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Objective: This study aimed to analyze the job descriptions of school administrative
staff in the facilities and infrastructure division at senior secondary schools
throughout West Pasaman Regency. Methods: A quantitative descriptive approach
was employed. The sample consisted of 46 respondents selected through simple
random sampling. Data were collected using a validated and reliable Likert-scale
questionnaire and analyzed using mean scores and the Respondent Achievement Level
(TCR). Results: The findings showed that the job descriptions were categorized as
good, with a mean score of 4.4 and a TCR of 88.3%. The authority indicator obtained
the highest TCR (88.9%), followed by responsibility (88.3%), while task clarity and
work outcome standards each achieved 88.0%. Nowvelty: This study provides

empirical evidence on the job descriptions of school administrative staff in the facilities
and infrastructure division based on four dimensions: task clarity, responsibility,
authority, and work outcome standards. The findings may serve as a reference for
improving job description documents and strengthening school administrative
management.

School Administration

ABSTRAK

Objektif: Penelitian ini bertujuan menganalisis uraian tugas tenaga administrasi sekolah
bidang sarana dan prasarana di SLTA se-Kabupaten Pasaman Barat. Metode: Penelitian
menggunakan pendekatan kuantitatif dengan metode deskriptif. Sampel penelitian berjumlah
46 responden yang dipilih menggunakan simple random sampling. Data dikumpulkan
melalui angket skala Likert yang telah memenuhi uji validitas dan reliabilitas, kemudian
dianalisis mengqunakan nilai rata-rata (mean) dan Tingkat Capaian Responden (TCR).
Hasil: Hasil penelitian menunjukkan bahwa uraian tugas berada pada kategori baik, dengan
nilai rata-rata 4,4 dan TCR 88,3%. Indikator wewenang memperoleh nilai TCR tertinggi
(88,9%), diikuti tanggung jawab (88,3%), sedangkan kejelasan tugas dan standar hasil kerja
masing-masing memperoleh 88,0%. Kebaruan: Penelitian ini memberikan gambaran
empiris mengenai uraian tugas tenaga administrasi sekolah bidang sarana dan prasarana
berdasarkan empat indikator, yaitu kejelasan tugas, tanggung jawab, wewenang, dan standar
hasil kerja, sehingga dapat menjadi dasar penyempurnaan dokumen uraian tugas di sekolah.

Kata kunci: Uraian Tugas;, Tenaga Administrasi Sekolah; Sarana dan Prasarana;
Administrasi Sekolah
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PENDAHULUAN

Sekolah merupakan lembaga pendidikan formal yang berperan dalam mengembangkan
sumber daya manusia melalui penyelenggaraan proses pendidikan yang didukung oleh
berbagai Komponen (Asiyah, 2019). Berdasarkan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistem Pendidikan Nasional, sumber daya pendidikan meliputi tenaga
kependidikan, masyarakat, pendanaan, serta sarana dan prasarana yang saling mendukung
untuk mencapai tujuan pendidikan nasional. Di antara berbagai komponen tersebut, tenaga
kependidikan memiliki peran penting dalam menjamin terselenggaranya layanan
pendidikan yang efektif, termasuk tenaga administrasi sekolah yang bertanggung jawab
terhadap berbagai layanan administratif yang menunjang operasional sekolah (Undang-
Undang (UU) Nomor 20 Tahun 2003, 2003).

Tenaga administrasi sekolah merupakan salah satu unsur penting dalam sistem
manajemen sekolah karena berperan memberikan layanan administrasi pada berbagai
bidang sesuai dengan pembagian tugas yang telah ditetapkan (Arina et al., 2022). Hal
tersebut ditegaskan dalam Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008
tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah yang menyatakan bahwa tenaga
administrasi sekolah melaksanakan administrasi pada bidang kepegawaian, keuangan,
kesiswaan, kurikulum, persuratan, hubungan sekolah dengan masyarakat, teknologi
informasi, serta sarana dan prasarana. Keberadaan tenaga administrasi tidak hanya
mendukung kelancaran administrasi sekolah, tetapi juga berkontribusi terhadap efektivitas
penyelenggaraan pendidikan melalui pengelolaan sumber daya sekolah secara profesional.
Hal tersebut sejalan dengan Rahayu et al (2021) yang menyatakan bahwa tenaga administrasi
sekolah merupakan tenaga kependidikan yang memiliki peran penting dalam mendukung
kelancaran proses penyelenggaraan pembelajaran melalui pelayanan administrasi yang
efektif.

Salah satu bidang yang menjadi tanggung jawab tenaga administrasi sekolah adalah
pengelolaan sarana dan prasarana. Sarana dan prasarana merupakan komponen yang sangat
menentukan kualitas penyelenggaraan pendidikan karena mendukung berlangsungnya
proses pembelajaran secara efektif. Ketersediaan fasilitas pendidikan yang memadai perlu
diimbangi dengan pengelolaan yang sistematis agar dapat dimanfaatkan secara optimal
sekolah (Mustika & Hamidah, 2025). Sebaliknya, pengelolaan yang kurang baik berpotensi
menyebabkan kerusakan fasilitas, menurunkan efektivitas pemanfaatannya, serta
mengakibatkan pemborosan anggaran sekolah (Barkhiyah et al., 2025). Oleh karena itu,
administrasi sarana dan prasarana menjadi bagian penting dalam mendukung
keberlangsungan layanan pendidikan.

