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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Pendlitian

Pembangunan merupakan rangkaian usaha yang dreesii pada
peningkatan kualitas masyarakat. Pembangunan #éaksecara menyeluruh
dan berkelanjutan, berlandaskan atas kemampuanonaasidengan
memanfaatkan  kemajuan ilmu pengetahuan dan tekinolegrta
memperhatikan tantangan perkembangan global. Upaysbangunan pada
setiap bangsa harus terus menerus dilakukan untrjaga kelangsungan
hidup masyarakatnya. Proses pembangunan suatuabtemngsbut akan sangat
berkaitan dengan peran sumber daya manusia yangliagkegara tersebut.
Menurut Simamora (2001: 60), ‘Sumber daya manusaéah aset organisasi
yang paling penting dan membuat sumber daya om@sirie@nnya bekerja’.

Definisi diatas mengemukakan bahwa, sumber daya usman
memegang peranan penting dalam suatu organis&sigkanenjadi aset utama
dibandingkan aset organisasi lainnya. Sumber da@usia menjadi penentu
keberhasilan organisasi, karena sumber daya mandgpat dijadikan
investasi, baik investasi jangka pendek maupunstage jangka panjang,
sehingga banyak organisasi dan perusahaan terusunsemengembangkan
sumber daya yang dimiliki oleh mereka. Mengingagitobesentralnya peran
sumber daya manusia bagi organisasi dan bagi pguban suatu bangsa.
Maka perlu diwujudkan sumber daya manusia Indonssigtuhnya yang

memiliki kecerdasan intelektual, kecerdasan spgitjtudan kecerdasan



emosional (Suharsono, 2004: 1). Oleh karena itukumtencetak sumber daya
manusia Indonesia yang seutuhnya tersebut diperlpleadidikan bermutu
yang seutuhnya.

Usaha mendasar yang dapat dilakukan untuk mewujugd&adidikan
yang bermutu secara utuh tersebut, salah satuadswyt adalah dengan
peningkatan mutu kegiatan belajar mengajar metgdtimalisasi peran tenaga
kependidikan di sekolah. Seperti yang dikemukakahasli Jalal (200: 110)
setidaknya ada empat aspek penting yang tengatadigmpgram pemerintah
dalam upaya peningkatan mutu pendidikan, yaitu kagpeikulum, tenaga
pendidik dan kependidikan, sarana pendidikan, depetkimpinan satuan
pendidikan. Tenaga pendidik atau guru adalah onganyp terlibat secara
langsung dalam kegiatan belajar mengajar. Secdsdn lenci menurut
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun5208ntang Guru
dan Dosen :

Guru adalah pendidik profesional dengan tugas utamendidik,
mengajar, membimbing, mengarahkan, melatih, l@enidan
mengevaluasi peserta didik pada pendidikan anala wbni jalur
pendidikan formal, pendidikan dasar, dan pendidika@mengah.

Tenaga kependidikan menurut Undang-Undang Republionesia
Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Naki@dalah anggota
masyarakat yang mengabdikan diri dan diangkat untuknunjang
penyelenggaraan pendidikan”. Walaupun tenaga kegligad ini tidak terlibat
secara langsung dalam kegiatan belajar mengajapitperanannya sangat
penting untuk mendukung kelancaran kegiatan belajgngajar di sekolah.

Oleh karena itu tanpa adanya tenaga kependidikaisep pendidikan tidak

akan berjalan dengan lancar walaupun tenaga pé&ndigiah ada. Adapun



jenis-jenis dari tenaga kependidikan diantaranyaladd pengawas, kepala
sekolah, pengelola perpustakaan (pustakawan), [méagdaboratorium
(laboran), Tenaga Administrasi Sekolah (TAS) damaga teknis pendukung
lainnya.

Urain mengenai jenis-jenis tenaga kependidikan yhsgbutkan diatas
sudah jelas dibutuhkan oleh setiap satuan pendidikdamun, tenaga
administrasi sekolah menjadi sorotan dalam dunmaligékan pasca begulirnya
Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Hhal2008 Tentang
Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah yaegghendaki setiap
sekolah memiliki tenaga administrasi, baik untukkodeh dasar, sekolah
menengah pertama, maupun sekolah menengah atas.

