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KINERJA TATA  USAHA SMK 1 POLEWALI                                                   DI KABUPATEN POLMAN                    

ADMINISTRATION PERFORMANCE AT SMKN 1

 IN POLMAN DISTRICT

Oleh:

Muhammad Idris
ABSTRAK

Muhammad Idris. Kinerja Tata  Usaha SMK 1 di Kabupaten Polman. (dibimbing oleh   Chalid Imran Musa dan  Wahira).
Penelitian ini bertujuan  untuk mengetahui kinerja tata  usaha SMK 1 Polewali di Kabupaten Polman

Jenis penelitian yaitu deskriptif kualitatif. Data dikumpulkan dengan menggunakan pedoman wawancara. Data tersebut dianalisis dengan  menggunakan  analisis deskriptif kualitatif.   

Hasil penelitian menunjukkan bahwa: (1) kinerja pegawai tata usaha SMK Negeri 1 Polewali  sudah tinggi. Hal ini dapat dilihat dari pelaksanaan tugas bidang kepegawaian, koordinasi umum  dan persuratan, kesiswaan, keuangan, dan koordinasi urusan perlengkapan semuanya berjalan sesuai yang diharapkan, dan (2) faktor-faktor yang mempengaruhi kinerja pegawai adalah kemampuan dan motivasi yang merupakan faktor pendukung. Sedangkan faktor penghambat pelaksanaan kerja tata usaha adalah sarana dan prasarana serta keterbatasan dana.

PENDAHULUAN

Pegawai tata usaha adalah salah satu penentu terwujudnya  tujuan organisasi sekolah. Tujuan organisasi sekolkah  tidak mungkin  terwujud  apabila  kinerja  pegawai  tata usaha rendah, bagaimanapun canggihnya  fasilitas yang dimiliki organisasi. Hal ini secara   tegas  dikemukakan oleh Siagian (1988:42) bahwa ”Manusia selalu berperan aktif  dan dominan dalam setiap  kegiatan organisasi, karena manusia  sebagai perencana, pelaku,  dan penentu terwujudnya  tujuan organisasi.” Dengan demikian kinerja pegawai sangat menentukan kelancaran pelayanan  admnistrasi pendidikan. 

Setiap organisasi  atau kantor  harus memeperhatikan  pegawainya, karena permasalahan yang sering timbul dalam organisasi adalah  rendahnya kinerja pegawai. Upaya peningkatan pelaksanaan tugas tata usaha  pegawai tata usaha dilakukan dengan pembinaan secara terpadu  mulai dari rekruitmen hingga pada program pembinaan karier. 
Fenomena di lapangan menunjukkan bahwa masih ada pegawai tata usaha di SMK Negeri 1 Polewali belum bisa menemukan dan menyimpan arsip secara cepat dan tepat. Bahkan konsep surat masih diarahkan sama kepala sekolah. Oleh karena  itu kinerja pegawai tata usaha perlu ditingkatkan dengan berbagai pelatihan dan pendidikan.

Tugas tata usaha sangat kompleks, selain mengerjakan pekerjaan administrasi kantor, tata usaha juga membantu kepala sekolah dalam dalam menangani pengaturan: adminstrasi keuangan, ketenagaan, pengajaran, pemeliharaan gedung dan perlengkapan sekolah serta perpustakaan sekolah, tetapi kenyataannya pegawai tata usaha belum bisa membantu kepala sekolah secara maksimal, hal ini terbukti setiap pekerjaan yang diberikan selalu minta arahan dari kepala sekolah seperti menyusun laporan keuangan. 

Kenyataan di lapangan menunjukkan bahwa kinerja tata usaha masih perlu ditingkat dengan mengikutkan pegawai tata usaha ke berbagai pelatihan, dan memberikan ozon melanjutkan pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi. Kinerja tata usaha dapat dilihat dari penyelesaian tugas: (1) kepala tata usaha, (2) tugas koordinasi urusan kepegawaian, (3) tugas koordinasi umum  dan persuratan, (4) tugas koordinasi urusan kesiswaan, (5) tugas keuangan, dan (6) tugas koordinasi urusan perlengkapan. 
Tugas koordinator urusan umum dan persuratan merupakan tugas tata usaha yang dikerjakan setiap hari, seperti mengetik surat, mengelola file surat masuk dan keluar, dan mengkonsep surat, tetapi kenyataannya, walaupun pekerjaan pesuratan dikerjakan setiap hari, tetapi masih ada pegawai tata usaha yang belum bisa membuat konsep surat sendiri, bahkan belum bisa menemukan file yang sudah diarsipkan dalam waktu tiga menit.

