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Abstrak 
Pengawasan dalam manajemen tenaga administrasi sekolah memiliki peran strategis dalam 
mendukung kelancaran operasional pendidikan. Artikel ini membahas strategi pengawasan 
yang diterapkan di SMK Ma'arif NU 04 Pakis untuk meningkatkan kinerja tenaga 
administrasi sekolah (TAS). Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan 
metode studi kasus, memanfaatkan wawancara, observasi, dan studi dokumentasi sebagai 
alat pengumpulan data. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengawasan dilakukan 
melalui rekrutmen terstruktur, evaluasi kinerja berkala, serta pelatihan untuk meningkatkan 
kompetensi teknis dan non-teknis. Meskipun demikian, terdapat kendala seperti 
keterbatasan jumlah tenaga administrasi dan penguasaan teknologi. Solusi yang diterapkan 
meliputi rekrutmen tambahan, pelatihan rutin, dan penerapan teknologi otomasi untuk 
mendukung efisiensi kerja. Dengan pengawasan yang efektif, tenaga administrasi dapat 
bekerja lebih profesional, meningkatkan kinerja, dan memberikan kontribusi maksimal bagi 
keberhasilan operasional sekolah. Artikel ini menekankan pentingnya pengawasan yang 
terstruktur dan pengembangan kompetensi tenaga administrasi sebagai langkah strategis 
dalam meningkatkan kualitas pendidikan. 

1. Pendahuluan 
Dalam konteks pendidikan, administrasi sekolah mencakup seluruh aktivitas yang dilakukan 

oleh sekelompok orang yang bekerja sama dalam lingkungan sekolah untuk mencapai tujuan yang 
telah ditentukan oleh sekolah atau madrasah. Administrasi tidak hanya berfokus pada hal-hal teknis, 
tetapi juga pada upaya mengelola sumber daya manusia, keuangan, dan sarana prasarana sekolah 
untuk mendukung keberhasilan pendidikan. Hal ini sejalan dengan pendapat Muspawi & Robi’ah 
(2020) yang menyatakan bahwa administrasi sekolah secara luas melibatkan berbagai tindakan atau 
kegiatan yang bertujuan untuk mencapai target pendidikan yang telah ditetapkan. Dalam praktiknya, 
peran tenaga administrasi sekolah menjadi sangat penting. Fatoni dkk (2024) menegaskan bahwa 
manajemen yang baik dalam administrasi sekolah sangat penting untuk menciptakan lingkungan 
belajar yang kondusif dan meningkatkan hasil belajar siswa. Mereka mencatat bahwa tantangan 
dalam menjalankan administrasi sering kali terkait dengan keterbatasan sumber daya, baik ϐinansial 
maupun manusia. Gunawan dkk (2023) menjelaskan tantangan yang dihadapi oleh staf administrasi 
sekolah dalam menerapkan teknologi informasi untuk meningkatkan kinerja mereka. Mereka 
menemukan bahwa meskipun teknologi dapat meningkatkan eϐisiensi, ada masalah terkait beban 
kerja dan komunikasi yang perlu diatasi agar implementasinya berhasil 

