BAB |
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang Masalah

Saat ini pendidikan merupakan hal yang sangat penting bagi kehidupan
manusia. Hal ini ditandai dengan majunya perubahan dunia pendidikan
sehingga benar-benar menjadi sarana pembinaan dan pengembangan potensi
manusia. Seiring perkembangan ilmu pengetahun dan teknologi yang terus
berkembang pesat secara langsung disadari berdampak pada perkembangan
organisasi demikian juga pada sekolah.! Di Indonesia, sekolah sebagai
lembaga pendidikan memiliki impian, cita-cita dan tujuan yang menjadi
penyelenggara proses pendidikan bermutu dalam usaha untuk mendukung
tercapainya tujuan pendidikan nasional. Agar tujuan yang telah ditetapkan oleh
sekolah dapat tercapai secara efektif dan efisien, maka perlu melakukan
langkah-langkah berupa pelaksanaan tugas-tugas yang mengarah pada

pencapaian tujuan yang telah dirumuskan.

Menurut Widodo proses pendidikan melibatkan berbagai input, yaitu:
bahan ajar, metodologi, sarana sekolah, dukungan administrasi, sarana dan
prasarana lainnya serta lingkungan yang kondusif. Manajemen sekolah harus
dapat mengsinkronkan berbagai input tersebut agar tercipta sekolah yang
memiliki pelayanan yang bermutu. Berdasarkan pendapat tersebut, dukungan

administrasi yang merupakan berbagai kegiatan perkantoran perlu untuk
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diperhatikan dalam pengelolaannya agar dapat berkontribusi dengan baik
dalam pelayanan di sekolah.?

Perkantoran sekolah adalah lembaga yang memberikan layanan
ketatausahaan demi kelancaran pendidikan. Perkantoran merupakan bagiandari
manajemen, yaitu ilmu dan seni mengatur proses pemanfaatan sumber daya
manusia lainnya secara efektif dan efisien dalam rangka mencapai tujuan
tertentu.® Kantor harus dikelola dan ditata dengan baik agar mampu
menciptakan pelayanan yang baik terhadap informasi yang dibutuhkan
sekolah. Kegiatan kantor juga memerlukan adanya suatu manajemen
perkantoran. Manajemen perkantoran adalah perencanaan, pengorganisasian,
pengarahan dan pengawasan segenap kegiatan pengelolaan surat menyurat
dimulai dari menghimpun, menerima, mencatat, mengolah, menggandakan,
mengirim, dan menyimpan keterangan yang diperlukan sekolah.* Oleh karena
itu, manajemen perkantoran merupakan pengelolaan dan penataan yang baik
bagi sekolah untuk mencapai tujuan bersama sehingga pekerjaan berjalan
dengan efektif dan efisien.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 Tentang
Sistem Pendidikan Nasioanal, pasal (3), yaitu :

Pendidikan nasional berfungsi mengembangkan kemampuan dan

membentuk watak serta peradaban bangsa yang bermartabat dalam
rangka mencerdaskan kehidupan bangsa, bertujuan untuk
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berkembangnya potensi peserta didik agar menjadi manusia yang
beriman dan bertakwa kepada Tuhan Yang Masa Esa, berakhlak
mulia, sehat, berilmu, cakap, kreatif, mandiri dan menjadi warga
negara yang demokratis serta bertanggung jawab.”

Terlepas dari fungsi pendidikan di atas keberhasilan jasa pendidikan
ditentukan dalam memberikan pelayanan yang berkualitas kepada para
pengguna jasa pendidikan (peserta didik, stakeholder, masyarakat) dan salah
satu pelayanan yang ada dalam dunia pendidikan adalah pelayanan
administrasi.®

Pelayanan administrasi di dunia pendidikan sangat penting.
Administrasi  pendidikan mempelajari segala cara pengaturan dan
penyelenggaraan pendidikan yang efektif dan efisien agar tercapai hasil yang
maksimal. Pelayanan administrasi dilaksanakan seoptimal mungkin agar tidak
terjadi pemborosan dalam hal tenaga, materil dan lainnya. Salah satu pengguna
pelayanan administrasi ialah peserta didik.’

