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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Menjadi sebuah tanggung jawab tersendiri bertugbagai staf tata usaha sekolah. Hal
yang wajar, karena tugas tersebut tidak dapat dapam sebelah mata dan diremehkan begitu
saja. Hari-harinnya dipenuhi berbagai macam tugasgymenuntut kesabaran, ketelitian,
kecermatan, keuletan, kekreatifan, ketepatan ddereekeahlian yang lain. Tak jarang dan
bahkan hampir semua pegawai tata usaha sekolah hai@egan hari-harinya di depan
komputer, menghitung angka, merekap data bahkasnkpkladang mengerjakan tugas guru dan
kepala sekolah.

Mereka masuk bekerja disekolah didasarkan padaegoofalisme mereka. Sebelum
bekerja disekolah mereka harus mendapatkidh dan pengetahuan yang cukup untuk kerja
mereka. Oleh karena itu pengalaman dan sertifikatiglikan sangat menentukan dalam kerja
mereka.

Beberapa indikator yang menunjukkan bahwa mutu ldaerja pegawai tata usaha
sekolah masih rendah, yaitpertama, masih banyak pegawai tata usaha sekolah yang tida
mempunyai kemampuan, kecakapan atau keahlian yangdai untuk mengerjakan tugas-tugas
mereka dengan performa yang baik dan memuaskan(http://re-

searchengines.com/0807junaidi.htrAktifitas staf tata usaha di sekolah tampaknyausidisa

bekerja di semua bidang yang ditugaskan oleh kegeMalah. Mereka bertugas dalam berbagai

bidang, baik bekerja sama dengan kepala sekolalyulanatau mereka bekerja sendiri. Tugas



mereka meliputi: membantu proses belajar mengajasan kesiswaan, kepegawaian, peralatan
sekolah, keuangan, bekerja di laboratorium, peghasin dan hubungan masyarakat.

Masa depan sebuah sekolah sebagian besar ditendiddarorang-orang yang ada di
sebuah lingkungan sekolah. Untuk meraih masa depkalah yang lebih baik, seyogyanya
setiap personalia sekolah saling bersinergi, bakama dan sama-sama bekerja dengan penuh
keikhlasan untuk mewujudkan masa depan sekolah lghitgbaik, lebih mencerahkan dan lebih
mencerdaskan kehidupan bangsa.

[http://media.diknas.go.id/media/document/5438 Jpdf

Kegiatan ketatausahaan sekolah dasar, menengaftatadi Indonesia, mungkin kita
perlu sekali-sekali memberikan perhatian atau &sekhusus kepada pegawai staf tata usaha
sekolah, guna mengembangkan hubungan yang sirer@isa manajemen pendidikan dengan
administrasi sekolah. Karena sebagian besar kitaahami bahwa administrasi sekolah yang
dijalankan oleh Pegawai Tata Usaha, merupakan iagia manajemen pendidikan yang ada di
sekolah.

Mengapa posisi tata usaha sekolah begitu pentimgfkdh, di beberapa sekolah, tata
usaha tidak lebih dari pesuruh kepala sekolah dam. ¢fang lebih parah lagi, tata usaha selalu
menjadi kambing hitam atas ketidakproduktifan sakolTidak jarang, para kepala sekolah dan
guru menimpakan kesalahan persoalan sekolah keg@dasaha, sementara kewenangan untuk
mengatur sekolah, sama sekali tidak ada.

Untuk melihat kondisi obyektif dari dinamika kegiattata usaha sekolah ini, kita perlu
mengamati 3 (tiga) penyebab utama, antara lain:

1. Munculnya istilah pegawai kependidikan (guru, kagskolah dan para wakilnya) dan
pegawai nonkependidikan (tata usaha, satpam daawpedebersihan). Kedua istilah

ini pada akhirnya memicu perilaku diskriminatif yaoenderung menimbulkan konflik
antara administrasi dan manajerial pendidikan. Bs#avajarnya, bagi siapa pun yang



bekerja di bidang pendidikan disebut sebagai peg&ependidikan. Seperti halnya

seorang yang berkerja di sektor industri, disekbagai pegawai perusahaan. Seorang

yang bekerja di rumah sakit, disebut paramedistedl@tau perawat, dan lain-lain.

