mengetahui bagaimana respon dari 

keseluruhan Tenaga Kependidikan yang ada di MTs Negeri 1 Lamongan 

terhadap kepemimpinan yang sudah dilakukan oleh kepala tata usaha. Setelah 

mendapatkan latar belakang masalah tersebut, maka peneliti memiliki 

ketertarikan untuk mengkaji lebih dalam untuk mengetahui informasi yang 

terdapat dilembaga tersebut melalui penelitian dengan judul, “Peran Kepala 

Tata Usaha dalam Meningkatkan Kinerja Tenaga Kependidikan di MTs 

Negeri 1 Lamongan”. Setelah adanya  latar belakang dan tema penelitian ini, 

semoga peneliti  mendapatkan  informasi dan data yang berkaitan dengan 

focus penelitian yang sedang teliti. 

B. Fokus Penelitian 

Berdasarkan latar belakang diatas, maka penelitian ini terfokus pada 

peran kepala tata usaha dan meningkatkan kinerja tenaga kependidikan yang 

diuraikan dalam pertanyaan penelitian sebagai berikut: 

1. Bagaimana peran kepala tata usaha di MTs Negeri 1 Lamongan? 

2. Bagaimana kinerja tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan? 

3. Bagaimana peran kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga 

kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan? 
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C. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan fokus penelitian diatas, maka penelitian ini memiliki 

tujuan untuk: 

1. Mengetahui dan mendeskripsikan peran kepala tata usaha di MTs Negeri 1 

Lamongan. 

2. Mengetahui dan mendeskripsikan kinerja tenaga kependidikan di MTs 

Negeri 1 Lamongan. 

3. Mengetahui dan mendeskripsikan peran kepala tata usaha dalam 

meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan. 

D. Manfaat Penelitian 

Dengan dilakukannya penelitian ini, semoga dapat memberikan 

sumbangan wawasan baru yang berkaitan dengan peran Kepala Tata Usaha 

dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan. Manfaat dari penelitian ini 

yaitu untuk memperluas keilmuan didalam bidang manajemen pendidikan 

islam. Kemudian hasil dari penelitian nantinya dapat digunakan sebagai bahan 

rujukan  dan menambah wawasan dalam penelitian selanjutnya mengenai 

peran Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan. 

Adapun manfaat yang diinginkan dari penelitian ini adalah sebagai berikut: 
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1. Manfaat Teoritis  

 Secara teoritis, hasil dari penelitian ini dapat memberikan gagasan 

keilmuan di pendidikan tentang bagaimana peran kepala tata usaha dalam 

meningkatkan kinerja tenaga kependidikan. 

2. Manfaat Praktis  

 Manfaat praktis dari penelitian ini yakni dapat memberikan 

manfaat kepada:  

a. Untuk madrasah: Hasil dari penelitian ini bisa digunakan sebagai 

bahan pertimbangan untuk diterapkan di lembaga pendidikan 

mengenai peran kepala tata usaha dalam menigkatkan kinerja tenaga 

kependidikan.  

b. Untuk kepala tata usaha: Hasil dari penelitian ini bisa digunakan 

sebagai masukan untuk meningkatkan kompetensinya dan selalu 

berinovasi dan melaksanakan bimbingan kepada tenaga kependidikan  

untuk meningkatkan hasil kinerja mereka. Sehingga tujuan madrasah 

yang telah ditetapkan dapat terwujud.  

c. Untuk tenaga kependidikan: Hasil dari penelitian yang sudah 

dialkukan ini bisa digunakan sebagai bahan untuk evaluasi diri agar 

selalu berusaha dalam meningkatkan dan mengembangkan skill sesuai 

perkembangan iptek.  

d. Teruntuk prodi MPI: Dari hasil penelitian ini bisa digunakan sebagai 

refrensi dalam proses pengembangan ilmu tentang kepemimpinan 

kepala tata usaha. 
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e. Khususya Peneliti: Peneliti dapat mengetahui secara langsung 

bagaimana peran yang dilakukan oleh kepala tata usaha dalam 

meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 

Lamongan. 

E. Definisi Konseptual 

Definisi operasional atau bisa disebut juga dengan definisi konseptual 

ialah dasar yang digunakan oleh peneliti untuk mengukur dan menjelaskan 

variabel penelitian secara detail.
8
 Definisi operasional diperuntukkan agar 

dapat terhindar dari kesalahpahaman dalam mengartikan judul. Untuk itu, 

peneliti akan menjelaskan definisi operasional yang berkaitan dengan judul 

“Peran Kepala Tata Usaha Dalam Meningkatkan Kinerja Tenaga 

Kependidikan Di MTs Negeri 1 Lamongan”. Berikut definisi operasionalnya 

secara rinci: 

1. Peran Kepala Tata Usaha 

 Peran dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) yakni 

perangkat tingkah yang diharapkan dimiliki oleh orang yang 

berkedudukan dalam masyarakat.
9
 Sedangkan kepala tata usaha yakni 

seseorang yang memiliki wewenang dalam memimpin kegiatan yang ada 

didalam ketatausahaan. Jadi dapat disimpulkan bahwa pengertian peran 

kepala tata usaha yaitu prilaku seseorang kepala tata usaha yang bertugas 

dalam memimpin segala kegiatan ketatausahaan di sekolah. 

                                                             
8
 Nanag Martono, Metode Penelitian Sosial, Cet ke-1, (Jakarta: Raja Grafindo, 2015), 67.  

9
KBBI, “Arti kata peran”.diakses pada 10 Oktober 2019.  https://kbbi.web.id/peran. 

https://kbbi.web.id/peran
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2. Kinerja Tenaga Kependidikan 

 Kinerja memiliki definisi prestasi kerja atau prestasi sesungguhnya. 

Hasil dari sebuah pekerjaan, baik secara kuantitas ataupun kualitas yang 

dicapai oleh seseorang setelah menyelesaikan tugas dan  tanggung 

jawabnya disebut kinerja.
10

 Tenaga kependidikan adalah anggota 

masyarakat yang mengabdikan diri dan diangkat untuk menunjang 

penyelenggaraan pendidikan.
11

 Jadi penjelasan tentang kinerja tenaga 

kependidikan yaitu hasil kerja dari pegawai ketatausahaan dalam 

menunjang penyelenggaraan pendidikan. 

F. Hasil Penelitian Terdahulu 

Sebelum melakukan penelitian ini, penelusuran dilakukan terlebih 

dahulu oleh peneliti agara terhindar dari  penjelasan yang sama dengan karya  

ilmiah yang lainnya. Berdasarkan observasi, peneliti tidak mendapatkan 

adanya penelitian yang terkhusu yang menjelaskan tentang peran kepala tata 

usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 

Lamongan. Namun, peneliti mendapatkan beberapa penelitian sebelumnya 

yang berkesinambungan dengan penelitian yang akan dilakukan oleh peneliti. 

Berikut penelitian terdahulu yang ditemukan oleh peneliti: 

  

                                                             
10

 Bintoro & Daryanto, Manajemen Penilaian Kinerja Karyawan, Cet ke-1 (Yogyakarta: Gava 

Media, 2017), 106.   
11

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003, Tentang Sistem Pendidikan 

Nasional, Pasal 1 Ayat 5. 
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Tabel 1.1 Penelitian Terdahulu 

Ulpa Julyanti, FTK UIN Raden Fatah Palembang, Jurusan Manajemen 

Pendidikan Islam, menulis skripsi yang bertema “Kompetensi Kepala 

Tata Usaha (TU) Dalam Meningkatkan Kualitas Pelayanan 

Administrasi Di MTs Patra Mandiri Plaju” 

Teori Teori Rahman Mulyawan 

Metode Pendekatan kuantitatif dan kualittatif 

Lokasi MTs Patra Mandiri Plaju 

Fokus Kompetensi Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan kualitas 

pelayanan administrasi di MTs Patra Mandiri Plaju 

Hasil Kompetensi yang dimiliki oleh kepala tata usaha di MTs Patra 

Mandiri Plaju adalah kompetensi teknis (82%) dan kompetensi 

yang paling rendah adalah kompetensi social (75%). 

Deni Arisanti, FTK UIN Raden Fatah Palembang, Jurusan Manajemen 

Pendidikan Islam, menulis skripsi yang berjudul “Profesionalisme 

Tenaga Tata Usaha Dalam Pelaksanaan Administrasi Perkantoran Di 

SDN 56 Prabumulih”. 

Teori Teori Kunandar 

Metode Metode penelitian kualitatif dengan teknik pengumpulan data 

observasi, wawancara dan dokumentasi 

Lokasi SDN 56 Prabumulih 

Fokus Profesionalisme tenaga tata usaha dalam pelaksanaan 

administrasi perkantoran di SDN 56 Prabumulih 

Hasil Profesionalisme tenaga tata usaha dalam melaksanakan 

administrasi perkantoran di SDN 56 Prabumulih kurang 
professional. Hal ini dikarenakan latar belakang pendidikan 

yang tidak menjurus lansung pada pekerjaan, hanya dengan 

kemampuan yang ada dan pengalaman yang ada. 

Linda, FTK UIN Alaudin Makassar, Jurusan Manajemen Pendidikan 

Islam, menulis skripsi yang berjudul “Kinerja Tata Usaha Di SMP 

Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone” 

Teori Teori A.A Anwar Prabu Mangkunegara 

Metode Jenis penelitian kualitatif, dengan melakukan pendekatan 

fenomenologi 

Lokasi SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
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Fokus Kinerja pegawai tata usaha di SMP Negeri 4 Lappariaja 

Kabupaten Bone 

Hasil Kinerja pegawai tata usaha di SMP Negeri 4 Lappariaja 

Kabupaten Bone Dapat dilihat dari terlaksananya kinerja tata 

usaha yang memiliki kualitas, Pengelola waktu dan 

mendayagunakan potensi, selalu berusaha melaksanakan 

tugasnya secara profesional, pegawai tata usaha selalu 

melakukan tugasnya, pegawai tata usaha bekerja sesuai dengan 

jabatan atau profesinya. Hal itu dapat dilihat dari potensi.  

Rahmati, FTK UIN Ar-Raniry Darussalam Banda Aceh, Jurusan 

Manajemen Pendidikan Islam, menulis skripsi yang berjudul 

“Manajemen Tata Usaha di SMP 14 Banda Aceh”. 

Teori Teori Harold Koontz dan Cyril O’Donel 

Metode Metode penelitian kualitatif deskriptif dengan teknik 

pengumpulan data menggunakan wawancara dan dokumentasi. 

Lokasi SMP 14 Banda Aceh 

Fokus Terfokus pada manajemen tata usaha di SM 14 Banda Aceh 

Hasil Manajemen tata usaha di SMP 14 Banda Aceh melakukan 

perencanaan program sekolah, pelaksanaan program sekolah 

berjalan dengan efektif, pengawasan juga berjalan dengan baik 

dan karyawan juga disiplin dalam bekerja. 

Lia Sari, FTK UIN Raden Intan Lampung, Jurusan Manajemen 

Pendidikan Islam, menulis skripsi yang berjudul “Implementasi Tugas 

Bagian Kepala Tata Usaha Di Mts Imaria Al-Quraniyah Raja Basa 

Bandar Lampung 2017/2018” 

Teori Teori Zeithamil Berry dan Prasuraman 

Metode Penelitian kualitatif dengan teknik analis induktif 

Lokasi MTs Ismaria Al-Qur’aniyah Raha Basa Bandarlampung 

Fokus Implementasi tugas kabag TU di MTs Ismaria AL-Qur’aniyah 

Raja Basa Bandarlampung 

Hasil tugas kepala bagian tata usaha di sekolah sudah berjalan. Hal 

ini dibuktikan dari beberapa indikator yang sudah terpenuhi 

dengan baik, yaitu pada melaksanakan administrasi 

kepegawaian, administrasi keuangan, administrasi sekolah dan 

masyarakat, administrasi persuratan dan pengarsipan, 

danmelaksanaka nadministrasi kesiswaan 
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F. Sistematika Pembahasan 

Untuk mengetahui maksud dan tujuan penelitian ini. Peneliti sudah 

menyiapkan sistematika pembahasan  dengan rincian sebagai berikut: 

Bab I Pendahuluan. Pada bab ini, peneliti membahas tentang 

rancangan pelaksanaan penelitian secara global yang meliputi; (a) Latar 

belakang penelitian, (b) Focus penelitian, (c) Tujuan penelitian, (d) Manfaat 

penelitian, (e) Definisi konseptual, (f) Penelitian terdahulu, dan (g) 

Sistematika pembahasan. 

Bab II Kajian Teori. Di bab kedua ini, peneliti akan membahas tentang 

teori peran Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan kinerja tendik. teori ini 

akan dibagi menjadi dua sub materi, yakni Peran Kepala Tata Usaha dan 

Kinerja Tenaga Kependidikan. 

Bab III Metode Penelitian Dibagian bab ketiga, peneliti akan 

menjelaskan tentang metode penelitian yang digunakan oleh peneliti ketika 

sedang melaksanakan penelitian. Bab ini berisi: (a) Jenis penelitian, (b) Lokasi 

penelitian, (c) Sumber data dan informan penelitian, (d) Teknik pengumpulan 

data, (e) Prosedur analisis data, dan (f) Keabsahan data. 

Bab IV Hasil Penelitian dan Pembahasan. Pada bab ke empat, peneliti 

akan memaparkan hasil penelitian yang telah dilakukannya. Di bab ini, akan 

menjelaskan tentang Deskripsi Subjek dan gambaran umum madrasah, 

penyajian data dan analisis data tentang: (a) Peran Kepala Tata Usaha di MTs 

Negeri 1 Lamongan, (b) Kinerja Tenaga Kependidikan di MTs Negeri 1 
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Lamongan, (c) Peran Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan Kinerja Tenaga 

Kependidikan Di MTs Negeri 1 Lamongan. 

Bab V Penutup. Pada bab terakhir yakni bab kelima, peneliti akan 

menjelaskan tentang kesimpulan pembahasan hasil penelitian yang telah 

dilakukan oleh peneliti. Di bab ini juga, peneliti akan memberikan saran dan 

solusi untuk permasalahan yang terjadi  di objek penelitian. 
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BAB II 

KAJIAN TEORI 

A. Peran Kepala Tata Usaha 

1. Pengertian Peran 

 Dilihat dari sudut pandang keilmuan sosiologi dan psikologi sosial 

yang beranggapan bahwa sebagian besar kegiatan sehari–hari yang 

dikerjakan oleh beberapa kategori yang ditetapkan secara social seperti 

guru, manajer dan ibu itu disebut peran.
12

 Menurut soekanto, peran ialah 

proses dinamis kedudukan/status.
13

 Sedangkan menurut Wolfman 

pengertian peran yakni bagian yang kita jalankan pada setiap hari dan cara 

berperilaku untuk menyesuakan peribadi dengan kondisi sekitar.
14

 

Kemudian menurut Suhardono mengartikan peran sebagai seperangkat 

patokan, yang membatasi apa perilaku yang mesti dilakukan oleh 

seseorang, yang menduduki suatu posisi.
15

 Dari beberapa pengertian diatas 

maka dapat disimpulkan bahwasannya peran adalah sebuah prilaku yang 

dilakukan oleh seseorang yang memiliki tugas tertentu.  

2. Pengertian Kepala Tata Usaha 

 Kepala tata usaha terdiri dari beberapa kata, yaitu “Kepala” dan 

                                                             
12

Wikipedia, “Arti kata peran”, diakses pada 10 Oktober 

2019.https://id.wikipedia.org/wiki/Teori_peran.  
13

 Soerjono Soekanto, Sosiologi Suatu Pengantar, (.Jakarta: Rajawali Pers, 2009), 212. 
14

 Brunetta R. Wolfman, Peran Kaum Wanita, (Yogyakarta: Kanisius, 1992), 10. 
15

Edy Suhardono, Teori Peran, Konsep, Derivasi dan Implikasinya, (Jakarta: Gramedia Pustaka 

Utama, 1994), 15. 

https://id.wikipedia.org/wiki/Teori_peran
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“Tata Usaha”. Arti dari kepala atau pemimpin adalah orang yang 

memimpin.
16

 Kepala Tata Usaha atau biasanya disebut dengan Kepala 

Tenaga Administrasi adalah seorang pemimpin yang menaungi bagian 

ketatausahaan madrasah. Dalam hal ini, Kepemimpinan di dalam dunia 

pendidikan tidak bisa dipisahkan dari konsep kepemimpinan secara umum. 

