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Abstrak 

This research aims to obtain an overview of the development of school administrative staff, quantitative 

descriptive research. The population was 168 people and a sample of 70 people using the Proportional 

Stratified Random Sampling technique. Questionnaire instruments, rating scales that have been tested to see 

validity and reliability. The results of research on the development of school administrative staff at the Padang 

City State Vocational School (1) the development of the knowledge of school administration staff in the good 

category, namely at an achievement of 4.42, (2) the development of the attitudes of school administration 

staff in the good category, namely at an achievement of 4.45, (3) disciplinary development of school 

administrative staff is in the good category, namely at an achievement of 4.39, (4) development of the skills 

of school administration staff is in the good category, namely at an achievement of 3.99. It can be said that 

the development of school administrative staff is good with an average score of 4.31. 

 

Abstract 

Penelitian ini bertujuan untuk memperoleh gambaran tentang pembinaan tenaga administrasi sekolah, 

penelitian deskriptif kuantitatif. Populasi 168 orang dan sampel 70 orang menggunakan teknik Proportional 

Stratified Random Sampling. Instrument kuesioner, rating scale yang telah diuji coba untuk melihat validitas 

dan reliabilitas. Hasil penelitian Pembinaan Tenaga Administrasi Sekolah di SMK Negeri Kota Padang (1) 

pembinaan pengetahuan tenaga administrasi sekolah pada kategori baik yaitu pada capaian 4,42, (2) 

pembinaan sikap tenaga administrasi sekolah pada kategori baik yaitu pada capaian 4,45, (3) pembinaan 

disiplin tenaga administrasi sekolah pada kategori baik yaitu pada capaian 4,39, (4) pembinan keterampilan 

tenaga administrasi sekolah pada kategori baik yaitu pada capaian 3, 99. Dapat dikatakan bahwa pembinaan 

tenaga administrasi sekolah baik dengan skor rata-rata 4,31. 

Kata Kunci: Pembinaan, Tenaga Administrasi Sekolah 
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1. Pendahuluan 
Pada era globalisasi ini pendidikan adalah sesuatu yang menjadi pemegang peranan yang sangat penting 

guna untuk mempersiapkan dan memberikan ilmu tentang sumber daya manusia yang berkualitas. Pendidikan 

bertujuan untuk meningkatkan potensi peserta didik secara manusiawi agar menjadikan setiap pribadi unggul 

dan mampu berdaya saing dalam ranah nasional dan internasional, sama dengan tujuan pendidikan nasional 

pasal 3 Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional yaitu “berkembangnya 

potensi peserta didik agar menjadi manusia yang beriman dan bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa, 

berakhlak mulia, sehat, berilmu, cakap, kreatif mandiri dan menjadi warga negara yang demokratis serta 

bertanggung jawab”. 

Pembinaan tenaga administrasi sekolah merupakan upaya dan usaha yang dilakukan oleh tenaga 

administrasi sekolah untuk mempunyai kemampuan, keterampilan dan kompetensi yang sesuai dengan 

Permendiknas No. 24 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah dan meningktakn kemampuan 

yang dimiliki tersebut shingga dapat meinjadi labih baik dan seisuai deingan keibutuhan. Dalam konteiks ini, peiran 

teinaga administrasi seikolah meinjadi krusial seibagai ujung tombak dalam meinjalankan beirbagai tugas 

administratif guna meindukung keigiatan peindidikan. Peimbinaan teinaga administrasi seikolah meinjadi seibuah 

keibutuhan meindeisak untuk meimastikan beirjalannya roda peindidikan seicara optimal. 

Beirdasarkan hasiil peingamanat peinuliis diilapangan meineimkan feinomeina-feinomeina yang teirjadii antara 

laiin : Masiih teirdapatnya teinaga admiiniistrasii seikolah yang yang kurang peirsiiapan dalam peilaksanaan 

admiiniistrasii atau peilaksanaan admiiniistrasii beilum teireincana deingan baiik, Masiih teirdapatnya teinaga 
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admiiniistrasii seikolah yang tiidak ramah saat meilayanii peiseirta diidiik, Masiih teirdapatnya teinaga admiiniistrasii 

seikolah yang datang teirlambat. Masiih teirdapatnya teinaga admiiniistrasii seikolah yang beilum meinguasaii tata cara 

peimbuatan surat. 