Permasalahannya adalah, kondisi tenaga administraskolah dasar
sangat berbeda dengan kondisi tenaga administiaselblah menengah
pertama dan sekolah menengah atas yang rata-rdédn suemiliki tenaga
administrasi cukup lengkap, sehingga pelayanan radirasinya sudah lebih
tertata. Namun, pada jenjang sekolah dasar terchgaiatrasi sekolah belum
mendapatkan perhatian yang lebih dari para penggéea pendidikan yang
terkait. Hal tersebut disebabkan oleh pandangamrbé&brja administratif di
sekolah dasar yang cenderung dianggap ringan.h@erlari banyaknya
sekolah dasar yang tidak memiliki tenaga admirsstsgkolah sama sekali.
Kalaupun ada tenaga administrasi sekolah, perabey@m berjalan secara
optimal sesuai dengan yang diharapkan oleh undadgng yang mengatur

tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah.



Pandangan yang ringan terhadap beban kerja adratifigti sekolah
dasar tersebut tidak sepenuhnya benar. Karena ¢gaskrnya beban kerja
administratif sekolah dasar hampir sama kompleksihgagan beban kerja
administratif  di sekolah menengah. Perbedaannyayahaerletak pada
kuantitas (jumlah) unsur-unsur yang diadministrasik/a saja.

Kekurangan tenaga administrasi sekolah dan tidajalaenya tugas
tenaga administrasi sekolah yang sudah ada, beekapgula kepala sekolah
dan guru yang merangkap jabatan untuk melakukaasttiggas administratif.
Hal tersebut terjadi di beberapa sekolah dasarregleri maupun swasta yang
ada disekitar kita. Padahal seharusnya kepala aekwnya berperan dalam
mengarahkan tenaga administrasi sekolah, bukanaaietgnaga operasional
yang melakukan pekerjaan administrasi sekolah. tBegula dengan guru,
pada dasarnya guru menurut amanat Undang-UndartgnSiBendidikan
Nasional memiliki tugas dalam mengarahkan prosesbp&jaran sehingga
potensi peserta didik berkembang dalam hal spiritakkademis dan sosial
kemasyarakatan, bukan membantu kepala sekolah daklakukan kegiatan
operasional administratif di sekolah.

Dampaknya adalah, di sekolah banyak ditemui ketdaskkosong dan
pembelajaran peserta didik terabaikan, hal tersebyadi karena guru
meninggalkan kelas. Karena sibuk membantu kepé#lalage untuk melakukan
tugas-tugas administratif contoh kecilnya dalam akkan kegiatan
administratif keuangan yaitu menyusun buku kas.y&aman buku kas
tersebut akan semakin rumit untuk sekolah das&Gaphergulirnya program

Biaya Operasional Sekolah (BOS) dalam beberapantanakhir ini.



Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 13 Te207 Tentang
Standar Kepala Sekolah/Madrasah menyatakan bahwmp#tensi kepala
sekolah meliputi kompetensi kepribadian, kompetemsnajerial, kompetensi
kewirausahaan, kompetensi supervisi dan kompesassl”. Dalam peraturan
tersebut jelas diuraikan tentang berbagai kompetamsgy harus dimiliki oleh
seorang kepala sekolah. Begitu juga dengan tugasygung tercantum dalam
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun52B@b 1 Pasal 1
bahwa “Guru adalah pendidik profesional dengan dugtama mendidik,
mengajar, membimbing, mengarahkan, melatih, mendan mengevaluasi
peserta didik pada pendidikan anak usia dini jgh@ndidikan formal,
pendidikan dasar, dan pendidikan menengah”. Mengada undang-undang
tersebut tidak terdapat uraian yang menugaskan mgenjadi tim kerja untuk
membantu kepala sekolah melakukan tugas operasiadalinistratif di
sekolah.