2. Pendidikan formal pegawai tata usaha sekolah bedesuai dengan fungsi dan
tanggung jawabnya (sebagian besar tamatan SMA saderajat, plus keterampilan
komputer). Dengan disiplin ilmu yang pas-pasartugas dan tanggung jawab sebagai
pengelola tata usaha sekolah sepenuhnya mampulilaksehingga tanggung jawab
tata usaha sebagai pengelola sekolah, diambil@gh, kepala sekolah. Pada akhirnya
kinerja tata usaha tidak seprofesional yang dilk@apdan menjadi sangat marginal
(hanya sekedar membantu kepala sekolah dan gua), slgngan kompensasi yang
jelas-jelas akan lebih rendah dari guru-gurunya.

3. Belum adanya petunjuk teknis, yang bisa diterapteh sekolah secara seragam, peran
administrator pendidikan yang dikelola oleh tatahas dengan manajemen pendidikan
dilaksanakan oleh kepala sekolah dan wakil-wakilnyastru menimbulkan
ketidakjelasan fungsi, tugas dan tanggung jawabusdha sekolah.

[www.kabarindonesia.com]

Sistem pengolahan tata usaha sekolah dengan metkanfateknologi informasi
memberikan kemudahan bagi semua komponen karers akan lebih mudah diperoleh
sehingga pada akhirnya akan sangat membantu kepktdah dalam mengambil keputusan.
Selain itu, jika terdapat kesalahan atau kekelirdalam proses manajerial sekolah akan lebih
mudah mengatasinya karena pihak sekolah akan kplat memperoleh informasi melalui
kantor tata usaha sekolah.

Disamping itu pengelolaan tata usaha sekolah yalafsdnakan secara sistematis
terutama melalui penggunaan teknologi informasi kdirapkan mampu meningkatkan
kepercayaan masyarakat terhadap lembaga persehkoldia ini memugkinkan karena
masyarakat akan dengan mudah memperoleh inforradgsintengenai data siswa, guru atau pun
data-data lain yang diperlukan. Dengan meningkakeyeercayaan masyarakat terhadap sekolah

maka sekolah akan lebih mudah meminta partisipasiyarakat dalam perkembangan sekolah.

Dengan demikian tujuan sekolah akan lebih mudatapexi.



Selama ini, peningkatan kualitas pendidikan terempitar-putar pada permasalahan
guru, peningkatan kinerja kepala sekolah sertekilinin siswa yang senantiasa berubah. Jarang
kita jumpai seorang pegawai tata usaha mendapgbkdetinan-pelatihan, diklat, maupun
seminar. Sebagai sebuah sistem, sekolah terdiri lbdarbagai komponen yang saling
berhubungan dan saling mempengaruhi antara satgadegyang lainnya. Bila ada satu
komponen yangrror, maka bukan tidak mungkin sistem tersebut jugan &eor juga (Jawad
Bahonar, 2008).

Pelatihan memiliki nilai-nilai dasar yang sangaéeresal dalam rangka peningkatan
kompetensi dan keterampilan staf. Menurut Sudam@amm (2008:32) esensi pelatihan adalah
untuk melakukan perubahan atau mengubah perilauasdu manajer dari defisit stagnan ke
perilaku progresif. Pelatihan merupakan wahana yaaig untuk membangun sumber daya
manusia di dalam organisasi pendidikan formal merera globalisasi yang penuh dengan
tantangan. Berkaitan dengan hal tersebut kita nuamyabahwa pelatihan merupakan
fudamenetal bagi tenaga pendidik dan tenaga kegi&adi khususnya tenaga tata usaha sebagai
supporting staf di dalam sekolah.

Pelatihan akan berhasil jika proses mengisi kelarupelatihan yang benar. Pada
dasarnya kebutuhan itu adalah untuk memenuhi kegara pengetahuan, meningkatkan
keterampilan atau sikap dengan masing-masing kgaag bervariasi. Menurut Veithzal Rivai
(2004:142) Kebutuhan pelatihan dapat digolongkanjaak

1. Kebutuhan memenuhi tuntutan sekarang. Kebutuharbiasanya dikenali dari

prestasi karyawannya yang tidak sesuai dengan astdrasil kerja yang dituntut
pada jabatan itu.

2. Memenuhi kebutuhan tuntutan jabatan lainnya. Padarkh manapun dalam

perusahaan sering dilakukan rotasi jabatan. Alggsabermacam-macam, ada yang

menyebutkan untuk mengatasi kejenuhan, ada jug@ yaenyebutkan untuk
membentuk orang generalis.



3. Untuk memenuhi tuntutan perubahan. Perubahan-peaabaaik intern (perubahan
sistem, struktur organisasi) maupun ekstern (pé&@bateknologi, perubahan
orientasi perusahaan) sering memerlukan adanyaatsanipengetahuan baru.

