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Abstract: This research is rainy to determine the form of accuracy and accuracy of school
administrative performance to support the effectiveness and efficiency of performance in
high schools. This study uses a qualitative approach with a type of case study research.
Conduct data collection with three methods namely interviews, observation, documentary
studies. Data analysis activities start from data collection, data presentation, data
condensation, and drawing conclusions. The validity of the data in the study uses data
triangulation techniques, triangulation and time triangulation as well as checking members
or ganging. Based on the data analysis that has been carried out, the following research
results are obtained: (1) Types and Structure of School Administrative Staff Assignments
that support the effectiveness and efficiency, (2) Job Description of Administrative
Personnel, (3) Indicators of Accuracy and Accuracy of Administrative Staff Performance,
(4) Administrative behavior in performance is seen from the level of care and accuracy. (5)
Supporting factors that make up the accuracy and accuracy of the performance of
administrative staff, and (6) the problems faced by school administrative staff in carrying
out their performance.

Keywords: form of precision and thoroughness, school administration staff, effective and
efficient

Abstrak: Penelitian ini bertujan untuk mengetahui bentuk kecermatan dan ketelitian
kinerja tenaga administrasi sekolah untuk menunjang keefektifan dan efisiensi kinerja di
sekolah menengah atas. Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan jenis
penelitian studi kasus. melakukan pengumpulan data dengan tiga metode yaitu wawancara,
observasi, studi dokumenter. Kegiatan analisis data dimulai dari pengumpuln data,
penyajian data, kondensasi data, dan penarikan kesimpulan. Keabsahan data dalam
penelitian menggunakan teknik triangulasi data, triangulasi dan triangulasi waktu serta
pengecekan anggota atau membercheck. Berdasarkan analisis data yang telah dilakukan,
maka diperoleh hasil penelitian sebagai berikut: (1) jenis dan struktur penugasan
tenaga administrasi sekolah yang menunjang keefektifan dan efisiensi, (2) job deskripsi
tenaga administrasi, (3) indikator kecermatan dan ketelitian kinerja tenaga adminitrasi, (4)
perilaku tenaga administrasi dalam kinerja dilihat dari tingkat kecermatan dan ketelitian.
(5) faktor-faktor pendukung yang membentuk kecermatan dan ketelitian kinerja tenaga
administrasi, dan (6) permasalahan yang dihadapi tenaga administrasi sekolah dalam
menjalankan kinerjanya.

Kata kunci: bentuk kecermatan dan ketelitian, tenaga administrasi sekolah, efektif dan
efisien
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Kecermatan dan Kketelitian tenaga administrasi sekolah dalam menjalankan tugas-tugas
administrasi sekolah sangat dibutuhkan dalam kinerjanya secara efektif dan efisien. Dalam lembaga
pendidikan, manajemen sumber daya manusia merupakan segala kegiatan yang berkaitan dengan
pengakuan pada pentingnya tenaga pendidik dan kependidikan pada sekolah sebagai sumber daya
manusia yang vital, serta dapat memberikan kontribusi atau sumbangkasih terhadap tujuan sekolah
(Rosyad & Zuchdi, 2018). Selain itu, Astuti berpendapat bahwa sumber daya manusia tidak bisa
digantikan oleh faktor-faktor lain dilihat dari nilai sumbangannya terhadap sekolah. Tenaga pendidikan
dan kependidikan mempunyai nilai sumbangan kepada sekolah apabila kehadirannya diperlukan, serta
memiliki nilai tambah terhadap produktivitas sekolah, serta dapat berada dalam mata rantai kebutuhan
sistem sekolah (Astuti, 2016). Berdasarkan pengertian- pegertian manajemen sumber daya manusia
tersebut, dapat diketahui bahwa tenaga pendidik dan kependidikan merupakan sumber daya manusia
yang sangat penting untuk mencapai tujuan dan berbagai sasaran sekolah serta kemampuan menghadapi
tantangan melalui kebijakan-kebijakan, praktik-praktik, serta sistem-sistem yang mempengaruhi
perilaku, sikap, dan kinerja dalam sekolah.

