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Abstrak 

 

Komponen ipendidikan iyang imemeliki iperan ipenting iyang icukup 

isignifikan idalam ipenyelenggaraan ipendidikan ipada isetiap itingkat 

ipendidikan iadalah itata iusaha iatau itatalaksana isekolah. iMaka idari iitu iuntuk 

imemperlancar iproses ipembelajaran idan ikegiatan idi isekolah imaka 

idiperlukan isuatu ibagian iuntuk imendukung ikegiatan itersebut, iyaitu 

iadministrasi itatalaksana isekolah. iPada idasarnya itatalaksana iatau ilebih 

idikenal idengan itata iusaha iini iadalah isegenap iproses ikegiatan ipengelolaan 

isurat imenyurat iyang idimulai idari imenerima, imencatat, imengelola, 

imenggandakan, imengirim, idan imenyimpan isemua ibahan iketerangan iyang 

idiperlukan ioleh iorganisasi. 

Kata iKunci: iAdministrasi, iTatalaksana/tata iusaha, ipendidikan 

PENDAHULUAN 

Administrasi iadalah ikegiatan iyang imenduduki ikedudukan isentral idi 

idalam ipembinaan idan ipengembangan ipada isetiap ikegiatan ikerjasama 

isekelompok imanusia, idalam ibidang ipendidikan ijuga iharus iada iadministrasi 

iyang imampu imengembangkan idan imencapai itujuan ipendidikan. iSebab 

idilingkungan isetiap ilembaga ipendidikan iformal iterdapat ijumlah imanusia, 

ibaik iyang iberkedudukan isebagai ipimpinan imaupun isebagai itenaga 

ipelaksana. iSejumlah imanusia iyang iterdapat idalam ipendidikan iformal iini, 

itidak icukup idibekali idengan ipengetahuan idan iketerampilan idi ibidang 

ipendidikan isaja, itetapi ijuga iharus idibekali idengan ikamampuan ibekerjasama 

idan ikemampuan imengarahkan ikerjasama iagar imencapai itujuan ilembaga 

ipendidikan imasing-masing. 
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Tatalaksana iatau ilebih idikenal idengan itata iusaha iadalah isegenap 

iproses ikegiatan ipengelolaan isurat imenyurat iyang idimulai idari imenerima, 

imencatat, imengelola, imenggandakan, imengirim, idan imenyimpan isemua 

ibahan iketerangan iyang idiperlukan ioleh iorganisasi. iBukan ihanya iberkaitan 

idengan isurat imenyurat isaja itetapi isemua iyang iberhubungan idengan 

iinformasi- iinformasi iatau iketerangan- iketerangan iyang ipenting imengenai 

ikelancaran iperkembangan isuatu ibadan iorganisasi iuntuk imencapai itujuan 

iyang isama. 

Tatalaksana iini ipenting ikarena idapat imembantu idan idapat 

imempermudah isubsistem iyang ilain iseperti ibagian ikurikulum, ikepeserta 

ididikan, iadministrasi ipersonel, idan ilainnya. i 

Jika iadministrasi itatalaksana ibisa iberjalan idengan ibaik imaka 

ikegiatan iyang iberhubungan idengan ipembelajaran idan itujuan ipembelajaran 

ijuga iberjalan idengan ibaik ipula. iUntuk iitu, idiperlukan istaf iyang iprofesional 

idan ikompeten idibidangnya. 

 

PEMBAHASAN 

A. Pengertian iAdministrasi iTatalaksana iSekolah 

Tata iusaha iatau iTatalaksana imerupakan ibagaian idari ikeseluruhan 

iproses iadministrasi. iDalam ibahasa iinggris, idisebut isebagai i“Clerical 

iWork” iatau i“Office iManagement”, iatau i“Reporting iand iRecording 

iSyistem” iyaitu iseluruh imekanisme iyang ibisa imembantu iuntuk 

imelancarkan, imeningkatkan iaktivitas idan iefesiensi iproses iadministrasi 

idalam imenyediakan isegala idata idan iinformasi iyang idibutuhkan, 

isehingga iadministrasi itersebut iberjalan ilancar. i1 

Tata iUsaha iatau iTatalaksana iadalah ikegiatan iyang idilakukan 

imeliputi, imembantu iproses ibelajar imengajar, iurusan ikesiswaan, 

ikepegawaian, iperalatan isekolah, iurusan iinfrastruktur isekolah, ikeuangan 

ibekerja idi ilabolatorium, iperpustakaan idan ihubungan imasyarakat. i i i i 

 
1 iSukarman iPurba, iDkk, iAdministrasi iSupervisi iPendidikan, i(Penerbit: iYayasan iKita 