Tugas koordinator urusan perlengkapan merupakan tugas tata usaha dalam mengurus urusan perlengkapan. Kenyataan di lapangan menunjukkan bahwa tata usaha masih kesulitan dalam mengurus urusan perlengkapan, hal ini terbukti pegawai tata usaha tidak membuat  laporan inventaris (triwulan, semester dan tahunan), pegawai tata usaha hanya membuat buku inventaris barang secara keseluruhan. 
Berdasarkan uraian pada latar belakang di atas, maka dapat dirumuskan permasalahan penelitian yaitu:

1. Bagaimana gambaran kinerja pegawai tata usaha SMK Negeri 1 Polewali Kabupaten Polman?

2. Faktor-faktor apa saja yang mempengaruhi  kinerja pegawai tata usaha SMK Negeri 1 Polewali Kabupaten Polman?

 METODE PENELITIAN
Berdasarkan sifat permasalahan, maka jenis  penelitian ini adalah penelitian deskriptif kualitatif. Berdasarkan tujuan penelitian ini, yaitu untuk mengetahui  kinerja pegawai tata usaha SMK Negeri 1 Polewali dilihat dari pelaksanaan tugas kepala tata usaha, urusan kepegawaian, urusan umum/persuratan, urusan kesiswaan, urusan keuangan dan urusan perlengkapan, maka data yang diperlukan bersifat deskriptif, yaitu dalam bentuk kata-kata, uraian-uraian dan juga dapat berupa angka-angka disertai penjelasan. 
Maka jenis penelitian ini adalah penelitian deskriptif. Moleong (2000) mengemukakan bahwa kualitatif menyajikan secara langsung hakikat antara peneliti dengan responden. Karena itu, penelitian ini tidak berangkat dari satu kesimpulan sementara untuk diuji keberlakuannya di lapangan, melainkan peneliti mengamati di lapangan dan menyimpulkan data selengkap mungkin sesuai dengan fokus penelitian sehingga data yang diperoleh merupakan data deskriptif tentang apa yang dikatakan dan apa yang dilakukan orang berkaitan langsung dengan ruang dan waktu, serta makna yang diangkat dan bukan karena suatu rekayasa teoretis.  
Dalam penelitian ini terdapat dua jenis data, yaitu data primer dan data sekunder. Pengumpulan data primer bertujuan untuk mencari data yang sifatnya tidak tertulis sekaligus data yang memiliki tingkat aktualitas tinggi. Pengumpulan data yang dilakukan antara lain sebagai berikut.

1. Observasi lapangan (Direct Observation), yaitu berupa kegiatan pengamatan langsung terhadap pelaksanaan kegiatan tata usaha dalam melaksanakan tugasnya.

2. Wawancara, dilakukan terhadap narasumber yang ditentukan secara purposive sampling yang dianggap sebagai narasumber yang kompeten dan mengetahui tentang pelaksanaan kinerja tata usaha. Purposive sampling,  yaitu  menentukan  kelompok  peserta  yang  menjadi  informan  sesuai  dengan kriteria terpilih yang relevan dengan masalah penelitian  (Bungin,  2008:107). Teknik wawancara yang digunakan adalah snowball, di mana pertama-tama dipilih satu atau  dua  orang,  tetapi  karena  orang  pertama  ini data dirasa belum lengkap, maka peneliti mencari orang lain yang  dipandang lebih tahu dan dapat melengkapi data yang diberikan  oleh  orang sebelumnya. Begitu seterusnya, sehingga jumlah narasumber  semakin banyak. (Satori & Komariah, 2010:48). Narasumber dalam penelitian adalah kepala sekolah, guru, tata usaha, dan siswa.

Pengumpulan data yang bersumber dari data sekunder yang diperoleh dari literatur-literatur yang melandasi dan mendukung studi. Biasanya dilakukan dalam bentuk telaah dokumentasi seperti tulisan-tulisan mengenai kinerja tata usaha, dan hasil penelitian yang berhubungan dengan topik ini.
Data yang diperoleh dari permasalahan pertama dianalisis dengan menggunakan analisis dekriptif dari awal sampai akhir penelitian, dengan langkah-langkah sebagai berikut:

1. Mencatat semua temuan kenyataan di lapangan melalui observasi. Wawancara dan telah dokumen, dalam bentuk catatan lapangan;

2. Menelaah kembali catatan hasil observasi, wawancara dan studi dokumentasi, serta memisahkan data yang dianggap penting dan tidak penting;

3. Membuat analisis akhir yang memungkinkan dalam bentuk laporan untuk kepentingan penulisan akhir penelitian.
Teknik pemeriksaan keabsahan data pada penelitian ini menggunakan teknik triangulasi. Triangulasi adalah teknik pemeriksaan keabsahan data yang memanfaatkan sesuatu yang lain di luar data itu untuk keperluan pengecekan atau berbagai pembanding terhadap data itu. Tringulasi sebagai teknik pemeriksaan data dengan  melakukan  triangulasi  peneliti,  metode,  teori,  dan  sumber  data. (Bungin, 2008:264). Cara melakukan keempat metode triangulasi adalah sebagai berikut.