Apabila karyawan telah dilatih dan telah mahir dal®didang kerjanya, mereka
memerlukan pengembangan lebih lanjut untuk menggatan tanggungjawab mereka dimasa
mendatang. Dengan mengikuti perkembangan dan lpehatyang ditandai dengan makin
besarnya diversifikasi tenaga kerja, bentuk orgemnidan persaingan global yang terus semakin
meningkat, upaya pelatihan dan pengembangan menmmkagk karyawan untuk memperluas
kewajiban yang lebih besar. Meskipun kegiatan felat dapat membantu karyawan untuk
mengerjakan tugasnya yang ada sekarang, manfaatdmegelatihan dapat terus diperluas
melalui pembinaan karier karyawan dan mengembang&arawan tersebut untuk mengemban
tanggungjawabnya dimasa mendatang.

Dewasa ini manajemen prestasi kerja sumber dayausi@arbanyak mendapatkan
perhatian organisasi pendidikan formal. Biasanyaajgmen prestasi kerja merupakan salah
satu wilayah manajemen sumber daya manusia yangy@nsitif, sebab menyangkut prestasi
kerja itu sendiri, penilaian prestasi kerja beridampaknya pada suasana kerja dan pemberian
kompensasi serta berbagai bentuk penghargaan éakepada SDM yang bekerja dalam suatu
organisasi.

Setiap pegawai ingin mengetahui secara tepat prdstgja mereka masing-masing.
Para pegawai dalam satu organisasi selalu menkiikigintahuan dan bertanya kepada diri
mereka, rekan sejawat atau atasan yang merekaypeteatang hal-hal yang terkait dengan
prestasi kerja mereka.

Penilaian prestasi kerja merupakan suatu evalg@mbadap penampilan kerja. Jika

pelaksanaan pekerjaan sesuai dengan atau meledkbrjgan yang telah ditetapkan, hal ini



berarti pekerjaan itu berhasil dikerjakan dengak.B2enilaian prestasi kerja yang dilaksanakan
dengan baik dan tertib maka akan membantu menikeykanhotivasi dan loyalitas kerja staf tata
usaha secara organisasional dari staf tersebunhgPédak para staf akan mengetahui sampai
dimana dan bagaimana prestasi kerjanya dinilai atakan atau tim penilai. Kelebihan maupun
kekurangan yang ada akan dapat merupakan motiegsi Kemajuan-kemajuan mereka pada
masa yang akan datang.

Penilaian prestasi kerja staf tata usaha adalalilaj@en yang sistematik terhadap
penampilan kerja mereka sendiri dan potensi sténtaupaya mengembangkan diri untuk
kepentingan organisasi sekolah. Dalam penilaiastase kerja, sasaran yang menjadi objek
penilaian antara lain kecakapan, dan kemampuamdaialaksanakan tugas yang diberikan,
penampilan dalam melaksanakan tugas yang dibendeamampilan dalam melaksanakan tugasn
cara membuat laporan atas pelaksanaan tugas, keteg@smani maupun rohaninya selama
bekerja, dan sebagainya. Penilaian prestasi karg {inggi akan memberikan kepada staf yang
memiliki disiplin dan dedikasi yang baik, berinisiapositif, sehat jasmani dan rohani,
bersemangat bekerja dan mengembangkan diri daldmksp@aan tugas, pandai bergaul dan
sebagainya.

Penilaian kinerja pada dasarnya dilakukan sekalghevaluasi terhadap prestasi kerja
yang ditampilkan oleh setiap karyawan sehingga td@geetahui seberapa baik karyawan
mengerjakan pekerjaan mereka untuk kemudian dgadifimpan balik dalam memperbaiki
kinerja staf tata usaha sekolah selanjutnya.

Kinerja atau performanisasi pada dasarnya meruppkestasi kerja seseorang dalam

melakukan pekerjaannya. Organisasi di sekolah naagkan adanya kinerja optimum sumber



daya manusia, karyawan dan staf di sekolah yangtdapreka berikan untuk kemampuan dan
kelangsungan hidup organisasi sekolah tersebut.

Kinerja tenaga pendidik maupun tenaga kependididaam hal ini staf tata usaha
sangat menentukan kemajuan pendidikan Nasional Bigdah satu tenaga kependidikan di
sekolah adalah staf tata usaha yang memiliki peatau tugas bertanggungjawab atas
penyelenggaraan dan pelayanan administratif akenisteperasional pendidikan di sekolah (Tim
Dosen Jurusan Administrasi Pendidikan, 2007:108).