Tenaga administrasi sekolah memiliki kedudukan dan peran yang sangat penting dalam
menunjang mutu pendidikan. Standar yang mengatur tentang kompetensi dan kualifikasi tenaga
administrasi sekolah dimuat melalui Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 bahwa sekolah peran tenaga
administrasi sekolah sangat penting dalam pengelolaan suatu sekolah (Muspawi & Robi’ah, 2020).
Untuk keefektifan administrasi sekolah sekolah diperlukan adanya tenaga yang professional di bidang
admisnitrasi sekolah.

Tenaga administrasi sekolah keberadaannya mampu mendukung pencapaian tujuan sekolah
secara optimal, maka kualifikasi dan kompetensi minimal harus dijelaskan. Tenaga administrasi sekolah
di Indonesia telah diatur secara khusus dalam Peraturan Menteri Pendidikam Nasional Nomor 24 Tahun
2008. Berdasarkan peraturan tersebut, tenaga administrasi sekolah dikelompokkan menjadi 3 jenis: a)
kepala tenaga administrasi, b) pelayanan urusan, dan ¢) petugas layanan khusus. Pelayanan urusan
terdiri dari sejumlah bidang, yaitu: kepegawaian, kesiswaaan, keuangan, kurikulum, administrasi dan
persuratan, hubungan sekolah dengan masyarakat (humas), dan sarana prasarana. Petugas layanan
khusus dalam lembaga pendidikan memiliki tugas menjadi tanggung jawab kepala tenaga administrasi
sekolah untuk membina dan memberdayakan. Petugas layanan khusus terdiri dari: penjaga sekolah,
tukang kebun, tenaga kebersihan, pengemudi, dan pesuruh. Pada setiap jenis tenaga administrasi sekolah
tersebut dituntut memiliki kualifikasi pendidikan dan kompetensi yang sesuai dengan bidang dan
tanggung jawabnya. Adapun kompetensi yang harus dimiliki oleh kepala tenaga administrasi sekolah
meliputi: manajerial, kepribadian, sosial dan teknis. Kompetensi pelayanan urusan dan layanan khusus
meliputi: kepridabian, sosial, dan teknis (Muhyadi, 2013).

Standar kualifikasi yang harus dipenuhi oleh tenaga adminsitrasi sekolah meliputi kualifikasi
pendidikan dan sertifikasi kepada tenaga administrasi sekolah yang masing-masing berbeda untuk setiap

jenjang Pendidikan. Sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI Nomor 24 Tahun 2008,
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kompetensi yang harus dipenuhi oleh tenaga administrasi sekolah meliputi: a) kompetensi manajerial,
memiliki intergritas dan akhlak mulia, etos kerja, pengendalian diri, percaya diri, fleksibel, ketelitian,
kedisiplinan, kreatif, inovatif, dan tanggung jawab; b) kompetensi sosial, memiliki kemampuan kerja
dalam tim, pelayanan prima, kesadaran berorganisasi, berkomunikasi efektif dan membangun hubungan
kerja; c) kompetensi teknis, memiliki kemampuan melaksanakan administrasi kepegawaian, keuangan,
sarana prasarana, hubungan sekolah dengan masyarakat, persuratan dan pengarsipan, administrasi
kesiswaan, administrasi kurikulum, administrasi layanan khusus, dan penerapan teknologi informasi dan
komunikasi; d) kompetensi manajerial, adapun hal yang dapat dilakukan oleh seorang manajer yaitu
dengan mengoptimalkan pemanfaatan sumber daya manusia, mengadakan pembianaan kepada staf,
dapat mengelola konflik dengan baik, dan dapat menyusun laporan dengan baik.