1. Triangulasi penyidik, memanfaatkan peneliti lain untuk keperluan pengecekan kembali derajat kepercayaan data; 

2. Triangulasi dengan metode, dilakukan dengan cara pengecekan derajat kepercayaan penemuan hasil penelitian dan pengecekan beberapa sumber data dengan teknik wawancara, observasi dan dokumentasi;

3. Triangulasi dengan teori, yaitu membandingkan fakta dengan teori.

4. Triangulasi dengan sumber data, yang dilakukan dengan cara seperti:   (1) membandingkan data hasil pengamatan dengan data hasil wawancara, (2) membandingkan hasil wawancara dengan isi suatu dokumen yang berkaitan;

Data yang telah dikumpulkan melalui wawancara dibandingkan dengan jawaban informan pada saat berada dalam keadaan tidak formal. Juga dibandingkan dengan hasil pengamatan langsung. 

Hasil Penelitian

1.   Gambaran kinerja pegawai tatausaha SMK Negeri 1 Polewali
Kinerja tata usaha adalah hasil kerja tata usaha dalam melaksanakan tugas yang dibebankan kepadanya, yang dapat diukur dari penyelesaian tugas: (1) tugas koordinasi urusan kepegawaian, (3) tugas koordinasi umum  dan persuratan,  (4) tugas koordinasi urusan kesiswaan, (5) tugas keuangan, dan (6) tugas koordinasi urusan perlengkapan. 

Hasil wawancara dengan NW menunjukkan bahwa pegawai tata usaha mengerti betul tugasnya dengan baik dalam urusan kepegawaian  seperti membantu kepala sekolah dalam menyusuna  perencanaan kepegawaian, mengelola buu induk kepegawaian, DUK, KARIN, melaksanakan registrasi  dan kearsipan kepegawaian, SK, NIP, Karpeg, Karis, Karsus, Taspen, Askes, tabungan perumahan, satyalencana, DP3, SK Kepeg, menyiapkan format-format kepegawaian, memproses pengangkatan, mutasi, promosi, gaji berkala, dan tunjangan, memproses berkas angka kredir guru-guru, mengadministrasikan kehadiran guru dan pegawai, menyusun laporan, maupun tugas lain yang diberikan dari atasan langsung.

Sejalan dengan pendapat di atas, MD (wawancara Tanggal 13 Mei 2014), mengatakan  bahwa pegawai tata usaha sudah melaksanakan tugasnya dengan baik dalam urusan kepegawaian yaitu: (1) mengumpulkan data kepegawaian guru dan pegawai, (2) memasukkan data kepegawaian ke buku induk pegawai, (3) membuat SK pembagian tugas guru dan pegawai, (4) membuat analisa kebutuhan guru dan pegawai, (5) membuat DUK tahunan, (6) membuat data statistik keberadaan guru dan pegawai, (7) membuat DP3 tahunan, (8) membuat buku kontrol kenaikan pangkat dan gaji berkala,   (9) mengusulkan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji berkala, serta tanda penghargaan pengabdian, (10) membuat rekapitulasi kehadiran guru dan pegawai, (11) pelayanan umum administrasi kepegawaian, dan (12) membuat laporan kepegawaian sesuai permintaan dinas atau secara berkala.

Sementara itu MD observasi tanggal 7 Mei 2014 membuat daftar hadir  guru, kemudian setelah itu MD membuat konsep surat tugas yang diserahkan kepada kepala sekolah untuk dikoreksi.

Menurut NW (wawancara Tanggal 13 Mei 2014), pegawai tata usaha sudah melaksanakan tugas dengan baik dalam bidang umum dan persuratan terdiri dari: (1) mengagendakan surat masuk dan surat keluar, (2) membuat lembar disposisi pada surat masuk, (3) menyimpan atau mengarsipkan surat masuk dan keluar pada file sesuai kelompok/klasifikasi surat, (4) mengarsipkan dan merawat keutuhan dokumen sekolah, (5) pelayanan surat-menyurat, (6) menulis papan statistik, dan (7) pengetikan surat-surat.