iMenulis, icetakan i1, i2001), iHal. i30-31 
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Tata iusaha iatau iTatalaksana ijuga idi iartikan isebagai ikegiatan 

imelakukan ipenataan isegala isesuatu iyang iada ipada isuatu iorganisasi, 

idapat idigunakan idalam iketerangan, isegenap ikegiatan imulai ipembuatan, 

ipengolahan, ipenataan ihingga imenyimpan iseluruh idata iyang idibutuhkan 

inantinya. i 

Sementara ipengertian itata iusaha iberdasarkan ipedoman ipelayanan 

itata iusaha iyang idigunakan iperguruan itinggi iadalah isegenap ikegiatan 

ipengelolaan isurat imenyurat iyaitu imenghimpun i(menerima), imencatat, 

imengolah, imenggandakan, imengirim, idan imenyimpan iseluruh ibagian 

iketerangan iyang idiperlukan ioleh iorganisasi. iDengan ipengertian itersebut 

imaka itata iusaha iatau itatalaksana itidak ihanya imengenai isurat imenyurat 

imelainkan iseluruh ibahan iketerangan iinformasi iyang iberwujud iwarkat. 

iTata iusaha imerupakan isegenap irangkaian iaktifitas imenghimpun, 

imencatat, imengolah, imengganda, imengirim, idan imenyimpan iketerangan-

keterangan iyang idiperlukan ipada isetiap iorganisasi.2 

  

B. Fungsi, iPeranan, idan iTujuan iAdministrasi iTatalaksana iSekolah 

1. Fungsi iAdministrasi iTatalaksana iSekolah 

Kantor iurusan itata iusaha idipimpin ioleh iseorang iKepala 

iUrusan iTata iusaha iyang ibertugas imembantu ikepala isekolah 

imemberikan ipelayanan iurusan iadministrasi ioperatif isekolah iserta 

imenyiapkan idata idan iinformasi isekolah idalam irangka 

ipengembangan iorganisasi isekolah isecara ikeseluruhan. iUntuk 

imelaksanakan itugas-tugas itersebut, iseorang ikepala itata iusaha idibantu 

ioleh ibeberapa istaf iyang idiberi itugas imenangani imasing-masing 

iurusan iyang imenjadi itanggung ijawab ikantor iurusan itata iusaha.3 i 

Di ilingkungan isekolah, istaf itatalaksana ibersifat imultifungsi. 

iMereka imampu imenjalalankan iroda isekolah. iStaf itatalaksana isekolah 

 
2 iAri iH. iGunawan, iAdministrasi iSekolah i(Administrasi iPendidikan iMikro), i(Jakarta: iPT 

iRineka iCipta, i2002), iHal. i170 
3 iHilal iMahmud, iAdministrasi iPendidikan i(Menuju iSekolah iEfektif), i(Penerbit iAksara 

iTimur, i2015), iHal. i16 
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iharus imampu imemberikan idukungan isecara iefesien, iterutama 

iberkaitan idengan itugas imereka isebagai i: 

a. Pelaksana iurusan ipersuratan idan ipengarsipan i(kesekretariatan). 

b. Pelaksana iurusan ikepegawaian i(guru idan itenaga ikependidikan 

ilainnya). 

c. Pelaksana iurusan ikeuangan idan ipembiayaan isekolah. 

d. Pelaksana iurusan ikurikulum idan ipembelajaran. 

e. Pelaksana iurusan ikesiswaan. 

f. Pelaksana iurusan isarana idan iprasarana. 

g. Pelaksana iurusan ihubungan isekolah idan imasyarakat. 