Oleh karena itu, perlu dipahami secara cermat p#&h penyelenggara
pendidikan khususnya jenjang sekolah dasar. Bahemada Administrasi
Sekolah (TAS) menurut peraturan dan perudangan gadgh disebutkan di
atas, pada dasarnya bukan hanya mencakup tugas-awgainistrasi secara
umum saja yang lebih dikenal sebagai tenaga taf@ausekolah semata. Tetapi
banyak jenis lainnya yang dibutuhkan di sekolah aeamupakan bagian dari
Tenaga Administrasi Sekolah (TAS) menurut Peratuvieemteri Pendidikan
Nasional Nomor 24 Tahun 2008 Tentang Standar Terad@inistrasi
Sekolah/Madrasah diantaranya adalah :

1. kepala tata usaha,
2. kesekertariatan,



pelaksana urusan kepegawaian,

pelaksana urusan keuangan,

pelaksana urusan kesiswaan,

pelaksana urusan sarana prasarana,

petugas layanan khusus yang terdiri dari penjagalae tukang
kebun, tenaga kebersihan, pengemudi, pesuruh @arak

Noohkow

Jenis-jenis tenaga administrasi sekolah tersebushmenjadi perhatian
sekolah agar kelancaran kegiatan belajar mengajpatderlaksana dengan
baik.

Permasalahan mengenai kekurangan tenaga adminidtmaskurang
optimalnya tenaga administrasi yang sudah ada kdblae dasar, bila tidak
teridentifikasi secara dini akan menimbulkan dampegatif bagi pencapaian
mutu pendidikan khususnya pada jenjang pendidikasard Padahal,
pendidikan dasar itu sendiri merupakan pilar paekdidformal pertama yang
harus dilalui anak sebelum menginjak pendidikangyaelanjutnya yaitu
pendidikan menengah dan pendidikan tinggi.

Terdapat dua fungsi pendidikan dasar yang paliegamjol yaitu: 1)
Fungsi edukatif atau fungsi pengajaran dimana uplyabingan dan
pembelajaran ditujukan pada pembentukan landaspribkdian yang kuat
pada anak. Fungsi ini diwujudkan dengaodeling, yaitu memberikan contoh
konkret atau nyata dan keteladanan perilaku yang, etormatif dan
bertanggungjawab dalam setiap berinteraksi dengserfa didik, 2) Fungsi
pengembangan dan peningkatan, merupakan penjabarafungsi edukatif
yang harus dilaksanakan secara sistematis dansossk&bungan. Fungsi ini
dirujuk pada upaya optimalisasi potensi peserta almel penciptaan

pembelajaran yang kondusif, yaitu lingkungan irkerayang sehat dan



memberikan kemudahan kepada peserta didik untuiksemhakan tugas-tugas
perkembangannya sesuai dengan sistem nilai yatakbetimana dia hidup.

Fungsi-fungsi pendidikan dasar yang disebutkanadjahkan berjalan
secara optimal apabila Kegiatan Belajar Mengaj&@MKdi sekolah, didukung
oleh tenaga kependidikan yang profesional. Dalahinhéenaga kependidikan
profesional yang dimaksud adalah, tenaga admisissekolah yang jenisnya
sesuai dengan yang dibutuhkan di sekolah dasdg semiliki kompetensi
dan kualifikasi dalam bidang pekerjaan administyasig baik. Proses tersebut
akan dicapai apabila sekolah dasar mulai menapagkbh pengelolaan tenaga
administrasi sekolah yang baik. Dimulai dari keps¢kolah dan guru yang
mampu mengidentifikasi secara tepat mengenai kongislayanan
administratif yang ada di sekolah mereka, mengifilkeasi tugas tambahan
yang mereka lakukan diluar tanggung jawab utamakaemengidentifikasi
jenis dan profil (kompetensi dan kualifikasi) teaagdministrasi yang benar-
benar dibutuhkan di sekolah mereka.

Langkah-langkah identifikasi sekolah terhadap keham tenaga
administrasi sekolah tersebut dirangkum kedalangkaian kegiatan analisis
yang merupakan proses identifikasi masalah secaemdalam untuk
mengetahui gambaran kebutuhan tenaga administrekolati. Dengan
dilakukannya proses analisis kebutuhan tenaga asinaisi sekolah tersebut
maka upaya peningkatan mutu pendidikan pada jenmerglidikan dasar

melalui optimalisasi peran tenaga kependidikan tdipaujudkan dengan balik.



