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ABSTRAK 

Penelitian ini bertujuan untuk mengungkapkan: (1) Untuk mengetahui profesionalisme 

tenaga administrasi di Yayasan SMP Al-Hidayah Medan Tembung, (2) Untuk mengetahui peran 

kepala sekolah sebagai manajer dalam meningkatkan profesionalisme tenaga administrasi di 

Yayasan SMP Al-Hidayah Medan Tembung, (3) Untuk mengetahui peran kepala sekolah sebagai 

administrator dalam meningkatkan profesionalisme tenaga administrasi di Yayasan SMP Al-

Hidayah Medan Tembung.  

  Penelitian ini menggunakan penelitian kualitatif dengan pendekatan fenomenologi. 

Penelitian kualitatif sebagai metode penelitian yang menggambarkan secara apa adanya 

mengenai kondisi atau fenomena yang ada di lapangan tanpa dimanipulasi oleh peneliti dan 

kehadiran peneliti tidak mempengaruhi objek tersebut. Peneliti menggunakan metode ini 

dikarenakan kesesuaian antara penelitian kualitatif dengan karakter kualitatif dengan rumusan 

masalah/tujuan penelitian ini. 

 Hasil penelitian ini mengungkapkan tiga temuan yaitu (1) Profesionalisme Tenaga 

Administrasi di Yayasan SMP Al-Hidayah Medan Tembung (2) Peran kepala sekolah dalam 

meningkatkan profesionalisme tenaga administrasi, (3) Peran kepala sekolah sebagai 

administrator dalam meningkatkan profesionalisme tenaga administrasi di Yayasan SMP Al-

Hidayah Medan Tembung. Dari penjelasan di atas dapat disimpulkan bahwa peran kepala 

sekolah sangat penting dalam meningkatkan profesionalisme tenaga administrasi. Oleh sebab itu, 

penting bagi setiap tenaga administrasi sekolah memahami tugas dan fungsinya agar memiliki 

kontribusi yang mendukung kemajuan sekolah. 
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Pendahuluan   

Peranan kepala sekolah menurut 

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional 

Republik Indonesia Nomor 162 Tahun 

(2003) tentang Pedoman Penugasan 

Guru sebagai kepala sekolah adalah 

sebagai EMASLIM yaitu educator 

(pendidik), manager (pengelola), 

Administrator (pengadministrasi), 

supervisor (pengawas), leader 

(pemimpin), innovator  (inovasi), dan 

motivator (motivasi). Kedudukan kepala 

sekolah sebagai pemimpin merupakan 

posisi strategis dalam melaksanakan 

perannya untuk membantu warga 

sekolah mencapai tujuan yang telah 

ditetapkan kepala sekolah diharapkan 

menjadi agen pembaharuan dan 

pelaksana yang berwibawa, memiliki 

efektivitas kepemimpinan yang sesuai 

dengan tuntutan dan harapan warga 

sekolah, serta memiliki disiplin kerja 

yang tinggi terhadap aturan, memiliki 

pengetahuan manajemen yang cerdas 

intelektual maupun emosional, mandiri 

dan unggul untuk bersaing dan komit di 

bidang pendidikan (Novianty:2017). 

Setiap kepala sekolah pasti memiliki 

keinginan untuk membangun sekolah 

efektif, namun belum tentu dapat 

menciptakannya dikarenakan oleh 

berbagai hal yang melatar belakanginya. 

Ada kepala sekolah yang aktif dan 

kreatif mempelajari berbagai hal untuk 

merealisasikan visi dan misinya dalam 

menciptakan sekolah efektif.  

Dengan begitu kepala sekolah dapat 

memahami dan melaksanakan 

peranannya, kepala sekolah bertanggung 

jawab atas keseluruhan kegiatan 

penyelenggaraan pendidikan 

disekolahnya baik ke dalam maupun 

keluar yakni dengan melaksanakan 

segala kebijaksanaan, peraturan dan 

ketentuan-ketentuan yang ditetapkan 

oleh lembaga yang lebih tinggi 

(Mustari:2015). Dan juga memiliki sifat 

terpercaya, pengetahuan, keterampilan 

dan kemampuan dalam mempengaruhi 

orang lain sehingga dipilih atau 

disepakati sebagai pemimpin yang 

menentukan arah, juru bicara dan pelatih 

untuk mencapai suatu keberhasilan. 