Pengelolaan administrasi sarana dan prasarana tidak hanya berkaitan dengan
penyediaan fasilitas, tetapi juga mencakup kegiatan perencanaan, pengadaan, inventarisasi,
pemeliharaan, hingga pendokumentasian aset sekolah (Masri et al., 2022). Inventarisasi yang
dilakukan secara tertib akan mendukung akuntabilitas pengelolaan aset pendidikan
sekaligus memperkuat administrasi sekolah (Salsabilla et al., 2023). Selain itu, dokumentasi
kepemilikan dan pencatatan aset berfungsi sebagai sumber informasi yang diperlukan dalam
pengelolaan fasilitas sekolah secara berkelanjutan (fazira Maharani et.al, 2022). Seluruh
kegiatan tersebut dilaksanakan berdasarkan uraian tugas yang menjadi pedoman kerja bagi
tenaga administrasi sekolah. Selain itu, perkembangan pengelolaan pendidikan yang
semakin berbasis teknologi menuntut tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi
teknis dalam memanfaatkan teknologi digital untuk mendukung berbagai kegiatan
administrasi. Putri & Rusdinal (2024) menunjukkan bahwa kompetensi teknis tenaga
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administrasi sekolah dalam memanfaatkan teknologi digital berada pada kategori mampu,
sehingga kemampuan tersebut perlu didukung oleh wuraian tugas yang jelas agar
pelaksanaan administrasi sekolah dapat berjalan secara efektif.

Uraian tugas (job description) merupakan dokumen yang memuat penjelasan mengenai
tugas, tanggung jawab, wewenang, serta standar hasil kerja suatu jabatan sehingga menjadi
acuan dalam pelaksanaan pekerjaan (Lutfiyani et al.,, 2024). Kejelasan uraian tugas
memungkinkan setiap pegawai memahami ruang lingkup pekerjaannya sehingga
pelaksanaan tugas dapat berlangsung secara efektif dan terarah. Selain itu, uraian tugas
berfungsi sebagai dasar dalam pembagian kerja, penempatan pegawai, penilaian kinerja,
maupun pengembangan sumber daya manusia (Tahir, 2022). Sebaliknya, uraian tugas yang
belum tersusun secara jelas berpotensi menimbulkan tumpang tindih pekerjaan,
ketidakjelasan tanggung jawab, serta menurunkan efektivitas organisasi (Sabar Kristina,
2016).

Dalam bidang administrasi sarana dan prasarana, keberadaan uraian tugas menjadi
semakin penting karena pekerjaan yang dilakukan berkaitan dengan pengelolaan aset
sekolah yang memerlukan ketelitian, akurasi data, serta pembagian tanggung jawab yang
jelas. Dokumen uraian tugas seharusnya mampu menjelaskan secara rinci tugas yang harus
dilaksanakan, wewenang yang dimiliki, tanggung jawab yang harus dipenubhi, serta standar
hasil kerja yang diharapkan. Kejelasan pada setiap aspek tersebut akan membantu tenaga
administrasi melaksanakan pekerjaannya secara konsisten sekaligus meminimalkan
terjadinya duplikasi maupun kekosongan tugas. Hal ini didukung oleh Chairunnisa et al
(2021) yang menjelaskan bahwa pekerjaan administrasi sekolah membutuhkan kejelasan
pelaksanaan tugas serta kemampuan menyediakan informasi yang dibutuhkan sekolah. Oleh
karena itu, uraian tugas yang jelas menjadi pedoman penting agar setiap kegiatan
administrasi dapat dilaksanakan secara terarah dan menghasilkan informasi yang akurat
bagi pengelolaan sekolah.

Namun demikian, berdasarkan observasi awal yang dilakukan peneliti pada beberapa
Sekolah Lanjutan Tingkat Atas (SLTA) di Kabupaten Pasaman Barat, uraian tugas tenaga
administrasi sekolah bidang sarana dan prasarana belum sepenuhnya disusun sesuai dengan
kebutuhan. Masih ditemukan dokumen uraian tugas yang disusun secara umum sehingga
belum menggambarkan pembagian pekerjaan secara rinci. Dalam praktiknya, pelaksanaan
pekerjaan masih banyak bergantung pada arahan pimpinan ataupun kebutuhan situasional
sekolah. Selain itu, beberapa tenaga administrasi masih menjalankan tugas rangkap sehingga
batas antara tugas pokok dan tugas tambahan belum terlihat secara jelas. Peneliti juga
menemukan bahwa sebagian sekolah telah memiliki dokumen uraian tugas, tetapi belum
dilengkapi dengan dasar hukum atau regulasi yang mengesahkan pelaksanaan tugas
tersebut. Kondisi tersebut menunjukkan bahwa penyusunan wuraian tugas masih
memerlukan penyempurnaan agar mampu menjadi pedoman kerja yang jelas dan
terstruktur.