Menurut salah satu tokoh yakni Hasibuan mengartikan manajer adalah 

seorang dengan kepemimpinannya mengajarkan bawahan untuk 

mengerjakan sebagian dari pekerjaannnya dalam mencapai tujuan.
17

 

Sedangkan arti dati tata usaha adalah serangkaian kegiatan  pengelolaan, 

penghimpunan, penggandaan, pencatatan dan penyimpanan data atau 

informasi-informasi mengenai suatu objek tertentu yang dikerjakan  secara 

sistematis kronologis dan berkesinambungan untuk mweujudkan tujuan 

tertentu.
18

 

Ketatausahaan bisa didefinisakan sebagai wadah berlangsungnya 

proses kegiatan yang memiliki hubungan dengan informasi dan 

penanganan informasi yang didapatkan.
19

 Dalam pandangan yang lainnya 

mengatakan bahwa tata usaha adalah kegiatan yang penting. Tugas tata 

usaha yakni membantu proses belajar mengajar, urusan kepegawaian, 

kesiswaan, peralatan madrasah, urusan pembangunan madrasah, materi , 

bekerja di perpustakaan, bekerja di laboratorium dan hubungan dengan 

                                                             
16

KBBI, “Arti kata pemimpin”, diakses pada 22 November 2019.https://kbbi.web.id/pimpin.  
17

 Malayu S. P. Hasibuan, Manajemen Dasar Pengertian dan Masalah (Jakarta: Bumi Aksara, 

2009), h. 44. 
18

 Daryanto, Administrasi Pendidikan, (Jakarta: PT. Rineka Cipta, 2011), 94. 
19

 Rohiat, Manajemen Sekolah, (Bandung: PT. Refika Aditama, 2012), 21. 

https://kbbi.web.id/pimpin
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warga negara.
20

 Kepemimpinan dalam konteks ini mengejar kinerja yang 

efektif di sekolah, karena tidak hanya memeriksa tugas yang harus 

diselesaikan dan siapa yang melaksanakannya, tetapi juga berusaha untuk 

memasukkan karakteristik penguatan yang lebih besar seperti pengakuan, 

kondisi layanan dan pembangunan moral, paksaan dan remunerasi
21

. 

 Salah satu pekerjaan adminisrasi pendidikan di lembaga madrasah 

disebut tata usaha. Didalam bahasa Inggris, tata usaha disebut sebagai 

office management, clerical work or reporting system and recording.
22

 

Administrator ialah pemimpin yang melaksanakan pekerjaannya dengan 

proses manajemen yakni dapat merencanakan sesuatu tujuan, bisa 

mengorganisasikan para anggota, menuntun anggora, dan mengawasi 

kegiatan seluruh anggota. Dengan itu tujuan yang sudah direncanakan  

bisa terwujud dengan lancar.
23

 Menurut The Lian Gie, arti dari 

administrasi tata usaha adalah proses kegiatan yang meliputi:  

a. Penghimpunan, yakni poses mengusahakan dan mencari keterangan 

atau informasi yang berserakan kemudian diatur untuk menjadi bahan 

yang bisa dipergunakan. 

b. Pencatatan, yakni proses tulis menulis informasi yang telah didapatkan  

yang kemudian dapat disimpan atau dikirim. 

                                                             
20

 Supriyanto,  Retrospektif Ilmu administrasi Bisnis, (Jakarta: Mitra Wacana Media, 2016), 154. 
21

 John Mbithi Kieti, dkk. “Influence of Administrative Practices on Students’ Academic 

Performance in Public Secondary Schools in Matungulu Sub-County, Kenya”, International 

Journal of Education and Research, Vol. 5 No. 1 (January 2017): 12. 
22

 Amirudin, “Kinerja Pegawai Tata Usaha Dengan Mutu Layanan Administrasi di Madrasah”, 

Jurnal Kependidikan Islam Vol. 7 No. 1 (Juni 2017): 132.  
23

 Jamal Ma’mur, Tips Efektif Supervisi Pendidikan Sekolah (Yogyakarta: Diva Pres, 2012), h. 69-

70. 
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c. Pengolahan, yakni proses mengerjakan keteranagn-keterangan atau 

informasi yang disajikan dalam bentuk yang lebih baik lagi. 

d. Penggandaan , yakni proses memperbanyak informasi dan keterangan 

sebanyak jumlah yang diperlukan  

e. Pengiriman, yakni proses menyampaikan sebuah informasi dengan dari 

satu pihak ke pihak yang lainnya 

f. Penyimpanan, yakni proses kegiatan meletakkan suatu informasi atau 

dokumentasi di tempat yang lebih aman.
24

 

3. Kompetensi Kepala Tata Usaha 

 Didalam Permendikan no 24 thn 2008 tentang TAS/M menjelaskan 

tentang apa saja kompetensi yang harus dimiliki oleh Kepala Tenaga 

Administrasi. Berikut kompetensinya:
25

 

a. Kompetensi Kepribadian Kepala Tata Usaha: (1) Mempunyai akhlaqul 

karimah dan berintegritas, (2) Mempunyai semangat kerja, (3) 

Mempunyai rasa percaya diri, (4) Dapat mengendalikan emosi, (5) 

Mempunyai fleksibilitas, (6) Mempunyai kedisiplinan, (7) Mempunyai 

ketelitian, (8) Mempunyai jiwa kreativitas dan selalu berinovasi, (9) 

Mempunyai rasa tanggung jawab. 

b. Kompetensi Sosial Kepala Tata Usaha: (1) Dapat bekerja sama 

didalam organisasi, (2) Bisa memberikan layanan yang maksimal, (3) 

                                                             
24

 The Lian Gie, Administrasi perkantoran modern, (Yogyakarta: Nur cahaya, 1974), 176. 
25

Permendiknas No. 24 Tahun 2008.Tentang StandarTenaga Administrasi Sekolah. 3-10. 
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Mempunyai kesadaran tim, (4) Efektif dan berkomunikasi, (5) dapat 

menciptakan dan menjalin hubungan kerja. 

c. Kompetensi Teknis Kepala Tata Usaha: (1) Mengerjakan Administrasi  

Kepegawaian madrasah, (2) Mengerjakan Administrasi  .keuangan 

madrasah, (3) Mengerjakan Administrasi  sarana dan prasarana 

madrasah, (4) Mengerjakan Administrasi  persuratan dan pengarsipan 

madrasah, (5) Mengerjakan Administrasi  hubungan sekolah dengan 

masyarakat, (6) Mengerjakan Administrasi  Kesiswaan madrasah, (7) 

Mengerjakan Administrasi  Kurikulum madrasah, (8) Mengerjakan 

Administrasi  layanan khusus madrasah, (9) Menerapkan Teknologi 

Informasi dan Komunikasi. 

d. Kompetensi Manajerial Kepala Tata Usaha: (1) Membuat program 

kerja dan laporan kinerja, (2) Mendukung pengelolaan standar nasional 

pendidikan, (3) Dapat mengorganisasikan staff, (4) Dapat 

mengembangkan staff, (5) Dapat mengambil sebuah keputusan, (6) 

Dapat menciptakan suasana kerja yang kondusif, (7) Dapat 

mengoptimalkan pemanfaatan SDM, (8) Melakukan pembinaan 

kepada staff, (9) Dapat mengelola dan menyelesaikan konflik, (10) 

Dapat menyusun laporan, 

4. Tugas KepalaTata Usaha 

 Seorang kepala tata usaha pastinya memiliki beberapa tugas yang 

harus dilakukannya ketika dalam memimpin sebuah lembaga pendidikan 
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khususnya di ruang tata usaha. Berikut tugas seorang kepala tata usaha:
26

 

a. Program Harian Kepala Tata Usaha: (1) Membuat Surat Instruksi 

Kepala madrasah, (2) Mengisi buku kegiatan harian, (3) Membuat 

surat kuasa, (4) Mengoordinasikan persuratan dan pengarsipan, (5) 

Mengoordinasikan pengadministrasian kepegawaian (6) 

Mengoordinasikan tugas caraka (7K), (7) Memberikan pelayanan 

kepada masyarakat / instsansi lain. 

b. Program Mingguan Kepala Tata Usaha: Membuat SK Kepala 

Madrasah. 

c. Program Bulanan Kepala Tata Usaha: (1) Mengkoordinir Administrasi 

Keuangan Madrasah. (2) Mengkoordinir Administrasi Kehumasan 

Madrasah. (3) Mengkoordinir Administrasi Kesiswaan Madrasah. (4) 

Mengkoordinir Administrasi Kurikulum Madrasah. (5) Mengkoordinir 

Administrasi Dapodik Madrasah. (6) Mengkoordinir Administrasi 

Perpustakaan Madrasah (7) Mengkoordinir Administrasi Lab. IPA, IPS 

dan Bahasa. (8) Mengkoordinir Administrasi BK Madrasah. 

d. Program Tri Wulan Kepala Tata Usaha: Mengkoordinir Administrasi 

sarana prasarana Madrasah. 

e. Program Semesteran Kepala Tata Usaha: (1) Mengoordinasikan 

kegiatan madrasah (MOPDB, US, UN, UTS, UAS, TO, RAKER), (2) 

Melaksanakan evaluasi dan pengawasan kinerja staff, (3) 

                                                             
26

Direktorat Jenderal Guru dan Tenaga Kependidikan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 

Tahun 2017, Panduan Kerja Tenaga Administrasi sekolah/Madrasah. 
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Mengembangkan dan pembinaan karier staff, (4) Memberikan 

penilaian Dunia Usaha dan Dunia Industri (DUDI).  

f. Program Tahunan Kepala Tata Usaha: (1) Membuat dan menyusun 

Program Kerja (ProKer), (2) Menyusun dan  membuat Rencana 

Kegiatan dan Anggaran Sekolah bersama tim, (3) Peraturan Madrasah, 

(4) Membuat pembagian tugas pelaksana urusan, (5) 

Mengoordinasikan kegiatan Penerimaan Peserta Didik Baru (PPDB), 

(6) Memberikan penilaian kinerja staff, dan (7) Membuat laporan.  

B. Kinerja Tenaga Kependidikan 

1. Pengertian Kinerja 

 Kinerja adalah kata yang ada di kamus bahasa indonesia yang 

didasari dengan kata "kerja" yang artinya prestasi. Dapat juga diartikan 

sebagai hasil sebuah pekerjaan.
27

 Kinerja ialah hasil pencapaian tugas 

seorang staff sesuai tanggung jawab dan wewenangnya. Agar bisa 

mencapai hasil sebuah kinerja yang bagus tentunya tidaklah mudah. Hal 

ini dikarenakan terlalu banyak hal- hal yang mempengaruhi hasil kinerja 

seorang staff baik itu mekanisme lembaga, tim, karakter individu, maupun 

individualisme.
28

  

 Kinerja menurut istilah berasal dari kata actual performance atau 

JobPerformance, yang berarti prestasi sebenarnya yang diraih oleh staff. 

                                                             
27

 Wikipedia, Arti Kata Kinerja, Diakses pada 12 Oktober 2019. 

https://id.wikipedia.org/wiki/Kinerja.  
28

 Amirudin, “Kinerja Pegawai Tata Usaha Dengan Mutu Layanan Administrasi di Madrasah”, 

Jurnal Kependidikan Islam Vol. 7 No. 1 (Juni 2017): 131. 

https://id.wikipedia.org/wiki/Kinerja
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Menurut Davis kinerja adalah hasil yang diukur menggunakan tiga 

kriteria, yaitu kualitas produk, kuantitas produk beserta pelayanan 

pelanggan.
29

 

 Proses mendefinisikan dan menyesuaikan tujuan kinerja adalah 

Administrasi kinerja. Manajemen beban kerja memperkenalkan peran 

administrator tingkat layanan. Bertanggung jawab untuk menentukan 

sasaran kinerja instalasi berdasarkan kebutuhan bisnis dan kinerja saat ini 

adalah administrator tingkat layanan.
30

 

Para perilaku organisasi dan ahli manajemen SDM menjelaskan 

konsep tentang kinerja (performance) dengan menggunakan ungkapan 

bahasa dan tinjauan dari sudut pandang yang berbeda-beda antara satu 

dengan yang lainnya. Namun arti makna yang terkandung pada 

hakekatnya sama, yaitu cacatan outcome yang dihasilkan dari fungsi suatu 

pekerjaan atau kegiatan tertentu selama suatu periode waktu tertentu.
31

 

 Menurut Wilson, dalam mengartikan kinerja adalah sebuah hasil 

dari penyelesaian tugas yang telah dicapai ataff bedasarkan persyaratan-

persyaratan pekerjaan tertentu.
32

 Kemudian tingkat terhadapnya para staff 

                                                             
29

 Syamsuddin,”Pentingnya Membangun Kepercayaan (Trust) Dalam Meningkatkan Kinerja (Job 

Perfomance) Pegawai Tata Usaha Sekolah”, Jurnal Al-Ta’dib, Vol 8 No.2 (Juli-Desember 2015): 

26.   
30

Elson Szeto and Annie Y. N. Cheng. “Developing Early Career Teachers’ Leadership Through 

Teacher Learning”, Journal International Studies in Educational Administration. Volume 45 

Number 3 (2017): 2. 
31

 Diana Sulianti K. L. Tobing. “Pengaruh Komitmen Organisasional dan Kepuasan Kerja 

Terhadap Kinerja Karyawan PT. Perkebunan Nusantara III di Sumatera Utara”.Jurnal Manajemen 

Dan Kewirausahaan, Vol. 11, No. 1 (Maret 2009): 33. 
32

 Wilson Bangun, Manajemen Sumber Daya Manusia, (Jakarta: Erlangga, 2012), 231.   
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menyelesaikan pekerjaan secara efektif dan efisien disebut kinerja.
33

 Dari 

beberapa pengertian diatas, maka dapat disimpulkan bahwa kinerja adalah 

perilaku seseorang yang membuahkan hasil kerja tertentu setelah 

memenuhi persyratan yang ada. 

2. Pengertian Tenaga Kependidikan 

 Menurut Rukmana mengartikan tentang TAS  ialah bagian 

daripada tendik yang tidak boleh dipisahkan dari efektifitas program 

madrasah.
34

 Berdasarkan UU No. 20 Thn 2003 pasal 39 ayat 1 dijelaskan 

bahwa “tenaga kependidikan memiliki tugas melaksanakan 

pengadministrasian, mengelola, megembangkan, mengevaluasi dan 

memberikan pelayanan teknis untuk menunjang proses pendidikan pada 

lembaga pendidikan”.
35

 

 Dari beberapa pengertian diatas maka dapat disimpulkan bahwa 

tenaga kependidikan yakni orang yang memiliki tugas dan tanggung jawab 

dalam melaksanakan administrasi, pengelolaan, penegembangan, 

pengawasan dan pelayanan dalam ruang lingkup lembaga pendidikan. 

Kemudian arti dari kinerja tenaga kependidikan yaitu hasil dari kerja baik 

kualitas maupun kuantitas dalam melaksanakan tugasnya pada bidang 

administrasi pendidikan.  