Jika isemua iini iberjalan idengan ibaik i, iupaya imemenuhi 

istandar ilayanan ikependidikan ipada iumumnya idan istandar ilayanan 

isekolah isesungguhnya imerupakan ibagian idari idelapan istandar 

inasional ipendidikan iyaitu istandar iisi, istandar iproses, istandar 

ikompetensi ilulusan, istandar ipendidik idan itenaga ikependidikan, 

istandar isarana idan iprasarana.4 

Menurut iThe iLiang iGie ifungsi iTatalaksana iatau iTatausaha 

isekolah iadalah isebagai iberikut i: 

a. Menghimpun, iyaitu ikegiatan imencari imengusahakan itersedianya 

isegala iketerangan iyang itadinya ibelum iada iatau iberserakan 

idimana-mana i, isehingga isiap iuntuk idi ipergunakan ibilamana 

idiperlukan. 

b. Mencatat, iyakni ikegiatan imembubuhkan idengan iberbagai 

iperalatan itulis, iketerangan-keterangan iyang idiperlukan isehingga 

iberwujud itulisan iyang idapat idibaca, idikirim iatau idisimpan. 

iDalam iPerkembangan itekhnologi imodern iini, ialat-alat iperekam 

isuara isehingga idapat ididengar i, imisalnya i“pencatatan” ipada ipita 

iperekam. 

 
4Asnawir, iAdministrasi iPendidikan, i(Padang: iIAIN iPress, i2005), iHal. i43 i 
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c. Mengolah, iyaitu iberbagai imacam ikegiatan imengerjakan 

iketerangan-keterangan idengan imaksud imenyajikan idalam ibentuk 

iyang ilebih iberguna. 

d. Menggandakan, iyaitu ikegiatan imemperbanyak idengan iberbagai 

icara idan ialat isebanyak ijumlah iyang idiinginkan. 

e. Mengirim, iyaitu ikegiatan imenyimpan idengan iberbagai icara idan 

ialat idari isuatu ipihak ikepihak ilain. 

f. Menyimpan, iyaitu ikegiatan imenaruh idengan iberbagai icara idan 

ialat idi itempat itertentu iyang iaman. 

Keenam ifungsi itata ilaksana iatau itatausaha idiatas i, idiharapkan 

imampu imenjalankan ipegawai itata iusaha idisekolah, iterutama idalam 

imemberikan ipelayanan ikepada iseluruh ipihak iyang iterkait isehingga 

ipelayanan iyang idiberikan idapat imemenuhi iprinsip-prinsip ipelayanan 

iyang iberkualitas iyaitu ipelayanan iyang idimaksudkan iuntuk 

imemenuhi ikebutuhan iseseorang idan isekelompok iorang iatau isuatu 

ibadan iyang ibergabung idalam ikepentingan ibersama isehingga idapat 

idirasakan imanfaatnya idan imemberikan irasa ikepuasan ikepada ipihak 

iyang idilayani. i 

2. Peranan iAdministrasi iTatalaksana iSekolah 

Administrasi itatalaksana imerupakan ikegiatan imencatat, 

imenyimpan, imenggandakan, imengolah, idan imengirim ibenda-benda 

itertulis iserta iwarkat iyang ipada ihakekatnya imendukung igarapan 

iadministrasi isekolah ipendidikan. 

 

Peranan iadministrasi itatalaksana iatau itata iusaha isekolah iantara ilain 

isebagai iberikut i: 

a. Melayani ipelaksanaan isesuatu ipekerjaan ioperatif idengan 

imenyediakan iberbagai iketerangan iyang idiperlukan, iketerangan- 

iketerangan iitu imemudahkan itercapainya itujuan iyang idiinginkan 

iatau imemungkinkan ipenyelesaian ipekerjaan ioperatif iyang 

ibersangkutan isecara ilebih ibaik. iOleh ikarena iitu, idiperlukan idata, 

http://www.ejournal.an-nadwah.ac.id/


ADMINISTRASI iTATALAKSANA iPENDIDIKAN 

 

55 | P a g e  
www.ejournal.an-nadwah.ac.id  

iinformasi isurat, iformulir, ipencatatan, ipenyimpanan, 

ipenghimpunan, ipengiriman, idan ipekerjaan ilain, iyang ikesemuanya 

iitu iterangkai ipada ipekerjaan isebagai iketatausahaan. 

b. Menyediakan iketerangan-keterangan ibagi ipucuk ipimpinan iuntuk 

imembuat ikeputusan iatau imelakukan itindakan iyang itepat, idalam 

ihal iini idilakukan ipengumpulan, ipenyediaan, ipenyajian 

iketerangan-keterangan i(data idan iinformasi) ibagi ipimpinan iguna 

imengambil ikeputusan.5 

c. Melancarkan iperkembangan iorganisasi. 