Sejumlah penelitian sebelumnya telah membahas pelaksanaan tugas tenaga
administrasi sekolah pada berbagai bidang. Penelitian Mus (2025) menunjukkan bahwa
pelaksanaan tugas tenaga administrasi bidang kesiswaan telah berjalan dengan baik melalui
pemanfaatan teknologi informasi dalam pengelolaan administrasi peserta didik (Mus, 2025).
Sementara itu, Achmadwati et al (2018) lebih memfokuskan kajiannya pada pemanfaatan
sarana prasarana kerja dan self capacity building dalam meningkatkan kinerja tenaga
administrasi sekolah. Penelitian lain yang dilakukan Chairunnisa et al (2021)
mengungkapkan bahwa pelayanan tenaga administrasi sekolah bidang kurikulum berbasis
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teknologi informasi berada pada kategori cukup baik. Meskipun demikian, penelitian-
penelitian tersebut lebih banyak menyoroti aspek pelayanan administrasi maupun kinerja
tenaga administrasi, sedangkan kajian mengenai uraian tugas tenaga administrasi sekolah
bidang sarana dan prasarana, khususnya ditinjau dari aspek kejelasan tugas, tanggung
jawab, wewenang, dan standar hasil kerja, masih relatif terbatas. Kondisi tersebut
menunjukkan adanya kesenjangan penelitian yang perlu dikaji lebih lanjut.

Berdasarkan uraian tersebut, penelitian ini dilakukan untuk menganalisis uraian tugas
tenaga administrasi sekolah bidang sarana dan prasarana pada SLTA se-Kabupaten Pasaman
Barat. Analisis difokuskan pada empat indikator utama, yaitu kejelasan tugas, tanggung
jawab, wewenang, dan standar hasil kerja. Hasil penelitian diharapkan dapat memberikan
gambaran empiris mengenai uraian tugas tenaga administrasi sekolah sekaligus menjadi
masukan bagi sekolah dalam menyusun dokumen uraian tugas yang lebih jelas, sistematis,
dan sesuai dengan kebutuhan organisasi.

METODE PENELITIAN

Penelitian ini menggunakan pendekatan kuantitatif dengan metode deskriptif.
Pendekatan kuantitatif digunakan untuk memperoleh gambaran empiris mengenai uraian
tugas tenaga administrasi sekolah bidang sarana dan prasarana berdasarkan data numerik
yang diperoleh melalui penyebaran angket. Menurut Sugiyono (2023), penelitian kuantitatif
merupakan metode penelitian yang berlandaskan pada filsafat positivisme untuk meneliti
populasi atau sampel tertentu dengan menggunakan instrumen penelitian dan analisis data
statistic  (Sugiyono, 2023). Sementara itu, penelitian deskriptif bertujuan untuk
mendeskripsikan atau menggambarkan kondisi suatu variabel sebagaimana adanya tanpa
melakukan pengujian hubungan maupun pengaruh antarvariabel. Penelitian ini difokuskan
pada analisis uraian tugas tenaga administrasi sekolah bidang sarana dan prasarana di SLTA
se-Kabupaten Pasaman Barat.

Populasi penelitian terdiri atas 83 tenaga administrasi sekolah bidang sarana dan
prasarana yang berasal dari SLTA negeri dan swasta di Kabupaten Pasaman Barat. Sampel
penelitian ditentukan menggunakan teknik simple random sampling dengan rumus Slovin
pada tingkat kesalahan 10%, sehingga diperoleh 46 responden yang mewakili populasi
penelitian (Sugiyono, 2023).

Instrumen penelitian berupa angket (kuesioner) yang disusun berdasarkan indikator
variabel penelitian. Pengukuran menggunakan skala Likert lima tingkat, yaitu Sangat Setuju
(5), Setuju (4), Ragu-ragu (3), Tidak Setuju (2), dan Sangat Tidak Setuju (1). Variabel
penelitian adalah uraian tugas tenaga administrasi sekolah bidang sarana dan prasarana
yang diukur melalui empat indikator, yaitu kejelasan tugas, tanggung jawab, wewenang,
dan standar hasil kerja.

Sebelum digunakan sebagai instrumen penelitian, angket terlebih dahulu diuji kepada
30 tenaga administrasi sekolah di luar sampel penelitian. Uji validitas dilakukan
menggunakan korelasi Product Moment Pearson dengan bantuan Microsoft Excel.
Berdasarkan hasil pengujian, seluruh butir pernyataan memiliki nilai r hitung antara 0,766~
0,997, lebih besar daripada r tabel (0,444), sehingga seluruh 30 butir pernyataan dinyatakan
valid. Selanjutnya, uji reliabilitas dilakukan menggunakan koefisien Cronbach's Alpha. Hasil
pengujian menunjukkan nilai Cronbach's Alpha sebesar 0,992, sehingga instrumen penelitian
termasuk dalam kategori sangat reliabel dan layak digunakan sebagai alat pengumpulan
data.

Tahapan penelitian meliputi identifikasi permasalahan, penyusunan kajian teori,
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penentuan populasi dan sampel, penyusunan instrumen berdasarkan indikator penelitian,
uji validitas dan reliabilitas instrumen, pengumpulan data melalui penyebaran angket
kepada responden, pengolahan data, analisis hasil penelitian, serta penyusunan laporan
penelitian.