Profesionalisme merujuk pada komitmen 

para anggota suatu profesi untuk 

meningkatkan kemampuan 

profesionalnya dan terus-menerus 

mengembangkan strategi-strategi yang 

digunakannya dalam melakukan 

pekerjaan yang sesuai dengan 
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profesinya. Profesionalisme adalah 

pandangan yang menganggap bidang 

pekerjaan sebagai suatu pengabdian 

melalui keahlian tertentu dan 

menganggap keahlian itu sebagai suatu 

yang diperbaharui secara terus-menerus 

dengan memanfaatkan kemajuan-

kemajuan yang terdapat dalam ilmu 

pengetahuan. Profesionalisme mengacu 

kepada sikap dan komitmen anggota 

profesi untuk bekerja berdasarkan 

standar yang tinggi dan kode etik 

profesinya. Maka diperlukannya 

keprofesionalisme dari para pengelola 

pendidikan, terutama dari kepala sekolah 

dalam memimpin kebijakan yang ada 

disekolah.  

Menurut Friedson dalam Syaiful 

Sagala mengemukakan bahwa 

profesionalisme sebagai komitmen ide-

ide profesional dan karir, 

profesionalisme memiliki aturan dan 

komitmen untuk memberi definisi 

jabatan keilmuan dan seseorang yang 

memberikan pelayanan masyarakat agar 

secara khusus pandangan jabatan 

tersebut dikoreksi secara keilmuan dan 

etika sebagai pengukuhan terhadap 

profesionalisme. Dalam Kepmendiknas 

No 53 Tahun 2001 tentang pedoman 

penyusunan standar pelayanan minimal 

penyelenggaraan persekolahan bidang 

pendidikan dasar dan menengah 

dinyatakan bahwa tenaga administrasi 

sekolah ialah sumberdaya manusia di 

sekolah yang tidak terlibat langsung 

dalam kegiatan belajar mengajar tetapi 

sangat mendukung keberhasilannya 

dalam kegiatan administrasi sekolah. 

Profesionalisme tenaga administrasi 

dirasa semakin penting karena tuntutan 

pekerjaan atau jabatan. Keberadaan 

tenaga administrasi dalam hal ini untuk 

meningkatkan mutu pendidikan serta 

efisiensi kerja yang dalam hal ini kepala 

sekolah sebagai pimpinan pendidikan 

mampu dalam mengelola sekolah karena 

pada prinsipnya.  

kepala sekolah mampu memelihara 

tenaga administrasi agar tetap 

profesional. Tenaga administrasi sekolah 

sebagai warga sekolah juga 

berkewajiban membentuk budaya 

sekolah yang kondusif serta menjadi 

penggerak dan pendukung keberhasilan 

suatu lembaga pendidikan dalam 

menghasilkan output yang berkualitas. 

Di SMP Al-hidayah ini penulis 

mendapatkan gejala-gejala pada tenaga 
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administrasi dalam keterlambatan 

penyelesaian tugas, tenaga administrasi 

yang tidak hadir dengan on time dan 

juga tidak memberikan pelayanan yang 

bersifat ramah hal ini tentu akan menjadi 

penghalang untuk mencapai kinerja yang 

baik. Berdasarkan wawancara dengan 

Kepala tata usaha di Yayasan Perguruan 

SMP Al-hidayah untuk membantu 

kepala sekolah dalam penyelenggaraan 

pendidikan maka dibutuhkan tenaga 

administrasi yang bertugas untuk 

melaksanakan urusan administrasi.  

Sehubung dengan adanya 

permasalahan tersebut maka menjadi 

sesuatu yang penting untuk dikaji 

dengan begitu peneliti melakukan 

penelitian dengan mengangkat judul 

“Peran kepala sekolah dalam 

meningkatkan profesionalisme tenaga 

administrasi di yayasan perguruan smp 

al-hidayah medan tembung”. 

 

PEMBAHASAN  

1. Profesionalisme Tenaga 

Administrasi di SMP Al-

Hidayah Medan Tembung  

Profesionalisme tenaga 

administrasi di SMP Al-Hidayah 

Medan Tembung menunjukkan 

kurangnya profesional tenaga 

administrasi dengan beberapa 

kompetensi  yang terpenuhi yaitu 

kompetensi kepribadian, kompetensi 

teknis. Sedangkan belum 

terpenuhinya kompetensi sosial dan 

kompetensi manajerial oleh tenaga 

administrasi di SMP Al-Hidayah 

Medan tembung ini. Kemampuan 

tenaga administrasi yang perlu 

ditingkatkan yaitu pada aspek 

pengelolaan arsip, karena beberapa 

tenaga administrasi cenderung 

bekerja tanpa mengikuti 

pedoman/prosedur kearsipan. Hal ini 

tampak dari penyimpanan arsip yang 

belum terorganisir dengan baik, 

dokumen-dokumen yang masih 

berserakan di meja, dokumen-

dokumen yang ada di lemari hanya 

asal dimasukkan di almari sehingga 

tumpukkannya tidak teratur. Tata 

kelola arsip yang tidak baik ini 

menyebabkan kesulitan dalam 

pencarian saat dibutuhkan. Oleh 

sebab itu, pengelolaan arsip yang 

baik sangat penting diterapkan di 
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setiap sekolah karena setiap 