Peran staf tata usaha sekolah mempunyai perananpetemar kehidupan dan
perkembangan suatu organisasi dalam keseluruhapidgrinan kepala sekolah sampai dengan
bawahan karena fungsinya sebagai pusat data dasesalmkumen. Kegiatan tata usaha sekolah
merupakan inti dari pekerjaan kantor yang memberkemudahan dan meringankan pekerjaan
pimpinan karena kegiatan tata usaha dapat menyedid&ta-data dan informasi yang penting
dan berguna bagi pimpinan dalam membuat keputuesag tepat.

Adapun peningkatan kualitas dan kinerja staf ta&ha sekolah adalah sebagai berikut

1. Menciptakan hubungan antar pegawai TU-Guru, pegdwhKepala sekolah saling
bersinergi, bekerjasama dan bekerja dengan penkifldsan untuk mewujudkan masa
depan sekolah yang lebih baik, lebih mencerahkamuzncerdaskan siswa.

2. Menempatkan pegawai tata usaha sekolah berdaskekaampuan, kecakapan dan
keahlian yang dimiliki, professional di bidangnyasimg-masing seperti profesional di
bidang manajemen perpustakaan, profesional di pidaenajemen keuangan sekolah,
profesional di bidang kearsipan, profesional diabigl teknologi informatika komputer,
serta menganut prinsipght man on the right job.

3. Memberi kesempatan kepada pegawai tata usaha omtukperkaya khazanah lImu
Pengetahuan dan Teknologinya untuk mengikuti kdksusus, diklat, penataran, studi
banding maupun seminar.

4. Memfasilitasi semua keperluan pegawai tata usalea pggawai tata usaha bisa
mengerjakan pekerjaannya dengan lancar.



5. Memberikan penghargaan kepada pegawai tata usalReyghargaan yang dimaksud
adalah berupa ucapan terima kasih, pemberian ifjspehingkatan kesejahteraan,
maupun pemberian bantuan untuk mengikuti pendidiek formal maupun informal.

(http://media.diknas.go.id/media/document/5710.pufikatorindikator+pelatihan+tata+usaha+s
ekolah&cd

Dengan demikian kinerja staf tata usaha berperatanoa&rkan kehidupan dan
perkembangan organisasi sekolah, karena secaraidnat) tata usaha berperan sebagai pusat
ingatan dan sumber dokumen. Seperti diketahui batokamen sangat penting sebagai bahan
keterangan yang otentik, pertimbangan-pertimbangarg tepat atau pengambilan keputusan
yang tepat yang diselenggarakan, tergantung kegatéayang lengkap, relevan dan objektif
antara lain bersumber dari dokumen. Data yang Emghutlak diperlukan untuk memperoleh
informasi yang tepat dalam memecahkan masalah damgambilan keputusan yang
memungkinkan terwujudnya pencapaian tujuan penaiddecara keseluruhan.

Berdasarkan uraian permasalahan di atas, makaip@ememcoba untuk mengupas dan
menelaah permasalahan tersebut dengan mengadakehtig® yang berjudul: "Kontribusi
Pelatihan dalam bekerjaOf the Job Training) Dan Penilaian Prestasi Kerja Terhadap
Peningkatan Kinerja pada Staf Tata Usaha di Selg#&blah di Lingkungan Yayasan Salib Suci

di Kota Bandung”.

B. Rumusan Masalah
Setelah mengetahui teori-teori yang dipakai dalaemeptian ini, maka untuk
mempermudah pembahasan peneliti merumuskan madsedabut sebagai berikut:
1. Bagaimana gambaran pelatihan dalam bekerja patlaattausaha staf tata usaha di

sekolah-sekolah di lingkungan Yayasan Salib Subiada Bandung?



. Bagaimana gambaran penilaian prestasi kerja stafusaha di sekolah-sekolah di

lingkungan Yayasan Salib Suci di Kota Bandung?

. Bagaimana gambaran peningkatan kinerja kinerjatatafusaha di sekolah-sekolah di

lingkungan Yayasan Salib Suci di Kota Bandung?

. Seberapa besar kontribusi pelatihan dalam bekefdata usaha terhadap peningkatan
kinerja staf tata usaha di sekolah-sekolah di limglan Yayasan Salib Suci di Kota

Bandung?

. Seberapa besar kontribusi penilaian prestasi ktafatata usaha terhadap peningkatan
kinerja staf tata usaha di sekolah-sekolah di imglan Yayasan Salib Suci di Kota

Bandung?