Sedangkan arti dari kinerja tenaga kependidikan yaitu hasil dari kerja baik 
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kualitas maupun kuantitas dalam melaksanakan tugasnya dalam bidang 

administrasi pendidikan. Mathis dan Jackson menjelaskan bahwa, dasar 

dari kinerja ialah apa yang dikerjakan dan tidak dikerjakannya tugas oleh 

seorang staff tersebut. Penelitian ini memiliki beberapa indikator kinerja 

sebagai berikut: (a) Kualitas dari hasil pekerjaan yaitu menilai baik 

tidaknya hasil pekerjaan yang telah dilakukan oleh karyawan, (b) 

Kuantitas pekerjaan pada suatu bagian yang diberikan pimpinan kepada 

karyawan, (c) Waktu yang tepat dalam menyelesaikan tugas dan tanggung 

jawab sesuai keinginan pemimpin, (d) Kedisiplinan, dengan disiplin dalam 

bekerja memperlihatkan etos kerja yang dimiliki oleh seorang staff 

tertentu, (e) Skill dalam bekerjasama dengan mitra kerja lainnya.
36

 

3. Kompetensi Tenaga Kependidikan 

 Kompetensi Tenaga Kependidikan Madrasah adalah sebagai 

berikut:
37

 

a. Kompetensi Kepribadian Tendik: (1) Mempunyai akhlaqul karimah 

dan berintegritas, (2) Mempunyai semangat kerja, (3) Mempunyai rasa 

percaya diri, (4) Dapat mengendalikan emosi, (5) Mempunyai 

fleksibilitas, (6) Mempunyai kedisiplinan, (7) Mempunyai ketelitian, 

(8) Mempunyai jiwa kreativitas dan selalu berinovasi, (9) Mempunyai 

rasa tanggung jawab. 
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b. Kompetensi Sosial Tendik: (1) Dapat bekerja sama didalam organisasi, 

(2) Bisa memberikan layanan yang maksimal, (3) Mempunyai 

kesadaran tim, (4) Efektif dan berkomunikasii, (5) dapat menciptakan 

dan menjalin hubungan kerja. 

c. Kompetensi Teknis Tendik: 

1) Urusan Administrasi Keuangan: (a) Mengerjakan administrasi 

keuangan madrasah, (b) Menggunakan Teknologi Informasi dan 

Komunikasi 

2)  Urusan Administrasi Kepegawaian: (a) Mengerjakan administrasi 

kepegawaian madrasah, (b) Menggunakan Teknologi Informasi dan 

Komunikasi 

3) Urusan Administrasi HUMAS: (a) Mengerjakan administrasi 

hubungan sekolah dengan masyarakat, (b) Menggunakan Teknologi 

Informasi dan Komunikasi 

4) Urusan Administrasi Saranadan Prasarana: (a) Mengerjakan 

administrasi standar sarana dan prasarana, (b) Menggunakan 

Teknologi Informasi dan Komunikasi 

5) Urusan Administrasi Kesiswaan: (a) Mengerjakan administrasi 

standar pengelolaan yang berkaitan dengan peserta didik, (b) 

Menggunakan Teknologi Informasi dan Komunikasi 

6) Urusan Administrasi Kurikulum: (a) Mengerjakan administrasi 

standar isi, (b) Mengerjakan administrasi standar proses, (c) 
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Mengerjakan administrasi standar penilaian, (d) Mengerjakan 

administrasi standar kompetensi lulusan, (e) Mengerjakan 

administrasi kurikulum dan silabus, (f) Menggunakan Teknologi 

Informasi dan Komunikasi. 

7) Urusan Administrasi Persuratan dan Pengarsipan: (a) Mengerjakan 

administrasi persuratan dan pengarsipan, (b) Menggunakan 

Teknologi Informasi dan Komunikasi 

8) Urusan Administrasi Umum: (a) Mengerjakan administrasi 

sekolah/madrasah, (b) Menggunakan Teknologi Informasi dan 

Komunikasif 

 

Kompetensi yang dimiliki oleh tenaga kependidikan harus selalu 

dikembangkan, baik melalui pendidikan dan pelatihan, maupun studi 

lanjut.
38

 Kinerja tenaga kependidikan diarahkan untuk memenuhi mutu 

layanan publik yang sesuai harapan.
39

 Untuk itu, kinerja tenaga 

kependidikan juga perlu diawasi oleh pimpinan atau atasannya.
40

 

Menurut Jackson dan Mathis, kinerja dipengaruhi oleh beberapa 

factor, yakni: (a) Skill, (b) Pemberian Motivasi, (c) Support yang 

diperoleh, (d) Tugas yang mereka kerjakan, dan (e) Relationship dalam 
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berorganisasi.
41

 

C. Peran Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan Kinerja Tenaga 

Kependidikan 

Kepala tata usaha yang profesional dapat memahami apa yang 

dibutuhkan ketatausahaan sehingga memudahkan dalam melakukan 

pengembangan profesionalisme tenaga kependidikan. Adanya upaya yang 

dilakukan kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan 

harus memiliki sejumlah kompetensi, keterampilan, serta mampu memotivasi 

tenaga kependidikan. 

Megan berpendapat bahwa kompetensi manajerial kepala tata usaha 

akan berdampak positif terhadap peningkatan kinerja tenaga kependidikan.
42

 

Kemampuan kepala tata usaha dalam melakukan komunikasi, bekerjasama, 

visi, manajemen, strategi dan orientasi hasil, pengambilan resiko, pengambilan 

keputusan serta kreativitas kepala tata usaha dalam membuat program dan 

kegiatan akan menentukan hasil kinerja tenaga kependidikan. Faktor-faktor 

tersebut merupakan keterampilan yang dimiliki oleh seorang manajer yang 

sukses.
43

  

Keberhasilan proses administrasi dialam sebuah lembaga pendidikan 

ditentukan dari bagaimana manajemen yang dilakukan oleh kepala tata usaha. 
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Karena kepala tata usaha sebagai pemimpin yang mengkoordinir proses 

perencanaan, pelaksanaan, serta evaluasi dalam meningkatkan kinerja tenaga 

kependidikan. Beberapa usaha kepala tata usaha yang dapat digunakan untuk 

meningkatkan kinerja tenaga kependidikan sebagaimana yang dikemukakan 

oleh E. Mulyasa, yaitu:
44

 

1. Pembinaan disiplin  

 Peningkatan kinerja tenaga kependidikan dimulai dengan 

meningkatkan kedisiplinan. Kepala tata usaha dituntut untuk bisa 

menanamkan sikap disiplin dalam kepribadain tenaga kependidikan. 

Callahan dan Clark sebagaimana yang dikutip oleh E. Mulyasa 

menyebutkan beberapa hal yang bisa dilakukan kepala tata usaha 

dalam kaitannya menumbuhkan disiplin tenaga kependidikan, yaitu 

dengan memberikan bantuan kepada tenaga kependidikan untuk 

melakukan pengembangan pola perilakunya, membantu tenaga 

kependidikan meningkatkan standar perilakunya, serta menggunakan 

pelaksanaan aturan sebagai pengendali.
45

 

2. Pemberian motivasi 

 Motivasi merupakan salah satu hal penting dalam setiap melakukan 

aktivitas. Tenaga kependidikan dapat menjalankan pekerjaannya 

dengan optimal apabila memiliki motivasi yang positif. Motivasi 

sendiri merupakan dorongan dalam diri individu untuk mengerjakan 
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suatu perbuatan. Motivasi dibedakan menjadi dua yaitu motivasi 

intrinsik dan motivasi ekstrinsik. Motivasi intrinsik adalah dorongan 

yang berasal dari dalam diri individu itu sendiri, misalnya seorang 

tenaga kependidikan berkeinginan untuk mengikuti kegiatan pelatihan 

arsip dengan tujuan agar bisa menguasai ilmu kearsipan dengan baik 

yang nantinya berguna dalam mengarsip dokumen madrasah.  

 Sedangkan motivasi ekstrinsik adalah dorongan yang berasal dari 

luar diri individu, misalnya seorang tenaga kependidikan mau 

melakukan pekerjaan dengan harapan nantinya akan mendapat pujian 

atau imbalan. Berkaitan dengan hal tersebut kepala tata usaha harus 

memiliki keahlian dalam memotivasi tenaga kependidikan agar 

senantiasa mengembangkan pengetahuan dan kemampuannya 

utamanya yang berhubungan dengan proses administrasi madrasah.
46

 

3. Penghargaan (rewards) 

 Penghargaan sangat efektif digunakan untuk meningkatkan kinerja 

tenaga kependidikan, dengan memberikan penghargaan pada setiap 

prestasi yang telah dicapai oleh tenaga kependidikan akan dapat 

mendorong tenaga kependidikan untuk mengembangkan pengetahuan 

dan kemampuannya. Adanya penghargaan dapat memacu semangat 

guru untuk meningkatkan kinerja positif dan produktif. Meskipun 
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begitu pemberian penghargaan harus dilakukan secara tepat, efektif, 

dan efisien agar tidak memberikan efek negative.
47

 

4. Persepsi 

 Persepsi yang dimaksudkan disini adalah kemampuan kepala tata 

usaha dalam mengenali serta memahami iklim kerja. Persepsi yang 

tepat dapat membentuk suasana kerja yang kondusif sehingga dapat 

meningkatkan kinerja tenaga kependidikan. Dengan mampu 

menciptakan persepsi yang baik, kepala tata usaha dapat membuat 

lingkungan kerja bagi menjadi kondusif sehingga dapat meningkatkan 

kinerja tenaga kependidikan.
48

 

Kepala sekolah yang profesional akan senantiasa mengontrol guru dan 

siswa pada saat kegiatan belajar di kelas. Memberikan saran yang membangun 

dengan tujuan memperbaiki kekurangan dan mengembangkan metode 

pembelajaran lebih inovatif dengan memanfaatkan fasilitas dan media belajar 

secara tepat guna dan sasaran. Di samping itu terpenuhinya kebutuhan guru 

akan menjadikan guru lebih termotivasi dan semangat dalam mengajar. Guru 

yang memiliki semangat mengajar yang tinggi tercermin dalam ketekunan 

pada saat melaksanakan tugas, kreatif dan produktif, serta keuletannya dalam 

memecahkan masalah. Hal tersebut tentunya akan memberikan efek positif 

dalam meningkatkan kinerja guru. 
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Penilaian kinerja ialah proses penilaian seberapa baik pegawai dalam 

menyelesaikan tugas dan tanggung jawab mereka adalah hasil pendapat dari 

Mathis dan Jackson.
49

 Menurut Siswanto Sastrohadiwiryo mengemukakan 

bahwa penilaian kinerja adalah suatu kegiatan yang dilakukan oleh seorang 

manajer untuk melakukan penilaian terhadap kinerja pegawai dengan cara 

membandingkan kriteria dengan hasil kinerja pegawai dalam  suatu periode 

tertentu yang dilakukan setiap akhir tahun.
50

 

Menurut Jackson dan Mathis, dalam skala evaluasi hasil kinerja, 

permasalahan yaka akan dihadapi ada lima, yaitu: (a) Cenderung sentral, suatu 

kebiasaan dalam memberikan penliaian kepada pegawai  dengan cara menilai 

semua pegawai pada tingkat rata-rata, (b) Standar penilaian kurang  jelas, 

penilaian  dengan menggunakan ungkapan deskriptif yang memberikan arti 

masing-masing pegawai dengan kata “sudah baik” dan “kurang memuaskan”, 

(c) Efek halo, permasalah yang sering juga terjadi dalam memberikan 

penilaian yakni membiasakan dalam memberi nilai pada pegawai atas cirri 

pegawai tersebut, (d) Terlalu keras atau terlalu longgar. Permasalahan dalam 

penilaian terjadi ketika pemimpin cenderung memberikan nilai dengan terlalu 

tinggi ataupun terlalu rendah, (e) Dengan Prasangka, permalahan lainnya yang 

biasa dihadapi oleh pemimpin yakni memberikan nilai dengan perbedaan 

individu (umur, ras dan jenis kelamin).
51
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

A. Jenis Penelitian 

Dalam  penelitian ini, peneliti menggunakan jenis penelitian kualitatif. 

Menurut salah satu tokoh mengartikan penelitian kualitatif adalah penelitian 

yang menggunakan sebuah kondisi obyek yang alami dan peneliti ialah 

seorang instrumen kunci. Teknik penggalian informasi dilakukan dengan cara 

observasi, wawancara dan dokumentasi. Keabsahannya dilakukan secara 

trianggulasi, analisis datanya memiliki sifat induktif kemudian hasil penelitian 

lebih mengutamakan makna dari pada generalisasi.
52

 

Penelitian dilakaukan menggunakan pendekatan deskriptif. Pendekatan 

deskriptif ialah proses yang dimulai dari penggalian data informasi, 

menganalisis data yang telah didapatkan, memaparkan hasil tersebut, setelah 

itu menarik kesimpulan. Hal ini dibutuhkan untuk mendekripsikan dan 

menyajikan secara lengkap tentang “Peran Kepala Tata Usaha Dalam 

Meningkatakan Kinerja Tenaga Kependidikan Di MTs Negeri 1 Lamongan”. 

B. Lokasi Penelitian 

Tempat yang dipilih sebagai lokasi untuk memperoleh data yang 

diperlukan dalam penulisan  penelitian di sebut objek penelitian. Sesuai 

                                                             
52

 Bagong Suyanto & Sutinah, Metode Penelitian Sosial: Berbagai Alternatif Pendekatan, Cet ke- 

7 (Jakarta: Kencana Prenada, 2013), 52. 



42 

 

 

 

dengan judul dalam penelitian ini, maka peneliti memilih MTs Negeri 1 

Lamongan sebagai lokasi penelitian, yang berada di Jl. Raya Plaosan No. 11 

Desa Plaosan Kecamatan Babat Kabupaten Lamongan. Peneliti memilih 

madrasah ini karena, letak madrasah tersebut strategis yaitu berada di pinggir 

jalan raya yang mudah untuk dijangkau oleh kendaraan secara umum, 

madrasah yang banyak diminati oleh pelajar lulusan madrasah tsanawiyah 

pertama yang ada di Kabupaten Lamongan dan sekitarnya.  Kemudian 

madrasah ini juga termasuk madrasah tertua atau biasanya disebut sekolah 

model bagi sekolah/madrasah lainnya. Kelebihan dari MTs Negeri 1 

Lamongan ini juga terletak dari kuantitas siswa yang ada, dimana terdapat 

kurang lebih 1500 siswa-siswi dengan jumlah rombongan belajar mencapai 45 

rombongan belajar. Dan sejalur dengan penelitian ini, yakni yang akan 

membahas tentang tata usaha, maka kelebihan yang dimiliki oleh tata usaha di 

madrasah ini yakni menjadikan kantor pusat atau bisa disebut Pelayanan 

Terpadu Satu Pintu (PTSP) bagi seluruh madrasah tsanawiyah disekitar 

kawasan Kabupaten Lamongan.  

C. Sumber Data dan Informan Penelitian 

1. Sumber Data 

 Sumber data adalah kumpulan bahan atau informasi yang diperoleh 

dari suatu proses penggalian data yang selanjutnya dikelola dan dianalisis 

dan akhirnya akan menghasilkan penemuan yang baru.
53

 Sumber data dari 
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penelitian ini terdiri dari dua golongan, yakni sumber data promer dan 

sumber data sekunder. Berikut penjelasannya: 

a. Sumber Data Primer 

 Data primer adalah data yang diperoleh oleh seorang peneliti yang 

bersumber langsung dari sumber utama dan dijadikan sebagai bahan 

penting dalam sebuah penelitian.
54

 Sumber data primer merupakan 

sumber informasi yang diperoleh langsung dari informan utama dalam 

sebuah penelitian yang dilakukan oleh peneliti ketika mlakukan proses 

penggalian data. 