pekerjaan dan kegiatan sekolah 

memerlukan data dan informasi yang 

dipakai sebagai dasar pengambilan 

keputusan. Kemudian peningkatan 

pelayanan tenaga administrasi 

kepada warga sekolah hal ini 

menjadi penting karena pelayanan 

menjadi kompetensi sosial yang 

dimiliki oleh seorang tenaga 

administrasi.  

Profesionalisme tenaga 

administrasi Sekolah/Madrasah 

dibangun melalui penguasaan 

kompetensi-kompetensi yang secara 

nyata diperlukan dalam 

menyelesaikan pekerjaan. Wujud 

profesionalitas tenaga administrasi 

adalah memiliki kemampuan untuk 

melaksanakan administrasi sekolah 

seperti yang dinyatakan dalam 

Permendiknas No. 24 Tahun 2008  

tentang Standar Tenaga Administrasi 

Sekolah/Madrasah. Pada 

Permendiknas No. 24 Tahun 2008 

dinyatakan tenaga administrasi 

dikatakan profesional jika komponen 

pengetahuan, kepribadian, sosial, 

teknis, manajerial telah mampu 

dilaksanakan. Tenaga administrasi 

yang ada di SMP Al-Hidayah ini 

tidak sepenuhnya mampu 

menerapkan dari komponen tersebut, 

dengan pemberian pelayanan yang 

kurang maksimal kepada siswa 

sehingga belum terlaksanakannya 

dengan baik komponen yang ada.  

Pemahaman mengenai deskripsi 

tugas dan fungsinya memudahkan 

tenaga administrasi memahami apa 

pekerjaannya dan mengetahui apa-

apa yang harus dilaksanakannya, 

bagaimana melaksanakan pekerjaan 

tersebut yang sesuai pada bagian 

jabatannya dan bertanggung jawab 

atas pekerjaannya tersebut. Oleh 

sebab itu, penting bagi setiap tenaga 

administrasi sekolah memahami 

tugas dan fungsinya agar memiliki 

kontribusi yang mendukung 

kemajuan sekolah. Tugas pokok dan 

fungsi tenaga administrasi adalah 

memberikan pelayanan prima kepada 

pelanggan internal dan eksternal 

sekolah dalam hal administrasi. 

Layanan administrasi yang diberikan 

tenaga administrasi untuk pelanggan 

didalam sekolah adalah data-data 

maupun informasi yang dibutuhkan 

kepala sekolah, guru, siswa. 
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Layanan administrasi untuk 

pelanggan diluar sekolah yaitu 

data/informasi yang dibutuhkan 

orang tua/wali siswa, pemerintah, 

tokoh masyarakat, dan alumni 

seperti: 

1. Rapor siswa (Laporan nilai 

hasil belajar siswa). 

2.  data/informasi tentang 

alumni. 

3. informasi tentang prestasi 

yang pernah diraih siswa di 

sekolah/madrasah tersebut. 

4.  laporan tentang kondisi 

sekolah/madrasah untuk 

Dinas Pendidikan.  

Penelitian yang dilakukan Wulan 

Sari (2017) mengatakan bahwasanya 

profesionalisme tenaga administrasi 

di sekolah SMP Brajan dapat 

dikatakan  cukup profesional dengan 

terpenuhinya kompetensi tenaga 

administrasi yaitu: kompetensi 

kepribadian, kompetensi sosial, 

kompetensi teknis, kompetensi 

manajerial. Kemajuan suatu sekolah 

atau madrasah sebagai lembaga 

pendidikan tergantung dari 

kemampuan personil administasinya. 

