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Abstrak

Penelitian ini dilakukan untuk mengetahui Apakah terdapat hubungan Pengelolaan Tata Usaha Terhadap
Pelayanan Administrasi Sekolah pada Unit Pelaksanaan Teknis Dinas SMA Negeri 3 Merauke dan seberapa
besar pengaruh Pengelolaan Tata Usaha Terhadap Pelayanan Administrasi Sekolah pada Unit Pelaksanaan
Teknis Dinas SMA Negeri 3 Merauke, Metode yang digunakan untuk menentukan sampel adalah Total Sampling
dengan jumlah sampel 35 orang. Hipotesis dari permasalahan tersebut adalah HO= Tidak ada hubungan antara
Pengelolaan Tata Usaha Terhadap Pelayanan Administrasi Sekolah pada Unit Pelaksanaan Teknis Dinas SMA
Negeri 3 Merauke, sedangkan Ha= Ada hubungan antara Pengelolaan Tata Usaha Terhadap Pelayanan
Administrasi Sekolah pada Unit Pelaksanaan Teknis Dinas SMA Negeri 3 Merauke. Untuk mencari korelasi
antara dua variabel maka digunakan rumus korelasi Product moment, untuk mengetahui besarnya hubungan
digunakan rumus koefesien Determinasi. Dari hasil penelitian tersebut dibuktikan bahwa terdapat pengaruh
antara variabel X dan Y, dari hasil uji korelasi didapatkan hasil 0,81 Sangat Kuat, sedangakn uji detreminasi,
dari hasil perhitungan nilai koefesien determinasi diperoleh nilai kontribusi variabel x terhadap variabel y adalah
sebesar 65,61% dan sisanya 34,39% menunjukan bahwa ada faktor lain yang mempengaruhinya.

Kata kunci: Pengelolaan Tata Usaha, Pelayanan Administrasi.

Abstract

This study examines the relationship between administrative management and school administrative services at
the Technical Implementation Unit of Merauke State Senior High School 3, as well as the extent to which
administrative management influences these services. The research employed a total sampling method with a
sample size of 35 participants. The proposed hypothesis was HO: There is no relationship between administrative
management and school administrative services at the Technical Implementation Unit of Merauke State Senior
High School 3.n Unit of the Merauke State Senior High School 3, while Ha = There is a relationship between
Administrative Management and School Administrative Services at the Technical Implementation Unit of the
Merauke State Senior High School 3. To find the correlation between the two variables, the product moment
correlation formula was used, and to determine the magnitude of the relationship, the coefficient of determination
formula was used. The results of the study proved that there was an influence between variables X and Y. The
correlation test results showed a very strong correlation of 0.81. while the determination test showed that the
coefficient of determination value was 65.61%, with the remaining 34.39% indicating that there were other
influencing factors
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PENDAHULUAN

Organisasi pendidikan memiliki unsur yang sangat penting yang harus diperhatikan demi
kelangsungan proses pendidikan. Baik unsur yang berkaitan langsung yang dapat memberikan
efek yang sangat besar ataupun yang secara tidak langsung memberikan efek terhadap organisasi
pendidikan itu sendiri. Hal yang sangat penting dalam keberhasilan organisasi pendidikan adalah
administrasi pendidikan.Tujuan pendidikan secara umum sudah diatur oleh pemerintah yang
tergambar jelas dalam Kurikulum Pendidikan Nasional.

Untuk mencapai tujuan pendidikan yang digambarkan dalam kurikulum pendidikan nasional
tentunya membutuhkan pelayanan administrasi yang berkualitas sehingga bisa berjalan dengan
efesien dan efektif. Dari tujuan pendidikan yang dijalankan dengan perlunya administrasi
pendidikan dalam organisasi pendidikan, yang menjadi tugas dan tanggung jawab kepala sekolah,
guru-guru dan pegawai lainnya yang berada di lingkungan organisasi pendidikan tersebut. Sebagai
inti dari proses dalam pendidikan adalah adanya interaksi peserta didik dengan guru, guru dengan
pegawai tetapi tidak bisa terlepas dari proses yang bersifat administratif.

Menurut Engkoswara dan Komariah dalam bukunya Administrasi Pendidikan, (2015:87)
Pengelolaan dapat diartikan sebagai manajemen yaitu* Proses yang jelas terdiri dari tindakan-
tindakan perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, dan pengendalian yang dilaksanakan untuk
menentukan serta melaksanakan sasaran/tujuan yang telah ditentukan dengan menggunakan
sumber daya dan sumber-sumber lainya.