 Data primer bisa berupa opini seseorang secara individual ataupun 

kelompok, kejadian atau kegiatan. Data primer juga disebut data asli 

atau data baru. Untuk mendapatkan data primer, peneliti harus 

menggali informasi secara langsung.
55

 

 Adapun sumber utama didalam  penelitian yang akan dilaksanakan 

ialah Kepala Tata Usaha MTs Negeri 1 Lamongan, yaitu Bapak Ali 

Musthofa, S.Pd. Dari sumber data utama ini, peneliti berharap 

mendapatkan data-data dan informasi yang berkaitan dengan 

bagaimana peran Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan kinerja 

tendik di MTs Negeri 1 Lamongan. Kemudian faktor penghambat dan 

pendukung peran Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan kinerja 

tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan. 

b. Sumber Data Sekunder 
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 Sumber data sekunder ialah sumber informasi atau data dari luar 

tindakan dan kata-kata, yaitu sumber data tertulis. Datanya bisa 

diperoleh dari dokumentasi yang ada. Sumber data sekunder bisa 

dikatakan sebagai bahan yang melengkapi data penelitian yang sudah 

diperoleh dari data utama. Sedangkan sumber data kedua didapatkan 

dari literature dokumen dibagian administrasi madrasah, yakni 

mengenai: sejarah berdirinya madrasah, visi madrasah, misi madrasah, 

struktur organisasi madrasah, dan keadaan siswa MTs Negeri 1 

Lamongan.  

 Didalam penelitian ini, peneliti menggunakan data kualitatif. Data 

kualitatif ialah data atau informasi yang dikategorikan seperti baik atau 

buruknya data yang diperoleh dan sebagainya. Data kualitatif 

mengandung arti data yang berkaitan dengan kondisi dan situasi dari 

obyek penelitian yang didapatkan selama penelitian dilakukan. 

 

2. Informan Penelitian 

a. Informan ke I (Kepala Urusan Tata Usaha) 

Kepala urusan tata usaha merupakan seorang pemimpin dalam urusan 

administrasi yang ada di lembaga. Sebagai seorang kepala tata usaha, 

harus bisa menjadi panutan untuk seluruh anggotanya. Dan peran 

beserta tugas seorang kepala tata usaha adalah memimpin, 

membimbing dan mengarahkan seluruh staff yang ada diawah 

kepemimpinannya. 

b. Informan ke II (Koordinator Urusan Kesiswaan) 
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Koor. Urusan kesiswaan adalah seseorang yang bertugas dalam 

menangani segala administrasi kesiswaan. Tugasnya membantu wakil 

kepala kesiswaan dalam bentuk administrasi kesiswaan. 

c. Informan ke III (Koordinator Urusan Komite) 

Koor. Urusan komite merupakan seorang penanggung jawab urusan 

administrasi bagi komite madrasah. Tugasnya membantu dalam 

melayani adminstrasi yang bersangkutan dengan pihak swasta atau 

wali murid.  

d. Informan keIV (Koordinator Urusan Perpustakaan) 

Koor. Urusan perpustakaan  adalah seorang pustakawan yang memiliki 

tugas yang berkaitan dengan segala yang ada di dalam perpustakaan 

madrasah. Seperti contoh tugas dari seorang pustakawan yakni 

menyusun buku, menyiapkan surat pinjam buku sampai membuat 

laporan. 

e. Informan ke V (Koordinator Urusan Keamanan) 

Sebagai koor. Urusan keamanan tentunya tugas utamanya sebagai 

seorang penanggung jawab dalam menjaga keamanan madrasah. 

Beberapa tugas yang dilakukan oleh keamanan yakni mengamankan 

madrasah, membantu siswa menyeberang dijalan dan menerima dan 

mengantarkan tamu. 

Berikut daftar informan penelitian: 
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Tabel 3.1 Daftar Narasumber Penelitian 

No Informan Kode Jabatan 

1 Ali Musthofa, S.Pd A Kepala Urusan Tata Usaha 

2 
Ainul Fikri Ubaidillah, 

S.Kom 
U Koor. Urusan Kesiswaan 

3 Syahid S Koor. Urusan Komite 

4 Nur Wahyudi, S.Kom W Koor. Urusan Perpustakaan 

5 Supriyadi Sp Koor. Keamanan 

 

a. Jadwal Kegiatan Penggalian Data 

Untuk mendapatkan informasi yang baik dan sisematis, peneliti 

melakukan penjadwalan yang sudah ditentukan oleh kedua belah pihak 

dengan melakukan perjanjian untuk proses pengambilan informasi yang 

dilakukan via online (Video Call). Berikut jadwal kegiatan penggalian data 

di MTs Negeri 1 Lamongan: 

Tabel 3.2 Jadwal Kegiatan Penggalian Data dengan Informan Via Online 

(Video Call) 

No Informan (Kode) Hari/Tanggal Pukul 

1 Kepala TU (A) Selasa/19-05-2020 09:00-11:00 

2 Keamanan (Sp) Rabu/27-05-2020 16:00-17:00 

3 Komite (S) Jum’at/29-05-2020 16-00-17:00 

4 Adm. Kesiswaan (U) Sabtu/30-05-2020 12:00-13:00 

5 Perpustakaan (W) Senin/1-06-2020 10:00-11:00 
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D. Teknik Pengumpulan Data 

Cara atau teknik yang digunakan oleh seorang peneliti untuk 

menghasilkan informasi penelitian disebut teknik pengumpulan data. Teknik 

penggalian data yakni cara yang wajib diperhatikan oleh seorang peneliti 

ketika akan penelitian. Teknik penggalian informas yang benar ialah sebuah 

modal bagi peneliti untuk memudahkan dalam melakukan pengumpulan data. 

Untuk memperoleh data yang valid atau dapat dipertanggung jawabkan atas 

kebenarannya, maka dalam penelitian ini peneliti menggunakan dua teknik 

yakni: 

1. Teknik Wawancara 

 Teknik ini ialah cara penggalian informasi yang didapatkan dari 

diskusi bersama informan dengan menanyakan pernyataan-pernyataan 

yang tersusun rapi dan disesuaikan dengann tujuan penelitian. Wawancara 

yakni kegiatan berlangsungnya tanya jawab antara pemberi pertanyaan  

dengan pemberi jawaban yang menjawab pertanyaan-pertanyaan yang 

diajukan  oleh peneliti untuk mendapatkan data yang dibutuhkan dalam  

penelitiannya.
56

 Teknik wawancara ialah cara penggalian informasi secara 

langsung dengan menggunakan pertanyaan-pertanyaan yang tersusun 

rapi.
57
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 Nazir mengartikan wawancara sebagai sebuah kegiatan yang 

bertujuan mendapatkan data pada penelitian dengan cara peneliti 

memberikan pertanyaan kepada informan yang berpedoman sesuai draf 

wawancara.
58

 Dari beberapa pendapat diatas, maka dapat disimpulkan arti 

tentang wawancara yaitu proses pengumpulan data penelitian yang 

menggunakan bahan pertanyaan yang terstruktur dan mengarah kepada 

pokok pembahasan yang dibutuhkan oleh peneliti. 

 Penelitian yang akan berlangsung ini, peneliti akan mengajukan 

pertanyaan yang berkaitan dengan bagaimana peran kepala tata usaha 

dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 

Lamongan. Narasumber yang mempunyai banyak data-data akurat terkait 

permasalahan penelitian ini ialah kepala tata usaha dan para tenaga 

kependidikan. Pada kepala tata usaha, peneliti akan menanyakan 

bagaimana peran yang dilakukan dalam meningkatkan kinerja tenaga 

kependidikan yang ada dan apa saja kendala-kendala yang dialami oleh 

kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di 

madrasaha. 

 Sedangkan pada tendik, peneliti akan menanyakan apa saja tugas 

dan tanggung jawabnya ketika menjadi tenaga kependidikan di madrasah. 

Kemudian bagaimana peran yang sudah dilakukan oleh kepala tata usaha 

didalam meningkatkan kinerja para tenaga kependidikan selama ini. 
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2. Teknik Dokumentasi 

 Dokumentasi merupakan salah satu cara penggalian informasi 

dengan teknik mengumpulkan informas-informasi dari bentuk dokumen 

misalnya catatan, buku, surat kabar, agenda, notulen, dll. Dokumen-

dokumen itu memiliki hubungan permasalahan penelitian, jadi bisa 

digunakan sebagai sumber informmasi penelitian.
59

 Menurut Scott, 

dokumen dibagi menjadi dua yaitu primer dan sekunder. Dokumen primer 

ialah dokumentasi yang berasal dari pihak pertama, sedangkan 

dokumentasu yang berasal dari pihak pihak kedua disebut dokumen 

sekunder.
60

 

 Dalam rangka memenuhi kebutuhan ini peneliti menghubungi 

kepala tata usaha dan tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan 

agar memperoleh data tentang peran kepala tata usaha dalam 

meningkatkan kinerja tenaga kependidikan dan bagaimana cara kepala tata 

usaha dalam melaksanakan fungsinya sebagai pemimpin ketatausahaan. 

Dokumen primer yang dibutuhkan oleh peneliti yakni dokumen yang 

berkesinambungan dengan proker yang telah disusun oleh K.TU beserta 

dokumen hasil kinerja tendik. Sedangkan dokumen sekunder yang 

dibutuhkan peneliti yakni dokumentasi mengenai biografi madrasah, 

dokumen tentang jumlah guru dan pegawai, dokumen tentang keadaan 

sarana dan prasarana, dan dokumen tentang keadaan peserta didik. 
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E. Prosedur Analisis Data 

Menurut Muhadjir didalam mengartikan analisis data yaitu usaha 

dalam proses penyusunan dan mengorganisasikan informas-informasi yang 

didapatkan dari objek penelitian, misalnya hasil observasi, wawancara beserta 

dokumentasi yang kemudian informasi itu ditata secara sistematis untuk 

jelaskan kepada orang lain sebagai penemuan penelitian yang sudah 

dilaksanakan.
61

 Analisa data ialah proses mengelola data yang diperoleh dari 

penggalian data yang dimulai dari penggalian informasi, mengolah informasi, 

mensortir informasi, mensitesiskannya, dan kemudian mendapatkan informasi 

yang penting dan selanjutnya ditentukan informasi apa yang akan dihelaskan 

pada laporan penelitian.
62

 

Analisis data adalah tahapan yang harus difikirkan dalam proses 

penyusunan laporan penelitian. Hasil analisis informasi ini nantinya menjadi 

jawaban permasalahan penelitian. Didalam penelitian kualitatif, proses analisis 

data dikerjakan dari awal penggalian informasi sampai semua informasi 

terkumpul. Miles dan Huberman menjelaskan bahwa, proses analisis informasi 

pada penelitian kualitatif saling berkesinambungan anatara satu sama lain dan 

berjalan secara continue hingga mencapai kesimpulan.  
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Tahapan-tahapan analisis informasi diawali dari proses pengumpulan 

informasi, reduksi, penyajian, penarikan kesimpulan.
63

 Berikut ini 

penjelasannya:  

1. Pengumpulan Data (Data Collection)  

 Kegiatan mencari, mendapatkan, dan menulis data yang berada di 

obyek penelitian melalui wawancara, observasi dan dokumentasi disebut 

proses pengumpulan data. Proses penggalian informasi dikerjakan secara 

continue dimulai dari prapenelitian, ketika penelitian, dan diakhir 

penelitian. Kesimpulannya, proses penggalian informasi bisa dilaksanakan 

selama penelitian berlangsung.
64

 

2. Reduksi Data (Data Reduction)  

 Terlalu banyak jumlah informasi yang diperoleh dari informan 

penelitian selama penelitian berlangsung, jadi harus dilakukan reduksi 

informasi. Reduksi informasi ialah kegiatan memilah-milah informasi, 

ditentukan yang paling utama dan informasi yang dibutuhkan pada 

penelitian. Informasi yang dipilih wajib sesuai dan relevan dengan 

permasalahan penelitian. Informasi akan dihapus jika tidak sesuai dan 

relevan dengan permasalahan penelitian.
65
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3. Penyajian Data (Data Display)  

 Pada penelitian kualitatif, informasi disajikan dalam bentuk 

deskriptif, Penyajian informasi ini memiliki tujuan agar memberikan 

kemudahan dan pemahaman dari hasil sebuah penelitan.
66

 

3. Penarikan kesimpulan atau verifikasi (Conclussion Drawing/ Verification)  

 Kesimpulan dan verifikasi ialah kegiatan terakhir ketika sedang 

menganalisis informasi yang telah didapat. Kesimpulan yakni jawaban 

untuk fokus masalah didalam penelitian kualitatif. Kesimpulan ini 

bertuliskan tentang gagasan baru yang sebelumnya belum ditemukan.
67

 

F. Keabsahan Data 

Kecenderungan dalam penelitian kualitatif biasanya dipengaruhi oleh 

informan itu sendiri. Hal itu pastinya mempengaruhi hasil akhir dari sebuah 

penelitian. Pengecekan keabsahan informasi sangat dibutuhkan untuk 

meminimalisir miss information yang telah dikumpulkan. Jadi informasi yang 

didapatkan dari informan dapat dipercaya dan bisa dipertanggung jawabkan 

kebenaranya. 

Untuk menguji keabsahan informasi, peneliti menggunakan teknik 

triangulasi. Teknik triangulasi ialah proses pemeriksaan keabsahan data 

dengan cara menggunakan sesuatu di luar data yang diperoleh sebagai 

pengecekan dan pembanding data tersebut.
68

 Dalam penelitian ini teknik 

triangulasi yang digunakan yakni teknik triangulasi sumber dan tringulasi 
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teknik. Triangulasi sumber dikerjakan dengan memakai beberapa informan 

penelitian untuk dicek kembali sampai menemukan kesimpulan. Kemudain 

triangulasi teknik dikerjakan dengan melakukan beberapa teknik dalam 

penggalian informasi untuk verivikasi kebenaran data yang  telah didapatkan 

dari informan yang sama. Misalnya data yang didapat dari hasil wawancara 

dengan seorang informan dicek kembali dengan dokumentasi atau observasi 

sampai diperoleh data yang sama
 69

 Jika mendapatkan ketimpangan antara 

informasi satu dengan informas lainnya, maka haru melaksanakan diskusi 

ulang dengan narasumber untuk menentukan informasi yang sesuai.  

Dengan memakai triangulasi sumber dari hasil Tanya jawab yang 

sudah dikerjakan dengan kepala tata usaha kemudiaan peneliti akan 

membandingkan dengan informasi tanya jawab yang sudah didapat dari tenaga 

kependidikan, dan informan lainnya. Triangulasi teknik juga digunakan oleh 

peneliti dengan cara membandingkan informasi yang diperoleh dari kepala 

tata usaha dengan melihat secara langsung proses peran yang sedang 

dilakukan. Dengan demikian peneliti juga akan memilah informasi dari hasil 

proses tanya jawab dengan dokumentasi yang ada di madrasah. 
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BAB IV 

HASIL PENELITIAN 

 

A. Gambaran Umum Madrasah 

a. Identitas Madrasah 

Nama Madrasah  : MTs. Negeri 1 Babat  

Alamat Jalan    : Jl. Raya Plaosan No.11  

 Desa/Kelurahan  : Plaosan Kecamatan Babat  

 Kab / Kota  : Lamongan  

 No. Telp / HP   : (0322) 451182 / 081357910049  

NSM / NPSN    : 121135240001 / 20507168  

Akreditasi    : A  

Tahun berdiri    : 1978  

Tahun Beroperasi   : 1978  

Kepunyaan Tanah (Swasta) : Pemerintah  

 Status Tanah   : Hak Pakai/Sertifikat/Akta Jual Beli  

 Luas Tanah   : 19.091 M2  

Status Bangunan   : Pemerintah  

 Surat Ijin Bangunan  : No. 1759 / I Tahun 1994  

 Luas Seluruh Bangunan : 10.000 M2  

b. Sejarah Berdirinya Madrasah 

MTs Negeri 1 Lamongan berasal dari PGA empat tahun Swasta. 

Ketika ajaran 69/70 berdiri PGA yang didirikan oleh guru agama dan 
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tokoh masyarakat diantaranya Bpk. Bukhori Hasyim, Bpk. Hadi Husnan, 

Bpk. Ahyar Widya, dan Ibu Supini. Di thn 70 tepatnya tanggal 01-08-1970 

PGA swasta itu memperolah status di Negerikan menjadi PGAN empat 

Tahun dengan SK Kemenag Nomor 164 / 1970.  