3. Tujuan iAdministrasi iTatalaksana iSekolah 

Adapun itujuan iadministrasi itatalaksana idalam imenunjang 

igarapan-garapan iadministrasi isekolah iadalah isebagao iberikut: 

a. Terhadap iAdministrasi iPeserta iDidik 

Sejak idari ikegiatan ipenerimaan ipeserta ididik ibaru, 

imengisi ibuku iinduk idan ibuku iklaper, ipenataan idalam ikelas, 

isampai ipeserta ididik ikeluar isekolah, isemuanya ibanyak idilakukan 

ikegiatan itulis imenulis iyang imelancarkan iseluruh ikegiatan 

iadministrasi ipeserta ididik. 

Fungsi idari iadministrasi ipeserta ididik iini iuntuk 

imengetahui isecara iumum ikondisi isiswa iyang isedang imengikuti 

ipembelajaran ipada isetiap itahun ipembelajaran, imerencanakan 

ijumlah isiswa iyang idapat idirekrut iuntuk itahun ipembelajaran 

iberikutnya, iserta isebagai imasukan idalam imerencanakan iRencana 

iAnggaran i iPendapatan idan iBelanja iSekolah i(RAPBS) 

 

b. Terhadap iAdministrasi iPersonal 

Tidak ibanyak iberbeda idengan ikegiatan iadministrasi ipeserta 

ididik, imaka isejak ipendaftaran, ilamaran, ipengumpulan iberkas 

iadministrasi, ipengusulan ikenaikan ipangkat/ ijabatan, isampai 

 
5 iIrjus iIndrawan, iDkk, iManajemen iPersonalia iDan iKearsipan iSekolah, i(Jawa iTengah: 

iPenerbit iLakeisha, iAnggota iIKAPI iNo. i181/JTE/2019), iHal. i140 
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ipensiun, idan isebagainya, imaka ibantuan/ itunjangan ikegiatan 

itatalaksana isangat ibesar idemi ikelancaran iadministrasi. 

Tujuan iadministrasi ipersonal iadalah iuntuk imenghitung 

iketersediaan ijumlah itenaga iberdasarkan ijumlah irombongan 

ibelajar ipada isetiap ikelas, isehingga itidak iterjadi ioverload ijam 

ipembelajaran, idan iuntuk idigunakan isebagai idasar iperencanaan 

ipenambahan idan ipengembangan itenaga. iKhusus iuntuk itenaga 

ipendidik i, iadministrasi ijuga imencatat idistribusi itugas imengajar, 

idan ibeban ijam ipembelajaran ipada isetiap isemester.6 

c. Terhadap iAdministrasi iKurikulum 

Seperti ipembuatan isatpel imerupakan itugas iguru 

isepenuhnya, itetapi ipenulis idan ipenggandaanya iadalah itermasuk 

idari ikegiatan itatalaksana. iJuga itugas ievaluasi iadalah itugas iguru, 

itetapi ipengisiannya ikedalam ilegger idan iraport iadalah itugas itulis- 

imenulis iyang ibiasa idilakukan ioleh iguru isendiri, itetapi idapat 

idiserahkan ikepada itata iusaha idan isebagainya. 

Administrasi ikurikulum imeliputi ikegiatan ipencatatan idan 

ipengelolaan ikurikulum. iKegiatan itersebut iadalah iuntuk 

imengetahui iketersediaan ikurikulum iyang idigunakan isebagai 

ipegangan imengajar ipada itiap iangkatan idan iketersediaan ijabaran 

ikurikulum idari itiap-tiap imata ipelajaran. iDisamping imencatat 

ipelaksanaan ikurikulum inasional i, iadministrasi ikurikulum ijuga 

imencatat ikurikulum ilokal/muatan ilokal iserta imengalokasikan 

iwaktu ipembelajaran ikurikulum imuatan ilokal 

d. Terhadap iAdministrasi iSarana idan iPrasarana 

Tugas-tugas iperencanaan ipengadaan, iprakualifikasi, 

ipengadaan, ipenyimpinan, idan iseterusnya isampai ipenghapusan 

iadalah itugas iadministrasi isarana iyang ikegiatannya ilebih 

 
6 iTri iYuni iHendrowati, iAdministrasi iPendidikan, i(Penerbit: iAnugrah iUtama iRaharja, 

i2015), iHal. i96 
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iditekankan ipada ikegiatan itatalaksana, iseperti iinventaris, 

ipenyaluran, ipemeliharaan, irehabilitasi, idan iseterusnya. 