Kinerja menjadi bagian penting dalam suatu organisasi maupun instansi. Pegawai yang bekerja
langsung dibawah naungan sebuah oganisasi atau instansi memiliki andil dalam membangun dan
membentuk citra serta reputasi tempat dimana ia bekerja (Hartanti et al., 2018). Menurut penelitian yang
dilakukan oleh (Zakhiroh, 2013), ditemukan bahwa kinerja tenaga administrasi sekolah belum optimal
sehingga mempengaruhi kualitas layanan administrasi yang diberikan. Fungsi ketatausahaan belum
diajalankan secara efektif dan efisien. Dalam meningkatkan kualitas pada sebuah sekolah harus diiringi
dengan kontribusi kinerja tenaga administrasi sekolah yang baik serta maksimal. Oleh karena itu muncul

sejumlah pertanyaann dalam penelitian ini, yakni apa dan bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah

METODE

Pada penelitian ini, peneliti menggunakan pendekatan kualitatif yang bertujuan untuk
memahami suatu fenomena yang terjadi dalam subjek penelitian yang berupa kegiatan yang
dilaksanakan. Jenis rancangan penelitian yang digunakan adalah studi kasus, yang artinya kasus yang
telah dipilih mempunyai keunikan yang belum dimiliki oleh situs atau kasus dari sekolah lain dan
peneliti mengamati kasus secara intensif kemudian mendeskripsikannya. Peneliti melakukan
pengumpulan data dengan tiga metode yaitu wawancara, observasi, studi dokumenter. Kegiatan analisis
data dimulai dari pengumpuln data, penyajian data, kondensasi data, dan penarikan kesimpulan.
Keabsahan data dalam penelitian menggunakan teknik triangulasi data, triangulasi dan triangulasi

waktu serta pengecekan anggota atau membercheck
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HASIL DAN PEMBAHASAN
HASIL
Jenis dan struktur penugasan tenaga administrasi sekolah yang menunjang keefektifan dan
efisiensi

Berdasarkan hasil data di atas dijelaskan beberapa temuan penelitian mengenai jenis dan
struktur penugasan tenaga administrasi sekolah yang menunjang keefektifan dan efisiensi
sekolah di SMAN 1 Singosari sebagai berikut: a) jumlah pegawai tenaga administrasi sekolah,
tenaga adminstrasi sekolah di SMAN 1 Singosari berjumlah 11 orang diantaranya 1 orang menjabat
sebagai kepala tenaga administasi sekolah, 2 orang menjabat sebagai operator, orang menjabat
sebagai kurir, 1 orang menjabat sebagai tenaga laboratorium, 1 orang menjabat sebagai tenaga
Kesehatan, 2 orang menjabat sebagai tenaga perpustakaan, serta 2 orang membantu sarana
dan prasarana yang ada di SMAN 1 Singosari. Secara global tenaga administrasi di SMAN 1
Singosari 3 orang menjabat sebagai Pegawai Negeri Sipil (PNS) dan 7 orang menjabat sebagai
Pegawai Tidak Tetap (PTT) dan 1 orang akan resign; b) strategi peningkatan kinerja tenaga
administrasi, kepala sekolah memiliki strategi dalam meningkatkan Kinerja para pegawai tenaga
administrasi dengan cara mengajak evaluasi satu-persatu setelah melakukan apel. Apabila ada
kendala maka kepala sekolah memberikan solusi yang tepat sesuai dengan masalah yang dihadapi
oleh para pegawai tenaga administrasi. Selain arahan dari kepala sekolah, pegawai juga memiliki
strategi dalam meningkatkan kinerjanya yaitu dengan banyak belajar tentang seluk beluk
administrasi di sekolah dan mencari inspirasi diluar pendidikan terutama terkait dengan
administrasi kemudian dikolaborasikan dan dimodifikasi untuk melayani siswa siswa maupun

bapak ibu guru agar efektif dan efisien.

Uraian jabatan tenaga adminitrasi

Penugasan oleh kepala tenaga administrasi di SMAN 1 Singosari masih melanjutkan sistem
sebelumnya, dimana kepala tenaga administrasi masih baru menjabat selama satu tahun. Pegawai
tenaga administrasi di SMAN 1 Singosari dalam menjalankan tugasnya telah sesuai dengan apa
yang harus ditugaskan, pada bagian persuratan dimana pegawai melayani siswa dan bapak ibu
guru. Menjalankan standar operasional sesuai dengan ketentuan dapat dijadikan sebuah referensi

sehingga ketentuan kinerja tenaga administrasi dapat dilaksanakan secara maksimal.