Ketika tahun 1978 PGAN empat Tahun Babat improviasi  menjadi 

MTsN Babat Kab. Lamongan yang didasari SK Kemenag No. 16 /1978 

tanggal 16-03-78. Setelah itu di thn 99 melewati SK Dirjen Binbagais 

Departemen Agama No. E/242A/99, Madrasah Babat naik statusnya 

menjadi Madrasah Tsanawiyah Negeri Model Babat dengan melewati 

Proyek BEP yang dilengkapi macam-macam sarpras seperti gedung 

PSBB. Pada tahun 2016 Madrasah Tsanawiyah Negeri Babat kabuaten 

Lamongan berubah jadi MTsN 1 Lamongan yang dilandasi SK Kemenag 

no. 671 thn 2016.  

Sebagai Kepala Madrasah berturut – turut sebagai berikut :
70

  

1) Thn. 70 – 82  : Bpk. H. ENDRO SUPRAPTO, BA 

2) Thn. 82 – 89  : Bpk.Drs. H. SAIFULLAH  

3) Thn. 89 – 94  : Bpk.Drs. H. HUDORI  

4) Thn. 94 – 98  : Bpk.Drs. H. MUNADJI  

5) Thn. 98 –00  : Bpk.Drs. H. MUFID  

6) Thn. 00 –05  : Bpk.Drs. H. ABD. MU’THI, SH, M.Sc  

7) Thn. 05 –08 : Bpk.Drs. H. SUPANDI, M.Pd  

8) Thn. 08 –12  : Bpk.Drs. H. M. MISKAN CHOIRI, M.Ag  

9) Thn. 12 –18  : Bpk.Drs. H. ABDUL HAYAT, MA  

10) Thn. 2018 – Sekarang : Bpk.Drs. H. SUTAR,MM.  
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c. Visi 

“Terwujudnya Lulusan Madrasah Yang Unggul Dalam Iman-Amal-

Akhlak Mulia, Prestasi Akademik Dan Non Akademik, Berwawasan 

Lingkungan Serta Kompetitif Secara Internasional”
71

  

d. Kondisi Obyektif Madrasah 

1) Ketenagaan 

Guru dan tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan sebanyak 

115 orang, rinciannya seebagai berikut :
72

 

Tabel 4.1 Informasi Ketenagaan MTs N 1 Lamongan 

No INDIKATOR Kriteria Jumlah (Orang) 

1 

Kualifikasi PG <= MA Sederajat 1 

D1 - 

D2 1 

D3 - 

S1 77 

S2 20 

S3 1 

Jumlah 100 

2 

Sertifikasi Sudah 75 

Belum 5 

Jumlah 80 
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3 

Gender Pria 61 

Wanita 43 

Jumlah 104 

4 

Status Kepegawaian PNS 83 

GTT 16 

GTY - 

Honorer  

Jumlah 99 

5 

Golongan IIa 1 

IIb - 

IIc 1 

IId - 

IIIa 1 

IIIb 20 

IIIc 5 

IIId 25 

IVa 11 

IVb 19 

Diatas IVb - 

Non PNS 16 

Jumlah 99 
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e. Sarana dan Prasarana 

1) Tanah 

Tabel 4.2 Informasi Data Tanah dan Bangunan MTs N 1 

Lamongan
73

 

 

Kriteria Data Satuan 

 

L. Tanah 19.091 M
2 

 

Jml. Lantai Bangnan 2 Tingkat 

 

Jml.  RomBel 44 Rombel 

 

Jml. Peserta didik 1.481 Org 

 

Ras. Lhn 12,86 org/m
2
 

 

 

2) Bangunan   

 

 

Kriteria Data Satuan 

 

L. Bangnan 10.000 M
2 

 

 Jml.  Lantai Bangnan 2 tingkat 

 

Jml.  Rombongan Belajar 44 Rombel 

 

Jml. Peserta didik 1.481 org 

 

Ras. Bangnan Terhadap Peserta didik 6,73 org/m
2
 

Jenis Bangunan Luas Jumlah 

Lab. Ilmu Pengetahuan Alam 221 2 Lkl 
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Lab. Kmia - - 

Lab. Biolgi - - 

Lab. Fsika - - 

Lab. Bhasa 95 1 Lkl 

Lab. Ilmu Pengetahuan Sosial - - 

Lab. Computer 85 1 Lkl 

Lab. Media - - 

R. Perpus 121 1 Lkl 

R. Ktrmpilan dan PTD 211 3 Lkl 

R. SerbaGuna - - 

R. Unit Kesehatan Sekolah 30 1 Lkl 

R. P.Kerja - - 

Bngkel - - 

R. Disel - - 

R. Pmeran - - 

R. Gmbar - - 

Kperasi  43 1 Lkl 

R. Bimbingan Konseling 43 1 Lkl 

R. Ka. Madrasah 49 1 Lkl 

R. Pendidik 115 1 Lkl 

R. TU 50 1 Lkl 

R. OSIS 43 1 Lkl 
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Toilet Guru 13 2 Lkl 

Toilet Siswa  85 20 Lkl  

Gdang 28 1 Lkl 

R. Mushola 267 1 Lkl 

R. Din. Ka. Madrasah - - 

R. Din. Pendidik - - 

R. Satpam 53 1 Lkl 

Sanggr  37 1 Lkl 

Sanggr PKG - - 

Asrma Peserta didik 232 3 Lkl 

Unt Prodksi - - 

R. Multimedia   

R. Pusat Belajar Bersama 2.058 1 Unt 

Jumlah Total 5.765  
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f. Kesiswaan 

Adapun siswa di MTs. Negeri 1 Lamongan pada thn 2018/2019 

tertulis 1.525 siswasebagaimana dalam tabel – tabel berikut: 

Tabel 4.3 Data Siswa Berdasarkan Jenis Kelamin
74

 

Tahun  

Kelas VII Kelas VIII Kelas IX JUMLAH  

Lk Pr Jml Lk Pr Jml Lk Pr Jml Lk Pr Jml 

2014/2015 180 317 497 167 321 488 220 334 554 567 972 1539 

2015/2016 184 290 474 174 311 485 182 342 524 540 943 1483 

2016/2017 190 307 497 179 291 470 189 431 520 558 929 1487 

2017/2018 186 319 505 191 300 491 184 299 483 561 918 1479 

2018/2019 212 299 511 219 204 523 183 307 490 614 911 1525 
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g. Struktur Organisasi Tata Usaha  

Satruktur Organisasi Tata Usaha MTs Negeri 1 Lamongan
75
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B. Penyajian Data 

Berdasrkan penelitian yang telah dilakukan, peneliti mendapatkan 

beberapa data mengenai peran kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja 

tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan. Penelitian ini menggunakan 

metode observasi, wawancara dan dokumentasi. Pada bagian ini, peneliti akan 

memaparkan hasil penelitian sesuai dengan tujuan penelitian di MTs Negeri 1 

Lamongan, hasil penelitian sebagai berikut: 

1. Peran Kepala tata usaha di MTs Negeri 1 Lamongan 

Peran kepala tata usaha dikatakan sangatlah penting bagi proses 

administrasi didalam sebuah lembaga pendidikan. Kepala tata usaha 

adalah seorang pemimpin dalam system administrasi sekolah. Beberapa 

tugas yang dilakukan oleh seorang kepala tata usaha adalah memimpin, 

mengkoordinir, menjadi panutan para staff, dll. 

Berdasarkan hasil penelitian yang sudah dilakukan oleh peneliti 

menggunakan metode wawancara, berikut ini penjelasan kepala tata usaha 

mengenai pengangkatan, tugas pokok dan model kepemimpinan sebagai 

kepala tata usaha di MTs Negeri 1 Laomongan: 

“Saya diangkat menjadi kepala tata usaha itu mulai dari tanggal 1 

juli 2019 dan sampai sekarang hampir 1 tahun. Dulu awalnya seorang guru 

kelas dengan lulusan ijazah sarjana Bahasa Indonesia. Tugas pokoknya itu 

sesuai permendiknas no 24 tahun 2008. Harus mengkoordinir mulai dari 

staff ketatausahaan, pengamanan hingga kebersihan.”
76
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Dari penjelasan singkat diatas bisa kita ketahui bahwasannya karir 

beliau sebelum menjadi seorang kepala tata usaha adalah sebagai seorang 

guru kelas yang memiliki ijazah sarjana Bahasa Indonesia. Kemudian 

diangkat menjadi seorang kepala tata usaha pada tanggal 1 Juli 2019 dan 

hampir 1 tahun dalam melaksanakan tugas dan tanggungjawab barunya 

sebagai seorang kepala tata usaha di MTs Negeri 1 Lamongan. Hal ini bisa 

dikatakan beliau adalah seorang kepala tata usaha yang masih baru, karena 

menjabat sebagai seorang kepala tata usaha yang belum genap satu tahun. 

Dilihat dari biodata A bahwasannya beliau lahir pada tanggal 08 maret 

1983, itu arinya beliau masih berumur 37 tahun. Dan masih cukup muda 

untuk seorang kepala tata usaha. 

“peran kepala tata usaha ya sangat besar mas, mulai dari tugas-

tugas yang harus dikerjakan oleh K.TU. Tugas-tugas pokoknya itu banyak 

mas seperti harus mengkoordinir mulai dari pegamanan, staff tata usaha 

hingga kebersihan. Pokoknya ada dan sesuai dengan permendiknas no 24 

tahun 2008.”
77

 

Dari penjelasan diatas mengenai beberapa tugas yang desebutkan 

oleh A bahwa menjadi seorang kepala tata usaha memiliki peran dan tugas 

yang besar. Mulai dari mengkoordinasi seluruh staff ketatausahaan, 

keamanan hingga kebersihan adalah tugas dari seorang kepala tata usaha. 

Kemudian berikut penjelasan A tentang model kepemimpinan 

beliau: 

 “Kami biasanya menggunakan model apa ya itu, kolaborasi 

artinya permasalahan yang ada dari tiap-tiap bagian itukemudian 
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diselesaikan bersama dan kami akan memberikan bimbingan kepada staf-

staf disamping kita mempunyai kegiatan yang satu semester minimal harus 

ada pembinaan secara rutin. Diperiode depan rencana saya setiap 3  bulan 

ada pembinaan. Diperiode pertama ini kami hanya menyesuaikan terlebih 

dahulu karena biasaanya tidak ada pembinaan semacam itu. Namun 

kemudian saya datang dan ingin melaksanakan pembinaan tersebut selama 

6 bulan sekali, supaya mereka semua dapat mengerti tupoksinya masing-

masing sehingga dalam bekerja bisa lebih cepat, saya menggunakan 

metode pendekatan itu. Teknisnya dikumpulkan semuanya kemudian kita 

sampaikan 1 per 1 terkait mana yang belum meningkat kinerjanya dan kita 

evaluasi satu persatu kemudian kita arahkan untuk meningkatkan 

kinerjanya itu sesuai dengn tupoksinya masing-masing. Nanti selain itu, 

selain pembinaan rutin secara keseluruhan setiap urusan akan ada 

pengarahan sendiri dengan memanggil langsung ke ruangan kepala tata 

usaha”
78

 

Dari penjelasan beliau bahwasannya ketika sedang memimpin para 

staffnya biasanya menggunakan metode kolaborasi. Yang dimaksudkan 

oleh A tentang kolaborasi yakni menyelesaikan setiap masalah dengan 

melakukan pertimbangan secara bersama untuk menemukan solusi yang 

terbaik. 

Hal tersebut diperkuat dengan pernyataan dari W tentang 

penyelesaian masalah di bawah pimpinan A 

“Kalau saya melakukan sebuah kesalahan, maka beliau akan 

memberikan nasihat kepada saya mas. Kemudian diberikan solusi yang 

terbaik untuk kedepannya agar tidak terulang kembali”
79

 

Hal senada juga di utarakan oleh U ketika sedang berdiskusi 

menyelesaikan suatu permasalahan 

“Pastinya beliau selalu mengingatkan setiap kesalahan yang kami 

lakukan. Misalnya saya ketika datang terlambat, maka saya akan diberikan 

nasihat oleh beliau untuk tidak terlambat lagi, maksimal datang terlambat 
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itu ya 10 menit. Dan beliau juga selalu solutif dan memotivasi untuk 

bekerja lebih baik lagi.”
 80

 

Kemudian ketika ingin menambah staff tenaga kependidikan di 

MTs Negeri 1 Lamongan, system yang digunakan adalah membuka 

lowongan staff tenaga kependidikan. Hal ini dijelaskan oleh A tentang 

system perekrutan tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan. 

“System disini yang saya lakukan saat ini, kalau yang dulu saya 

kurang tahu. Nah akan ada peekrutan petugas, setelah itu siapa yang akan 

daftar nanti kita akan seleksi dengan melihat memiliki keahlian-keahlian 

apa dan sertifikat apa saja yang dimilikinya, kemudian kita interview dan 

kemudian akan dibahas ditingkat pimpinan untuk menentukan siapa yang 

akan diterima. Kami masih belum menggunakan tes tulis dalam 

melakukan perekrutan staff, hanya melihat dari biodata saja dan keahlian-

keahlian apa saja dengan bukti sertifikat yang ada. Dan kami utamakan 

yang harus memiliki lulusan sesuai dengan penempatannya nanti. 

Makanya itu kami selalu melihat dari portofolio atau latar belakang 

pelamar tersebut. Misalnya kita sedang mencari staff perpustakaan, kan 

kita tahu susahnya minta ampun mencari lulusan perpustakaan. Akhirnya 

siapapun yang memiliki sertifikat atau diklat ilmu perpustakaan, nah itu 

yang akan kita ambil.cari yang linier sesuai ijazah itu sangat susah dan 

sampai sekarang kita masih belum mendapatkan. Jadi baru menggunakan 

piagam-piagam atau sertifikat-sertifikat yang dimiliki pelamar.”
81

 

Hal ini diperkuat oleh Sp: 

Iya, sebelum masuk kesini, masuk ke mtsn., ketugasnya masing-

masing. Kepala tata usaha selalu menjaring lebih awal potensi dari setiap 

calon tenaga administrasinya mas.”
82

 

Kemudian ditambah dengan penjelesan U tentang kompetensi para 

staff di MTs Negeri 1 Lamongan. 

“Untuk tugas selalu dikedepankan dengan kemampuan setiap staff 

mas. Seperti saya adalah lulusan sarjana teknik informatika. Tentunya saya 

memiliki kemampuan dalam berkomuniasi dengan baik ditambah dengan 
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kemampuan saya dalam mengetahui teknologi. Jadi saya diberikan tugas 

sesuai kemampuan saya.”
83

 

Dan diperkuat lagi oleh W. 

“Itu tentunya pasti ya mas, apalagi bagian perpustakaan itu 

khususnya adalah seorang pustakawan yang memiliki keahlian dalam 

perpustakaan. Harus mengetahui ilmu-ilmu menjadi seorang putakwan. 

Dan jika ada calon pustakawan, maka akan disortir untuk mengetahui 

apakah dia memiliki ilmu pengetahuan tentang perpustakaan atau tidak.”
84

 

Dalam melakukan suatu pekerjaan tentunya dibutuhkan kerjasama 

yang baik. Menjalin kerjasama yang baik tentunya tidak terlepas dari 

bagaimana hubungan antar mitra kerja. Hubungan itu terjalin dengan 

bagaimana komunikasi antar mitra kerja ketika sedang melaksanakan 

pekerjaannya masing-masing. Untuk itu seorang pemimpin harusnya 

melakukan komunikasi yang baik untuk menjalin hubungan antar sesama 

mitra kerja. Berikut penjelasan A tentang cara menjalin hubungan yang 

baik dengan para tenaga kependidikan yang lainnya 

“Kami jaga kegiatan kita, jadi hubugan kita harus dijaga jangan 

sampek ada intruksi yang menyinggung mereka, itu yang saya lakukan, 

jadi diantaranya ya ketika mengintruksikan sesuatu ya kalimatnya harus 

ditata dengan baik dan sopan, karena saya lebih muda, jadi cara 

memerintahnya itu harus lebih halus, itu yang menjaga keharmonisan 

dengan para staff yang ada, kemudian kesejahteraan para staff harus kita 

ratakan seperti ketika ada sesuatu yang sedikit, maka akan kita bagi rata 

sedikit-sedikit biar tidak ada yang iri-irian. Kemudian saya tetep dekati 

semuanya tidak perduli itu siapa saya harus baik dan harus bisa jadi tua 

walaupun masih muda, harus bisa memimpin sebijaksana mungkin 

sehingga mereka-mereka merasa nyaman kerja bareng bersama saya, 

karena saya tidak mungkin bisa bekerja sendirian. Merekalah ujung 

tombak dari setiap kegiatan, kami (saya) hanya koordinatornya saja.”
85
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Dari penjelasan diatas bahwasannya untuk menjalin good 

relationship dengan para tendik beliau melakukannya dengan cara 

menjaga kegiatan yang dikerjakan. Maksudnya, ketika ingin 

menyampaikan sebuah intruksi tidak boleh menyinggung perasaan orang 

lain dengan menata kalimat yang lebih halus atau sopan. 