Dalam pandangan islam tentang pelayanan administrasi, Allah SWT
memberikan gambaran bagaimana pelayanan yang baik dalam (Q.S Ali Imran
(3): 159).
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Artinya: “Maka berkat rahmat Allah engkau (Muhammad) berlaku lemah
lembut terhadap mereka. Sekiranya engkau bersikap keras dan
berhati kasar, tentulah mereka menjauhkan diri dari sekitarmu.
Karena itu maafkanlah mereka dan mohonkanlah ampunan untuk
mereka, dan bermusyawarahlah dengan mereka dalam urusan
itu. Kemudian, apabila engkau telah membulatkan tekad, maka
bertawakallah kepada Allah. Sungguh, Allah mencintai orang
yang bertawakal”. (Q.S Ali Imran (3): 159).°

Ayat di atas memberikan gambaran agar berlemah lembut dalam
memberikan pelayanan kepada peserta didik. Ketika tenaga kependidikan tidak
bersikap seperti yang digambarkan dalam ayat di atas kepada peserta didik,
maka mereka akan menjauh sehingga target tidak tercapai. Hal ini berarti,
bahwa perhatian terhadap peserta didik merupakan anjuran wajib bagi tenaga
kependidikan dalam membangun sebuah hubungan dalam pelayanan
administrasi sekolah.

Dengan adanya kantor yang baik di sekolah akan sangat menunjang
kelancaran proses pembelajaran yang dilaksanakan di sekolah. Keberadaan
staff di kantor sangat penting dalam mencapai tujuan pendidikan karena
keberadaan tenaga kependidikan sangat mendukung dalam peningkatan mutu
layanan pendidikan jika tenaga kependidikan itu sendiri memiliki kualitas dan
kompetensi yang sesuai dengan syarat ketentuan.

Beberapa penelitian terkait dengan manajemen dalam pelayanan bagian
perkantoran sekolah bahwa pengelolaan tata usaha sekolah dengan melakukan
rapat dan musyawarah untuk menyusun sebuah perencanaan Adanya rapat dan

musyawarah bisa menjalin komunikasi dan kerjasama yang baik antara kepala
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sekolah, pegawai tata usaha, dan guru di sekolah. Namun beberapa
permasalahan yang muncul adalah sarana dan prasarana pendukung lancarnya
pelaksanaan pengelolaan tata usaha dalam peningkatan administrasi sekolah
belum memadai, kurangnya Kkedisplinan pegawai tata usaha sekolah,
kurangnya kesadaran pegawai tata usaha sekolah dalam bekerja, sering
menunda-nunda pekerjaan yang diberikan oleh kepala sekolah, sehingga
pekerjaan yang diperintahkan oleh kepala sekolah terlalaikan dan tidak
terselesaikan sesuai dengan jangka waktu yang kepala sekolah berikan,
pelayanan yang tidak maksimal, setiap data yang dibutuhkan oleh kepala
sekolah sering kali tidak disiapkan, harus disuruh berulang-ulang.®
Berdasarkan observasi yang dilakukan di SMP Negeri 7 Kota Serang,
kurangnya sumber daya manusia, kurangnya komunikasi antara kepala tata
usaha dengan staf tata usaha, penumpukan pekerjaan akibat penundaan
pekerjaaan serta tidak seimbangnya pembagian tugas, tanggung jawab setiap
tenaga tata usaha sehingga pelayanan yang diberikan menjadi kurang
memuaskan. Melalui manajemen perkantoran diharapkan bisa mengetahui
sejauh mana para staf tata usaha menjalankan fungsinya secara efektif dan
efisien dalam pelayanan administrasi pendidikan. Oleh sebab itu, peneliti ingin
melakukan  penelitian  mengenai  “Manajemen  Perkantoran  Dalam
Meningkatkan Pelayanan Administrasi Perkantoran Di Smp Negeri 7 Kota

Serang”.
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B.

Identifikasi Masalah

1.

2.

3.

4.

5.