Dalam rangka untuk menunjang kelancaran proses pembelajaran di sekolah diperlukan suatu
bagian yang mendukung kegiatan tersebut yaitu Tata Usaha Sekolah. Pada hakikatnya kegiatan
tata usaha adalah segenap kegiatan pengelolaan surat-menyurat yang dimulai dari menghimpun
(menerima), mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim, dan menyimpan semua bahan
keterangan yang diperlukan oleh organisasi.Tata usaha merupakan salah satu unsur administrasi.

Tata usaha sekolah merupakan ujung tombak pelayanan jasa pendidikan suatu lembaga,
yaitu sebagai badan administrasi sekolah yang secara langsung menangani pelayanan didalam
internal maupun eksternal sekolah yang mempunyai tugas dan fungsi melayani pelaksanaan
pekerjaan-pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan dari organisasi.

Menurut Amirudin, (2015:16) Administrasi pendidikan meliputi “Kegiatan kegiatan yang
berhubungan dengan pengelolaan pendidikan di suatu Negara atau bahkan pendidikan pada
umumnya. Sedangkan administasi sekolah kegiatan kegiatannya terbatas pada pelaksanaan
pengelolaan pendidikan di sekolah sehingga kita mengenal adanya administrasi sekolah dasar,
administrasi sekolah lanjutan, administrasi perguruan tinggi, dan sebagainya”.Sedangkan menurut.

Permendiknas No 24 Tahun 2008 Tentang Standarisasi Administrasi Sekolah/Madrasah
menyebutkan bahwa “Seorang Kepala Tata Usaha harus mempunyai kompentensi
manajerial. Manajer harus mampu mempengaruhi, mengarahkan, membimbing dan
mengendalikan para tenaga kependidikan yang terlibat dalam penyelenggaraan pendidikan agar
mereka mau dan mampu menjalankan tugas dan tanggung jawabnya secara lebih professional
sehingga tujuan pendidikan dapat tercapai secara efektif dan efesien.

Dari pendapat diatas maka dapat disimpulkan bahwa di lingkungan setiap lembaga
pendidikan dari unit yang paling terendah sampai unit tertinggi diperlukan dan diselenggarakan
kegiatan tata usaha yang terarah dan tertib.
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Tabel. 1 Data Pegawai Administrasi pada UPTD SMA Negeri 3 Merauke

Jenis -
No Jabatan Kelamin Pendidikan Jumlah
P|L|SMA |D3]s1
1. Kepala Tata Usaha 1 1 1
2.  Staf Tata Usaha
a. Administrasi Kepegawaian 1 1 5
b. Administrasi Keuangan 1 1
c. Administrasi Sarana dan Prasarana 1
d. Administrasi ~ Persuratan ~ dan 1 1 1
Pengarsipan/administrasi Humas
e. Administrasi 1 1
Kesiswaan/Administrasi Kurikulum

Sumber : Data Primer : 2025

Beberapa Pekerjaan pada bagian administrasi diantaranya adalah sebagai berikut:
1. Penerimaan dan Pencatatan Peserta Didik Baru

2. Daftar Hadir atau Absensi

3. Dokumentasi Kelas/Sekolah dan Laporan-Laporan

4. Pengaturan Proses Belajar Mengajar

5. Agenda, Arsip dan Ekspedisi.

Fenomena yang terjadi di lapangan khususnya yang terjadi di SMA Negeri 3 Merauke,
menunjukkan bahwa Kepala Tata Usaha dan Staf dalam melaksanakan tugasnya sudah cukup baik,
namun dalam memberikan layanan administrasi sekolah masih mengalami beberapa kendala,
diantaranya adalah:

1. Pemberkasan siswa yang meliputi pengumpulan fotokopi ijazah masih terkendala dan
tidak tepat waktu terkumpul di karena siswa belum mengambil ijazah tersebut dari
sekolah asal SMP

2. Fotokopi Kartu Keluarga (KK),Akte Kelahiran siswa yang sulit di dapat karena adanya
siswa yang berasal dari kampung.

3. Masih adanya perbedaan Data Dapodik dengan Kartu Keluarga, Akte kelahiran dan
ljazah sehingga harus dilakukan verval peserta didik

4. Dalam pengurusan perbaikan nama pada Kartu Keluarga, Akte Kelahiran sesuai dengan
ljazah oleh orang tua di DUKCAPIL biasanya memerlukan waktu 2-3 hari bahkan lebih
sehingga menyebabkan penggelolaan administrasi sekolah tidak berjalan dengan efektif.