Hal itu diperkuat oleh pernyataan S selaku komite madrasah MTs 

Negeri 1 Lamongan: 

“Respon kepala TU sangat  baik sekali karena kita semua dianggap 

sebagai mitra kerja. Jadi kalau kita berkomuniakasi atau konsultasi kepada 

kepala TU sangat merespon sekali.”
86

 

Dan ditambahkan oleh W yang menjadi pustakawan di MTs Negeri 

1 Lamongan: 

“Ketika saya berkonsultasi masalah yang ada didalam 

perpustakaan, respon beliau sangat baik dan selalu memberikan saran dan 

motivasi mas. Misalnya ketika dalam melaksanakan kegiatan sebagai 

pustakawan tentunya membutuhkan teman atau mitra kerja, karena tidak 

bisa bekerja sendiri dengan banyaknya buku yang ada. Dan solusi beliau 

adalah memberikan bantuan dengan cara menambak pustakawan yang 

memiliki keahlian atau pengalaman menangani perpustakaan.”
87
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Tabel 4.4  Trianggulasi Data Peran Kepala Tata Usaha MTs Negeri 1 

Lamongan 

Pertanyaan Bagaimana peran K.TU di MTs Negeri 1 Lamongan? 

Wawancara Kepala tata usaha a. Mengoordinir mulai dari 

staff ketaausahaan, 

keamanan sampai 

kebersihan 

b. Kepemimpinan model 

kolaborasi 

c. Kepala tata usaha 

memberikan bimbingan 

kepada seluruh staff 

d. Kepala tata usaha memiliki 

rencana akan ada pembinaan 

rutin 

e. Menjelaskan proses 

penerimaan karyawan baru 

f. Kepala tata usaha 

memberikan bimbingan dan 

intruksi dengan kata-kata 

yang sopan dan tidak boleh 

menyinggung perasaan 

Wawancara Adm. Urusan 

Kesiswaan 

a. Memberikan nasehat dengan 

baik 

b. Memotivasi untuk bekerja 

lebih giat lagi 

c. Menjelaskan bahwa kepala 

tata usaha itu solutif 

d. Kepala tata usaha dalam 

memimpin mengutamakan 

kepentingan bersama 
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e. Menyelesaikan masalah 

dengan rapat internal  

Wawancara Komite Madrasah a. Respon kepala tata usaha 

sangat baik sekali 

b. Setiap bulan diadakan rapat 

dengan kepala tata usaha 

c. Kepemimpinan kepala tata 

usaha sangat baik dan 

familier 

Wawancara Pustakawan a. Respon sangat baik dan 

selalu memberikan saran 

dan motivasi 

b. Kepemimpinan kepala tata 

usaha menggunakan model 

demokrasi dengan solusi-

solusi yang terbaik 

Wawancara Keamanan a. Respon kepala tata usaha 

sangat reaktif, edukatif dan 

professional 

b. Menjelaskan kepemimpinan 

kepala tata usaha 

professional 

c. Kepala tata usaha 

memberikan keputusan 

sesuai kondisi yang ada 

Dokumentasi a. Bukti dokumentasi program kerja tata usaha MTs 

Negeri 1 Lamongan 
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2. Kinerja Tenaga Kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan 

Dalam penggalian data tentang kinerja tenaga kependidikan di 

MTs Lamongan, Peneliti berusaha mencari informan-informan yang dirasa 

sangat penting atau menonjol sebagai seorang tenaga kependidikan di MTs 

Negeri 1 Lamongan. Peneliti menemukan empat tenaga kependidikan yang 

diantaranya U (Admin Urusan Kesiswaan), S (Koordinator Komite 

Madrasah), W(Koordinator Pustakawan) dan Sp (Koordinator Keamanan). 

Berbicara tentang kinerja tentunya merujuk kepada hasil dari hasil 

pekerjaan seseorang yang telah melaksanakan tugas dan tanggung 

jawabnya.  

 “Tugas saya sesuai dengan jabatan saya mas, yaitu melaksanakan 

administrasi kesiswaan. Seperti mengurus absensi siswa-siswi yang 

menggunakan sidik jari. Mengoreksi hasil uts dan uas siswa dengan alat 

scan dan lain-lain”
88

 

Hal itu sama dengan yang diucapkan oleh para tenaga 

kependidikan yang lainnya, seperti S sebgai komite madrasah. Berikut 

penjelasannya: 

“Tugas sehari-hari yang dilakukan sesuai dengan tupoksinya 

masing-masing mas. Kalau saya ya melayani wali murid dalam 

pembayaran sekolah, misalnya pembayaran uang ma’had, spp dan 

pengelolaan keuangan swasta”
89

 

Hal senada diucapkan oleh Sp tentang tugasnya sebagai seorang 

keamanan madrasah. Berikut penjelasan Sp: 

“Disini tugasnya adalah melaksanakan tugasnya sesuai dengan 

jabatannya masing-masing. Saya selaku petugas keaman akan melakukan 

tugas kemanan sesuai prosedur dan alur tugas yang telah diberikan oleh 
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kepala madrasah dan kepala tata usaha mtsn, yaitu memberikan rasa aman 

kepada pegawai dan siswa-siswi MTs Negeri 1 Lamongan dan bahkan 

tamu dari luar MTsN. Baik dimulai dari jam masuk kerja sampai pulang 

kegiatan sekolahan. Serta terkadang menjaga barang-barang inventaris 

Negara pada malam hari, dll”
90

 

Dari beberapa penjelasan tenaga kependidikan dapat diketahui 

bahwasannya tugas yang mereka lakukan adalah sesuai dengan jabatan 

mereka masing-masing. Kemudian ketika sedang melaksanakan tugas 

tentunya tidak terlepas dari sebuah hambatan atau kendala-kendala yang 

terjadi. Berikut kendala-kendala yang dialami oleh para tenaga 

kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan. 

Menjadi seorang pustakawan tentunya tidaklah mudah, karena 

tugas seorang pustakawan cukup banyak, dimulai dari menata, mensortir 

dan melabel buku perpustakaan madrasah. Hal ini dijelaskan oleh W 

selaku pustakawan di MTs Negeri 1 Lamongan: 

“Hambatannya ada mas, misalnya banyak buku yang tidak 

dikembalikan lagi ketempatnya sama anak-anak. Kemudian buku tidak 

tertata dengan rapi, nah itukan yang membuat lama pekerjaan mas. 

Apalagi masih banyak buku yang belum terinput dan belum diberikan 

label”
91

 

Kemudian S juga mengalami kendala ketika sedang melaksanakan 

tugas-tugasnya: 

“Tentu saja ada mas, kadang-kadang ada hambatannya. Seperti 

listrik mati, maka kegiatan yang dilakukan melalui computer akan terhenti, 

kemudian ketika tidak ada bapak kepala untuk meminta tanda tangan, 

maka harus di tahan dulu dan menjadikan proses pelayanan menjadi 

lama”
92
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Dari kedua penjelasan tenaga kependidikan tersebut, maka dapat 

kita ketahui bahwasannya setiap pekerjaan memiliki sebuah kendala 

ataupun hambatan yang akan dialami. Kendala-kendala tersebut tentunya 

terjadi, baik kendala yang bisa diprediksi maupun tidak bisa diprediksi. 

Namun semuanya bisa diatasi jika diselesaikan secara bersama-sama. 

Seperti yang diungkapkan oleh S: 

“Tapi semua (hambatan-hambatan) itu bisa diatasi dengan saling 

membantu sesama teman (tenaga kependidikan)”
93

 

Tabel 4.5  Trianggulasi Data Kinerja Tenaga Kependidikan MTs 

Negeri 1 Lamongan 

Pertanyaan Bagaimana kinerja tendik di MTs Negeri 1 Lamongan? 

Wawancara Kepala tata usaha a. Tugas masing-masing sesuai 

jabatan mereka 

b. Perubahan kedisiplinan 

c. Hasil kinerja tenaga 

kependidikan meningkat 

Wawancara Adm. Urusan 

Kesiswaan 

a. Menjelaskan tugas sebagai 

urusan kesiswaan 

b. Hambatan-hambatannya 

seperti terjadinya eror absensi 

sidik jari, website problem, dll. 

c. Komunikasi dengan kepala 

tata usaha mengedepankan 

sopan santun 

Wawancara Komite Madrasah a. Tugas sehari-hari yaitu 

melayani wali murid dalam 

pembayaran sekolah 

b. Hambatan-hambatan yang 
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terjadi seperti listrik padam, 

tidak adanya kepala sekolah 

c. Hambatan bisa diatasi dengan 

saling bekerja sama antar 

tenaga kependidikan 

Wawancara Pustakawan a. Tugas-tugas pustakawan yakni 

mengurus surat pinjaman 

buku, menata buku, menginput 

data buku, dll. 

b. Hambatan yang dialami yaitu 

kebanyakan buku tidak 

dikembalikan sesuai 

tempatnya setelah dipinjam, 

buku tidak tertata dengan rapi, 

dll. 

c. Ketika berkomunikasi dengan 

kepala tata usaha selalu sopan 

dan memberikan informasi 

perkembangan di perpustakaan 

Wawancara Keamanan a. Tugas sehari-hari saya 

mengamankan pegawai, siswa, 

tamu mts dan inventaris 

madrasah 

b. Hambatan-hambatannya 

seperti badan kurang fit karena 

kelelahan dan kebijakan atasan 

yang bertolak belakang dengan 

harapan 

Dokumentasi a. Bukti dokumentasi program kerja tata usaha 

MTs Negeri 1 Lamongan 
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3. Peran Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan Kinerja Tenaga 

Kependidikan 

Peran seorang kepala tata usaha merupakan suatu hal yang sangat 

diperlukan oleh sebuah tenaga kependidikan. Karena dengan adanya 

seorang kepala tata usaha, maka tugas dan tanggung jawab setiap tenaga 

kependidikan menjadi terarah. Dengan begitu setiap tenaga kependidikan 

akan mengetahui apa saja yang harus dilakukan. Hal ini dijelaskan oleh A 

tentang adanya peran seorang kepala tata usaha di MTs Negeri 1 

Lamongan: 

“Diperiode depan rencana saya setiap 3  bulan ada pembinaan. 

Diperiode pertama ini kami hanya menyesuaikan terlebih dahulu karena 

biasaanya tidak ada pembinaan semacam itu. Namun kemudian saya 

datang dan ingin melaksanakan pembinaan tersebut selama 6 bulan sekali, 

supaya mereka semua dapat mengerti tupoksinya masing-masing sehingga 

dalam bekerja bisa lebih cepat, saya menggunakan metode pendekatan 

itu”
94

 

Hal ini diperkuat oleh S: 

“Setiap bulan diadakan rapat dengan kepala tata usaha untuk 

mengevaluasi tugas kita masing-masing mana saja yang masih kurang atau 

belum sempurna ya disempurnakan”
95

 

Hal itu menjadi sebuah kerja sama yang baik antar mitra kerja 

untuk menyelesaikan tugas dan mencapai tujuan bersama. Kemudian 

dalam melaksanakan sebuah pekerjaan tentunya membutuhkan sebuah 

dukungan motivasi. Salah satu peran seorang kepala tata usaha adalah 

memberikan dukungan dan motivasi kepada para tenaga kependidikan. 

Sesuai dengan penjelasan A tentang motivasi: 
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“Kami memotivasi kinerja mereka diantaranya adalah 

menggunakan reward, semacam kalau ada di PNS itu uang kehadiran 

kalau di PNS. Dan disini kami memberikan itu, jika ada kehadirannya 

yang bagus, maka akan kami berikan itu, tapi jika kehadirannya tidak 

bagus maka akan kami kurangi untuk tunjangan jam kehadirannya itu. 

Tunjangan jam kehadiran dan gaji pokok itu berbeda. Tunjangan 

kehadiran sendiri, gaji pokok sendiri. Kalau gaji pokok itu teko gak teko 

(datang atau tidak datang) ya sudah itu gaji pokoknya, nah kalau jam 

kehadiran itu kalau dia hadir ya dia dapat kalau tidak hadir yang tidak 

dapat. Itu teknisnya. Motivasi kita selain reward itu kita memberikan 

pembinaan itu, kita berikan wejangan kalau bekerja itu harus dengan 

ikhlas bekerja dengan hati bahwa MTs ini harus merasa kita miliki, jadi 

tidak hanya berkerja untuk mendapatkan upah, tapi harus merasakan 

bahwa MTs ini satu kesatuan keluarga besar, sehingga kalau sudah 

merasakan hal itu insyaallah bekerjanya akan maksimal kalau sudah 

merasakan hal itu akan mengetahui bahwasannya MTs itu sangat penting. 

Tapi kalau tidak punya rasa itu, akhirnya hanya akan bekerja, wes kalau 

sudah selesai tugasnya ya sudah, karena sudah memiliki rasa tanggung 

jawab lagi karena tugasnya sudah selesai. Jika sudah ada rasa memiliki 

MTs ini, maka akan bekerja melebihi dari tugas dan tanggung jawabnya”
96

 

Hal ini diperkuat oleh pernyataan Sp: 

“Usaha yang dilakukan kepala tu adalah beliau selalu aktif, reaktif 

dalam memberikan arahan, nasihat, dukungan, materi ataupun non materi 

dalam meningkatkan kinerja bawahannya agar selalu bekerja lebih baik 

dan professional dalam pelayanan mas”
97

 

Kemudian diperkuat oleh U: 

“Usahanya yaitu memberikan pelatihan jika ada, kemudian beliau 

selalu memberikan apresiasi kepada setiap staff jika telah melaksanakan 

pekerjaan dengan baik dan terkdang ada juga uang  kompensasi”
98

 

Dalam meningkatkan kinerja tentunya tidak bisa menghilangkan 

bagaimana cara menilai sebuah kinerja seseorang. Hal ini yang akan 

menjadi sebuah dasar tentang perubahan sebuah kinerja seseorang, apakah 

meningkat atau menurun. Dalam hal ini, A sebagai seorang kepala tata 
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usaha telah memiliki sebuah cara bagaimana menilai knerja para tenaga 

kependidikannya. Berikut penjelasannya: 

“Saya kan punya istrumennya. Yang ada diintrumen akan saya cek 

apakah ada atau tidak. Intrumen itu saya sendiri yang buat sesuai dengan 

tupoksi tiap staff dengan mengikuti permendiknas itu tahun 2008 itu 

nomer 24. Disitukan sudah ada tupoksinya masing-masing tiap staff. 