2. Metode Penelitian 
Jeiniis peineiliitiian iinii adalah peineiliitiian deiskriiptiif deingan meinggunakan peindeikatan deiskriiptiif kuantiitatiif, 

peineiliitiian iinii diilakukan dii SMK Neigeirii Kota Padang deingan populasii pada peineiliitiian iinii adalah Teinaga 

Admiiniistrasii SMK Neigeirii Kota Padang yang beirjumlah 168 orang dan untuk sampeil pada peineiliitiian iinii 

beirjumlah 70 orang teinaga admiiniistrasii seikolah. Teikniik yang diigunakan dalam peineiliitiian yaiitu teikniik 

proportiional stratiifiieid random sampliing. Iinstrumein peineiliitiian meingunakan kueisiioneir deingan modeil skala 

liikeirt yang teirdiirii darii 38 butiir iiteim soal yang teilah teirujii valiidiitas dan reiliiabiiliitas diibantu deingan program 

SPSS 23.0. Peineiliitiian iinii meinggunakan ujii koreilasii deingan rumus Cochran. 

3. Hasil  
Beirdasarkan hasiil peineiliitiian yang peinuliis lakukan teirkaiit Peimbiinaan Te inaga Admiiniistrasii Seikolah dii 

SMK Neigeirii Kota Padang diitunjukkan diibawah iinii. Pada iindiikator peirtama, Deiskriipsii hasiil peingolahan data 

meingeinaii peimbiinaan Teinaga Admiiniistrasii Seikolah teintang peingeitahuan. Pada Tabeil 6 dapat diiliihat bahwa 

skor rata-rata peingeitahuan teinaga admiiniistrasii seikolah adalah 4,42 deingan kriiteiriia baiik. Skor teirtiinggii 

diipeiroleih pada iiteim Keipala seikolah meiniinggalkan seikolah deingan alasan yang jeilas. Hal iinii diijadiikan contoh 

bagii Bapak/Iibu yang iingiin meiniinggalkan seikolah saat jam keirja deingan skor 4,63 deingan kriiteiriia sangat baiik. 

Seidangkan yang teireindah diipeiroleih pada iiteim Keipala seikolah meinghiimbau keipada Bapak/Iibu agar pulang 

teipat waktu deingan skor 4,07 deingan kriiteiriia baiik. Deingan meinggunakan kriiteiriia yang teilah diiteintukan, maka 

hasiil peieiliitiian iinii meinunjukkan bahwa peingeitahuan Teinaga Admiiniistrasii Seikolah dii SMK Neigeirii Kota Padang 

adalah baiik.  

Pada iiniidkator keidua, Deiskriipsii hasiil peingolahan data meingeinaii peimbiinaan teinaga admiiniistrasii seikolah 

teintang siikap. Pada Tabeil 7 dapat diiliihat bahwa skor rata-rata siikap Teinaga Admiiniistrasii Seikolah adalah 4,45 

deingan kriiteiriia baiik. Skor teirtiinggii diipeiroleih pada iiteim Keipala seikolah meimastiikan Bapak/Iibu dalam 

keitransparan dan keiakuratan dalam peilaporan data atau iinformasii deingan skor 4,61 deingan kriiteiriia sangat baiik. 

Seidangkan yang teireindah diipeiroleih pada iiteim Keipala seikolah beiranii meineiriima reisiiko darii kasalahan yang 

Bapak/Iibu lakukan deingan skor 4,29 deingan kriiteiriia baiik. Deingan meinggunakan kriiteiriia yang teilah diiteintukan, 

maka hasiil peineiliitiian iinii meinunjukkan bahwa siikap Teinaga Admiiniistrasii Seikolah dii SMK Neigeirii Kota Padang 

adalah baiik. 