Mengacu pada latar belakang permasalahan di ataglifp merasa
perlu untuk melakukan penelitian yang dituangkadakem skripsi dengan
judul :

“Analisis Kebutuhan Tenaga Administrasi Sekolah [Bekolah Dasar Se-

Kecamatan Batununggal Kota Bandung”

B. Fokus Penélitian

Fokus penelitian disusun berfungsi untuk memberikemhan yang

jelas mengenai aspek dan topik-topik penting y&ag aliteliti.

Adapun fokus dalam penelitian ini adalah sebagakbie:

a. Bagaimanakah kondisi pelayanan administratif yaaag si terjadi
di lingkungan Sekolah Dasar Se-Kecamatan Batununkgta
Bandung ?

b. Pelayanan apa yang dilakukan oleh guru dan kep&laah, yang
bukan merupakan tanggung jawab guru dan kepalaladeld
lingkungan Sekolah Dasar Se-Kecamatan Batununggata K
Bandung ?

c. Jenis Tenaga Administrasi Sekolah apa yang bemarbe
dibutuhkan di lingkungan Sekolah Dasar Se-Kecamatan

Batununggal Kota Bandung ?



C. Tujuan Pendlitian
1. Tujuan Umum
Secara umum tujuan dari penelitian ini adalah umgknperoleh
gambaran yang jelas mengenai Kebutuhan Tenaga Astrasi Sekolah
Di Sekolah Dasar Se-Kecamatan Batununggal Kota @amnd
2. Tujuan Khusus
Tujuan khusus dari penelitian ini adalah untuk :

a. Memperolen gambaran yang jelas mengenai pelayanan
administratif yang terjadi di lingkungan Sekolah sBa Se-
Kecamatan Batununggal Kota Bandung.

b. Memperoleh gambaran yang jelas mengenai tugas tanba
(pelayanan administratif) bagi kepala sekolah damugdi
lingkungan Sekolah Dasar Se-Kecamatan Batununggaeia K
Bandung.

c. Memperolen gambaran yang jelas mengenai jenis TBenag
Administrasi Sekolah (TAS) yang benar-benar dibkéh di
lingkungan Sekolah Dasar Se-Kecamatan Batununggeia K

Bandung.

D. Manfaat Penelitian
1. Manfaat dari Segi Teoritis
Hasil penelitian ini diharapkan dapat bermanfaattukin
mengembangkan disiplin ilmu manajemen sumber dagamusia dan

secara lebih spesifik yaitu bidang garapan admasspendidikan tentang
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pengelolaan tenaga kependidikan, khususnya mengehanaga
Administrasi Sekolah (TAS).
2. Manfaat dari Segi Operasional

a. Bagi Peneliti, diharapkan dengan dilakukannya peselini akan
menambah wawasan dan pengetahuan dalam pengembhbingan
administrasi pendidikan khususnya dalam pengeloltaraga
kependidikan yaitu tenaga administrasi sekolah.

b. Bagi Sekolah, diharapkan dengan dilakukannya peneliini
menjadi masukan bagi pihak sekolah untuk membeniehatian
lebih pada pengelolaan tenaga administrasi sektdath menjadi
gambaran untuk melakukan rekruitasi yang tepatkuntemenuhi
beban kerja yang sesuai dengan yang dibutuhkanekiblah
mereka.

c. Bagi Pendidikan, diharapkan dengan dilakukannyaelgem ini
menjadi sumber rujukan tambahan dalam pengelol@maga

administrasi di sekolah dasar.

E. Asums Penélitian
Asumsi dasar merupakan dasar pemikiran yang kedemga bisa
dipertanggung jawabkan dan dapat diterima oleh Ipeer&ejalan dengan
pengertian yang dikemukakan oleh Komarudin (182:zhwa, ‘Asumsi
adalah sesuatu yang dianggap tidak mempengaruhdetaggap konstan.
Asumsi dapat berhubungan dengan syarat-syarat,idiekmhdisi dan

tujuan. Asumsi memberi hakekat, bentuk dan arahnaegtasi’.
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Beberapa asumsi yang mendasari penelitian ini alianya adalah

sebagai berikut:

1.