. Seberapa besar kontribusi pelatihan dalam bekerjaata usaha dan penilaian prestasi
kerja staf tata usaha secara bersama terhadap ppayaykatan kinerja staf tata usaha

di sekolah-sekolah di lingkungan Yayasan Salib Sugiota Bandung?

C. Tujuan Pendlitian

Secara umum tujuan penelitian ini adalah untuk mgendparkan secara rasional,

empiris dan sistematis tentang pelatihan dalamrfzekian penilaian prestasi kerja terhadap

peningkatan kinerja staf tata usaha staf tata udalsgkolah-sekolah di lingkungan Yayasan

Salib Suci di Kota Bandung.

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mendeskkgrs dan menganalisis secara empiris

mengenai:

1. Gambaran pelatihan dalam bekerja pada staf tataausi@f tata usaha di sekolah-

sekolah di lingkungan Yayasan Salib Suci di Kotadang.



. Gambaran penilaian prestasi kerja staf tata usatseldlah-sekolah di lingkungan

Yayasan Salib Suci di Kota Bandung.

. Gambaran peningkatan kinerja kinerja staf tata aistsekolah-sekolah di lingkungan

Yayasan Salib Suci di Kota Bandung.

. Kontribusi pelatihan dalam bekerja staf tata ugahiaadap upaya peningkatan kinerja

staf tata usaha di sekolah-sekolah di lingkungaya¥an Salib Suci di Kota Bandung.

. Kontribusi penilaian prestasi kerja tata usahaa@ap upaya peningkatan peningkatan

kinerja staf tata di sekolah-sekolah di lingkunyayasan Salib Suci di Kota Bandung.

.- Kontribusi pelatihan dalam bekerja dan penilaiagsfasi kerja staf tata usaha secara

bersama terhadap upaya peningkatan kinerja staf uséha di sekolah-sekolah di

lingkungan Yayasan Salib Suci di Kota Bandung.

D. Manfaat Pendlitian

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan martémttis dan praktis, yaitu:

1. Manfaat Teoritis

Secara teoritis penelitian ini bermanfaat sebagdiab kajian untuk mengembangkan

konsep-konsep administrasi pendidikan terutama Braigonsep-konsep mengenai pelatihan,

penilaian prestasi kerja staf tata usaha dan pkaiag kinerja staf tata usaha.

2.

1.

Manfaat Praktis

Penelitian ini diharapkan akan bermanfaat bagi lgengaupun pembaca lainnya untuk
menambah wawasan, pengetahuan, dan kemampuan dadsganalisis pelatihan,
penilaian prestasi kerja staf tata usaha dan pkatag kinerja staf tata usaha.

Masukan informasi bagi kepala sekolah guru danasigwsusnya di sekolah-sekolah di



lingkungan Yayasan Salib Suci di Kota Bandung,aegtpeningkatan kinerja staf tata
usaha di setiap sekolah.

3. Pertimbangan bagi pihak terkait dalam upaya mefadssn perbaikan dan peningkatan
pelatihan dalam bekerja untuk peningkatan kinegdapstaf tata usaha di sekolah-
sekolah di lingkungan Yayasan Salib Suci di Kotadgang.

4. Pertimbangan bagi pihak terkait dalam upaya metadsan perbaikan dan peningkatan
penilaian prestasi kerja staf tata usaha dalacimpgkatan kinerja pada staf tata usaha di
sekolah-sekolah di lingkungan Yayasan Salib Subiada Bandung.

5. Pertimbangan bagi pembuat kebijakan dalam menikgRatinerja pada staf tata usaha
di sekolah-sekolah di lingkungan Yayasan Salib Subiota Bandung.

6. Bahan evaluasi dalam pelatihan dalam bekerja, ganilprestasi kerja staf tata usaha dan
peningkatan kinerja staf tata usaha di sekolahiabkdi lingkungan Yayasan Salib Suci

di Kota Bandung.

E. Kerangka Pemikiran

Secara teoritis, ilmu administrasi meruanglingkupnanajemen, organisasi,
kepemimpinan dan hubungan manusia. Dengan katadahwa hubungan manusia adalah inti
dari ilmu kepemimpinan; ilmu kepemimpinan adalalgigaa dari ilmu manajemen dan ilmu
manajemen merupakan bagian dari ilmu administrasi.