Dari uraian diatas maka yang menjadi permasalahan adalah Apakah Ada Pengaruh
Pengelolaan Tata Usaha Terhadap Pelayanan Administrasi Sekolah pada UPTD SMA Negeri 3
Merauke?danSeberapa Besar Pengaruh Pengelolaan Tata Usaha Terhadap Pelayanan Administrasi
Sekolah pada UPTD SMA Negeri 3 Merauke? pengelolahan data menggunakan uji korelasi dan
uji determinasi dimana untuk mengetahui hubungan dan pengaruh antara variabel bebas
(Pengelolaan Tata Usaha dan variabel terikat Pelayanan Administrasi Sekolah).Tujuan penelitian
ini adalah :Untuk mengetahui Apakah Ada Pengaruh Pengelolaan Tata Usaha Terhadap Pelayanan
Administrasi Sekolah pada UPTD SMA Negeri 3 Merauke, dan untuk mengetahui Besarnya
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Pengaruh Pengelolaan Tata Usaha Terhadap Pelayanan Administrasi Sekolah pada UPTD SMA
Negeri 3 Merauke.

METODE

Metode penelitian yang digunakan dalam penulisan jurnal ini yaitu metode asosiatif yaitu
metode penelitian untuk mencari hubungan satu variabel dengan variable lain hubungan yang
dimaksudkan adalah hubungan sebab akibat, (Sugiyono, 2012:2). sedangkan dari jenis datanya
penelitian ini menggunakan data kuantitatif. Penelitian ini menggunakan istrumen berupa skala
linkert dimana skala linkert ini mempunyai gradasi seperti sangat setuju, setuju, ragu-ragu, tidak
setuju dan sangat tidak setuju. Dari gradasi tersebut kemudian disusun bentuk instrumen penelitian
berupa pertanyaan atau pernyataan.

Instrumen penelitian yang menggunakan skala linkert dapat dibuat dalam bentuk checklis
atau pilihan ganda. Masing-masing jawaban selanjutnya diberi skor sesuai jawaban responden
pada setiap pilihan jawaban yang ada pada instrumen penelitian dengan nilai skor tertinggi dan
terendah menurut Sugiyono, ( 2012:94) sebagai berikut :

1. Sangat Setuju (SS)
2. Setuju (S)
3. Ragu-Ragu (RR)
4. Tidak Setuju (TS)
5. Sangat Tidak Setuju (STS)
Dari skala pendapat respondent diatas dapat dibuat Kisi-kisi angket sebagai berikut :

Tabel 2. Kisi-kisi Angket

No | Variabel | Indikator

1  Variabel Bebas (X ) 1. Menghimpun
Pengelolaan Tata 2. Mencatat
Usaha 3. Mengolah

2. Variabel Terikat (Y) 1. Perencanaan
Pelayanan 2. Pengorganisasian
Administrasi 3. Pengkoordinasian

Lokasi dalam penelitian ini adalah UPTD SMA Negeri 3 Merauke, JI. Kamisaun Merauke.
Teknik pengumpulan data yang digunakan adalah : Studi Kepustakaan, Penelitian Lapangan
(observasi dan kuesioner)

HASIL DAN PEMBAHASAN
Hasil

Berdasarkan data yang terkumpul dari 35 responden yang ditetapkan sebagai sampel,
dengan data variabel pengelolaan tata usaha ditabulasikan pada table 4, 5 dan 6 dan data variabel
pelayanan administrasi sekolah ditunjukan pada table 8, 9 dan 10 dari variabel tersebut dirangkum
dalam tabel sebagai berikut :
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Tabel 12
REKAPITULASI PENGELOLAAN TATA USAHA DAN PELAYANAN
ADMINISTRASI SEKOLAH

NO X Y X? Y? > XY
1 45 45 2025 2025 2025
2 37 34 1369 1156 1258
3 36 36 1296 1296 1296
4 38 26 1444 676 988

5 45 45 2025 2025 2025
6 41 41 1681 1681 1681
7 40 42 1600 1764 1680
8 43 37 1849 1369 1591
9 42 39 1764 1521 1638
10 42 40 1764 1600 1680
11 36 33 1296 1089 1188
12 37 43 1369 1849 1591
13 41 41 1681 1681 1681
14 34 37 1156 1369 1258
15 40 39 1600 1521 1560
16 38 37 1444 1369 1406
17 36 36 1296 1296 1296
18 35 36 1225 1296 1260
19 43 45 1849 2025 1935
20 45 45 2025 2025 2025
21 37 36 1369 1296 1332
22 36 36 1296 1296 1296
23 44 45 1936 2025 1980
24 41 45 1681 2025 1845
25 45 45 2025 2025 2025
26 45 45 2025 2025 2025
27 45 45 2025 2025 2025
28 45 45 2025 2025 2025
29 45 45 2025 2025 2025
30 45 45 2025 2025 2025
31 45 45 2025 2025 2025
32 45 45 2025 2025 2025
33 45 45 2025 2025 2025
34 45 45 2025 2025 2025
35 45 45 2025 2025 2025
> 1447 1434 60315 59550 59790