e. Terhadap iAdministrasi iBiaya 

 iTerkait idengan ikegiatan imengelola ibiaya ipendidikan. 

iKegiatan iini iberhubungan idengan iadministrasi iSPP, ipembiayaan 

ikegiatan idan iprogram isekolah, iperolehan isumber ikeuangan 

ipengalokasian ibiaya idan iakuntabilitas i ipenggunaan ikeuangan.7 

Pembuatan irencana ianggaran, ipembukuan, iserta ipengisian 

ibuku ikas iadalah itugas idari ibendahara, itetapi ipengetikan idaftar 

igaji, idan iseterusnya iadalah ikegiatan itatalaksana. 

f. Terhadap iTatalaksana iSendiri 

Tugas idari itatalaksana iadalah imenerima isurat, 

imengagenda, imemproses, imenggandakan, imengarsip, isampai 

imengirim isurat ikeluar imerupakan itugas idari itatalaksana isendiri. 

g. Terhadap iAdministrasi iOrganisasi 

Kegiatan ipengorganisasian istruktural idan itata ijenjang 

imemang ierat ihubungannya idengan itugas ipembuatan ikebijakan, 

inamun isemuanya iitu ijelas itidak ilepas idari ikegiatan itulis- 

imenulis, iseperti imenggambarkan istruktural iorganisai iditingkat 

isekolah, iregional isampai irasional. iDemikian ijuga iorganisasi itata 

ijenjang ipendidikan isebagai ialat ipelaksana ikebijakan ipendidikan, 

idisebarkan idengan ijasa itatalaksana idan iseterusnya. 

h. Terhadap iAdministrasi iHumas 

Pembuatan iprogram ipelaksanaan iprogram ievaluasi iprogram 

ihumas iserta itindak ilanjut imerupakan itugas iadministrasi ihumas, 

inamun ipenjabaran ikegiatannya itak idapat ilepas idari ikegiatan 

itulis-menulis iseperti ipenulisan iprogram, ipembuatan idan 

ipengiriman isurat-surat, ipembuatan isurat iizin idan isebagainya. 

i. Terhadap iSupervisi iPendidikan 

 
7 iMohammad iSawir, iDkk, iIlmu iAdministrasi iDisegala iBidang, i(Bandung: iCV. iMedia 

iSains iIndonesia, i2022), iHal. i216 
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Tak ihanya iterhadap ikedelapan ibidang igarapan isaja, itetapi 

ikegiatan isupervisi ipendidikan ipun iselalu imendapat itunjangan 

iyang itidak isedikit idari ikegiatan itatlaksana. iTiada ikegiatan iyang 

itanpa iditulis/diketik, idiproses, idigandakan, idikirim idan 

isebagainya. iJuga ipembuatan iformat-format isupervisi, iundangan 

irapat, ipengetikan idan ipenempalan, ipengumuman idan iseterusnya. 

  