Indikator kecermatan dan ketelitian Kinerja tenaga adminitrasi

Tenaga administrasi di SMAN 1 Singosari masih jarang dilakukannya pelatihan atau
seminar, oleh karena itu para pegawai apabila ingin mencari referensi melalui internet, membaca
aturan-aturan pemerintah, selain itu para pegawai juga memanfaatkan apa yang sudah tersedia di

sekolah.
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Perilaku tenaga administrasi dalam kinerja dilihat dari tingkat kecermatan dan ketelitian

Pelaksanaan kinerja tenaga administrasi sekolah di SMAN 1 Singosari dalam keeadaan baik,
dapat dilihat dari perilaku kepala tenaga administrasi dapat mengatasi atau meng-handle apabila
terdapat kesulitan dan melakukan kinerjanya secara professional. Adapun pegawai tenaga
administrasi dalam menjalankan kinerjanya harus lebih ditingkatkan karena bekerja sebagai tim,
sehingga harus kompak dan tepat waktu dalam pengerjaannya.

Faktor-faktor pendukung yang membentuk kecermatan dan ketelitian kinerja tenaga
administrasi

Fasilitas yang tersedia di SMAN 1 Singosari sudah cukup lengkap, namun ada juga beberapa
fasilitas dalam tahap pengajuan tetapi masih belum terrealisasikan. Dengan adanya fasilitas yang
sudah cukup lengkap menjadi faktor pendukung dalam membentuk kecermatan dan ketelitian
kinerja tenaga administrasi di SMAN 1 Singosari. Selain itu para pegawai juga dapat

melaksanakan Kinerjanya secara efektif dan efisien dengan adanya fasilitas yang cukup memadai.

Permasalahan yang dihadapi tenaga administrasi sekolah dalam menjalankan kinerjanya
Adapun permasalahan yang dihadapi oleh tenaga administrasi yaitu adanya keterlambatan
informasi yang diterima, hal tersebut menyebabkan kepanikan para pegawai dalam menjalankan
tugas. Adapun dalam memberikan tugas tidak pada jam kerja sehingga hal tersebut para pegawai
tidak dapat melaksanakan tugasnya secara maksimal, dari fenomena tersebut menjadi bukti
bahwa pegawai tenaga administrasi di SMAN 1 Singosari masih kurang adanya pelatihan dan tidak

ada standarisasi dalam pelayanan

PEMBAHASAN
Jenis dan struktur penugasan tenaga administrasi sekolah yang menunjang keefektifan dan
efisiensi

Pedomaan penyusunan standar pelayanan minimal penyelanggaraan persekolahan bidang
pendidikan dasar dan menengah dalam Kepmendiknas No. 53/U/2001 dinyatakan bahwa tenaga
administrasi sekolah ialah sumber daya manusia di sekolah yang tidak terlibat langsung dalam
kegiatan belajar menhajar tetapi sangat mendukung keberhasilan dalam kegiatan administrasi
sekolah. Oleh karena itu tenaga administrasi sangat penting dalam dunia pendidikan. Dalam
menjalankan tugasnya tenaga administrasi sekolah memiliki peran sesuai dengan penugasannya
masing-masing. Hasil penelitian menunjukkan bahwa jenis dan struktur penugasan tenaga
administrasi sekolah di SMAN 1 Singosari dapat menunjang keefektifan dan efisiensi dengan
adanya 11 tenaga administrasi sekolah yang terdiri dari 1 kepala tata usaha, 2 operator sekolah,

1 tenaga arsip,1 kurir, 1 tenaga laboratorium, 1 tenaga kesehatan , 2 tenaga perpus, dan 2 membantu
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sarana dan prasarana