Tenaga administrasi sekolah adalah individu yang bertugas memberikan dukungan terhadap 
pelaksanaan program-program kegiatan belajar mengajar di sekolah. Menurut Suryana dkk (2018), 
tenaga administrasi sekolah merupakan kelompok sumber daya manusia yang tidak terlibat 
langsung dalam proses pembelajaran siswa, tetapi memiliki peran signiϐikan dalam mendukung 
kelancaran berbagai kegiatan administrasi dan pembelajaran di sekolah. Selain itu, peran utama 
tenaga administrasi adalah memberikan pelayanan administrasi untuk mendukung pelaksanaan 
proses pendidikan di sekolah. Arina dkk (2022), menegaskan bahwa pelayanan administrasi yang 
baik menjadi salah satu faktor penting dalam mendukung keberhasilan proses pendidikan. 
Pelayanan administrasi mencakup berbagai aspek, seperti pengelolaan data siswa, pengarsipan 
dokumen, perencanaan keuangan sekolah, hingga penyusunan laporan kegiatan. Semua kegiatan ini 
memerlukan ketelitian dan koordinasi yang baik antara tenaga administrasi dengan pihak-pihak lain 
di sekolah. 
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Untuk memastikan layanan administrasi berjalan dengan optimal, strategi kepengawasan yang 
efektif diperlukan. Kepengawasan yang efektif dapat meningkatkan kinerja tenaga administrasi 
sekolah melalui bimbingan dan arahan yang jelas. Dengan adanya kepengawasan, tenaga 
administrasi dapat lebih disiplin dan secara tidak langsung akan meningkatkan produktivitas secara 
keseluruhan. Penelitian oleh Widi Andewi dkk (2022) menunjukkan bahwa integrasi antara sistem 
administrasi dan pengawasan akademik di sekolah sangat diperlukan untuk meningkatkan kualitas 
pendidikan. Penelitian ini menggarisbawahi pentingnya kolaborasi antara semua elemen dalam 
sistem pendidikan untuk mencapai tujuan pendidikan secara efektif. Mardiyanti & Setyaningsih 
(2020) dalam penelitiannya menunjukan bahwa kurangnya pembinaan dari pengawas dapat 
menyebabkan rendahnya kinerja tenaga administrasi. Sistem pengawasan membantu memastikan 
bahwa seluruh prosedur, kebijakan dan standar ketatausahaan telah diikuti dengan baik. Tanpa 
pengawasan yang memadai akan menimbulkan kemungkinan bahwa tata kelola pengadministrasian 
beresiko tidak mematuhi aturan, yang dapat mengganggu kelancaran operasional sekolah. Maka dari 
itu penelitian ini akan membahas bagaimana strategi kepengawasan dalam meningkatkan kinerja 
tenaga administrasi sekolah. 

2. Metode 
Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan jenis penelitian studi kasus yang 

memfokuskan sasaran pada kepengawasan sekolah dalam meningkatkan kinerja TAS di SMK Ma’Arif 
NU 04 Pakis. Peneliti merupakan instrumen kunci dalam pengumpulan data dan instrumen 
penelitian. Hal ini sesuai dengan pendapat Sugiyono (2013) yang menyatakan bahwa dalam 
penelitian kualitatif, peneliti adalah instrumen kunci. Penelitian ini dilakukan di SMK Ma’Arif NU 04 
Pakis pada bulan November hingga Desember 2024. 

Informan kunci pada penelitian ini adalah kepala tenaga administrasi di SMK Ma’arif NU 04 
Pakis. Informan pendukungnya adalah kepala SMK Ma’arif NU 04 Pakis dan staff tenaga administrasi 
sekolah. Pada penelitian ini data diperoleh melalui wawancara, observasi, dan studi dokumentasi. 
Adapaun langkah-langkah analisis data yang digunakan menurut Miles dan Huberman dalam Ulfatin 
(2015) yaitu pengumpulan data, reduksi data, penyajian data, dan veriϐikasi dan menarik 
kesimpulan. Selain itu, peneliti juga mengandalkan pengalaman dan wawasan informan untuk 
mendapatkan pemahaman yang lebih mendalam mengenai dinamika kepengawasan yang 
diterapkan di sekolah. Dengan menggunakan berbagai teknik pengumpulan data, penelitian ini 
bertujuan untuk menggali informasi yang komprehensif dan mendetail terkait strategi 
kepengawasan dalam meningkatkan kinerja tenaga administrasi sekolah. 