Kemajuan sekolah/madrasah tersebut 

yang tidak kalah pentingnya adalah 

meningkatkan profesionalita tenaga 

administrasi sekolah. Tenaga 

administrasi yang profesional adalah 

tenaga administrasi yang memiliki 

kemampuan dan keterampilan secara 

profesional didapatkan secara terus 

menerus dalam melaksanakan tugas 

pokok dan fungsinya. Guna 

meningkatkan profesionalitas maka 

tenaga administrasi dan Kepala SMP 

Brajan perlu melaksanakan 

serangkaian upaya yang 

mengarahkan tenaga administrasi 

pada peningkatan kemampuan, 

kecakapan, atau keterampilan untuk 

melaksanakan administrasi sekolah 

juga dalam pengarsipan yang 

menjadi serangkaian penting untuk 

peningkatan kemampuan tenaga 

administrasi.  

manajemen penanganan burnout 

yaitu mengatur bagaimana pegawai 

tenaga administrasi tetap bekerja 

pada koridor yang telah di tentukan 

dan meningkatkan kinerja tenaga 

administrasi. Sekolah perlu 

memikirkan psikologis dan mental 

para pegawai tenaga administrasi 
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sebagai pendukung terselenggaranya 

pendidikan. Selain itu tenaga 

administrasi juga berhak 

mendapatkan kesejahteraan sosial 

yang pantas dan memadai, 

pengahargaan sesuai tugas dan 

prestasi kerja yang telah di tentukan. 

Dengan kata lain manajemen 

penanganan burnout memiliki peran 

yang penting untuk menghidupkan 

dan semangat kerja pegawai tenaga 

administrasi yang diharapkan dapat 

meningkatkan kinerja pegawai dalam 

melayani konsumen pendidikan. 

Apabila hal tersebut dilaksanakan, 

maka tugas yang diberikan akan 

berhasil sesuai dengan yang 

direncanakan. 

2. Peran Kepala Sekolah Sebagai 

Manager Dalam Meningkatkan 

Profesionalisme Tenaga 

Administrasi di SMP Al-

Hidayah Medan Tembung. 

Peran kepala sekolah sebagai 

manager dalam meningkatkan 

profesionalisme tenaga administrasi 

dimulai melakukan perencanaan, 

pengorganisasian, koordinasi serta 

pengendalian akan tetapi kepala 

sekolah kurang berperan serta 

didalamnya dalam memberikan 

pelatihan hanya pengetahuan secara 

mendasar saja atau umum yang 

diberikan kepala sekolah kepada 

tenaga administrasi, dengan 

selebihnya belajar secara mandiri 

dengan dibantu rekan kepala 

sekolah. Kedua, mengikuti program 

diklat dan sosialisasi yang 

diselenggarakan dinas.  

Dalam menjalankan perannya 

sebagai manager tentu saja kepala 

sekolah berinteraksi kepada tenaga 

administrasi untuk penyampaian 

tugas atau perintah, dengan begitu 

kepala sekolah berkomunikasi atasan 

kepada bawahan secara langsung 

maupun tidak langsung baik juga 

menggunakan penyampaian pesan 

dari whatsapp. Kepala sekolah 

sangat setuju dengan diperlukannya 

peningkatan kompetensi kepada 

tenaga administrasi apalagi dengan 

sekarang ini yang mengharuskan 

penggunaan teknologi dan sistem 

online. Akan tetapi dalam 

meningkatkan kompetensi tenaga 

administrasi kepala sekolah hanya 

memberikan pelatihan-pelatihan 
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yang mendasar saja, dan juga belum 

terlengkapnya sarana yang dimiliki 

setiap tenaga administrasi. kepala 

sekolah belum sepenuhnya 

melaksanakan perannya sebagai 

manager dalam meningkatkan 

profesionalisme tenaga administrasi, 

kepala sekolah harus lebih 

mengoptimalkan tugas dan tanggung 

jawabnya sebagai manager dalam 

mengatur setiap tenaga administrasi 

yang dimilikinya, agar tujuan 

pendidikan yang ada dapat tercapai.  

Peneliti yang dilakukan Ana 

Aniati (2017) tugas seorang manajer 

adalah merencanakan, mengatur, 

mengorganisasikan,mengkoordinasin

dan mengendalikan dalam rangka 

mencapai tujuan yang telah 

ditetapkan, Dengan demikian, kepala 

sekolah/madrasah harus mampu 

merencanakan dan mengatur serta 

mengendalikan semua program yang 

telah disepakati bersama. Kepala 

sekolah bertanggung jawab terhadap 

keberhasilan penyelenggaraan 

kegiatan pendidikan dengan cara 

melaksanakan administrasi sekolah 

dengan seluruh substansinya. 