Uraian jabatan tenaga adminitrasi

Uraian jabatan tenaga administrasi di SMAN 1 Singosari harus sesuai dengan kinerjanya.
Hal tersebut sejalan dengan (Achmadwati, 2018) yang menyatakan bahwa penyelenggaraan dan
keberhasilan proses pendidikan pada semua jenjang pendidikan tidak akan lepas dari peran
tenaga adinistrasi sekolah. Oleh karena itu uraian jabatan sesuai dengan Kinerjanya perlu
meningkatkan sesuai dengan syarat-syarat ketentuan Kinerja tenaga administrasi. Kinerja tenaga
administrasi di SMAN 1 Singosari dalam melakukan pelaksanannya sudah cukup baik dimana
kepala tenaga administrasi dapat mengatasi dengan baik apabila terjadi kesulitan sehingga
indikator kecermatan dan ketelitian dapat berjalan sesuai dengan rencana yang telah disusun.
Namun ada beberapa indikator yang memerlukan waktu karena menggunakan sistem lama,
dimana masih terpecah dan belum terpusat. Selain itu, pada pelaksanaanya masih belum
sempurna dimana tugas yang diberikan dilaksanakan secara tim, karena setiap orang berbeda-

beda maka waktu pengerjaan tugas ada yang lambat dan ada juga yang cepat

Indikator kecermatan dan ketelitian Kinerja tenaga adminitrasi

Indikator kecermatan dan ketelitian kinerja tenaga administrasi di SMAN 1 Singosari adapun
kompetensi yang dimiliki oleh tenaga administasi sekolah. Hal ini sependapat dengan (Martin,
2018) kompetensi merupakan kemampuan dan karakteristik yang dimiliki oleh setiap individu
yang digunakan dalam melakukan suatu pekerjaan yang sesuai/kompeten dibidangnya.
Kompetensi pegawai sangat berpengaruh terhadap kinerja yang dilakukan seorang pegawai
dapat dikatakan memiliki kompetensi apabila pegawai tersebut mampu menguasai dan
memahami setiap kegiatan/pekerjaan yang sedang dilakukannya, semakin berkompeten seorang
pegawai semakin baik hasil kerja yang diperolehnya. Indikator pada Kkinerja tenaga administrasi
sekolah masih belum adanya pelatihan atau seminar terkait dengan tenaga administrasi, apabila
para pegawai ingin mencari referensi yang ada di internet maupun pada buku, memanfaatkan
apa yang sudah disediakan oleh sekolah. Dalam upaya tersebut kepala sekolah SMAN 1

Singosari mengadakan rapat bersama dan melalukan evaluasi pada setiap pegawai.

Perilaku tenaga administrasi dalam kinerja dilihat dari tingkat kecermatan dan ketelitian
Perilaku tenaga administrasi dalam kinerja di SMAN 1 Singosari adapun pelayanan secara
maksimal. Hal ini sejalan dengan (Putri, 2021) pegawai tenaga administrasi sekolah memberikan
pelayanan yang baik kepada siswa, untuk mampu mengatur waktu pegawai tenaga administrasi
sekolah harus menguasai manajemen waktu, adapun pengertian manajemen waktu adalah
pererncanaan, proses atau tindakan yang telah ditentukan secara sadar untuk melakukan suatu

kegiatan dalam kurun waktu tertentu dengan menggunakan sumber daya secara efektif, efisien, dan
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produktif. Pelaksanan kinerja tenaga administrasi di SMAN 1 Singosari sudah cukup baik dimana
kepala tenaga administrasi dapat mengatasi kesulitan yang dihadapi dan berkomunikasi dengan
baik bersama kepala sekolah maupun bersama staff tenaga administrasi yang lainnya. Pelaksanaan
pengelolaan tenaga administrasi di SMAN 1 Singosari masih mengikuti sistem yang lama, yaitu
masih terpecah dan belum terpusat, hal tersebut masih memerlukan waktu agar pelaksanaan
tersebut dapat dilalukan secara efektif dan efisien.