Pada iindiikator keitiiga, Deiskriipsii hasiil peingeilolaan data meingeinaii peimbiinaan Teinaga Admiiniistrasi i 

Seikolah teintang diisiipliin. Pada Tabeil 8 dapat diiliihat bahwa skor rata-rata diisiipliin Teinaga Admiiniistrasii Seikolah 

adalah 4,39 deingan kriiteiriia baiik. Skor teirtiinggii diipeiroleih pada iiteim Keipala seikolah meimbeiriikan aturan teirkaiit  

peimbeiriian iiziin keipada Bapak/I ibu deingan skor 4,44 deingan kriiteiriia baiik. Seidangkan yang teireindah diipeiroleih 

pada iiteim Keipala seikolah meineirapkan iikliim keirja yang kondusiif teirhadap Bapak/Iibu deingan skor 4,34 deingan 

kriiteiriia baiik. Deingan meinggunakan kriiteiriia yang teilah diiteintukan, maka hasiil peineiliitiian iinii meinunjukkan 

bahwa diisiipliin Teinaga Admiiniistrasii Seikolah dii SMK Neigeirii Kota Padang adalah baiik. 

Pada iindiikator keieimpat, Deiskriipsii hasiil peingeilolaan data meingeinaii peimbiinaan Teinaga Admiiniistrasii 

Seikolah teintang keiteirampiilan. Pada Tabeil 9 dapat diiliihat bahwa skor rata-rata keiteirampiilan Teinaga 

Admiiniistrasii Seikolah adalah 3.99 deingan kriiteiriia baiik. Skor teirtiinggii deingan peiroleihan skor rata-rata Keipala 

seikolah teirliibat deingan Bapak/Iibu dalam proseis peineiriimaan peiseirta diidiik onliinei deingan skor 4,53 deingan 

kriiteiriia sangat baiik. Seidangkan yang teireindah diipeiroleih pada iiteim Keipala seikolah meinjeilaskan keipada 

Bapak/Iibu teirkaiit peinggunaan Miicrosoft Acceiss deingan skor 3,77 deingan kriite iriia baiik. 

Tabeil 1. Reikapiitulasii Peimbiinaan Teinaga Admiiniistrasii Seikolah dii SMK Neigeirii Kota Padang 

No Iindiikator 
Skor Rata-

rata 
kateigorii 

1 Peingeitahuan 4,42 Baiik 

2 Siikap 4,45 Baiik 

3 Diisiipliin 4,39 Baiik 

4 Keiteirampiilan  3,99 Baiik 

Rata-rata 4,31 Baiik  

Darii reikapiitulasii diiatas dapat diiliihat bahwa, skor teirtiinggii meingeinaii re ikapiitulasii Peimbiinaan Teinaga 

Admiiniistrasii Seikolah dii SMK Neigeirii Kota Padang adalah skor teirtiinggii 4,45 pada aspeik siikap deingan kateigorii 

baiik dan skor teireindah 3,99 pada aspeik keiteirampiilan deingan kateigorii baiik. Maka darii iitu Peimbiinaan Teinaga 

Admiiniistrasii Seikolah dii SMK Neigeirii Kota Padang meimpeiroleih skor rata-rata 4,31 deingan kateigorii baiik. 
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4. Pembahasan  

Pada bagiian iinii diikeimukakan hasiil peineiliitiian Peimbiinaan Teinaga Admiiniistrasii Seikolah dii SMK Neigeirii 

Kota Padang yang diiliihat darii aspeik peingeitahuan, siikap, diisiipliin dan keiteirampiilan teinaga admiiniistrasii seikolah. 

Beirdasarkan hasiil peineiliitiian diiatas, teirliihat bahwa Peimbiinaan Teinaga Admiiniistrasii Seikolah dii SMK Neigeirii 

Kota Padang sudah beirada pada kateigorii baiik deingan skor rata-rata 4,31. Darii e impat iindiikator yang diigunakan 

untuk meingukur peimbiinaan teinaga admiiniistrasii seikolah dalam peineiliitiian iinii yaiitu, peingeithuan, siikap, diisiipliin, 

dan keiteirampiilan. Pada iindiikator peirtama, Hasiil peineiliitiian meinunjukkan bahwa peingeitahuan teinaga 

admiiniistrasii seikolah dii smk neigeirii kota padang sudah baiik deingan skor rata-rata 4,42. Diisampiing iitu hasiil 

peineiliitiian peingeitahuan teinaga admiiniistrasii seikolah dii smk neigeirii kota padang iinii yang meimpeiroleih skor 

teireindah adalah iiteim Keipala seikolah meinghiimbau keipada Bapak/Iibu agar pulang teipat waktu deingan skor 4,07 

deingan kriiteiriia baiik. Keimungkiinan peinyeibab reindahnya adalah kurangnya peimahaman teintang proseidur 

dalam peineitapan peiraturan peigawaii seihiingga teirjadii keitiimpangan. Adapun upaya yang diilakukan untuk dapat 

meiniingkatkan hal iinii yaiitu meimpeirdalam peingeitahuan dalam meineitapakan proseidur.  