Pengumpulan data dilakukan menggunakan angket yang disebarkan kepada
responden melalui Google Form setelah memperoleh izin penelitian dari sekolah yang
menjadi lokasi penelitian. Data yang terkumpul dianalisis secara deskriptif kuantitatif
melalui perhitungan nilai mean (rata-rata) dan Tingkat Capaian Responden (TCR). Nilai TCR
digunakan untuk menentukan kategori hasil penelitian berdasarkan klasifikasi yang
dikemukakan oleh Sugiyono (2022), sehingga dapat memberikan gambaran mengenai uraian
tugas tenaga administrasi sekolah bidang sarana dan prasarana di SLTA se-Kabupaten
Pasaman Barat.

Tabel 1. Indikator Variabel Penelitian

Variabel Indikator
Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah Bidang 1. Kejelasan Tugas
Sarana dan Prasarana 2. Tanggung Jawab

3. Wewenang

4. Standar Hasil Kerja

Tabel 2. Hasil Uji Validitas Instrumen

Variabel Jumlah r hitung r Keterangan
Item tabel

Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah 30 0,766- 0,444 Seluruh item

Bidang Sarana dan Prasarana 0,997 valid

Tabel 3. Hasil Uji Reliabilitas Instrumen

Variabel Jumlah Cronbach's Keterangan
Item Alpha

Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah 30 0,992 Sangat

Bidang Sarana dan Prasarana Reliabel

Tabel 4. Kriteria Tingkat Capaian Responden (TCR)

TCR (%) Kategori
90-100 Sangat Baik
80-89 Baik
65-79 Cukup
55-64 Kurang
0-54 Sangat Kurang

HASIL DAN PEMBAHASAN
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Hasil

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis uraian tugas tenaga administrasi sekolah
bidang sarana dan prasarana di SLTA se-Kabupaten Pasaman Barat. Data penelitian
diperoleh melalui penyebaran angket kepada 46 tenaga administrasi sekolah yang menjadi
sampel penelitian. Sebelum digunakan sebagai instrumen pengumpulan data, angket
terlebih dahulu diuji validitas dan reliabilitasnya.

Tabel 5. Hasil Uji Validitas Instrumen

Variabel Jumlah r hitung r Keterangan
Item tabel

Uraian Tugas Tenaga Administrasi 30 0,793- 0,444 Seluruh item

Sekolah Bidang Sarana dan Prasarana 0,930 valid

Berdasarkan Tabel 5, seluruh butir pernyataaﬁ memiliki nilai r hitung lebih besar
daripada r tabel (0,444), sehingga seluruh item dinyatakan valid dan layak digunakan
sebagai instrumen penelitian.

Tabel 6. Hasil Uji Reliabilitas Instrumen

Variabel Jumlah Cronbach's Keterangan
Item Alpha
Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah 30 0,991 Reliabel

Bidang Sarana dan Prasarana

Berdasarkan Tabel 6 diperoleh nilai Cronbach's Alpha sebesar 0,991, sehingga
instrumen penelitian memiliki tingkat reliabilitas yang sangat tinggi dan dapat digunakan
dalam pengumpulan data penelitian.

Selanjutnya, hasil analisis deskriptif terhadap variabel uraian tugas tenaga administrasi
sekolah bidang sarana dan prasarana disajikan pada Tabel 3.

Tabel 7. Deskripsi Variabel Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah Bidang Sarana dan

Prasarana
Indikator Mean Stan‘d - TCR (%) Kategori
Deviasi
Kejelasan Tugas 4,4 0,6 88,0 Baik
Tanggung Jawab 4,4 0,6 88,3 Baik
Wewenang 44 0,6 88,9 Baik
Standar Hasil 44 0,6 88,0 Baik
Rata-rata Variabel 44 0,6 88,3 Baik

Berdasarkan Tabel 7 diperoleh nilai rata-rata variabel uraian tugas tenaga administrasi
sekolah bidang sarana dan prasarana sebesar 4,4 dengan nilai TCR 88,3% yang termasuk
dalam kategori baik. Indikator dengan nilai TCR tertinggi adalah wewenang sebesar 88,9%,
diikuti indikator tanggung jawab sebesar 88,3%, sedangkan indikator kejelasan tugas dan
standar hasil masing-masing memperoleh nilai 88,0%. Hasil analisis pada setiap indikator
disajikan pada Tabel 8.

Tabel 8. Hasil Analisis Setiap Indikator
Indikator Jumlah Item Mean Standar Deviasi TCR (%) Kategori

5565
JURNAL MANAJEMEN PENDIDIKAN: https://ejurnal.stkip-pessel.acid/indexphp/jmp



Analisis Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah Bidang Sarana Dan Prasarana Di SLTA Se- Kabupaten Pasaman

Barat
Indikator Jumlah Item Mean Standar Deviasi TCR (%) Kategori
Kejelasan Tugas 8 4,4 0,6 88,0 Baik
Tanggung Jawab 7 4,4 0,6 88,3 Baik
Wewenang 7 44 0,6 88,9 Baik
Standar Hasil 8 44 0,6 88,0 Baik

Berdasarkan Tabel 8 diketahui bahwa seluruh indikator berada pada kategori baik.
Indikator wewenang memperoleh nilai TCR tertinggi, sedangkan indikator kejelasan tugas
dan standar hasil memperoleh nilai TCR yang sama. Secara keseluruhan, hasil penelitian
menunjukkan bahwa uraian tugas tenaga administrasi sekolah bidang sarana dan prasarana
di SLTA se-Kabupaten Pasaman Barat berada pada kategori baik berdasarkan persepsi
responden.