C. Standar iKompetensi iAdministrasi iTatalaksana iSekolah 

Staf itatalaksana iharus imemiliki ikompetensi itertentu i. iKeberadaan 

istaf itatalaksana isekolah ilazimnya idisebut itata iusaha isekolah isangat 

idipentingkan idalam ikearangka imendukung iproses ipembelajaran. i 

Keberadaan istaf itata iusaha isangat ipenting idalam imencapai itujuan 

ipendidikan, itelah iditetapkan iperaturan iMentri iPendidikan iNasional 

iRepublik iIndonesia iNo. i24 iTahun i2008 iTanggal i11 iJuni i2008 itentang 

istandar iStaf iAdministrasi iSekolah. iMemenuhi istandar iini iwajib 

idipenuhi iagar idapat imenampilkan ipelayanan iyang idilakukan ioleh 

ikepala isekolah, iguru, istaf ilainnya iuntuk iterselenggaranya iproses 

ipendidikan idan ipembelajaran. iDisamping iitu, iyang itidak ikalah ipenting 

iadalah ifokus ipada ipenyelarasan itugas idan itanggung ijawab isebagai 

ikunci ipeningkatan ikinerja. iTenaga iadministrasi idisamping ikualifikasi 

istandar, ijuga idibutuhkan imemenuhi ikualifikasi idan ikompetensi iyang 

idimiliki ioleh iguru idan itenaga ikependidikan ilainnya. i 

Standar ikualifikasi iyang iharus idipenuhi imeliputi ikualifikasi 

ipendidikan idan isertifikat ikepala istaf itatalaksana i(khusus ibagi ikepala 

iadministrasi itatalaksana isekolah i) iyang imasing-masing iberbeda iuntuk 

isetiap ijenjang ipendidikan. iStaf itata iusaha iyang ipaling irendah iyaitu 

ibagi ipetugas iatau ipetugas ilayanan ikhusus iseperti itukang ikebun, 

ipenjaga isekolah, itenaga ikebersihan, ipengemudi, idan ipesuruh. iStandar 

ikompetensi iyang idimaksud imeliputi ikepribadian, isosial, iteknis, idan 

imanejerial i(khusus iuntuk ikepala istaf itatalaksana isekolah). iSesuai 

idengan iPeraturan iMentri iPendidikan iNasional iRepublik iIndonesia iNo. 
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i24 iTahun i2008 itentang istandar iStaf iAdministrasi iSekolah, iKompetensi 

iyang iharus idipenuhi ioleh istaf itata iusaha iatau istaf iadministrasi iadalah 

isebagai iberikut i: 

1. Kompetensi ikepribadian, imeliputi iintegritas idan iakhlak imulia, ietos 

ikerja, ipengendalian idiri, ikebebasan, iketelitian, ikedisiplinan, ikreatif 

idan iinovatif, itanggung ijawab. 

2. Kompetensi isosial, imeliputi ikemampuan ibekerja idalam i itim, 

ipelayanan iprima, ikesadaran iberorganisasi, iberkomunikasi iefektif, idan 

imembangun ihubungan ikerja. 

3. Kompetensi itekhnis imeliputi ikemampuan imelaksanakan iadministrasi 

ikepegawaian, ikeuangan, isarana iprasarana, ihubungan isekolah idengan 

imasyarakat, ipersuratan idan ipengarsiapan, iadministrasi ikesiswaan, 

iasministrasi ikurikulum, iadministrasi ilayanan ikhusus, idan ipenerapan 

itekhnologi iinformasi idan ikomunikasi. 

4. Kompetensi imanajerial i(khusus ikepala istaf itatalaksana isekolah), 

imeliputi ikempuan imendukung ipengelolaan istandar inasional 

ipendidikan, imenyususn iprogram idan ilaporan ikerja, 

imengorganisasikan istaf, imengambil ikeputusan, imenciptakan iiklim 

ikerja iyang ikondusif, imengoptimalkan ipemanfaatan isumber idaya, 

imembina istaf, imengelola ikonflik, idan imenyusun ilaporan.8 

Masing-masing ikompetensi isesuai ikebutuhan idan isubkompetensi 

iyang ilebih idetai iagar idapat idilaksanakan isesuai idengan itugas idan 

ifungsi idalam isetiap ijenis idan itugas iadministrasi isekolah/madrasah 

idalam imembantu iproses ipembelajaran. 

Peraturan iMendiknas i24 iTahun i2008 itersebut imemberi ikelonggaran 

ikepada ipenyelenggara isekolah iuntuk imenetapkan iperangkapan ijabatan 

iapabila ihal iitu iterjadi. iHal iini idimungkinkan ikarena iketerbatasan 

isumber idaya imanusia ipada isetiap isekolah/madrasah. iSelain iitu, 

 
8 iSudarwan iDanim idan iYunan iDanim, iAdministrasi iSekolah idan iManajemen iKelas, 

i(Bandung: iPustaka iSetia, i2011), iHal. i56-58 
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iperangkapan iitu idimungkinkan ikarena ipertimbangan iketerbatasan 

ifinansial. 

   

D. Jenis- iJenis iKegiatan iAdministrasi iTatalaksana iSekolah 

Salah isatu itugas iseorang istaf itatalaksana iatau itata iusaha iialah 

imemberikan ilayanan iterhadap ipimpinan itingkat iatasannya iyang 

imemerlukan ibantuan ipenyedian idan idata iinformasi idalam imelaksanakan 

ifungsi idan iperannya isebagai ipemimpin. 