3. Hasil dan Pembahasan 
Hasil 
 

Pengawasan yang terstruktur tidak hanya bertujuan untuk meningkatkan efektivitas kerja 
tenaga administrasi, tetapi juga menciptakan lingkungan kerja yang profesional dan akuntabel. 
Keterlibatan pihak-pihak terkait dalam manajemen sekolah memastikan bahwa setiap aspek 
pengelolaan pendidikan dapat dipantau dan dievaluasi secara berkala, sehingga dapat dilakukan 
perbaikan yang diperlukan demi kemajuan sekolah. Berdasarkan hasil wawancara dengan salah satu 
tenaga administrasi di SMK Ma’Arif NU 04 Pakis, sekolah memiliki sistem pengawasan yang 
terstruktur untuk memastikan efektivitas dan profesionalisme kerja tenaga adminsitrasi sekolah. 
Pengawasan ini dilakukan oleh kepala sekolah, dengan melibatkan pihak-pihak terkait dalam 
manajemen sekolah. 

Pengawasan Proses Rekrutmen dan Seleksi TAS 
 

Tahap pengawasan terhadap tenaga administrasi dimulai sejak proses rekrutmen. Proses 
rekrutmen tenaga administrasi dilakukan melalui tahapan yang terstruktur, yang merupakan bentuk 
pengawasan awal terhadap kualitas sumber daya manusia. Tahap pertama adalah pengumpulan 
berkas, di mana pelamar diminta mengirimkan dokumen seperti surat lamaran, CV, ijazah, dan 
dokumen pendukung lainnya. Setelah itu, berkas-berkas tersebut diseleksi untuk memastikan 
pelamar memenuhi persyaratan administratif dan kualiϐikasi awal. 
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Pelamar yang lolos seleksi berkas akan dipanggil untuk mengikuti tahap berikutnya, 8 yaitu tes 
praktik. Tes ini dapat berupa presentasi atau microteaching, yang bertujuan untuk menilai 
kemampuan pelamar dalam berkomunikasi, menyampaikan ide, dan menangani situasi yang relevan 
dengan tugasnya sebagai tenaga administrasi. Tes ini dirancang untuk mengukur kompetensi teknis 
sekaligus kepribadian pelamar. Tahapan ini diawasi oleh tim seleksi yang terdiri atas kepala sekolah, 
wakil kepala bidang kurikulum, dan wakil kepala bidang kesiswaan. Pengawasan memastikan bahwa 
tenaga administrasi yang diterima memiliki kompetensi teknis, kepribadian yang sesuai, dan selaras 
dengan visi misi sekolah. 

Pengawasan Kinerja TAS 
 

Pengawasan terhadap tenaga administrasi dilakukan secara rutin oleh kepala sekolah, 
khususnya dalam bentuk evaluasi kinerja bulanan. Evaluasi ini mencakup berbagai aspek, seperti 
ketepatan waktu dalam menyelesaikan tugas, keakuratan dalam pengelolaan data administrasi, serta 
kualitas pelayanan terhadap siswa, guru, dan pihak terkait lainnya. Dalam proses evaluasi ini, kepala 
sekolah memberikan umpan balik yang konstruktif untuk membantu tenaga administrasi 
meningkatkan kinerjanya. Pengawasan yang terstruktur ini bertujuan menjaga akurasi dan eϐisiensi 
dalam seluruh proses administratif. 

Pengembangan Kompetensi TAS 
 

Sebagai bagian dari pengawasan berkelanjutan, SMK Ma’arif NU 04 Pakis secara berkala 
mengadakan pelatihan bagi tenaga administrasi. Pelatihan ini dirancang untuk meningkatkan 
kompetensi teknis, seperti penguasaan teknologi informasi dan sistem administrasi modern, serta 
keterampilan non teknis seperti komunikasi, manajemen waktu, dan kerja sama tim. Dengan 
pengawasan yang konsisten dan program pelatihan yang berkelanjutan, sekolah berupaya 
memastikan bahwa tenaga administrasi dapat menjalankan perannya secara profesional dan 
mendukung tercapainya visi dan misi sekolah. 