Sumber Data (Data Primer) : 2025
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Data diatas kemudian diolah dalam beberapa rumus sebagai berikut :

1. Uji Korelasi
Untuk menguji korelasi digunakan rumus korelasi product moment sebagai
berikut :
nyxy—(2x).(Xy)
rxy =
V{nYx’ - (Xx )%} . {nYy’ - (Xy)%
Diketahui :
n :35
X 11447
Y 1434
X? : 60315
Y? : 59550
XY :59790
Maka :
35 x 59790 — (1447) . (1434)
Xy =
V{35 x 60315 — (1447)}* . {35x 59550 — (1434)*}
2092650 — 2074998
Xy =
V(2111025 — 2093809) (2084250 — 2056356)
17652
Xy =
\(17216) . (27894)
17652
Xy =
\ 480223104
17652
Xy =
21913,99
rxy = 0,8055
rxy = 0,81

Dari perhitungan diatas nilai korelasi r adalah 0,81dikonfirmasikan dengan
pedoman untuk mengetahui nilai korelasi dari tingkat hubungan pada tabel sebagai
berikut :
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Tabel 13
Pedoman Untuk Memberikan Interprestasi KoofisienKorelasi
Interval Koevesien Tingkat Hubungan

0,00 — 0,199 Sangat rendah

0,20 - 0,399 Rendahn

0,40 — 0,599 Sedang

0,60 — 0,799 Kuat

0,80 — 1,000 Sangat Kuat

(Sumber : Sugiyono 2014)

Dari hasil uji korelasi ternyata hubungan berada pada interval 0,80 — 1,000
adalah Memiliki Hubungan Sangat Kuat

2. Uji Determinasi
Untuk mengetahui besarnya pengaruh variabel bebas (x) Pengelolaan Tata Usaha
terhadap variabel terikat (y) Pelayanan Administrasi Sekolah dapat diketahui dengan rumus

R =r?x 100%

Diketahui :

r 0,81

Maka :

R = (0,81) x 100%
R = 0,6561 x 100%
R =65,61%

Dengan demikian besarnya pengaruh Pengelolaan Tata Usaha terhadap Pelayanan
Administrasi Sekolah pada UPTD SMA Negeri 3 Merauke adalah sebesar 65,61% dan
sisanya sebesar 34,39% menunujukan bahwa ada faktor lain yang mempengaruhinya.

Pembahasan
1. Variabel X (Pengelolaan Tata Usaha)

Menurut The Liang Gie (2000:55), Pekerjaan tata laksana/tata usaha sekolah meliputi
“rangkaian aktivitas (fungsi), yaitu: menghimpun, mencatat, mengelola, menggandakan,
mengirim, dan menyimpan keterangan-keterangan yang diperlukan dalam setiap usaha
kerjasama.

Berdasarkan hasil penelitian diatas maka peneliti dapat menjelaskan beberapa poin
sebagai bahan pembahasan yang berkaitan dengan pengaruh pengelolaan tata usahaterhadap
pelayanan administrasi sekolahUPTD SMA Negeri 3 Merauke adalah sebagai berikut :

a. Menghimpun
Menghimpun data-data yang diperlukan dari siswamemperoleh rata-rata nilai
4,71. Meneliti data yang diberikan siswa agar sesuai dengan permintaan dari sekolah rata-
rata nilai 4,74. Data yang diberikan siswa diverifikasi kebenarannya agar sesuai dengan
data satu dengan yang lainnya rata-rata nilai 4,69, Dengan demikian menghimpun
memperoleh rata-rata nilai 14,14.
b. Mencatat
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Mencatat data yang diterima sesuai dengan format yang diperlukan memperoleh
rata-rata nilai 4,63, Mencatat data yang diterima sesuai dengan rombongan belajar
memperoleh rata-rata nilai 4,43, Mencatat data siswa dimedia elektronik agar mudah
dalam menyelesaikan permasalahan memperoleh rata-rata nilai 4,37. Dengan demikian
mencatat memperoleh rata-rata nilai 13,43.

c. Mengolah

Mengolah data yang sudah diterima sesuai dengan format yang diperlukan
memperoleh rata-rata nilai 4,66, Mengolah data tersebut yang sesuai data yang
sebenarnya dan memberikan masukan apabila terdapat data yang tidak sesuai
memperoleh rata-rata nilai 4,66, Mengolah data tersebut untuk kepentingan bidang yang
lain agar lebih akurat memperoleh rata-rata nilai 4,46Dengan demikian mengolah
memperoleh rata-rata nilai 13,77.