Pembahasan

Hasil penelitian menunjukkan bahwa uraian tugas tenaga administrasi sekolah bidang
sarana dan prasarana di SLTA se-Kabupaten Pasaman Barat berada pada kategori baik
dengan nilai rata-rata sebesar 4,4 dan Tingkat Capaian Responden (TCR) sebesar 88,3%.
Temuan ini mengindikasikan bahwa tenaga administrasi sekolah telah memahami uraian
tugas yang menjadi pedoman dalam melaksanakan pekerjaan, meliputi kejelasan tugas,
tanggung jawab, wewenang, serta standar hasil kerja. Kondisi tersebut menunjukkan bahwa
uraian tugas pada bidang sarana dan prasarana telah disusun secara cukup sistematis
sehingga mendukung kelancaran administrasi sekolah. Hasil penelitian ini sejalan dengan
konsep job description yang menjelaskan bahwa uraian tugas merupakan pedoman tertulis
yang memuat tugas, tanggung jawab, wewenang, dan standar pelaksanaan pekerjaan
sehingga setiap pegawai memiliki arah kerja yang jelas dalam menjalankan tugasnya
(Lutfiyani et al., 2024). Uraian tugas yang disusun secara sistematis juga berfungsi sebagai
dasar pembagian kerja sehingga dapat mengurangi tumpang tindih pekerjaan serta
memberikan kejelasan dalam pelaksanaan tugas. (Tahir, 2022). Selain itu, ketentuan tersebut
selaras dengan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008 yang
menegaskan bahwa tenaga administrasi sekolah memiliki tugas sesuai bidang administrasi
masing-masing, termasuk pengelolaan sarana dan prasarana yang meliputi administrasi
inventaris, pencatatan aset, pemeliharaan, dan pengelolaan dokumen inventaris sekolah
(PermenRI, 2008). Temuan ini juga didukung oleh penelitian Sauda et al., (2024) yang
menyatakan bahwa deskripsi pekerjaan berhubungan secara signifikan dengan efektivitas
kerja pegawai, serta penelitian Kurniawan et al, (2025) yang menemukan bahwa
penyusunan job description yang jelas mampu mempertegas peran dan tanggung jawab
pegawai sehingga pelaksanaan pekerjaan menjadi lebih efektif .

Kejelasan Tugas

Hasil penelitian menunjukkan bahwa indikator kejelasan tugas memperoleh nilai rata-
rata sebesar 4,4 dengan TCR 88,0%, yang termasuk dalam kategori baik. Temuan ini
menunjukkan bahwa tenaga administrasi sekolah bidang sarana dan prasarana telah
memahami ruang lingkup pekerjaannya, termasuk rincian tugas, prosedur pelaksanaan, dan
batasan pekerjaan sesuai jabatan masing-masing. Tingginya penilaian responden
mengindikasikan bahwa uraian tugas telah memberikan arah kerja yang jelas sehingga
administrasi sarana dan prasarana dapat dilakukan secara lebih terstruktur. Meskipun masih
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terdapat sebagian responden yang menilai kesesuaian antara tugas dan tanggung jawab
belum sepenuhnya optimal, secara umum kejelasan tugas telah mendukung pelaksanaan
pekerjaan secara efektif.

Temuan tersebut sesuai dengan Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 yang mengatur
bahwa tenaga administrasi sekolah bidang sarana dan prasarana memiliki tugas yang
spesifik, antara lain mengelola inventaris barang, melaksanakan administrasi pemeliharaan,
melakukan pencatatan aset, serta menyusun administrasi sarana dan prasarana sekolah
(PermenRI, 2008). Kejelasan pembagian tugas tersebut menjadi pedoman bagi tenaga
administrasi dalam melaksanakan pekerjaan sesuai fungsi jabatan sehingga proses
administrasi dapat berjalan secara tertib.

Hasil penelitian ini juga mendukung pendapat Nugraha et al., (2020) yang menyatakan
bahwa kejelasan tugas mencerminkan pemahaman pegawai terhadap pekerjaan yang harus
dilaksanakan beserta batasan tanggung jawab dan wewenangnya sehingga dapat
menghindari tumpang tindih pekerjaan. Pendapat tersebut diperkuat oleh Andi Indahwaty
Sidin (2023) yang menjelaskan bahwa kejelasan tugas ditunjukkan melalui uraian pekerjaan
yang disusun secara rinci, spesifik, dan mudah dipahami oleh pemegang jabatan. Dengan
demikian, semakin jelas uraian tugas yang dimiliki pegawai, semakin mudah pula pegawai
melaksanakan pekerjaannya sesuai tujuan organisasi.