Pengawasan Pengelolaan Keuangan 
 

Dalam pengelolaan keuangan, pengawasan dilakukan terhadap dua bagian utama, yaitu 
bendahara umum dan aplikasi keuangan. Bendahara umum memiliki peran utama dalam 
pengelolaan keuangan sekolah secara keseluruhan. Tugasnya mencakup penerimaan dana dari 
berbagai sumber, pengeluaran dana untuk kebutuhan operasional sekolah, pencatatan transaksi 
keuangan secara terperinci, serta penyusunan laporan keuangan yang diperlukan untuk 
transparansi dan pertanggungjawaban. Aplikasi keuangan, di sisi lain, fokus pada pengelolaan sistem 
keuangan yang berbasis perangkat lunak atau aplikasi keuangan yang digunakan oleh sekolah. 
Tugasnya adalah memastikan bahwa setiap transaksi keuangan tercatat dengan akurat, tepat waktu, 
dan sesuai dengan prosedur yang berlaku. Penggunaan aplikasi ini bertujuan untuk mempermudah 
pemantauan dan pengelolaan keuangan sekolah secara digital, yang juga mendukung transparansi 
dan eϐisiensi. Kepala sekolah melakukan pengawasan ketat untuk memastikan transparansi dan 
akuntabilitas dalam pengelolaan keuangan. 

Kendala dan Solusi 
 

Meskipun sistem pengawasan telah berjalan dengan baik, tantangan utama yang dihadapi 
adalah keterbatasan jumlah tenaga administrasi. Saat ini SMK Ma’Arif NU 04 Pakis hanya memiliki 
dua orang yang menangani keseluruhan administrasi keuangan dan tugas administratif lainnya. 
Keterbatasan jumlah tenaga administrasi ini membuat beban kerja menjadi sangat tinggi, sehingga 
menyulitkan staf untuk menyelesaikan tugas-tugas secara optimal dan tepat waktu. Selain itu, 
adanya tekanan dari banyaknya tugas yang harus dikelola, seperti pencatatan, pelaporan, dan 
pengelolaan keuangan, menambah tantangan dalam menjaga kualitas dan ketepatan dalam setiap 
proses administrasi. 
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Meski terdapat tantangan keterbatasan jumlah staf adminsitrasi, komunikasi antar tenaga 
administrasi dan dengan pihak sekolah lainnya tetap berjalan dengan lancar dan aman. Proses 
komunikasi yang terbuka dan efektif antara staf keuangan, kepala sekolah, serta bagian lain di 
sekolah memastikan bahwa masalah atau kendala dapat segera diselesaikan bersama. Kerja sama 
tim yang baik ini menjadi faktor penting dalam menjaga kelancaran operasional sekolah, meski 
dengan keterbatasan sumber daya. 

Pembahasan 
Manajemen tenaga administrasi sekolah memegang peranan penting dalam mendukung 

kelancaran operasional pendidikan (Hikmalia & Toni, 2023). Dalam konteks lembaga pendidikan 
formal, tenaga administrasi berperan sebagai elemen kunci yang mendukung pengelolaan 
kesiswaan, sarana prasarana, dan keuangan sekolah. Oleh karena itu, pengawasan dalam manajemen 
tenaga administrasi menjadi faktor penting untuk memastikan kualitas kerja yang optimal serta 
eϐisiensi dalam pelaksanaan tugas (Hanifah, 2021). 

Proses rekrutmen dan penempatan tenaga administrasi sekolah diawali dengan penyebaran 
informasi melalui berbagai media, seperti pamϐlet dan platform digital, yang kemudian diikuti oleh 
seleksi berjenjang. Seleksi ini mencakup pemeriksaan administrasi, microteaching, dan wawancara. 
Setelah dinyatakan lolos, tenaga administrasi diharapkan memenuhi kualiϐikasi tertentu, seperti 
penguasaan teknologi informasi, kemampuan komunikasi, serta kompetensi teknis dalam 
administrasi. 