Sering terjadinya penumpukan pekerjaan akibat penundaan pekerjaan
Tidak seimbangnya pembagian tugas dan tanggung jawab
Kurangnya sumber daya manusia

Kurangnya komunikasi antara kepala sekolah dengan staf tata usaha

Kurangnya kedisiplinan dalam bekerja

Fokus Masalah

Untuk memfokuskan kegiatan penelitian, maka peneliti perlu memberikan

batasan-batasan masalah. Hal ini dimaksudkan agar pembahasan yang akan

diteliti tidak meluas. Adapun permasalahan dalam penelitian ini tentang

Manajemen Perkantoran Dalam Meningkatkan Pelayanan Administrasi

Pendidikan di SMP Negeri 7 Kota Serang.

Rumusan Masalah

1.

2.

Bagaimana manajemen perkantoran di SMP Negeri 7 Kota Serang ?
Bagaimana bentuk pelaksanaan pelayanan administrasi pendidikan di SMP
Negeri 7 Kota Serang ?

Bagaimana faktor pendukung dan penghambat manajemen perkantoran
dalam meningkatkan pelayanan administrasi pendidikan di SMP Negeri 7

Kota Serang ?

Tujuan Penelitian

1.

Untuk mengetahui manajemen perkantoran di SMP Negeri 7 Kota Serang.



2. Untuk mengetahui bentuk pelaksanaan pelayanan administrasi pendidikan
di SMP Negeri 7 Kota Serang.

3. Untuk mengetahui faktor pendukung dan penghambat manajemen
perkantoran dalam meningkatkan pelayanan administrasi pendidikan di
SMP Negeri 7 Kota Serang.

Manfaat Penelitian

Manfaat dari penelitian ini dapat berupa manfaat teoritis dan manfaat praktis.

a. Manfaat Teoritis

Penelitian ini dapat berkontribusi dalam menambah ilmu dan dapat
dijadikan sebagai acuan dalam penelitian selanjutnya terutama yang
berkaitan dengan manajemen perkantoran. Selain itu, penelitian ini
diharapkan bisa bermanfaat bagi praktisi pendidikan di sekolah dan juga
bermanfaat untuk memberikan masukan pemikiran tentang manajemen
perkantoran dalam meningkatkan pelayanan administrasi pendidikan.

b. Manfaat Praktis
1. Bagi sekolah

Dijadikan sebagai sarana pemberian saran yang dapat menjadikan SMP

Negeri 7 Kota Serang berkembang dan lebih baik lagi kedepannya

terutama dalam hal yang berkaitan dengan manajemen perkantoran
dalam meningkatkan pelayanan administrasi pendidikan di SMP Negeri

7 Kota Serang.



2. Bagi siswa
Bermanfaat untuk mengetahui bagaimana pelayanan yang baik yang
seharusnya didapatkan.
3. Bagi Peneliti lain
Sebagai acuan dan contoh tambahan untuk mengadakan penelitian
sejenis di masa yang akan datang.
G. Sistematika Pembahasan
BAB | Pendahuluan membahas mekanisme penelitian mulai dari latar
belakang masalah, identifikasi masalah, batasan masalah, rumusan masalah,
tujuan penelitian, manfaat penelitian, dan sistematika pembahasan.

BAB Il Landasan Teori membahas tentang teori-teori yang berkaitan
dengan judul, yaitu: pengertian manajemen, pengertian perkantoran, pengertian
manajemen perkantoran, prinsip-prinsip manajemen perkantoran, tujuan
manajemen perkantoran, fungsi manajemen perkantoran, ruang lingkup
manajemen perkantoran, pengertian pelayanan, pengertian administrasi
pendidikan, faktor-faktor pelayanan administrasi pendidikan, bentuk-bentuk
pelayanan, ruang lingkup pelayanan administrasi pendidikan, peningkatan
pelayanan administrasi pendidikan, penelitian terdahulu dan kerangka berfikir.

BAB Ill Metodologi Penelitian membahas tentang pendekatan dan jenis
penelitian, tempat dan waktu penelitian, sumber data, teknik pengumpulan

data, uji keabsahan data, instrumen penelitian dan teknik analisis data.



BAB IV Hasil dan Pembahasan membahas tentang deskripsi hasil
penelitian, dan pembahasan hasil penelitian.
BAB V Penutup membahas tentang kesimpulan dan saran dari penelitian

yang dilakukan.