Menurut NJ (wawancara Tanggal 17 Mei 2014), pegawai tata usaha dapat melaksanakan tugasnya dengan baik dalam pengelolaan kearsipan yaitu  pengurusan arsip yang meliputi pencatatan, pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, pengawasan, pemindahan, pemusnahan semua yang berkenaan dengan arsip dalam suatu kantor/instansi. Untuk mengetahui tentang pengelolaan kearsipan.

Adapun program kerja bidang kesiswaan adalah: (1) program pembinaan OSIS, (2) penegakan disiplin dan tata tertib sekolah, (3) program Penerimaan Peserta Didik Baru (PPDB), (4) pembinaan/pengembangan kepribadian peserta didik, (5) pembinaan/pengembangan ekstrakurikuler peserta didik, (6)   penyelenggaraan lomba-lomba, (7) pengadaan dan pengelolaan jurnal kelas, (8)  penyusunan laporan pelaksanaan kesiswaan secara berkala,  dan  (9)  program kerja antar wakasek.
Menurut BT (wawancara tanggal 18 Mei  2014), data siswa yang harus dikerjakan oleh pegawai tata usaha adalah:

1.  Data siswa kelas I baru (Danun, STTB, kartu seleksi);

2.  Data siswa kelas II baru (Surat Pernyataan Mutasi, Rapot, Nilai UAS/UN,     STTB);

3.  Data siswa yang pindah/ keluar (Surat Pernyataan Mutasi, Raport);

4.  Siswa yang tamat belajar (STTB, Nilai UAN/UAS);

5.  Data rombongan belajar (Nilai UAN, Raport, Peringkat);

6. Kegiatan belajar mengajar (kehadiran siswa, Intrakurikuler, Agenda PBM);

7.  Data siswa dalam kegiatan pengembangan diri (daftar minat dan bakat);

8.  Data siswa dalam kegiatan OSIS, PMR, dan Pramuka. 
ND (wawancara Tanggal 22 Mei 2014), mengatakan bahwa pegawai tata usaha SMK Negeri 1 Polewali sudah menjalankan tugasnya dengan baik dalam bidang keuangan  yang menliputi: 
1.  Menyusun rencana anggaran belanja (RAB) sekolah, gaji guru dan pegawai, biaya operasional, biaya listrik/telpon/air, biaya perawatan

2.  Memproses permintaan uang yang harus dipertanggungjawabkan (UYHD)

3.  Membantu kepala sekolah dalam mengelola keuangan sekolah (menerima, membukukan, menyimpan

4.  Mengurus administrasi keuangan kesejahteraan (gaji, insentif, honor) guru dan pegawai

5.  Menyusun laporan

6. Tugas lain yang diberikan dari atasan langsung.

NJ (wawancara Tanggal 17 Mei 2014), mengatakan bahwa pegawai tata usaha yang menangani masalah keuangan dan bertugas mengelola kegiatan keuangan sekolah dan bertanggungjawab kepada Kepala Sekolah yang meliputi kegiatan-kegiatan berikut ini:
1.   Bersama Bendahara Komite Sekolah mengkoordinir dan melaksanakan pengumpulan sumbangan dari orang tua/wali siswa

2.   Mempersiapkan rapat dengan Pengurus Komite Sekolah dan orangtua/wali siswa dlm upaya dukungan dana

3.   Mencari dana, terutama untuk keperluan mendesak, mencari orang tua asuh

4.   Mengkoordinir guru dan karyawan dalam peningkatan kesejahteraan

5.   Menyerahkan gaji bulanan pegawai rutin setiap awal bulan

6.   Mendayagunakan uang rutin sesuai dengan mata anggaran yang relevan

7.   Menyampaikan pertanggungjawaban penggunaan uang rutin ke Dinas Pendidikan terkait

8.   Menyampaikan pertanggungjawaban penggunaan dana iuran Komite Sekolah kepada pengurus Komite Sekolah (bila ada)

9.    Membuat pertanggungjawaban keuangan sekolah dengan sebaik-baiknya.

BT (wawancara Tanggal 24 Mei 2014), mengatakan bahwa pegawai tugas tata di SMK Negeri 1 Polewali dalam bidang perlengakapan telah melaksanakan tugas dengan baik yaitu:

 1. Menyusun bahan operasional  sekolah dan perawatannya

 2. Melaksanakan  administrasi pembelian bahan opersional sekolah dan perawatannya

3. Mengatur, menyimpan, mengeluarkan dan membukukan bahan

4. Menginventarisir peralatan dan perlengkapan sekolah serta pengkodeannya

5. Membantu pelaksanaan penghapusan barang sesuai peraturan yang berlaku

6. Mengelola buku induk dan buku penggolongan barang inventaris

7. Melaksanakan administrasi perawatan  dan perbaikan barang inventaris

8. Melaksanakan pengadaan barang ATK dan sarana prasarana

9. Menyusun laporan

10. Tugas lain yang diberikan oleh atasan langsung.

2.  Faktor-faktor apa saja yang mempengaruhi  kinerja pegawai tatausaha SMK Negeri 1 Polewali

Faktor-faktor yang mempengaruhi kinerja pegawai tata usaha adalah:                      kemampuan kerja dan motivasi kerja pegawai. 
Berdasarkan hasil wawancara dengan AD (wawancara Tanggal 2 Mei 2014), mengatakan bahwa ”Tingkat pendidikan formal sangat  berpengaruh terhadap kinerja pegawai dengan pertimbangan bahwa  semakin tinggi tingkat pendidikan formal  seorang pegawai, maka semakin tinggi  pula etos kerjanya, dapat memahami dan melaksanakan tugas-tugas yang diberikan dengan baik, sehingga pegawai dalam menjalankan tugasnya lebih efektif  dan efesien.”

Menurut MD (wawancara Tanggal 7  Mei 2014), mengatakan bahwa ”pada umumnya  pegawai memiliki keterampilan  dalam mengoperasikan komputer sebagai alat teknologi yang dapat mempermudah penyelesaian administrasi  kantor.

Menurut NW (wawancara Tanggal 13  Mei 2014), mengatakan bahwa ”pada umumnya  pegawai bertanggung jawab atas pekerjaan yang diberikan kepadanya, bentuk tanggung jawab dapat dilihat dari pekerjaan yang diberikan dapat diselesaikan tepat pada waktunya.”

Berdasarkan hasil wawancara dengan NJ (wawancara Tanggal 17 Mei 2014), mengatakan bahwa ”pada umumnya  pegawai berani menanggung resiko terhadap pekerjaan yang dibebankan kepadanya, yaitu dengan bersedia memperbaiki hasil koreksi dari kepala sekolah.”
Menurut ND (wawancara Tanggal 22 Mei 2014) mengatakan bahwa  “pegawai mempunyai dorongan yang sangat tinggi untuk berhasil, terbukti banyak pegawai yang sering mengikuti pelatihan dan melanjutkan pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi.”
Menurut BT (wawancara Tanggal 24 Mei 2014), ”faktor-faktor mendukung peningkatkan kinerja pegawai tata usaha antara lain: (1) adanya motivasi yang tinggi  yang diberikan kepada pegawai, (2) terbentuk tom work, dan (3) sumber daya manusia yang potensial dengan kesadaran  melanjutkan pendidikan ke jenjang lebih tinggi.” 

Kesimpulan

Berdasarkan uraian-uraian terdahulu, maka dapat disimpulkan  yaitu:

1.  Kinerja pegawai tata usaha SMK Negeri 1 Polewali  sudah tinggi. Hal ini dapat dilihat dari pelaksanaan tugas bidang kepegawaian, koordinasi umum  dan persuratan, kesiswaan, keuangan, dan koordinasi urusan perlengkapan semuanya berjalan sesuai yang diharapkan.

2. 
Faktor-faktor yang mempengaruhi kinerja pegawai adalah kemampuan dan motivasi yang merupakan faktor pendukung. Sedangkan faktor penghambat pelaksanaan kerja tata usaha adalah sarana dan prasarana serta keterbatasan dana.

Saran

Berdasarkan kesimpulan, maka dapat diberikan saran sebagai berikut:

1. 
Kepada kepala dinas pendidikan nasional Kabupaten Polman agar memberikan pendidikan dan pelatihan khusus tenaga non edukatif khususnya pegawai tata usaha.

2. 
Kepada kepala sekolah agar memperhatikan kesejahteraan pegawai tata usaha, agar pegwai tata usaha dapat mempertahankan kinerja yang telah diperlihatkan selam ini.

3. 
Kepada pegawai tata usaha agar tetap mempertahankan kinerjanya dalam melaksanakan tugas koordinasi urusan kepegawaian,  tugas koordinasi umum  dan persuratan, dan  tugas keuangan, tugas koordinasi urusan kesiswaan, dan tugas koordinasi urusan perlengkapan.
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