Sebagai pemimpin formal, kepala 

sekolah/madrasah bertanggungjawab 

atas tercapainya tujuan pendidikan 

melalui upaya menggerakkan para 

bawahan ke arah pencapaian tujuan 

pendidikan yang telah ditetapkan. 

Berdasarkan penelitian yang 

dilakukan Sri Rahmi (2019) 

kemampuan manajerial kepala 

sekolah dalam menggerakkan, 

merencanakan dan berinteraksi 

terhadap seluruh bawahannya untuk 

mencapai keberhasilan program-

program yang telah direncanakan. 

Salah satu faktor keberhasilan tenaga 

administrasi dalam melaksanakan 

tugas, selain kemampuan profesional 

juga adalah peranan dari kepala 

sekolah yang berusaha untuk 

meningkatkan etos kerja dari 

bawahannya baik dalam palayanan 

dari tenaga administrasi sekolah. 

Kepala sekolah mampu dalam 

menciptakan ide-ide kreatif, selalu 

memperoleh solusi untuk berbagai 

problem yang biasa dihadapi, 

kemampuan dalam membuat 

perencanaan dan menganalisis, 

kemampuan dalam mengorganisasi 

dengan mendistribusikan tugas dan 

tanggung jawab, kemampuan dalam 
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berkomunikasi dengan memahami 

orang lain serta mampu menjelaskan 

sesuatu kepada orang lain baik 

komunikasi secara lisan maupun 

tulisan dengan memanfaatkan 

teknologi informasi yang ada, 

kemampuan dalam mengendalikan 

seluruh warga sekolah dalam 

mencapai tujuan pendidikan  

. 

3. Peran Kepala Sekolah Sebagai 

Administrator Dalam 

Meningkatkan Profesionalisme 

Tenaga Administrasi di SMP 

Al-Hidayah Medan Tembung. 

Peran kepala sekolah sebagai 

administrator dalam meningkatkan 

profesionalisme tenaga administrasi 

dengan aktivitas pengadministrasian 

mulai dari pencatatan, penyusunan. 

Dengan begitu kepala sekolah 

sebagai seorang administrator 

bertanggung jawab untuk 

menjalankan perannya, kepala 

sekolah berusaha agar semua potensi 

yang ada di sekolahnya baik yang 

ada pada unsur manusia maupun 

yang ada pada alat, pelengkapan, 

keuangan dan sebagainya dapat 

dimanfaatkan sebaik-baiknya.  

Bentuk pelatihan yang dilakukan 

Kepala sekolah SMP Al-Hidayah 

yaitu: pertama, pendampingan di 

awal. Pendampingan di awal 

maksudnya pemberian bimbingan 

dan arahan untuk memulai pekerjaan 

tujuannya agar tenaga administrasi 

tidak bingung atau kesulitan dalam 

mengerjakan tugasnya. Kedua, 

kepala sekolah melakukan penguatan 

dan pemberian motivasi pemberian 

motivasi dimaksudkan agar tenaga 

administrasi giat bekerja dan 

terdorong untuk terus 

mengembangkan pengetahuan dan 

keterampilannya sesuai tuntutan 

teknologi informasi dan komunikasi. 

Dalam pengelolaan tenaga 

administrasi kepala sekolah 

memberikan seutuhnya kepada 

kepala tata usaha, tidak berperan 

aktifnya kepala sekolah dalam hal 

melakukan pengelolaan kepada 

tenaga administrasi yang 

dimilikinya. Dalam melaksanakan 

kegiatan pelatihan dalam kurun 

waktu enam bulan sekali dimana 
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ruangan guru sebagai tempat 

pelatihan dan juga rapat.   

Penelitian yang dilakukan Fitri 

Mardiyanti (2019) mengatakan 

bahwasanya, peran kepala sekolah 

sebagai administrator dalam menata 

kinerja tenaga administrasi di SMP 

Pekan Baru (1) melakukan 

pengelolaan tata persuratan dan 

kearsipan (2) melakukan pelayanan 

pengadaan dan pemeliharaan, 

perlengkapan administrasi. (3) 

melakukan kegiatan pengelolaan 

surat sejak diterima, diarahkan, 

dicatat. (4) melakukan pengolaan 

informasi tertulis yang mencakup 

pengaturan jenis format, penyiapan, 

pengaman, pengabsahan, distribusi, 

dan penyimpanan serta media yang 

digunakan dalam komunikasi 

kedinasan. (5) menciptakan 

keseragaman dalam pola umum 

penyelenggaraan tata persuratan. (6) 

mewujudkan tata kearsipan yang 

lebih berdaya guna berhasil guna. (7) 

menunjang kelancaran komunikasi 

kedinasan dan kemudahan dalam 

pengendalian pelaksanaannya. (8) 