Dalam ipedoman iumum ipenyelenggaraan iadministrasi isekolah 

imenengah. iKepala iurusan/bagian itata iusaha isekolah imempunyai itugas 

imelaksanakan iketatausahaan isekolah idan ibertanggungjawab ikepada 

ikepala isekolah imeliputi ikegiatan-kegiatan isebagai iberikut: 

1. Penyusunan iprogram itata iusaha isekolah 

2. Penyusunan ikeuangan isekolah 

3. Pengurusan ipegawai 

4. Pembinaan idan ipengembangan ikarier ipegawai itata iusaha isekolah 

5. Penyusunan idan ipenyajian idata istatistik isekolah 

6. Penyusunan iperlengkapan isekolah 

7. Penyusunan ilaporan ipelaksaan ipengurusan iketatausahaan isecara 

iberbeda. 

 

Menurut iHadari iNawawi, idisebutkan ibahwa isecara isederhana 

ikeseluruhan itugas itata iusaha isekolah iterdiri iatas iberbagai ikegiatan 

isebagai iberikut: 

1. Mempersiapkan/merancang, imenggandakan idan imendistribusikan 

isurat. 

2. Mengagendakan idan imenyimpan isurat-surat imasuk idan ikeluar, iyang 

idisebut ijuga idengan itugas ikearsipan. 

3. Mengolah, imenyimpan idan imengembangakan idata ikesiswaan, ibaik 

iuntuk ididistribusikan imaupun idisimpan isebagai idokumen iyang iharus 

idipelihara. 
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4. Mengolah, imenyimpan idan imengembangakan idata ikepegawaian, 

ikeuangan, iperbekalan idan ihubungan imasyarakat iuntuk ikegiatan 

iperencanaan i, ikontrol, idan ipelaporan idan idokumentasi isekolah. 

5. Melayani isemua ipersonil isekolah idan iberbagai ipihak idiluar isekolah 

iyang imemerlukan idata idan iinformasi isesuai idengan ikewenanangan 

iyang idilimpahakan ikepala isekolah. 

6. Membantu imempersiapkan idan imengatur ikegiatan-kegiatan isekolah 

iyang iberkenaan idengan iproses ibelajar imengajar iseperti irapat 

isekolah, irapat ikomite isekolah, irapat iOSIS, ipenerimaan itamu, ikerja 

ibakti iuntuk ikebersihan isekolah.9 

  

Dalam ikaitannya idengan ikegiatan iketatausahaan, imaka iyang iperlu 

idisiapkan/disediakan iadalah i: 

1. Program ikerja itata iusaha 

2. Absensi idan irekap iabsen iguru idan ipegawai 

3. Buku iagenda imasuk ikeluar iyaitu imencatat isurat-surat imasuk idan 

ikeluar 

4. Buku iekspedisi iyang idigunakan iuntuk itanda iterima ibila 

imengantarkan isurat 

5. Sistem ipenyimpanan iarsip. 

 

 

E. Peran iGuru iDalam iAdministrasi iTatalaksana iSekolah 

Dalam ilingkup iadministrasi iatau iketata iusahaan isekolah iitu 

iperanan iguru isangat ipenting, iseperti ipenetapan ikebijakan idan 

imelaksanakan iproses iperencanaan, ipengorganisasian, ipengarahan, idan 

ipengkoordinasian, ipembiayaan, idan ipenilaian ikegiatan ikurikulum, 

ikesiswaan, isarana iprasarana isekolah, ipersonalia isekolah, ikeuangan idan 

 
9 iSiti iMaisaroh idan iDanuri, iAdministrasi idan iSupervisi iPendidikan, i(Palembang: iTunas 

iGemilang iPress, i2020), iHal. i136-137 
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ihubungan isekolah-masyarakat iguru iharus imemberikan isumbangan ibaik 

itenaga imaupun ipikiran. 