Temuan penelitian ini konsisten dengan hasil penelitian Juliana dan Komalasari (2022)
yang menyatakan bahwa job description berfungsi untuk menyamakan persepsi mengenai
pekerjaan, memperjelas batas wewenang dan tanggung jawab, serta mencegah terjadinya
pekerjaan ganda (Juliana & Komalasari, 2022). Penelitian Mungliana dan Josiah (2024) juga
menunjukkan bahwa pemahaman terhadap tugas pokok dan fungsi memberikan kontribusi
positif terhadap peningkatan kinerja pegawai (Mungliana & Josiah, 2024). Selain itu,
Kurniawan et al. (2025) mengemukakan bahwa kejelasan pembagian tugas mampu
meningkatkan efisiensi kerja karena pegawai memahami apa yang harus dikerjakan dan
hasil yang diharapkan. Pendapat tersebut diperkuat oleh Insani et al, (2026) yang
menjelaskan bahwa job description yang lengkap membantu pegawai memahami tugas,
tanggung jawab, serta hubungan kerja sehingga pelaksanaan pekerjaan menjadi lebih efektif.

erdasarkan hasil tersebut dapat dipahami bahwa kejelasan tugas menjadi salah satu
unsur penting dalam uraian tugas yang mendukung administrasi sarana dan prasarana di
SLTA se-Kabupaten Pasaman Barat. Uraian tugas yang jelas memberikan kepastian
mengenai pekerjaan yang harus dilaksanakan, mengurangi potensi tumpang tindih tugas,
serta mendukung terciptanya pembagian kerja yang sesuai dengan ketentuan Permendiknas
Nomor 24 Tahun 2008 (PermenRI, 2008).

Tanggung Jawab

Indikator tanggung jawab memperoleh nilai rata-rata sebesar 4,4 dengan TCR 88,3%,
sehingga berada pada kategori baik. Hasil tersebut menunjukkan bahwa tenaga administrasi
sekolah telah memahami kewajiban yang harus dilaksanakan sesuai dengan tugas dan fungsi
jabatannya. Adanya kejelasan mengenai tanggung jawab kerja memberikan arah bagi tenaga
administrasi dalam menyelesaikan pekerjaan secara konsisten serta
mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugasnya. Walaupun masih terdapat sebagian
responden yang menilai bahwa pembagian tanggung jawab belum sepenuhnya rinci, secara
umum tanggung jawab tenaga administrasi sekolah telah berjalan dengan baik.

Temuan ini selaras dengan Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 yang menegaskan
bahwa tenaga administrasi sekolah memiliki tanggung jawab yang berbeda sesuai bidang
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administrasi masing-masing. Pada bidang sarana dan prasarana, tanggung jawab tersebut
meliputi administrasi inventaris barang, pencatatan aset, administrasi pemeliharaan dan
perbaikan, serta pengelolaan dokumen sarana dan prasarana sekolah (PermenRI, 2008).
Pembagian tanggung jawab tersebut menjadi dasar agar setiap tenaga administrasi dapat
melaksanakan pekerjaannya sesuai fungsi jabatan yang diemban.

Hasil penelitian ini juga mendukung pendapat Nugraha et al. (2020) yang menjelaskan
bahwa tanggung jawab merupakan kewajiban pegawai untuk menyelesaikan pekerjaan
sekaligus mempertanggungjawabkan hasilnya. Pendapat tersebut sejalan dengan Joni (2020)
yang menyatakan bahwa tanggung jawab mencerminkan kesanggupan pemegang jabatan
dalam melaksanakan tugas sesuai ketentuan yang berlaku. Oleh karena itu, kejelasan
tanggung jawab menjadi unsur penting dalam penyusunan uraian tugas karena dapat
mendorong pelaksanaan pekerjaan yang lebih efektif dan terarah.

Temuan penelitian ini juga diperkuat oleh penelitian Kurniawan et al. (2025) yang
menunjukkan bahwa job description yang jelas mampu mempertegas tanggung jawab
pegawai, mengurangi konflik peran, serta mempermudah proses evaluasi kinerja. Penelitian
Sauda et al., (2024) juga membuktikan bahwa deskripsi pekerjaan memiliki hubungan yang
signifikan dengan efektivitas kerja pegawai karena memberikan pemahaman yang lebih baik
mengenai peran yang harus dijalankan. Selain itu, Ardianto et al. (2024) menyatakan bahwa
kejelasan tanggung jawab tidak hanya meningkatkan produktivitas kerja, tetapi juga
mengurangi kemungkinan terjadinya tumpang tindih pekerjaan. Pendapat tersebut
didukung oleh Insani et al. (2026) yang menjelaskan bahwa job description yang lengkap
membantu pegawai memahami tanggung jawab dan target kerja sehingga pelaksanaan tugas
menjadi lebih efektif.

Berdasarkan hasil penelitian tersebut dapat disimpulkan bahwa indikator tanggung
jawab telah terlaksana dengan baik pada tenaga administrasi sekolah bidang sarana dan
prasarana di SLTA se-Kabupaten Pasaman Barat. Kejelasan mengenai kewajiban kerja
memberikan pedoman bagi tenaga administrasi dalam memahami tanggung jawab sesuai
uraian tugas.