Staf tata usaha yang berfungsi sebagai administsskolah, sebenarnya memiliki
peran yang sangat strategis terhadap proses mamajeemdidikan, yang di dalamnya terdapat
kegiatan belajar mengajar (KBM), selain itu tugagas mereka meliputi, membantu proses

belajar mengajar, urusan kesiswaan, kepegawaiaalafen atau sarana dan prasarana sekolah,



urusan infrastruktur sekolah, keuangan, bekerjdaloratorium, perpustakaan dan hubungan
masyarakat.

Pengelolaan sekolah secara umum dipegang olehutstha, sementara kegiatan
manajemen pendidikan dikelola oleh kepala sekokah gara pembantu-pembantunya (wakil-
wakilnya). Aktivitas tata usaha sekolah bukan bagiari kegiatan manajerial pendidikan
semata, namun lebih luas dari pada itu. Bahkarhldilglang bahwa kegiatan tata usaha sekolah
ikut serta mengembangkan efektivitas sekolah daduhtivitas serta kinerja kepala sekolah,
para wakil-wakilnya dan guru-guru yang melaksanakaoses kegiatan belajar mengajar
(Purwalodra, 2009Dinamika Tata Usaha. Hhtp://www.purwalodra.com/2009/04/dinamika-tata-
usaha-sekolah.htinl

Tata usaha sekolah memiliki peranan penting dal@miperikan layanan administratif
bagi beroperasinya sistem persekolahan. Dalamnhasekolah sebagai organisasi pendidikan
yang harus dikelola secara profesional dan tentaiyanpin oleh seorang pemimpin dimana
salah satu pokoknya adalah menentukan kebijakaans@si sehingga ia harus membuat
keputusan-keputusan yang berkenaan dengan furggsiisasi yang dipimpinnya.

Staf tata usaha yang telah direkrut dan ditempasigdanjutnya dilakukan pelatihan-
pelatihan untuk meningkatkan kinerja ata@rformance. Pelatihan sebagai bagian pendidikan
yang menyangkut proses belajar untuk memperoleh ndaningkatkan keterampilan di luar
sistem pendidikan yang berlaku dalam waktu yangtifesingkat dengan metode yang lebih
mengutamakan pada praktek dan teori. Mulai darefagran kebutuhan pelatihan, penyusunan
desain pelatihan, implementasinya sampai padailpehaiatau evaluasi hasil pelatihan yang
berfungsi sebagai umpan balik atau feed back baginpusan kebutuhan pelatihan selanjutnya

yang harus selalu berkonotasi menyempurnakan kegpslatihan sebelumnya.



Pelatihan yang diterapkagekolah-sekolah di lingkungan Yayasan Salib

Suci di Kota Bandungdalah pelatihan dalam bekerja karena pengetgieletjaan dapat

ditransfer melalui metode ini. Hal ini sejalan dan pendapat Randall S. Schuler & Cusan
E.Jackson (1997:344) bahwa:’...andaikan pelatiharefpelpada bidang yang sanan the job
training), peserta latihan memperoleh umpan balik langsugrgenai kinerja”.

Kinerja staf tata usaha sekolah memiliki andil yatgkup besar dalam rangka
mewujudkan sekolah berkualitas, karena keberhasiékolah bukan hanya didasari kualitas
proses belajar mengajar, tetapi pengaturan kompkoeponen lain yang termasuk tata usaha
sekolah juga akan memberikan pengaruh yang cuksprleé&a dilaksanakan dengan baik.
Keberlangsungan proses belajar mengajar akan fefgké faktor-faktor pendukungnya
dijalankan dengan baik.

Staf tata usaha sekolah berfungsi untuk mengada¢@acatatan tentang segala sesuatu
yang terjadi di dalam organisasi pendidikan formaltuk dipergunakan sebagai bahan
keterangan/data bagi kepala sekolah dalam mengdmputusan. Pada akhirnya tata usaha
mempunyai peranan mempelancar kehidupan dan pesggab suatu organisasi dalam
keseluruhan karena fungsinya sebagai pusat datsuthaimer dokumen.

Kegiatan staf tata usaha merupakan inti dari pa&arjkantor yang memberikan
kemudahan dan meringankan pekerjaan pimpinan/kegetalah karena kegiatan tata usaha
dapat menyediakan data-data dan informasi yangngedan berguna bagi pimpinan/kepala
sekolah dalam membuat keputusan yang tepat.