Meningkatkan daya guna dan hasil 

guna secara berkelanjutan dalam 

penyelenggaraan dalam tugas-tugas 

kedinasan. Kepala sekolah 

mendayagunakan sumber-sumber 

pendidikan baik personal maupun 

materil, secara efektif, efisien, 

akuntabel, dan transparansi. Sumber-

sumber yang dimaksud adalah guru 

dan tenaga administrasi dalam 

melaksanakan tugas dan tanggung 

jawabnya sebagai bagian dari unsur 

sekolah serta menggunakan fasilitas 

atau materil yang ada di sekolah 

untuk mengelola dan menata 

administrasi sekolah yang lebih baik 

dan efektif demi tercapainya tujuan 

pendidikan secara optimal. 

Berdasarkan penelitian yang 

dilakukan Rudy Saleh (2018) peran 

kepala sekolah sebagai administrator  

penatalaksanakan sistem administrasi 

sekolah yang memiliki hubungan 

erat dengan berbagai aktivitas 

pengelolaan yang bersifat 

pencatatan, penyusunan, 

pendokumenan seluruh program 

sekolah supaya didalam 

melaksanakan layanan administrasi 

kepala sekolah benar-benar siap dan 

terarahakan sehingga tingkat 

efektivitas tertinggi dari seluruh 
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proses layanan administrasi yang 

diharapkan dapat terwujud.  

 

KESIMPULAN 

Berdasarkan hasil penelitian, paparan 

analisis data yang telah dilakukan ada 

tiga kesimpulan sesuai dengan fokus 

penelitian: 

1. Profesionalisme tenaga 

administrasi sekolah dilihat dari 

kompetensi yaitu kompetensi 

kepribadian, kompetensi sosial, 

kompetensi teknis, kompetensi 

manajerial. Kompetensi yang 

dimiliki tenaga administrasi di 

SMP Al-Hidayah ini hanya 

kompetensi kepribadian dan 

kompetensi teknis sedangkan 

belum terpenuhinya penguasaan 

kompetensi-kompetensi yang lain 

pada tenaga administrasi. Tenaga 

administrasi dikatakan 

profesional jika komponen 

pengetahuan, kepribadian, sosial, 

teknis, manajerial telah mampu 

dilaksanakan. Hal ini menjadikan 

tenaga administrasi harus 

meningkatkan kemampuan 

kompetensinya dengan 

terpenuhinya kemampuan ini 

maka memahami tugas dan 

fungsinya agar memiliki 

kontribusi yang mendukung 

kemajuan sekolah. 

2. Kepala sekolah sebagai manager 

dalam meningkatkan 

profesionalisme tenaga 

administrasi dengan melakukan 

perencanaan, pengaturan, 

pengorganisasian, 

mengkoordinasikan, dan 

pengendalian dengan 

memberikan sosialisasi/arahan 

tugas kepada tenaga administrasi, 

dilakukan kepala sekolah dengan 

memberikan pelatihan kepada 

tenaga administrasi akan tetapi 

kepala sekolah kurang berperan 

serta didalamnya dalam 

memberikan pelatihan hanya 

pengetahuan secara mendasar 

saja atau umum yang diberikan 

kepala sekolah kepada tenaga 

administrasi. Dengan demikian, 

kepala sekolah harus mampu 

merencanakan dan mengatur 

serta mengendalikan semua 

program yang telah disepakati 

bersama. 
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3. Kepala sekolah sebagai seorang 

administrator bertanggung jawab 

untuk menjalankan perannya, 

kepala sekolah berusaha agar 

semua potensi yang ada di 

sekolahnya baik yang ada pada 

unsur manusia maupun yang ada 

pada alat, pelengkapan, keuangan 

dan sebagainya dapat 

dimanfaatkan sebaik-baiknya. 

pemberian bimbingan dan arahan 

untuk memulai pekerjaan 

tujuannya agar tenaga 

administrasi tidak bingung atau 

kesulitan dalam mengerjakan 

tugasnya akan tetapi kepala 

sekolah tidak optimal 

menjalankan tugasnya sebagai 

administrator, hal ini juga 

berdampak pada peningkatan 

profesionalisme tenaga 

administrasi di SMP Al-Hidayah 

Medan Tembung. 
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