Profesional adalah seseorang mampu mengelolayairgendiri
dalam melaksanakan tugas-tugasnya. Profesionalipandang
sebagai sebuah proses gerak yang dinamis dariak&dttibian
(ignorance) menjadi tahu, dari ketidakmatangammrfaturity)
menjadi matang, dari diarahkaotier-directedness) menjadi
mengarahkan diri sendiri, Glickman (Bafadal, 200)3:

Need assessment adalah proses untuk menentukan dan memenuhi
kebutuhan-kebutuhan atau masyarakat, atau "kegmmjarantara
kondisi saat ini dan kondisi yang diinginkan, sgridigunakan
untuk perbaikan pada individu, pendidikan/pelatiharganisasi,
dan masyarakat, (Witkin R, 1998: 87).

Analisis kebutuhan tenaga administrasi sekolah axdalroses
identifikasi secara mendalam untuk mengetahui ketart
terhadap tenaga administrasi sekolah sehingga dapaéntukan
tindakan yang tepat untuk memenuhi kebutuhan tenaga
administrasi sekolah.

Analisis kebutuhan tenaga administrasi sekolah yapgt akan
meningkatkan efektivitas pengelolaan tenaga kepldaih,
sehingga menunjang kelancaran manajemen sekolah efektif

dan efisien.
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F. Penjelasan Istilah

Menjelaskan mengenai konsep-konsep, serta istilamgy
digunakan dalam penelitian. Berikut istilah-istildlam penelitian ini :

Analisis adalah penyelidikan terhadap suatu peristiwa untuk
mengetahui keadaan yang sebenarnya, menurut Karesar BBahasa
Indonesia Tahun 2005.

Kebutuhan adalah sesuatu yang harus didapat dan bila tidak
terpenuhi maka menggangu suatu kondisi ideal, (Achmbal, 2008: 18).

Administras adalah segenap rangkaian kegiatan penataan
terhadap pekerjaan-pekerjaan induk dan sumber-sukeggatan lainnya
yang bermaksud mencapai tujuan apapun dalam usetsania dari
sekelompok orang. Menurut hakekat dan kenyataarsgministrasi
adalah segenap rangkaian kegiatan penataan benmngklam usaha
bersama dari sekelompok orang yang bermaksud ma&ntgpan, The
Liang Gie (Warsito, 2006: 81).

Administras sekolah adalah pengaturan dan pendayagunaan
segenap sumber daya sekolah secara efektif danenefidalam
penyelenggaraan pendidikan agar tujuan pendidikasekblah tercapai
secara optimal, (Husaini Usman, 2006: 1).

Kepala sekolah adalah seorang tenaga fungsional guru yang diberi
tugas untuk memimpin suatu sekolah di mana disgkmaggan proses
belajar mengajar, atau tempat di mana terjadi aki®rantara guru yang
memberi pelajaran dan murid yang menerima pelajgiafahjosumidio,

2002: 83).
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Guru adalah pendidik profesional dengan tugas utama mi&nd
mengajar, membimbing, mengarahkan, melatih, meniladan
mengevaluasi peserta didik pada pendidikan anala whni jalur
pendidikan formal, pendidikan dasar, dan pendidik@mengah, (Undang-
Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 Tent&uru dan
Dosen Pasal 1 Ayat 1).

Profesional adalah mereka yang sangat kompeten atau memiliki
kompetensi-kompetensi tertentu yang mendasari jrimga, (Suharsono,
2004: 211).

Kompetenss adalah karakteristik dasar manusia yang dari
pengalaman nyata (nampak dari perilaku) ditemukempengaruhi, atau
dapat dipergunakan untuk memperkirakan (tingkatiopmansi di tempat
kerja atau kemampuan mengatasi persoalan pada smaasi tertentu
(Spencer, 1993: 9).

Kualifikas adalah pendidikan khusus untuk memperoleh suatu
keahlian; keahlian yang diperlukan untuk melakugasuatu (menduduki

jabatan), menurut Kamus Besar Bahasa IndonesianT20056.
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