Pemikiran-pemikiran yang dikemukakan di atas digkam pada gambar berikut ini:
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Gambar 1.1 Pola Pikir Penelitian

Keterangan Variabel:

X1 = Pelatihan

X2 = Penilaian Prestasi Kerja
Y = Peningkatan Kinerja

F. Asums Penditian

Asumsi penelitian dipandang sebagai landasan tgati titik tolak pemikiran yang

digunakan dalam suatu penelitian, yang mana kebenga diterima oleh peneliti. Arikunto



(2001:60-61) mengemukakan bahwa peneliti dipandpadu merumuskan asumsi-asumsi

penelitian dengan maksud sebagai berikut:

1.

2.

3.

Agar terdapat landasan berpijak yang kokoh bagatelhsyang sedang diteliti.
Untuk mempertegas variabel-variabel yang menjddisgenelitian.
Berguna untuk kepentingan dalam menentukan danrmeskan hipotesis.

Dalam merumuskan asumsi penelitian ini, dilakukaglahi telaah berbagai konsep

dan teori yang berkaitan dengan variabel pelatipanjlaian prestasi kerja staf tata usaha dan

peningkatan kinerja staf tata usaha.

Dalam kaitannya dengan penelitian ini, maka dapatudiskan asumsi sebagai berikut:
Kinerja atauperformance adalah prestasi kerja yang dikehendaki dalam gabatan.
Bambang Wahyudi (1996:100)

Kinerja atau performanisasi pada dasarnya merupgkastasi seseorang dalam
melakukan pekerjaannya. Organisasi sekolah mengkeamaadanya kinerja optimum
sumber daya manusia yang dapat mereka berikan ketakmpuan dan kelangsungan
hidup organisasi sekolah.

Pelatihan dalam bekerja adalah suatu metode pmtatbngan cara para pekerja atau
calon pekerja ditempatkan dalam kondisi pekerjadn di bawah bimbingan dan
supervisi dari pegawai yang telah berpengalaman sé@rang supervisor. Veithzal
Rivai (2004:242)

Pelatihan sebagai bagian pendidikan yang menyangkoses belajar untuk
memperoleh dan meningkatkan keterampilan di lustesi pendidikan yang berlaku
dalam waktu yang relatif singkat dengan metode ybgh mengutamakan pada

praktek dan teori.



3. Variabel penilaian prestasi kerja yang diungkapkateh A. A. Anwar
Prabumangkunegara (2000:69) adalah suatu prosésigerprestasi kerja pegawai
yang dilakukan pimpinan perusahaan secara sisterbhatdasarkan pekerjaan yang
ditugaskan kepadanya.

Penilaian prestasi kerja pada dasarnya merupakailaip@ sistematik terhadap
penampilan kerja staf itu sendiri dan terhadapftpa@ensi staf dalam upayanya

mengembangkan diri untuk kepentingan organisasilakk

G. Hipotesis Pendlitian
Hipotesis adalah jawaban sementara yang kebenarapesu diteliti lebih lanjut.
Sebagaimana yang dikemukakan Arikunto (2001:62)whaliHipotesis adalah suatu jawaban
sementara terhadap permasalahan penelitian saempakti melalui data yang terkumpul. Oleh
karena itu, pernyataan tersebut masih harus dikarktkebenarannya melalui suatu penelitian
sampai benar-benar terbukti secara sah dan meyakink
Berdasarkan asumsi sebagaimana yang diuraikanagj dalam penelitian ini dapat
diturunkan beberapa hipotesis sebagai berikut:
1. Pelatihan dalam bekerja staf tata usaha berkostribecara signifikan terhadap
peningkatan kinerja staf tata usaha.
2. Penilaian prestasi kerja staf tata usaha berkarsirisecara signifikan terhadap
peningkatan kinerja staf tata usaha.
3. Pelatihan dalam bekerja staf tata usaha dan pamif@estasi kerja staf tata usaha
secara bersama berkontribusi secara signifikaradeyh peningkatan kinerja staf

tata usaha.



H. Definisi Operasional

Menurut Masri Singaribun dan Sofian Effendi (19&2hwa salah satu yang sangat
membantu komunikasi antara peneliti adalah defiogérasional yang merupakan petunjuk
tentang bagaimana variabel diukur. Dengan membadaisi operasional dalam penelitian,
seorang peneliti akan mengetahui pengukuran swatabel sehingga ia dapat mengetahui baik
buruknya pengetahuan tersebut.