Faktor-faktor pendukung yang membentuk kecermatan dan ketelitian kinerja tenaga
administrasi

Peran penting dalam pengelolaan sekolah merupakan tenaga administrasi sekolah,
adapun beberapa faktor pendukung yang membentuk kecermatan dan ketelitian Kinerja tenaga
administrasi. Hal tersebut sejalan dengan (Gunawan et al, 2018) memberdayakan kemampuan
dan kometensi tenaga administrasi agar dapat berjalan secara optimal untuk sekolah, tujuan
pemberdayaan adalah sebagai alat untuk membantu sumber daya manusia untuk meningkatkan
optimalnya, kepemimpinana kepala sekolah yang baik dan mampu membagi tugas dengan baik
kepada seluruh sumber daya manusia yang dimiliki oleh sekolah. Adapun faktor pendukung
kinerja tenaga admnisitrasi di SMAN 1 Singosari yaitu sarana dan prasarana sudah lengkap
seperti gedung olahraga, masjid, laboratorium, uks, namun masih belum tersedianya aula untuk
rapat besar. Kepala tenaga administrasi telah mengajukan beberapa sarana yang masih kurang
namun masih belum terrealisasi. Sarana pendukung untuk ruang tenaga administrasi dan mebeler

secara fisik sudah dikatakan cukup baik dan dapat mendukung kinerja tenaga administrasi

Permasalahan yang dihadapi tenaga administrasi sekolah dalam menjalankan kinerjanya
Permasalahan yang dihadapi tenaga administrasi sekolah dalam menjalankan kinerjanya ada
beberapa faktor menurut (Arisanti, 2020) yaitu sumber daya manusia, factor ini terkait dengan
kebiasaan dan perilaku seseorang, jika seseorang terbiasa bekerja dengan cepat maka pekerjaan
tersebut lebih cepat selesai daripada orang yang bekerja lambat. Kepuasan materi dan non materi,
misalnya seseorang akan bersemangat ketika mendapatkan imbalan. Hasil penelitian menunjukkan
bahwa tenaga administrasi di SMAN 1 Singosari sudah cukup baik namun terdapat beberapa
permasalahan yang dihadapi secara individu maupun secara kelompok. Adapun beberapa
kendala yang dihapi yaitu sarana yang masih kurang memadai. Beberapa faktor lain yaitu
adanya informasi yang sering terlambat dan kepanikan dalam menerima informasi tersebut,
adanya kepanikan tersebut kinerja tenaga administrasi tidak dapat melakukan secara maksimal.
Kurangnya pelatihan pada tenaga administrasi menjadi permasalahan dimana pada saat

melakukan tugas yang diberikan tidak dapat dikerjakan dengan tenggang waktu yang ditentukan
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SIMPULAN DAN SARAN
SIMPULAN