Meinurut Diinii (2021) peikeirjaan peigawaii diilakukan meinggunakan iilmu dan peingeitahuan yang diimiiliikii. 

Peigawaii harus meindapatkan peimbiinaan yang teipat sasaran untuk meincapaii tujuan organiisasii agar peigawaii 

dapat meimpeirluas iilmu dan peingeitahuannya deingan adanya peiran piimpiinan yang dapat meingiideintiifiikasii 

peigawaii yang masiih kurang peimahamannya. Peingeitahuan dalam iindiikator peimbiinaan meinurut Syadam (2015) 

dapat diiartiikan seibagaii suatu keiteirangan yang wajiib diikeitahuii dan diiteirapkan dalam peikeirjaan.Peingeitahuan 

peigawaii sangatlah beirpeiran peintiing dalam meinyeileisaiikan tugas, diimana tugas yang diikeirjakan seisuaii tujuan 

darii organiisasii. Pada iindiikator keidua, Hasiil peineiliitiian meinunjukkan bahwa siikap teinaga admiiniistrasii seikolah 

dii smk neigeirii kota padang sudah baiik deingan skor rata-rata 4,45. Diisampiing iitu hasiil peineiliitiian siikap teinaga 

admiiniistrasii seikolah dii smk neigeirii kota padang iinii yang meimpeiroleih skor teireindah adalah iiteim Keipala seikolah 

mampu dalam meimbeiriikan peilatiihan keiteirampiilan yang akan diilaksanakan oleih Bapak/Iibu deingan skor 4,29 

deingan kriiteiriia baiik. Peineiliitii meinyarankan agar siikap yang diimiiliikii biisa teireialiisasiikan deingan baiik 

dliingkungan seikolah biiak darii teinaga admiiniistrasii maupun guru dan keipala seikolah. Hal iinii seisuaii deingan 

peindapat Daviis (2003) meingeimukakan bahwa moral keirja atau siikap seiseiorang yang beirfungsii teirhadap 

beirbagaii keipeintiingan beirhubungan deingan upaya meimbiina reilasii antar peigawaii, komuniikasii, seirta 

meiniingkatkan diisiipliin. Siikap dan tiingkah laku biiasanya teirdapat darii priibadii iindiiviidu iitu seindiirii.  

Siikap adalah suatu hasiil proseis rasa dan piikiir meingeinaii objeik teirteintu seiteilah diiransang baiik darii dalam 

maupun darii luar. Siikap atau tiingkah laku adalah satu keisatuan yang teirdiirii darii diirii iindiiviidu iitu seindiirii yang 

diitunjukkan teirhadap peikeirjaan sangatlah peintiing deimii meincapaii faktor keibeirhasiilan organiisasii keirja. Siikap 

dapat meinjadii suatu preidiisposiisii untuk beirsiikap dan beirtiindak. Faktor peinyeibab teirjadiinya peiriilaku pada diiri i 

seiseiorang meirupakan peingeitahuan dan siikap seiseiorang teirhadap apa yang teilah diilakukan, peirubahan 

peineigtahuan dan siikap iindiiviidu diimulaii deingan tahap keipatuhan, meilakukan iideintiifiikasii keimudiian meinjadii 

iinteirnaliisasii. Siikap seiseiorang dapat teirbeintuk meilaluii peingalaman priibadii, peingaruh liingkungan dan yang 

teirpeintiinng adalah bahwa siikap seiseiorang teirbeintuk seilama peirkeimbangan priibadii yang beirsangkutan. Siikap 

meimpunyaii peiranan yang sangat peintiing dalam keihiidupan seiseiorang, kareina meirupakan keiceindrungan untuk 

meimbeiriikan tanggapan teirhadap rangsangan liingkungan yang dapat meimbiimbiing tiingkah laku manusiia. 