Pembahasan Indikator Wewenang

Hasil penelitian menunjukkan bahwa indikator wewenang memperoleh nilai rata-rata
sebesar 4,4 dengan Tingkat Capaian Responden (TCR) sebesar 88,9%, sehingga berada pada
kategori baik. Temuan ini menunjukkan bahwa tenaga administrasi sekolah bidang sarana
dan prasarana di SLTA se-Kabupaten Pasaman Barat telah memiliki pemahaman yang baik
mengenai hak dan kewenangan yang dimiliki dalam melaksanakan tugas sesuai dengan
jabatan masing-masing. Kejelasan wewenang memberikan batas yang tegas mengenai ruang
lingkup pengambilan keputusan sehingga pelaksanaan pekerjaan dapat dilakukan secara
lebih terarah dan sesuai dengan fungsi yang telah ditetapkan.

Hasil penelitian memperlihatkan bahwa aspek yang memperoleh penilaian tertinggi
berkaitan dengan kesesuaian hak yang diterima dengan tugas yang dilaksanakan. Kondisi
tersebut menunjukkan bahwa responden menilai pembagian hak dan kewenangan telah
berjalan secara proporsional sehingga mendukung pelaksanaan tugas secara optimal.
Sebaliknya, penilaian yang relatif lebih rendah terdapat pada aspek kejelasan penetapan
kewenangan dan pemahaman terhadap hak berdasarkan uraian tugas. Meskipun masih
berada pada kategori baik, hasil tersebut mengindikasikan bahwa masih diperlukan upaya
untuk memperjelas batas kewenangan melalui sosialisasi maupun penyempurnaan
dokumen uraian tugas agar seluruh tenaga administrasi memiliki pemahaman yang seragam
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mengenai hak dan kewenangan yang dimiliki.

Temuan penelitian ini sejalan dengan Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 yang
menegaskan bahwa setiap tenaga administrasi sekolah memiliki tugas, tanggung jawab, dan
kewenangan sesuai dengan bidang administrasi yang menjadi tanggung jawabnya, termasuk
pada bidang sarana dan prasarana yang meliputi pengelolaan inventaris, administrasi
pemeliharaan, pencatatan aset, serta pengelolaan dokumen inventaris sekolah (PermenRI,
2008). Kejelasan pembagian wewenang tersebut menjadi dasar bagi tenaga administrasi
untuk melaksanakan tugas sesuai fungsi jabatan tanpa melampaui batas kewenangan yang
telah ditetapkan.

Hasil penelitian ini juga mendukung pendapat Juliana dan Komalasari (2022) yang
menyatakan bahwa job description disusun untuk memperjelas batas wewenang dan
tanggung jawab setiap jabatan sehingga mampu mencegah terjadinya pekerjaan ganda
maupun kesalahpahaman dalam pelaksanaan tugas. Pendapat tersebut diperkuat oleh
Kurniawan et al. (2025) yang menjelaskan bahwa kejelasan wewenang dalam job description
membantu pegawai bekerja lebih fokus, mengurangi konflik peran, dan meningkatkan
efektivitas pelaksanaan pekerjaan. Selain itu, Sauda et al. (2024) menemukan bahwa
deskripsi pekerjaan yang jelas memiliki hubungan yang signifikan dengan efektivitas kerja
karena memberikan pedoman mengenai tugas dan kewenangan yang harus dijalankan.
Penelitian Ramadani, (2025) juga menunjukkan bahwa pendelegasian wewenang yang tepat
berpengaruh positif terhadap kinerja pegawai karena mendorong kemampuan mengambil
keputusan sesuai bidang pekerjaan serta mempercepat penyelesaian tugas.

Berdasarkan temuan tersebut dapat dipahami bahwa kejelasan wewenang menjadi
bagian penting dalam wuraian tugas tenaga administrasi sekolah bidang sarana dan
prasarana. Meskipun demikian, sekolah masih perlu melakukan penyempurnaan terhadap
dokumen uraian tugas dan meningkatkan sosialisasi mengenai batas kewenangan agar
seluruh tenaga administrasi memiliki pemahaman yang sama dalam menjalankan tugas
sesuai fungsi jabatannya.

Pembahasan Indikator Standar Hasil

Hasil penelitian menunjukkan bahwa indikator standar hasil memperoleh nilai rata-rata
sebesar 4,4 dengan Tingkat Capaian Responden (TCR) sebesar 88,0%, sehingga termasuk
dalam kategori baik. Temuan ini menunjukkan bahwa tenaga administrasi sekolah bidang
sarana dan prasarana di SLTA se-Kabupaten Pasaman Barat telah memiliki pemahaman
yang baik mengenai hasil kerja yang harus dicapai dalam melaksanakan tugasnya. Kejelasan
standar hasil memberikan gambaran mengenai hasil kerja yang diharapkan dalam uraian
tugas tenaga administrasi sekolah.

Berdasarkan hasil penelitian, aspek yang memperoleh penilaian tertinggi berkaitan
dengan kesesuaian Standar Operasional Prosedur (SOP) terhadap pelaksanaan tugas. Hal
tersebut menunjukkan bahwa responden menilai SOP yang tersedia telah menjadi pedoman
dalam melaksanakan pekerjaan secara sistematis dan konsisten. Sebaliknya, aspek yang
memperoleh penilaian relatif lebih rendah berkaitan dengan kejelasan hasil kerja yang
diharapkan dalam uraian tugas. Walaupun masih berada pada kategori baik, kondisi
tersebut menunjukkan bahwa sebagian responden masih memandang perlunya penjelasan
yang lebih rinci mengenai target atau keluaran yang harus dicapai pada setiap tugas
administrasi bidang sarana dan prasarana.