Berdasarkan hasil penelitian dapat disimpulkan bahwa: (1) jenis dan struktur penugasan
tenaga administrasi sekolah yang menunjang keefektifan dan efisiensi di SMAN 1 Singosari
berjumlah 11 orang diantaranya 1 orang menjabat sebagai kepala tenaga administasi sekolah, 2
orang menjabat sebagai operator, orang menjabat sebagai kurir, 1 orang menjabat sebagai tenaga
laboratorium, 1 orang menjabat sebagai tenaga Kesehatan, 2 orang menjabat sebagai tenaga
perpustakaan, serta 2 orang membantu sarana dan prasarana yang ada di SMAN 1 Singosari. Secara
global tenaga administrasi di SMAN 1 Singosari 3 orang menjabat sebagai Pegawai Negeri
Sipil (PNS) dan 7 orang menjabat sebagai Pegawai Tidak Tetap (PTT) dan 1 orang akan resign;
(2) job deskripsi tenaga administrasi di SMAN 1 Singosari dalam melakukan pelaksanannya sudah
cukup baik dimana kepala tenaga administrasi dapat mengatasi dengan baik apabila terjadi
kesulitan sehingga indikator kecermatan dan ketelitian dapat berjalan sesuai dengan rencana yang
telah disusun; (3) indikator kecermatan dan ketelitian Kinerja tenaga adminitrasi di SMAN 1
Singosari masih belum adanya pelatihan atau seminar terkait dengan tenaga administrasi, apabila
para pegawai ingin mencari referensi yang ada di internet maupun pada buku, memanfaatkan apa
yang sudah disediakan oleh sekolah. Dalam upaya tersebut kepala sekolah SMAN 1 Singosari
mengadakan rapat bersama dan melalukan evaluasi pada setiap pegawai; (4) perilaku tenaga
administrasi dalam kinerja dilihat dari tingkat kecermatan dan ketelitian di SMAN 1 Singosari
sudah cukup baik dimana kepala tenaga administrasi dapat mengatasi kesulitan yang dihadapi dan
berkomunikasi dengan baik bersama kepala sekolah maupun bersama staff tenaga administrasi
yang lainnya. Pelaksanaan pengelolaan tenaga administrasi di SMAN 1 Singosari masih mengikuti
sistem yang lama, yaitu masih terpecah dan belum terpusat; (5) faktor-faktor pendukung yang
membentuk kecermatan dan ketelitian kinerja tenaga administrasi di SMAN 1 Singosari yaitu
sarana dan prasarana sudah lengkap seperti gedung olahraga, masjid, laboratorium, uks, namun
masih belum tersedianya aula untuk rapat besar. Kepala tenaga administrasi telah mengajukan
beberapa sarana yang masih kurang namun masih belum terrealisasi. Sarana pendukung untuk
ruang tenaga administrasi dan mebeler secara fisik sudah dikatakan cukup baik dan dapat
mendukung kinerja tenaga administrasi; (6) permasalahan yang dihadapi tenaga administrasi
sekolah dalam menjalankan kinerjanya di SMAN 1 Singosari adanya informasi yang sering
terlambat dan kepanikan dalam menerima informasi tersebut, adanya kepanikan tersebut kinerja

tenaga administrasi tidak dapat melakukan
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secara maksimal. Kurangnya pelatihan pada tenaga administrasi menjadi permasalahan dimana
pada saat melakukan tugas yang diberikan tidak dapat dikerjakan dengan tenggang waktu yang
ditentukan.

SARAN

Saran yang dikemukakan dalam penelitian ini, yaitu: (1) kepala SMAN 1 Singosari. Hasil
peelitian ini dapat digunakan sebagai referensi untuk memaksimalkan perannya dalam
memimpin sekolah dan senantiasa dapat meningkatkan mutu sumber daya manusia secara
berkesinambungan melalui kegiatan-kegiatan, workshop, webinar, bimbingan teknis dan
pelatihan, pendampingan dan pendisiplinan, serta evaluasi Kkinerja yang bertujuan untuk
menningkatkan Kinerja tenaga administrasi sekolah; (2) kepala dan staff tenaga administrasi
sekolah di SMAN 1 Singosari. Hasil penelitian ini dapat menjadi referensi untuk dapat terus
meningkatkan kinerjanya dalam proses bekerja maupun dalam proses pembelajaran sehingga
dapat terus berkembang dan meningkatkan kompetensinya; (3) ketua Departemen Administrasi
Pendidikan. Hasil penelitian ini dapat dijadikan tambahan sumber belajar bagi mahasiswa
jurusan Administrasi Pendidikan khususnya mengenai kecermatan dan ketelitian kinerja tenaga
administrasi sekolah untuk menunjang keefektifan dan efisiensi kinerja di sekolah menengah
atas; (4) mahasiswa jurusan Administrasi Pendidikan. Hasil penelitian ini dapat dijadikan kajian
teoritis lebih lanjut dalam penelitian yang relevan dengan kecermatan dan ketelitian Kkinerja
tenaga administrasi sekolah untuk menunjang keefektifan dan efisiensi kinerja di sekolah
menengah atas; serta (6) peneliti selanjutnya. Berdasarkan hasil penelitian ini, ada rekomendasi
yang dapat dilakukan kecermatan dan ketelitian kinerja tenaga administrasi sekolah untuk
menunjang keefektifan dan efisiensi kinerja di sekolah menengah atasagar hasil dari penelitian

yang telah dilaksanakan menjadi lebih baik lagi.
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