Berdasarkan pengertian definisi operasional di ataka kesimpulan penulis tentang
definisi operasional adalah pengukuran konsep ydosgrak teoritis menjadi kata-kata tentang
tingkah laku/gejala yang dapat diamati, dapat dign dapat ditentukan kebenarannya oleh
orang lain. Definisi operasional dalam penelitianaidalah:

1. Variabel Bebas (X) atau disebut juga variabel rtediadalah “variabel penyebab atau yang
diduga memberikan suatu pengaruh atau efek terhpeagtiwva lain” (Nana Sudjana &
Ibrahim, 1989:12). Variabel bebas dalam peneliirinada dua, yakni pelatihan dalam
bekerja (on the job training) X dan penilaian prestasi kerjazfX

1. Variabel pelatihan dalam bekerja yang diungkapkeh Wietsal (2006:226) yaitu suatu
kegiatan untuk meningkatkan kinerja saat ini dare§a di masa mendatang. Variabel
pelatihan dalam bekerja, terdiri dari aspek-aspblagai berikut:

Tujuan pelatihan.

Materi pelatihan.

Metode pelatihan.

Media dan sarana.

Instruktur.
Evaluasi.

oghkwhE

2. Menurut Bambang Wahyudi (1991:100) penilaian psestarja adalah usaha untuk

membandingkan prestasi kerja yang dikehendaki daaeatu jabatan tertentyol



standard/ job required performance) dengan prestasi kerja yang sesungguhnya dicapai
oleh seorang tenaga kerjml{ performance/ actual performance). Variabel penilaian
prestasi kerja, terdiri dari aspek-aspek sebagédilie

Standar prestasi.
Ukuran-ukuran prestasi.
Relevan.

Akseptabel.

Reliabel.

Sensitif.

Praktis.

NoghkowbE

3. Variabel terikat (Y) atau disebut juga variabep@s, yakni “variabel yang ditimbulkan
oleh variabel bebas” (Nana Sudjana & Ibrahim, 193p: Variabel terikat dalam
penelitian ini adalah peningkatan kinerja staf tataha. Kinerja menurut Dindin
Wahyudin (2002:55) yaitu sebagai unjuk kerja ya@bagai keberhasilan seseorang
dalam melaksanakan suatu pekerjaan. Variabel plestizug kinerja, terdiri dari aspek-
aspek sebagai berikut:

Quantity of work

Quality of work

Job knowledge

Creativeness

Cooperation

Dependability
Initiative

Nogk~kwhpE

Dari uraian di atas, maka staf tata usaha perakdian pelatihan dalam bekerja untuk
menghasilkan perubahan tingkah laku serta bertanyoapengetahuan, keahlian, keterampilan
dan perubahan sikap atau perilakunya. Dalam panilprestasi kerja, sasaran yang menjadi
objek penilaian antara lain kecakapan dan kemampilelam melaksanakan tugas yang
diberikan, penampilan dalam pelaksanaan tugas,mambuat laporan atas pelaksanaan tugas,

ketegaran jasmani maupun rohaninya selama bekésjea dalam meningkatkan kinerja staf tata



usaha sekolah diperlukan pelatihan-pelatinan damlgien prestasi kerja untuk mewujudkan
sekolah yang berkualitas, karena keberhasilan askkbukan hanya didasari kualitas proses
belajar mengajar, tetapi pengaturan komponen-koempdain yang termasuk tata usaha sekolah

juga akan memberikan kontribusi yang cukup bekardilaksanakan dengan baik.

I. Metode Penelitian

Metode penelitian berguna untuk memberikan gamb&gpada peneliti tentang
bagaimana langkah-langkah penelitian dilakukannggla permasalahan dapat dipecahkan.

Penelitian yang akan ini dilakukan menggunakan destieskriptif dengan pendekatan
kuantitatif. Metode deskriptif merupakan metodeg/digunakan untuk menjawab permasalahan
yang sedang dihadapi pada saat ini yang bertujntuk umemberikan gambaran tentang suatu
keadaan secara objektif.

Berdasarkan pedoman tersebut, penulis melakukagapgtan untuk mendapatkan
data penelitian sesuai dengan tujuan penelitiatu yaemperoleh gambaran yang nyata tentang
kontribusi pelatihan dalam bekerja dan penilaiaestasi kerja staf tata usaha terhadap
peningkatan kinerja staf tata usaha di sekolahtakkdi lingkungan Yayasan Salib Suci di Kota

Bandung.

J. Populas dan Sampel Penédlitian

Dalam penelitian ini yang dijadikan populasi adadeturuh staf tata usaha di sekolah-
sekolah di lingkungan di Yayasan Salib Suci di K&andung. Dalam menentukan sampel
penelitian, peneliti mengambil 22 orang staf tataha yang terdiri dari 16 sekolah di lingkungan

Yayasan salib Suci di Kota Bandung.