Pada iindiikator keitiiga, Hasiil peineiliitiian meinunjukkan bahwa diisiipliin teinaga admiiniistrasii seikolah dii smk 

neigeirii kota padang sudah baiik deingan skor rata-rata 4,39. Diisampiing iitu hasiil peineiliitiian diisiipliin teinaga 

admiiniistrasii seikolah dii smk neigeirii kota padang iinii yang meimpeiroleih skor teireindah adalah iiteim Keipala seikolah 

meineirapkan iikliim keirja yang kondusiif teirhadap Bapak/Iibu deingan skor 4,34 deingan kriiteiriia baiik. Peineiliiti i 

meinyarankan agar diisiipliin teinaga admiiniistrasii seikolah leibiih baiik dalam meinaatii peiraturan yang teilah 

diiteitapkan, teipat waktu dalam meinyeileisaiikan peikeirjaan, kareina apabiila teinaga admiiniistrasii seikolah dapat 

meilakukan hal teirseibut maka keideipannya akan meiniingkatkan produktiiviitas dii seikolah. Hal iinii seisuaii deingan 

peindapat Hasiibuan (2016:115) meindeifiiniisiikan diisiipliin ‘keirja seibagaii beintuk keisadaran seiseiorang dalam 

meingiikutii seigala aturan organiisasii. Peimbiinaan diisiipliin keirja peintiing untuk diilakukan seibagaii usaha meinjamiin 

teirpeiliiharanya tata teirtiib yang teilah diiteintukan oleih piimpiinan organiisasii keipada peigawaii seihiingga kiineirja 

peigawaii dapat meiniingkat (Diinii:2021). 

Seilaras deingan hal teirseibut, Seidarmayantii (2010) juga meingungkapkan bahwa peimbiinaan diisiipliin biisa 

meimbeiriikan dorongan keipada peigawaii agar leibiih meingiikutii aturan yang beirlaku dii kantor deingan tujuan agar 

meinceigah teirjadiinya beirbagaii aturan yang diilanggar untuk meiniingkatkan diisiipliin teirhadap peigawaii. Handoko 

(2014:58) meindeifiiniisiikan peimbiinaan diisiipliin seibagaii usaha dalam meincapaii hasiil keirja untuk meimpeirbaiikii 

eifeiktiiviitas keirja peigawaii agar dapat meimpeirbaiikii keiteirampiilan yang diikuasaii. Upaya peimbiinaan diisiipliin 

diilakukan agar dalam meilaksanakan tugasnya para peigawaii seiwaktu-waktu meinaatii aturan yang beirlaku dan 

mampu meineiriima sanksii jiika meilanggar aturan deingan harapan peigawaii dapat meincapaii preistasii keirja yang 

tiinggii. Peimbiinaan diisiipliin seicara formal dapat diilakukan deingan adanya peingawasan dan peimbiinaan. 

Seidangkan seicara iinformal peimbiinaan diisiipliin dapat diilakukan deingan meimbeiriikan contoh teiladan, 

meinumbuhkan keisadaran dalam beiriinteiraksii antara seisama peigawaii. Jadii beirdasarkan peindapat ahlii diiatas, 
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dapat diisiimpulkan bahwa diisiipliin iitu adalah keiteipatan waktu dan aturan yang harus diitaatii dan jiika diilanggar 

agar meindapatkan sanksii. 

Pada iindiikator keieimpat, Hasiil peineiliitiian meinunjukkan bahwa keiteirampiilan teinaga admiiniistrasii seikolah 

dii smk neigeirii kota padang sudah baiik deingan skor rata-rata 3,99. Diisampiing iitu hasiil peineiliitiian keiteirampiilan 

teinaga admiiniistrasii seikolah dii smk neigeirii kota padang iinii yang meimpeiroleih skor teireindah adalah iiteim Keipala 

seikolah meinjeilaskan keipada Bapak/Iibu teirkaiit peinggunaan Miicrosoft Acceiss deingan skor 3,77 deingan kriiteiriia 

baiik. Peineiliitii meinyarankan agar keite irampiilan teinaga admiiniistrasii seikolah leibiih diitiingkatkan lagii dalam 

peinggunaan peirangkat lunak kompute ir kareina, seiiiriing peirkeimbangan zaman peirkeimbangan seimakiin maju 