Namun, tantangan dalam manajemen tenaga administrasi sering kali muncul, seperti kurangnya 
jumlah tenaga administrasi, keterbatasan penguasaan teknologi, dan beban kerja yang tidak merata. 
Kondisi ini sering menyebabkan penurunan produktivitas dan keterlambatan dalam penyelesaian 
tugas (Anwar dkk., 2022). Untuk mengatasi masalah ini, sekolah disarankan merekrut tenaga 
administrasi tambahan, memberikan pelatihan rutin, dan memanfaatkan teknologi otomasi untuk 
mengurangi beban kerja manual. 

Dalam pelaksanaan tugas sehari-hari, tenaga administrasi bekerja berdasarkan kebijakan dan 
prosedur yang disusun oleh kepala sekolah bersama wakil kepala sekolah (waka) kurikulum dan 
kesiswaan. Pengawasan kinerja tenaga administrasi dilakukan melalui pengamatan langsung, 
evaluasi berdasarkan indikator tertentu, serta pemberian umpan balik yang konstruktif. Indikator 
penilaian kinerja mencakup produktivitas kerja, ketelitian, kedisiplinan, komunikasi, serta inisiatif 
dalam menyelesaikan masalah. Kepala sekolah berperan penting dalam memberikan panduan 
perbaikan bagi tenaga administrasi yang memerlukan peningkatan kinerja (Musalamah dkk., 2021). 

Untuk memastikan koordinasi yang efektif, sekolah mengadakan rapat rutin, menggunakan 
platform digital, dan membagi tugas dengan jelas (Ilham, 2021). Komunikasi yang baik antar bagian 
didukung oleh kegiatan pelatihan, baik internal maupun eksternal, yang bertujuan meningkatkan 
kompetensi tenaga administrasi (Ganata & Sumarsih, 2020). Selain itu, hubungan kerja yang 
harmonis juga diperkuat melalui kegiatan informal, seperti diskusi kelompok atau sesi berbagi 
pengalaman. 

Dengan pengawasan yang terstruktur dan solusi yang tepat terhadap hambatan yang ada, 
tenaga administrasi diharapkan mampu beradaptasi dengan perkembangan zaman, meningkatkan 
kinerja, dan memberikan kontribusi maksimal bagi keberhasilan operasional sekolah. Artikel ini 
menekankan pentingnya pengawasan dan pengembangan tenaga administrasi sekolah sebagai 
bagian integral dalam meningkatkan mutu pendidikan. 

 

4. Kesimpulan 
Observasi tentang pengelolaan tenaga administrasi di SMK Ma'arif NU 04 Pakis menunjukkan 

bahwa pengawasan terhadap manajemen tenaga administrasi memiliki peran vital dalam menunjang 
kelancaran operasional sekolah. Meskipun tenaga administrasi tidak terlibat langsung dalam proses 
pembelajaran, mereka bertanggung jawab atas tugas-tugas penting seperti pengelolaan dokumen, 
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pemanfaatan teknologi informasi, dan menjaga komunikasi yang efektif untuk memastikan 
kebutuhan administratif sekolah berjalan lancar. 

Pengawasan melibatkan evaluasi terhadap proses rekrutmen, kualiϐikasi yang dibutuhkan, 
pembagian tugas yang sistematis, serta pola komunikasi yang eϐisien. Program pelatihan dan 
pengembangan kemampuan juga menjadi fokus utama untuk meningkatkan kualitas kinerja tenaga 
administrasi. Hambatan seperti keterbatasan jumlah tenaga kerja dan kurangnya penguasaan 
teknologi diatasi melalui solusi berupa penambahan tenaga baru, pelatihan berkala, serta 
penggunaan teknologi otomasi untuk mendukung tugas administratif. Dengan adanya pengawasan 
yang baik, pemberdayaan tenaga administrasi melalui pelatihan dan peningkatan kompetensi tidak 
hanya membantu meningkatkan kualitas kerja, tetapi juga mendukung tercapainya tujuan 
pendidikan di sekolah. Oleh karena itu, pengelolaan tenaga administrasi yang terstruktur dan efektif 
merupakan elemen penting dalam meningkatkan kualitas pendidikan di SMK Ma'arif NU 04 Pakis. 
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