Administrasi isekolah iterutama iyang iberkaitan iketata iusahaan 

iadalah ipekerjaan iyang ibersifat ikolaboratif, iartinya ipekerjaan iyang 

ididasarkan iatas ikerja isama, idan ibukan ibersifat iindividual. iOleh ikarena 

iitu isemua ipersonel isekolah iterutama iguru iharus iterlibat. i i 

Ada ibeberapa ihal iyang ibisa idilakukan ioleh iseorang iguru idalam 

ihal iketatalaksanaan/ketatausahaan idisekolahnya. iDi iantaranya i: 

1. Pencatatan imurid 

Pencatatan iterhadap isiswa iini iterutama iadalah isiswa ibaru, 

isiswa iperkelas, isiswa iperkelas isemester, idan iyang imengulang i 

ikelasnya, ipindahan, iserta ijumlah isiswa iyang ikeluar ikarena ilulus 

iatau ibahkan ikarena idrop iout. iDengan ipencatatn iinilah imaka idengan 

imudah idiketahui ijumlah isiswa idan iperkembangannya ipada isetiap 

itahun iajaran. 

2. Pencatatan iTentang iGuru i 

Data itentang ikeadaan iguru iharus idicatat idengan ibaik, iterutama 

itentang ijumlah, idata ipribadi, imasa ikerja, idan ibahan iuntuk iusulan 

ikenaikan ipangkalnya idan igaji iberkala. iDemikian ipula ikehadiran 

iguru imelaksanakan itugas, iterutama iPNS, iyang isangat iberguna iuntuk 

ipembinaan iguru iselanjutnya. 

3. Pencatatn iProses iBelajar iMengajar i(PBM) 

Pengaturan iproses ibelajar imengajar ipun iharus idilakukan 

idengan itertib. iHal iini iakan imempengaruhi ibagi ikelancaran iproses 

ipendidikan idisekolahnya. 

4. Penertiban iBuku-buku iTata iUsaha 

Mengingat ikegiatan ikomunikasi ilembaga ipendidikan ibaik 

isecara ilisan imaupun itertulis idengan ipihak iluar idan idalam ilembaga 

ipendidikannya. 

 

Peran ilain iguru idalam itata iusaha isekolah iyaitu i: 
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1. Merencanakan ipenggunaan iruang-ruang isekolah. 

2. Merumuskan ikebijakan itentang ipembagian itugas imengajar iguru-guru 

i 

3. Menyelidiki ibuku-buku isumber ibagi imurid-murid 

4. Berperan idalam ihal isurat-menyurat idi ilingkungan isekolah 

5. Berperan isebagai ipenerima, ipenyotir, ipencatat, ipengarah, ipengolah, 

ipenata iarsip ipada iproses isurat imenyurat. i 

 

KESIMPULAN 

Tata iusaha iatau iTatalaksana imerupakan ibagaian idari ikeseluruhan 

iproses iadministrasi, iyaitu iseluruh imekanisme iyang ibisa imembantu iuntuk 

imelancarkan, imeningkatkan iaktivitas idan iefesiensi iproses iadministrasi 

idalam imenyediakan isegala idata idan iinformasi iyang idibutuhkan, isehingga 

iadministrasi itersebut iberjalan ilancar. iStaf itatalaksana isekolah iharus imampu 

imemberikan idukungan isecara iefesien, iterutama iberkaitan idengan itugas 

imereka isebagai ipelaksana iurusan ipersuratan idan ipengarsipan 

i(kesekretariatan), ikepegawaian i(guru idan itenaga ikependidikan ilainnya), 

ikeuangan idan ipembiayaan isekolah, ikurikulum idan ipembelajaran, ikesiswaan, 

isarana idan iprasarana, ihubungan isekolah idan imasyarakat. 

Standar ikualifikasi iseorang itatalaksana iyang iharus idipenuhi imeliputi 

ikualifikasi ipendidikan idan isertifikat ikepala istaf itatalaksana i(khusus ibagi 

ikepala iadministrasi itatalaksana isekolah) iyang imasing-masing iberbeda iuntuk 

isetiap ijenjang ipendidikan. iStaf itata iusaha iyang ipaling irendah iSMP iyaitu 

ibagi ipetugas iatau ipetugas ilayanan ikhusus iseperti itukang ikebun, ipenjaga 

isekolah, itenaga ikebersihan, ipengemudi, idan ipesuruh. iStandar ikompetensi 

iyang idimaksud imeliputi ikepribadian, isosial, iteknis, idan imanejerial i(khusus 

iuntuk ikepala istaf itatalaksana isekolah). 
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