Bagian kepegawaian apa saja tupoksinya dan kemudian saya buatkan 

instrumennya sesuai dengan bagian kepegawaian. Dan setiap tahun ajaran 

pasti ada perubahan, mungkin ada penambahan tugas baru atau 

pengurangan tugas”
99

 

Setelah menilai, tentunya akan mengetahui hasil dari evaluasi yang 

sudah dilakukan. Dari hasil evaluasi yang dilakukan oleh A kepada seluruh 

staff kependidikan dapat dilihat bahwasannya kinerja tenaga kependidikan 

sudah baik dan meningkat dari sebelum-sebelumnya. Hal ini dikatakan 

oleh A tentang bagaimana kinerja tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 

Lamongan: 

“Selama ini saya lihat hasil kinerjanya lebih baik, administrasinya 

meningkat, hasil kinerjanya meningkat semuanya. Ketika sering 

mendapatkn motivasi mendapatkan pembinaan itu mereka sudah faham 

tugas-tugasnya sehingga Alhamdulillah insyallah administrasinya berbeda 

dari kemarin-kemarin. Jadi ketika ada audit datang, maka data-data yang 

diperlukan itu sudah siap, administrasinya sudah siap, sehingga dapat 

mengakses hasil kinerjanya tiap staff. Insyaallah ada perbedaan ketika 

saya sebelum datang dan sesudah datang. Dan perbedaanya sangat jauh, 

baik dari kinerja tata usaha, kinerja pengaman, kinerja kebersihan 

meningkat jauh. Dulu ketika saya datang itu saya melihat sekolah banyak 

sekali sampah, akhirnya kami berusaha untuk memotivasi untuk 

memberikan arahan dalam membersihkan sampah-sampah yang ada. Dan 

Alhamdulillah sekarang sudah bersih. Bahkan kemarin ketika ada 

perlombaan kebersihan lingkungan sekolah di tahun 2019, MTsN 1 

Lamongan mendapatkan Juara 3 Se-Provinsi Jawa Timur dan itu sangat 

luar biasa”
100
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Kedisiplinan adalah salah satu bentuk yang harus dilakukan bagi 

setiap individu. Dengan adanya kedisiplinan yang baik tentunya akan 

memberikan sebuah dampak dari hasil kinerja seseorang. Jika seseorang 

disiplin dalam kerja, tentunya hasil kinerja akan semakin baik dan 

meningkat. Perubahan kedisiplinan dialami oleh para tenaga kependidikan 

setelah masuknya A menjadi kepala tata usaha di MTs Negeri 1 

Lamongan. Berikut penjelasan A tentang kedisiplinan tenaga 

kependidikan: 

“Alhamdulillah kalau saya lihat sekarang sudah 90% sudah 

disiplin, daripada mendengar cerita-cerita orang dulu sebelum saya datang. 

Dan itu saya jadikan sebagai acuan untuk memberikan pengarahan untuk 

disiplin lagi dalam waktu pulang dan masuknya. Kalaupun ada yang 

terlambat juga tidak jauh-jauh daripada yang dulu. Sekarang mungkin 

terlambat cumin 5-10 menit itukan masih wajar. Yang tidak wajar itukan 

jam 7 masuk tapi baru datang jam 9 atau jam 10, dulu katanya begitu, tapi 

sekarang sudah tidak ada itu. Masak ya dari datang jam 9 atau 10 

kemudian berubah menjadi 5 atau 10 menit itukan sudah ada peningkatan 

sangat luar biasa. Untuk sangsi tertulis sementara ini belum ada, saya 

hanya memberikan arahan saja secara lisan untuk tidak sampai terlambat 

terlalu parah. Karena teman-teman ini juga tidak bisa dipaksanakan 

bekerja seperti PNS. Kalau orang PNS wajib ada sangsinya yang tegas. 

Kalau non-PNS masih bisa ditoleransi.”
101

 

Dari penjelasan diatas bahwa bisa kita simpulkan dengan adanya 

kepemimpinan seorang kepala tata usaha baru memberikan sebuah 

peruabahan dan peningkatan kualitas dari hasil kinerja tenaga 

kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan.  

Kemudian dalam melaksanakan tugas seorang kepala tata usaha 

tentunya memiliki hambatan-hambatan yang dialami. Hambatan-hambatan 
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ini dialami oleh A dalam meningkatkan kinerja tendik di MTs Negeri 1 

Lamongan. Berikut penjelasnnya: 

“Pasti itu, diantaranya itu teman-teman non-PNS ketika kami pacu 

untuk meningkatkan kinerjanya itu tidak bisa, mesti harus pelan-pelan 

karena saya harus menyadari bahwa mereka juga bukan PNS. Jadi saya 

harus pelan-pelan dalam memberikan arahan untuk terus meningkatkan 

kinerja mereka. Terus hambatan selanjutnya itu tentang koordinasi antar 

staff itu kurang, misalnya saya arahkan untuk koordinasi dengan ini dan 

ini itu harus dilakukan, tapi tidak dilakukan. Kadang saya sendiri yang 

harus menjembatani mereka sesuai kebutuhan. Kalau si A tidak mau ke si 

B, maka saya sendiri yang harus melakukannya dan menyampaikan 

kepada mereka. Tidak apa-apa yang perting tugasnya terselelsaikan. 

Karena ini kinerja yang kolektif harus bekerja bareng-bareng dan harus 

selesai bersama. Kemudian hambatannya lagi itu tentang komunikasi. 

Contoh penjaga keamanan, komunikasi antar penjaga keamanan itu 

kurang. Sehingga tugasnya kadang terlambat, dikira yang ini sudah datang 

duluan ternyata belum datang. Insyaallah yang lain sudah bagus semua 

hanya komunikasi saja yang perlu ditingkatkan”
102

 

Dari penjelasan diatas, bahwa peran seorang kepala tata usaha 

tentunya bukan hal mudah. Karena tanggung jawab dan tugas menjadi 

kepala tata usaha sangatlah besar. Oleh karena itu, setiap kepala tata usaha 

harus memiliki kemampuan dalam memimpin dan memanjemen dengan 

baik. Karena itulah kunci dari kesuksesan menjadi seorang pemimpin yang 

hebat. 
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Tabel 4.6  Trianggulasi Data Peran Kepala Tata Usaha Dalam 

Meningkatkan Kinerja Tenaga Kependidikan Di MTs Negeri 1 

Lamongan 

Pertanyaan Bagaimana peran kepala tata usaha dalam meningkatkan 

kinerja tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan? 

Wawancara Kepala tata usaha a. Kepala tata usaha selalu 

memotivasi dalam bentuk 

ucapan, reward dan pembinaan 

b. Merencanakan pemberlakuan 

pembinaan secara rutin 3 bulan 

sekali 

c. Kepala tata usaha mengevaluasi 

tenaga kependidikan dengan 

form penilaian 

d. Kepala tata usaha selalu 

memberikan kritik dan saran 

yang membangun 

e. Kedisiplinan kerja meningkat 

drastis menjadi 90% 

f. Menjelaskan punishment 

berbentuk peringatan secara 

lisan dan perotasian jabatan  

g. Hambatan-hambatannya yakni 

tenaga tendik bukan PNS jadi 

tidak bisa dipacu dengan cepat, 

minimnya komunikasi antar 

sesame 

Wawancara Adm. Urusan 

Kesiswaan 

a. Respon beliau sangat solutif 

terhadap masalah yang terjadi 

b. Kepala tata usaha memberikan 

spresiasi dan juga kompensasi 
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c. Setiap hari staff selalu dikontrol 

d. Memberikan tugas dengan 

kemampuan atau kompetensi 

yang dimiliki oleh tenaga 

kependidikan 

e. Memberikan bimbingan dan 

arahan 

Wawancara Komite Madrasah a. Mengikutkan penataran atau 

pelatihan jika ada, dan 

mensejahterahkan sesuai 

kemampuan kondisi keuangan 

madrasah 

b. Kepala tata usaha selalu 

mengotrol, minimal seminggu 

sekali dan tiap akhir bulan ada 

laporan untuk evaluasi. 

c. Kepala tata usaha selalu terbuka 

dalam menerima pendapat  

Wawancara Pustakawan a. Kepala tata usaha selalu 

memberikan motivasi untuk 

bekerja dengan ikhlas dan baik, 

memberikan saran dan solusi 

yang terbaik juga 

b. Memberikan pembinaan dan 

pelatihan 

c. Pengontrolan dilakukan selama 

seminggu sekali 

d. Kepala tata usaha juga selalu 

menempatkan sesuai keahlian 

yang dimiliki 
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Wawancara Keamanan a. Kepala tata usaha sangat berperan 

sekali dalam meningkatkan 

Kinerja tendik 

b. kepala tata usaha selalu 

mengontrol setiap jam kerja 

c. Kepala tata usaha selalu aktif 

dalam memberikan arahan, 

nasehat, dukungan baik materi 

maupun non materi 

d. Kepala tata usaha selalu 

mengingatkan agar selalu bekerja 

leih baik dan professional 

e. Kepala tata usaha selalu 

memberikan apresiasi dalam 

bentuk pujian, kompensasi dan 

support lainnya. 

Dokumentasi a. Bukti dokumentasi program kerja tata usaha MTs 

Negeri 1 Lamongan 

b. Bukti supervisi administrasi semester 1 tahun 

pelajaran 2019/2020 
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C. Analisis Data 

Berdasarkan pemaparan hasil penelitian diatas, tentang peran kepala 

tata usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 

Lamongan bisa dikatakan sudah baik. Berdasarkan wawancara yang sudah 

dilakukan oleh peneliti dengan beberapa informan yang terpilih sudah 

menjelaskan bahwasannya kepala tata usaha sudah melakukan sebuah tugas 

dan tanggung jawabnya dengan baik dalam meningkatkan kinerja tenaga 

kependidikan.  

Untuk itu, analisis data tentang Peran Kepala Tata Usaha dalam 

Meningkatkan Kinerja Tenaga Kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan 

akan dijelaskan berikut ini: 

1. Peran Kepala Tata Usaha di MTs Negeri 1 Lamongan 

Peran kepala tata usaha dalam suatu organisasi tenaga 

kependidikan sangatlah penting. Hal ini dikarenakan kepala tata usaha 

memiliki sebuah tugas dan tanggung jawab yang besar. Sebuah pemikiran 

dan inovasi-inovasi yang baik tentunya sangat dibutuhkan untuk 

meningkatkan hasil atau kinerja para tenaga kependidikan. Maka dari itu, 

kepala tata usaha harus memiliki empat kompetensi yaitu kopetensi 

kepribdian, kompetnsi Sosial, kompetensi Teknis dan kompetensi 

manajrial.
103

 

Berikut ini analisis data peran kepala tata usaha di MTs Negeri 1 

Lamongan: 
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a. Peran Sebagai Kepemimpinan Profesional 

Seorang kepala tata usaha adalah pemimpin bagi para tenaga 

kependidikan yang ada didalam sebuah lembaga kependidikan. 

Menjadi seorang pemimpin tentunya tidaklah mudah, karena harus 

memiliki kualifikasi tertentu dan kemampuan tertentu untuk menjadi 

seorang kepala tata usaha. Beberapa kualifikasi yang harus dipenuhi 

untuk menjadi seorang kepala tata usaha sudah di jelaskan di 

Permendiknas No 24 thn 2008 tentang standar TAS/M diantaranya 

adalah: (1) Berpenddikan paling rendah lulusan D3, prodi yang 

seesuai, dan berpengalaman kerja sebagai TAS/M minimum empat 

tahun, (2) Mempunyai sertif kepala (TAS/M) dari satuan lembaga 

pendidikan.
104

 

Dari kedua kualifikasi tersebut, kepala tata usaha MTs Negeri 1 

Lamongan telah memiliki kedua kualifikasi tersebut. Jika sudah 

memenuhi maka diperbolehkan untuk menjadi kepala tata usaha di 

satuan lembaga pendidikan. Kemudian menjadi seorang kepala tata 

usaha tentunya harus professional. Karena tugas dan tanggung jawab 

seorang kepala tata usaha sangat banyak. seperti yang sudah dijelaskan 

oleh kepala tata usaha bahwasannya tugas dari seorang kepala tata 

usaha itu sangat banyak, dimulai dari mengkoordinasi staff, keamanan 

hingga kebersihan.  
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Hal ini sesuai dengan tugas dari seorang kepala tata usaha yakni:
105

 

(1) Mengoordinasikan pengadministrasian Keuangan Madrasah, (2) 

Mengoordinasikan pengadministrasian Kehumasan Madrasah, (3) 

Mengoordinasikan pengadministrasian Kesiswaan Madrasah, (4) 

Mengoordinasikan pengadministrasian Kurikulum Madrasah, (5) 

Mengoordinasikan pengadministrasian Dapodik Madrasah, (6) 

Mengoordinasikan pengadministrasian Perpustakaan Madrasah. 

Dari penjelesan diatas, maka dapat disimpulkan bahwasannya 

kepemimpinan kepala tata usaha di MTs Negeri 1 Lamongan sudah 

professional. Karena kepala tata usaha sudah mengetahui dan 

melaksanakan tugas-tugasnya dengan baik seperti yang sudah 

dikatakan oleh tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan. 

b. Peran Sebagai Komunikator yang Aktif, Baik dan Solutif 

Komunikasi dalam sebuah organisasi tentunya sangatlah penting. 

Karena dengan komunikasi, maka segala bentuk informasi yang ada 

akan diketahui bersama dan bisa menentukan keputusan yang tepat. 

Salah satu sub kompetensi social seorang kepala tata usaha adalah 

komunikatif.
106

 

Menurut data yang diterima oleh peneliti dari informan-informan 

tendik di MTs Negeri 1 Lamongan mengatakan bahwasannya kepala 

tata usaha adalah seseorang yang sangat aktif dalam berkomunikasi 

dengan siapapun. Ditambah dengan gaya bahasa yang baik, sopan 
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santun dan tidak menyinggung perasaan para staffnya. Kemudian 

ketika ada sebuah masalah yang terjadi, akan diselesaikan secara 

bersama-sama dan memberikan keputusan yang terbaik untuk 

kepentingan bersama. Hal ini menjadi sebuah dasar bahwa kepala tata 

usaha di MTs Negeri 1 Lamongan adalah seorang komunikator yang 

aktif, baik dan solutif. 

c. Peran Sebagai Edukator  

Kepala tata usaha adalah sebuah jabatan kepemimpinan di dalam 

administrasi lembaga pendidikan. Menjadi seorang kepala atau 

pemimpin tentunya dianggap sebagai orang yang memiliki jabatan 

tertinggi oleh para staffnya. Oleh karena itu, menjadi kepala tata usaha 

haruslah memberikan contoh yang baik terhadap seluruh tenaga 

kependidikan yang ada. Seperti yang ada di permendiknas no 28 thn 

2008 tentang standar admin madrasah, bahwasannya seorang kepala 

tata usaha harus memiliki kompetensi kepribadian, diantaranya:
107

 (1) 

Mempunyai akhlaqul karimah dan berintegritas, (2) Mempunyai 

semangat kerja, (3) Mempunyai rasa percaya diri, (4) Dapat 

mengendalikan emosi, (5) Mempunyai fleksibilitas, (6) Mempunyai 

kedisiplinan, (7) Mempunyai ketelitian, (8) Mempunyai jiwa 

kreativitas dan selalu berinovasi, (9) Mempunyai rasa tanggung jawab. 

Dari beberapa kompetensi diatas, kepala tata usaha di MTs Negeri 

1 Lamongan telah mengaplikasikannya ketika dalam bekerja. Hal ini 
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bertujuan agar dapat dicontoh oleh seluruh tenaga kependidikan yang 

ada. Seperti halnya kedisiplinan datang tepat waktu, fleksibilitas, 

kepercayaan diri, dll.  

Hal ini sudah terbukti ketika peneliti sedang melaksanakan Praktik 

Manajemen Pendidikan Islam di MTs Negeri 1 Lamongan selama dua 

bulan. Ditambah dengan data dari informan bahwasannya kepala tata 

usaha di MTs Negeri 1 Lamongan adalah seorang educator yang baik, 

memberikan nasihat-nasihat yang baik dan lain sebagainya. Dengan 

dasar ini, peneliti menyimpulkan bahwasannya kepala tata usaha di 

MTs Negeri 1 Lamongan adalah seorang edukator yang baik. 