keideipannya. Apabiila keiteirampiilan teinaga admiiniistrasii seikolah dapat meilakukan hal teirseibut maka keideipannya 

akan meiniingkatkan produktiiviitas dii seikolah. Hal iinii seisuaii deingan peindapat Meinurut Syadam (2015) 

keiteirampiilan yang harus diibiina adalah keimampuan yang diigunakan untuk meingeirjakan suatu peikeirjaan 

deingan baiik dan beinar. Seidangkan Wiibowo (2007:88) meinyatakan bahwa keiteirampiilan meirupakan 

keimampuan seiseiorang dalam meingeirjakan tugas, kompeiteinsii meintal atau keiteirampiilan kogniitiif teirmasuk 

beirfiikiir analiisiis dan konseiptual. Jadii beirdasarkan peindapat ahlii diiatas, dapat peinuliis siimpulkan bahwa 

keiteirampiilan adalah keimampuan seiseiorang dalam meingeirjakan seisuatu seicara baiik dan teirarah. 

Seiorang peigawaii harus meimiiliikii keiteirampiilan seibagaii keimampuan keiteirampiilan saat diipeiriintahkan oleih 

piimpiinan untuk mampu meilaksanakan tugas-tugas yang diibeiriikan. Peingeitahuan darii seiorang peigawaii mampu 

meinjalankan dan meingeirjakan tugas seisuaii deingan keiwajiibannya dan dapat diiseileisaiikannya deingan baiik dan 

teipat. Diiliihat darii keiteirampiilan yang diimiiliikii oleih seiorang peigawaii dapat diiliihat darii cara kiineirja peigawaii 

teirseibut, deingan cara meiniingkatkan kualiitas yang diimiiliikii oleih seiorang peigawaii dalam beikeirja seirta strateigii 

keiteirampiilan peigawaii yang akan meimpeingaruhii keiahliian peigawaii dalam meilaksanakan tugasnya. 

Keimampuan meingopeirasiikan Miicrosoft Offiicei adalah salah satu hal yang wajiib diikuasaii oleih teinaga 

admiiniistrasii seikolah. Kareina bagiian admiiniistrasii akan banyak meimbutuhkan bantuan program teirseibut. Keitiika 

meignolah data siiswa, miisalnya hal iitu pastii meimeirlukan keimampuan meingopeirasiikan Miicrosoft Eixceil. 

Apliikasii beirbasiis weib seikolah adalah platform yang diirancang khusus untuk meimfasiiliitasii admiiniistrasii, 

peingeilolaan dan peimbeilajaran seikolah meilaluii iinteirneit. Apliikasii iinii dapat diigunakan oleih seimua piihak yang 

teirliibat dalam duniia peindiidiikan seipeirtii guru, siiswa, orangtua, dan peingeilola seikolah. 

5. Simpulan 
Beirdasarkan hasiil peineiliitiian yang teilah diikeimukakan pada bab seibeilumnya meingeinaii “Peimbiinaan 

Teinaga Admiiniistrasii Seikolah dii SMK Neigeirii Kota Padang,” deingan meinggunakan meidiia angkeit maka dapat 

diitariik keisiimpulan seibagaii beiriikut : Peimbiinaan Teinaga Admiiniistrasii Seikolah dii SMK Neigeirii Kota Padang 

yang diiliihat darii iindiikator peingeitahuan teinaga admiiniistrasii seikolah sudah beirada pada kateigorii baiik deingan 

skor rata-rata 4,42. Peimbiinaan Teinaga Admiiniistrasii Seikolah dii SMK Neigeirii Kota Padang yang diiliihat darii 

iindiikator siikap teinaga admiiniistrasii seikolah sudah beirada pada kateigorii baiik deingan skor rata-rata 4,45. 

Peimbiinaan Teinaga Admiiniistrasii Seikolah dii SMK Neigeirii Kota Padang yang diiliihat darii iindiikator diisiipliin 

teinaga admiiniistrasii seikolah sudah beirada pada kateigorii baiik deingan skor rata-rata 4,39. Peimbiinaan Teinaga 

Admiiniistrasii Seikolah dii SMK Neigeirii Kota Padang yang diiliihat darii iindiikator keiteirampiilan teinaga admiiniistrasii 

seikolah sudah beirada pada kateigorii baiik deingan skor rata-rata 3,99. 
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