2. Variabel Y (Pelayanan Administrasi Sekolah)

Menurut Ngalim (2009:14),Administrasi pendidikan meliputi kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan pengelolaan pendidikan di suatu Negara atau bahkan pendidikan pada
umumnya. Sedangkan administasi sekolah kegiatan-kegiatannya terbatas pada pelaksanaan
pengelolaan pendidikan di sekolah sehingga kita mengenal adanya administrasi sekolah
dasar, administrasi sekolah lanjutan, administrasi perguruan tinggi, dan sebagainya.

Berdasarkan hasil penelitian diatas maka peneliti dapat menjelaskan beberapa poin
sebagai bahan pembahasan yang berkaitan dengan pengaruh pengelolaan tata usaha terhadap
pelayanan administrasi sekolah UPTD SMA Negeri 3 Merauke adalah sebagai berikut :

a. Perencanaan

Melaksanakan program kerja administrasi sesuai bidang masing-masing
memperoleh rata-rata nilai 4,46. Termotivasi untuk menyelesaikan program tepat waktu
memperoleh rata-rata nilai 4,54. Mendapatkan arahan dari pimpinan terkait perencanaan
saya, agar perencanaan dapat berjalan dengan baik memperoleh rata-rata nilai 4,69,
Dengan demikan perencanaanmemperoleh rata-rata nilai 13,69.

b. Pengorganisasian

Bekerja dengan loyalitas yang tinngi dan bekerja sama dengan bidang terkait
dalam organisasi di dalam lingkungan sekolah memperoleh rata-rata nilai 4,54.
Organisasi yang dimiliki sekolah dapat berjalan dengan aman dan baik sesuai dengan
pekerjaan masing-masing memperoleh rata-rata nilai 4,54. Ikut terlibat dalam organisasi
sekolah maupun di luar sekolah memperoleh rata-rata nilai 4,60. Dengan demikian
pengorganisasian memperoleh rata-rata nilai 13,69

c. Pengkoordinasian

Berkoordinasi antar bidang agar pekerjaan yang dikerjakan dapat berjalan lancar
memperoleh rata-rata nilai 4,49. Memberikan informasi yang diberikan oleh pimpinan
berdasarkan prosedur yang diberikan kepada rekan-rekan kerja maupun pihak yang
membutuhkan memperoleh rata-rata nilai 4,54. Melaksanakan tugas yang diberikan oleh
pimpinan dengan rasa penuh tanggung jawab, secara efektif dan efesien memperoleh rata-
rata nilai 4,57. Dengan demikian pengkoordinasian memperoleh rata-rata nilai 13,60.

PENUTUP

Berdasarkan hasil penelitian yang teliti pada UPTD SMA Negeri 3 Merauke, dengan
menggunakan instrurnen penelitian berupa angket/kuisoner yang berisi pernyataan-pernyataan
yang akan disebarkan atau dibagikan kepada responden yakni kepada Kepala Sekolah, Pegawai
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Tata usaha sebanyak 5 orang, Orang Tua Murid sebanyak 3 orang, dan Siswa/l sebanyak 26, maka
jumlah responden dalam penelitian adalah sebanyak 35 orang, maka hasil yang di dapat sebagai
berikut :

1. Hasil uji korelasi untuk mengetahui hubungan antara kepemimpinan terhadap disiplin kerja
pegawai, diperoleh hasil 0,81. Hal ini jika konfirmasikan dengan pedoman interprestasi
koefesien korelasi berada pada kategori Sangat Kuat.

2. Diperoleh hasil uji determinasi bahwa besar pengaruh pengelolaan tata usaha terhadap
pelayanan administrasi sekolah sebesar 65,61%. dan sisanya sebesar 34,39% menunjukan
bahwa ada faktor lain yang mempengaruhinya. Artinya bahwa ada beberapa responden
belum mengetahui bagaimana sistem pengelolaan dan pelayanan administrasi sekolah
apakah sudah berjalan dengan dengan baik.

3. Berdasarkan hasil uji korelasi dan uji determinasi maka Hipotesis alternatif (Ha) diterima
dan Hipotesis Nol (Ho) Ditolak.
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