2. Kinerja Tenaga Kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan 

Menjadi seorang tenaga kependidikan tentunya juga harus 

memiliki kualifikasi tertentu. Didalam permendiknas tentang standar 

administrasi sekolah sudah dijelaskan tentang apa saja kualifikasi tenaga 

kependidikan. Sebagai contoh kualifikasi pelaksana urusan administrasi 

kesiswaan yakni Pendidikan terakhir minimum lulusan MA/MAK dan bisa 

diangkat jika madrasah mempunyai minimum Sembilan rombel.
108

 

Dari kuaklifikasi tersebut, seorang admin kesiswaan di MTs Negeri 

1 Lamongan sudah mencapai kualifikasi yang telah ditentukan. Di MTs 

Negeri 1 Lamongan, administrasi kesiswaan memiliki lulusan Sarjana 

Teknik Informatika. Tentunya hal ini sangat mumpuni jika menjadi 

seorang admin kesiswaan.  
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Kemudian tugas-tugas seorang admin kesiswaan di MTs Negeri 1 

Lamongan sebagai berikut: a. Menyiapkan/melaksanakan data peserta 

didik: (1) jumlah Peserta didik, (2) jumlah Tiap Kelas, (3) jumlah 

Kelamin, (4) Buku Klaper, b. Buku Legger yang meliputi: (1) Raport, (2) 

Danum, (3) STTB, c. Buku Perpindahan, d. Buku Penilaian, e. 

Mengerjkan Emis, f. Menyiapkan dan menyimpan daftar hadir guru dan 

pegawai, g. inventaris proker pembinaan siswa secara berkala, h. 

Melaksanakan tugas yang diberikan Ka. Urusan Tata Usaha.
109

   

Dari tugas-tugas yang diterima oleh administrasi kesiswaan di MTs 

Negeri 1 Lamongan bisa kita ketahui bahwasannya tugas yang diterima 

sesuai dengan kompetensi teknis yang harus dilaksanakan oleh 

Administrasi kesiswaan yang telah disebutkan dalam Permendikna no 24 

tahun 2008 tentang TAS/M yakni (a) Mengerjakan administrasi standar 

pengelolaan yang berkaitan dengan peserta didik, (b) Menggunakan 

Teknologi Informasi dan Komunikasi. 

Kemudian melihat dari hasil wawancara yang sudah dilakukan oleh 

peneliti bahwasannya setiap jabatan yang dimiliki oleh tenaga 

kependidikan memiliki tugas dan fungsinya masing-masing. Tugas-tugas 

tersebut diberikan oleh kepala tata usaha sesuai dengan kemampuan tenaga 

kependidikan. hal ini sesuai indikator kinerja menurut Robert L. Mathis 

dan John H. Jackson sebagai berikut: (a) Kualitas dari hasil pekerjaan 

yaitu menilai baik tidaknya hasil pekerjaan yang telah dilakukan oleh 
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karyawan, (b) Kuantitas pekerjaan pada suatu bagian yang diberikan 

pimpinan kepada karyawan, (c) Waktu yang tepat dalam menyelesaikan 

tugas dan tanggung jawab sesuai keinginan pemimpin, (d) Kedisiplinan, 

dengan disiplin dalam bekerja memperlihatkan etos kerja yang dimiliki 

oleh seorang staff tertentu, (e) Skill dalam bekerjasama dengan mitra kerja 

lainnya.
110

 

Indicator-indikator tersebut menjadikan sebagai tolok ukur kinerja 

tenaga kepedidikan di MTs Negeri 1 Lamongan untuk menyelesaikan 

tupoksinya masing-masing. Kemudian penempatan tenaga kependidikan 

dilakukan dengan cara melihat lulusan dan kemampuan yang dimiliki oleh 

tenaga kependidikan. Hal ini sesuai dengan pernyataan kepala tata usaha 

MTs Negeri 1 Lamongan bahwasannya dalam menerima calon tenaga 

kependidikan diusahakan harus sesuai dengan lulusannya. Jika tidak, 

minimal memiliki sertifikat penunjang. 

Dalam melaksanakan tugas sehari-hari, tenaga kependidikan 

memiliki beberapa kendala atau masalah yang dialami. Hal ini tidak bisa 

dipungkiri, karena setiap pekerjaan akan ada resiko atau kendala yang 

akan dialami. Seperti halnya listrik padam yang membuat seluruh tenaga 

kependidikan yang menggunakan daya listrik seperti computer dan wifi 

harus berhenti total. Kemudian problem juga dialami oleh tenaga 

kependidikan bagian keamanan. Mereka mengalami kelelahan dalam 
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bekerja, sehingga menjadikan pekerjaan tidak begitu maksimal. Hal ini 

dikarenakan adanya jadwal piket malam untuk menjaga inventarisasi 

madrasah. 

Namun dari beberapa kendala-kendala tersebut, tenaga 

kependidikan dapat mengatasi permasalahan yang terjadi dengan 

bekerjasama antar tenaga kependidikan. Dengan begitu pekerjaan yang 

terasa lebih berat akan semakin mudah dan cepat terselesaikan. Hal ini 

menandakan bahwasannya kerjasama yang dilakukan oleh tenaga 

kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan telah baik dalam menyelesaikan 

setiap pekerjaan dan permasalahan yang terjadi. 

3. Peran Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan Kinerja Tenaga 

kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan 

Meningkatkan kinerja tenaga kependidikan adalah tugas yang 

harus diselesaikan oleh kepala tata usaha. Menurut Jackson dan Mathis, 

kinerja dipengaruhi oleh beberapa factor, yakni: (a) Skill, (b) Pemberian 

Motivasi, (c) Support yang diperoleh, (d) Tugas yang mereka kerjakan, 

dan, (e) Relationship dalam berorganisasi.
111

 

Dari beberapa statement yang telah dipaparkan oleh Robert L. 

Mathis dan John H. Jackson, kepala tata usaha di MTs Negeri 1 Lamongan 

telah memberlakukannya. Berikut analisis data tentang peran kepala tata 

usaha dalam meningkatkan kinerja teaga kependidikan di MTs Negeri 1 

Lamongan: 
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a. Peran Sebagai Motivator dengan Memberikan Reward dan 

Punisment terhadap Tenaga Kependidikan 

Sebagai seorang kepala tata usaha didalam sebuah lembaga 

pendidikan, salah satu peran seorang kepala tata usaha yaitu sebagai 

motivator. Menjadi motivator bagi seluruh tenaga kependidikan yang 

ada itu harus dilakukan. Karena dengan adanya sebuah motivasi kerja 

yang diberikan oleh pemimpin kepada tenaga kependidian tentunya 

akan sangat berdampak terhadap hasil kinerja tenaga kependidikan. 

Perbedaan antara tenaga kependidikan yang diberikan motivasi kerja 

dan tidak tentunya akan sangat berbeda. 

Ada dua factor yang bisa mempengaruhi motivasi kerja tenaga 

kependidikan menurut Fredrick Hezberg yaitu hygieni (lingkungan) 

dan motivator (pekerjaan itu sendiri). Factor hygieni bersifan preventif 

terhadap ketidak puasan dan memotivasi karyawan dalam bekerja.
112

 

Kepala tata usaha MTs Negeri 1 Lamongan memberikan 

motivasi kerja berupa reward. Reward tersebut bisa beruapa ucapan, 

tunjangan jam kehadiran dan pembinaan. Sedangkan hukuman atau 

punishment berupa peringatan secara lisan dan perotasian petugas atau 

staff kependidikan. 

Motivasi berupa ucapan biasanya diberikan kepada tenaga 

kependidikan yang telah menyelesaikan tugasnya dengan baik. 

Kemudian tunjangan jam diberikan kepada mereka ketika memiliki 
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jam kehadiran yang baik. Baik disini diartikan sebagai disiplin datang 

dan pulang kerja tepat waktu. Kemudian pembinaan adalah sebuah 

rencana yang akan dilakukan oleh kepala tata usaha pada tahun ajaran 

baru dilakukan secara rutin 3 bulan sekali. Pembinaan disini dibuat 

untuk mengevaluasi dan meningkatkan kinerja tenaga kependidikan 

yang akan dilakukan oleh kepala tata usaha itu sendiri terhadap seluruh 

tenaga kependidikan. 

b. Peran Sebagai Evaluator dengan Menilai Kinerja Tenaga 

Kependidikan 

Kepala tata usaha adalah seorang pemimpin di dalam tenaga 

kependidikan di sebuah lembaga pendidikan. Hasil kinerja tenaga 

kependidikan tentunya juga bisa dari factor bagaimana seorang kepala 

tata usaha dalam memimpin seluruh bawahannya. Salah satu peran 

kepala tata usaha MTs Negeri 1 Lamongan dalam meningkatkan 

kinerja tenaga kependidikan yaitu dengan cara mengevaluasi kinerja 

tenaga kependidikan.  

Penilaian kinerja adalah proses penilaian atau evaluasi seberapa 

baik karyawan dalam menyelesaikan pekerjaan mereka ketika 

dibandingkan dengan satu set standar dan kemudian 

mengkomunikasikannya dengan para karyawan lainnya adalah hasil 

pendapat dari Mathis dan Jackson.
113
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Menurut Mathis dan Jackson, dalam skala penilaian 

kinerja,masalah yaka akan dihadapi ada lima, yaitu: Menurut Jackson 

dan Mathis, dalam skala evaluasi hasil kinerja, permasalahan yaka 

akan dihadapi ada lima, yaitu: (a) Cenderungan sentral, suatu 

kebiasaan dalam memberikan penliaian kepada pegawai  dengan cara 

menilai semua pegawai pada tingkat rata-rata, (b) Standar penilaian 

kurang  jelas, penilaian  dengan menggunakan ungkapan deskriptif 

yang memberikan arti masing-masing pegawai dengan kata “sudah 

baik” dan “kurang memuaskan”, (c) Efek halo, permasalah yang sering 

juga terjadi dalam memberikan penilaian yakni membiasakan dalam 

memberi nilai pada pegawai atas cirri pegawai tersebut, (d) Terlalu 

keras atau terlalu longgar. Permasalahan dalam penilaian terjadi ketika 

pemimpin cenderung memberikan nilai dengan terlalu tinggi ataupun 

terlalu rendah, (e) Dengan Prasangka, permalahan lainnya yang biasa 

dihadapi oleh pemimpin yakni memberikan nilai dengan perbedaan 

individu (umur, ras dan jenis kelamin).
114

 

Dari beberapa teori yang telah dikemukakan oleh Mathis dan 

Jackson, kepala tata usaha di MTs Negeri 1 Lamongan telah 

melaksanakan tugasnya sebagai evaluator kinerja dengan melakukan 

penilaian kinerja (supervise) administrasi kepada seluruh tenaga 

kependidikan. 

                                                             
114

Robert Mathis, L dan John H. Jackson, Manajemen Sumber Daya Manusia, Terjemahan Diana 

Angelica, (Jakarta: Selemba Empat, 2002), 20. 
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Teknis dari evaluasi kinerja tenaga pendidikan di MTs Negeri 1 

Lamongan yakni kepala tata usaha akan selalu mengontrol kegiatan 

yang dilakukan oleh tendik. Kemudian pada akhir semester akan ada 

penilaian kinerja setiap tenaga kependidikan. Penilaian ini dilkukan 

sendiri oleh kepala tata usaha dengan melihat hasil kinerja para tenaga 

kependidikan dalam bentuk form supervisi administrasi penilaian 

kinerja tendik. Penilaian dilakukan dengan melihat bukti fisik yang 

telah diselesaikan oleh tenaga kependidikan, baik itu berupa hard file 

ataupun soft file. 

Dari hasil dokumentasi peneliti tentang penilaian administrasi 

kinerja tendik di MTs Negeri 1 Lamongan bahwasannya kinerja tendik 

sudah baik. Hal ini sesuai dengan penjelasan kepala tata usaha, bahwa 

hasil kinerja tenaga kependidikan sudah sangat meningkat. Seperti 

contoh tenaga kebersihan, awalnya tidak pernah mendapatkan juara 

kebersihan, namun dengan adanya perubahan system yang 

diberlakukan oleh kepala tata usaha. Maka MTs Negeri 1 Lamongan 

mendapatkan juara 3 Lomba kebersihan lingkungan madrasah se 

Provinsi Jawa Timur di tahun 2019. Hal ini sudah menjadi landasan 

perubahan dalam peningkatan kinerja tenaga kependidikan di MTs 

Negeri 1 Lamongan. 

Dalam meningkatkan kinerja tendik tentunya memiliki sebuah kendala 

bagi seorang kepala tata usaha. Hal ini juga dirasakan oleh kepala tata usaha di 

MTs Negeri 1 Lamongan tentang kendala-kendala yang dialami ketika sedang 
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meningkatkan kinerja tenaga kependidikan. beberapa kendala-kendala tersebut 

yakni: 

1. Kesetaraan status kepegawaian 

Status kepegawaian menjadi salah satu factor kendala dalam 

meningkatkan kinerja. Menurut penjelasan kepala tata usaha rata-rata 

tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan bukanlah seorang 

PNS (Pegawai Negeri Sipil), kebanyakan Non-PNS. Hal ini 

menjadikan kendala kepala tata usaha karena tidak bisa memacu 

dengan sangat cepat tugas tenaga kependidikan. Kepala tata usaha 

menyadari bahwa mereka bukan PNS, jadi harus pelan-pelan dalam 

memberikan arahan untuk menyelesaikan tugasnya masing-masing. 

2. Minimnya komunikasi antar tenaga kependidikan 

Komunikasi yang terjalin antar tendik juga minim. Hal ini 

dijelaskan oleh kepala tata usaha sendiri tentang minimnya komunikasi 

yang terjalin antar sesama tenaga kependidikan. Hal ini tentu akan 

menjadi sebuah kendala dalam terselesainya sebuah pekerjaan jika 

tidak ada komunikasi. Dengan begitu kepala tata usaha sudah mencoba 

menjembatani antar tendik agar informasi dan arahan dapat 

tersalurkan. 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

1. Peran kepala tata usaha di MTs Negeri 1 Lamongan yakni melaksanakan 

tugas-tugasnya sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya sebagai kepala 

tata usaha. Adapun perannya yakni (a) Profesionalitas dalam memipin 

seluruh tenaga kependidikan, (b) Menjadi komunikator yang aktif, baik 

dan solutif untuk seluruh tendik, (c) Menjadi seorang educator bagi 

segenap tendik di MTs Negeri 1 Lamongan. 

2. Kinerja tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan yakni hasil kerja 

yang telah diselesaikan oleh tenaga kependidikan sesuai dengan tugas dan 

tanggung jawabnya masing-masing. Adapun kinerja tenaga kependidikan 

yaitu (a) Menyelesaikan tugas-tugas dan tanggung jawab setiap jabatan 

yang dimiliki, (b) Jabatan yang dimiliki sesuai kemampuan tenaga 

kependidikan, (c) meningkatkan kedisiplinan dalam bekerja, (d) Mampu 

mengatasi permasalahan yang terjadi dengan bekerja sama antar tenaga 

kependidikan. 

3. Peran kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan 

di MTs Negeri 1 Lamongan adalah usaha yang dilakukan untuk 

mengembangkan dan meningkatkan kualitas kinerja tenaga kependidikan 

dengan cara: (a) Sebagai motivator dengan memberikan reward dan 

punishment bagi seluruh tenaga kependidikan di MTs Negeri 1 Lamongan, 
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(b) sebagai evaluator dengan menilai kinerja tenaga kependidikan di MTs 

Negeri 1 Lamongan. 

B. Saran 

1. Kepala tata usaha hendaknya selalu memberikan pengertian kepada 

seluruh tenaga kependidikan bahwa menjalin komunikasi antar sesama itu 

harus lebih ditingkatkan karena informasi itu sangat penting untuk 

diketahui bersama. 

2. Untuk tenaga kependidikan hendaknya meningkatkan kinerjanya masing-

masing dengan mencoba belajar secara mandiri dengan melalui media 

social dan menanamkan kepada diri masing-masing bahwasannya 

komunikasi antar sesama tenaga kependidikan itu sangat penting dan harus 

terjalin agar tidak ada kendala yang lebih dalam bekerja 
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