Temuan penelitian ini sejalan dengan pendapat Bayangkara et al., (2022) yang
menyatakan bahwa standar hasil kerja merupakan ukuran atau kriteria yang digunakan
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untuk menilai tingkat keberhasilan pelaksanaan pekerjaan sesuai dengan tugas yang
diberikan. Adanya standar hasil yang jelas akan memudahkan organisasi dalam
mengevaluasi kinerja pegawai sekaligus memberikan pedoman mengenai kualitas pekerjaan
yang harus dicapai. Hal tersebut juga sejalan dengan ketentuan Permendiknas Nomor 24
Tahun 2008 yang menempatkan tenaga administrasi sekolah sebagai pelaksana administrasi
yang harus menjalankan tugas sesuai prosedur dan standar kerja pada setiap bidang
administrasi, termasuk administrasi sarana dan prasarana (PermenRI, 2008).

Temuan ini juga didukung oleh penelitian Sauda et al. (2024) yang menunjukkan bahwa
job description yang memuat tugas dan hasil kerja secara jelas berhubungan erat dengan
efektivitas kerja pegawai. Penelitian Kurniawan et al. (2025) turut menjelaskan bahwa
kejelasan job description membantu pegawai memahami target pekerjaan serta mendukung
proses evaluasi kinerja secara objektif. Senada dengan itu, Ardianto et al. (2024) menyatakan
bahwa uraian tugas yang dilengkapi dengan target hasil kerja mampu meningkatkan
produktivitas pegawai karena memberikan arah yang jelas terhadap pekerjaan yang harus
diselesaikan. Selain itu, Insani et al. (2026) mengemukakan bahwa job description yang
lengkap tidak hanya menjelaskan tugas dan tanggung jawab, tetapi juga memuat standar
prestasi yang diharapkan sehingga pelaksanaan pekerjaan menjadi lebih terarah dan
konsisten.

Berdasarkan hasil penelitian tersebut dapat disimpulkan bahwa standar hasil kerja
tenaga administrasi sekolah bidang sarana dan prasarana di SLTA se-Kabupaten Pasaman
Barat telah diterapkan dengan baik. Kejelasan mengenai prosedur kerja, kesesuaian SOP,
serta ukuran hasil yang diharapkan menunjukkan bahwa standar hasil telah tergambar
dengan baik dalam wuraian tugas tenaga administrasi sekolah. Namun demikian,
penyempurnaan uraian tugas masih diperlukan, terutama dengan memperjelas target hasil
kerja pada setiap jabatan sehingga uraian tugas dapat menjadi pedoman kerja yang lebih
jelas dan terukur

KESIMPULAN

Hasil penelitian menunjukkan bahwa uraian tugas tenaga administrasi sekolah bidang
sarana dan prasarana di SLTA se-Kabupaten Pasaman Barat berada pada kategori baik,
dengan nilai rata-rata sebesar 4,4 dan Tingkat Capaian Responden (TCR) sebesar 88,3%.
Temuan ini menunjukkan bahwa tenaga administrasi sekolah telah memiliki pemahaman
yang baik terhadap kejelasan tugas, tanggung jawab, wewenang, dan standar hasil sebagai
komponen utama dalam wuraian tugas, sehingga mampu mendukung pelaksanaan
administrasi sarana dan prasarana secara lebih tertib, terarah, dan efektif. Temuan tersebut
menegaskan pentingnya penyusunan uraian tugas yang jelas sebagai pedoman kerja dalam
pembagian tugas, pelaksanaan tanggung jawab, penetapan wewenang, serta pencapaian
standar hasil kerja di lingkungan sekolah. Implikasi penelitian ini adalah perlunya sekolah
melakukan evaluasi dan penyempurnaan uraian tugas secara berkala, khususnya pada aspek
yang masih memerlukan kejelasan mengenai batas kewenangan dan target hasil kerja,
sehingga pelaksanaan administrasi sarana dan prasarana dapat berlangsung lebih optimal.
Penelitian ini memiliki keterbatasan karena hanya dilakukan pada tenaga administrasi
sekolah bidang sarana dan prasarana di SLTA se-Kabupaten Pasaman Barat dengan
menggunakan pendekatan deskriptif kuantitatif, sehingga hasil penelitian belum dapat
digeneralisasikan pada konteks sekolah atau bidang administrasi lainnya. Oleh karena itu,
penelitian selanjutnya disarankan untuk memperluas cakupan lokasi penelitian, melibatkan
bidang administrasi sekolah yang berbeda, serta menggunakan pendekatan kuantitatif,
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kualitatif, atau metode campuran (mixed methods) agar diperoleh pemahaman yang lebih
komprehensif mengenai pelaksanaan uraian tugas tenaga administrasi sekolah beserta
faktor-faktor yang memengaruhinya.
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