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Objective: This study aims to analyze the job description of school administrative
staff in the correspondence and archiving division at senior high schools in Tanah
Datar Regency based on the aspects of task clarity, work responsibility, authority, and
work procedures. Method: This study employed a descriptive method with a
quantitative approach. The population consisted of 63 school administrative staff, with
a sample of 54 respondents determined using the Slovin formula through a simple
random sampling technique. Data were collected using a questionnaire that had been
tested for validity and reliability, and were analyzed using descriptive statistics
through mean scores and the Respondent Achievement Level (TCR). Results: The
results showed that task clarity obtained an average score of 4.30 (TCR 86.04% ), work

responsibility 4.29 (85.80%), authority 4.28 (85.68%), and work procedures 4.18
(83.62%). Owerall, the job description of school administrative staff in the
correspondence and archiving division was categorized as good, although the work
procedure aspect still requires improvement. Novelty: The novelty of this study lies
in presenting an empirical overview of the job description of school administrative
staff in the correspondence and archiving division based on four main aspects at senior
high schools in Tanah Datar Regency, which can serve as a basis for evaluating and
improving school administrative management.

ABSTRAK

Objektif: Penelitian ini bertujuan menganalisis uraian tugas tenaga administrasi sekolah
bidang persuratan dan pengarsipan di SLTA se-Kabupaten Tanah Datar berdasarkan aspek
kejelasan tugas, tanggung jawab kerja, wewenang, dan prosedur kerja. Metode: penelitian
menggunakan metode deskriptif dengan pendekatan kuantitatif. Populasi berjumlah 63
tenaga administrasi sekolah, dengan sampel sebanyak 54 responden yang ditentukan
menggunakan rumus Slovin melalui teknik simple random sampling. Data dikumpulkan
menggunakan angket yang telah diuji validitas dan reliabilitas, kemudian dianalisis
menggunakan statistik deskriptif melalui skor rata-rata dan Tingkat Capaian Responden
(T'CR). Hasil: Hasil penelitian menunjukkan bahwa kejelasan tugas memperoleh skor rata-
rata 4,30 (TCR 86,04%), tanggung jawab kerja 4,29 (85,80%), wewenang 4,28 (85,68%),
dan prosedur kerja 4,18 (83,62%). Secara keseluruhan, uraian tugas tenaga administrasi
sekolah bidang persuratan dan pengarsipan berada pada kategori baik, meskipun aspek
prosedur kerja masih perlu ditingkatkan. Kebaruan: penelitian ini terletak pada penyajian
gambaran empiris mengenai uraian tugas tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan
pengarsipan berdasarkan empat aspek utama pada SLTA se-Kabupaten Tanah Datar, yang
dapat menjadi dasar evaluasi dan penyempurnaan pengelolaan administrasi sekolah.

Kata Kunci:Uraian Tugas, Tenaga Administrasi Sekolah, Persuratan dan Pengarsipan, dan
Administrasi Sekolah
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PENDAHULUAN

Pendidikan merupakan usaha sadar dan terencana untuk mengembangkan potensi
peserta didik secara optimal (Pristiwanti, 2022). Penyelenggaraan pendidikan tersebut
dilaksanakan melalui satuan pendidikan, salah satunya sekolah sebagai lembaga pendidikan
formal yang berperan dalam mewujudkan tujuan pendidikan nasional serta
mengembangkan potensi peserta didik secara menyeluruh (Norlena, 2020). Keberhasilan
penyelenggaraan pendidikan di sekolah tidak hanya ditentukan oleh proses pembelajaran,
tetapi juga dipengaruhi oleh efektivitas pengelolaan seluruh sumber daya pendidikan
melalui penyelenggaraan administrasi sekolah yang terencana dan sistematis (Satrio et al.,
2021). Sejalan dengan itu, Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional menjelaskan bahwa sumber daya pendidikan meliputi tenaga kependidikan,
masyarakat, pendanaan, sarana dan prasarana, serta komponen lain yang mendukung
tercapainya tujuan pendidikan nasional (Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun
2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional, 2003) . Di antara berbagai sumber daya tersebut,
tenaga kependidikan memiliki peran penting dalam mendukung penyelenggaraan layanan
pendidikan di sekolah, termasuk melalui penyelenggaraan administrasi yang efektif untuk
menunjang kelancaran operasional sekolah (Ilmia, 2021).

Tenaga administrasi sekolah (TAS) merupakan salah satu tenaga kependidikan yang
berperan dalam memberikan layanan administrasi guna mendukung penyelenggaraan
pendidikan di sekolah (Febriani et al., 2023). Berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan
Nasional Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah,
TAS melaksanakan layanan administrasi pada berbagai urusan, meliputi administrasi
kepegawaian, keuangan, kurikulum, kesiswaan, persuratan dan pengarsipan, sarana dan
prasarana, hubungan sekolah dengan masyarakat, teknologi informasi, serta layanan khusus
(Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008, 2008). Keberadaan TAS
memiliki peran penting dalam sistem sekolah karena mendukung kelancaran pelayanan
administrasi kepada seluruh warga sekolah serta menunjang efektivitas tata kelola
pendidikan (Sururi et al., 2023). Seiring dengan perkembangan manajemen pendidikan,
peran TAS semakin strategis dalam meningkatkan efektivitas dan efisiensi pengelolaan
administrasi sekolah melalui pengelolaan dokumen, data, dan pelayanan administrasi yang
profesional (Qaidah et al.,, 2025; Rosada et al., 2025). Oleh karena itu, setiap bidang
administrasi yang menjadi tanggung jawab TAS memerlukan pembagian tugas yang jelas
agar pelaksanaan layanan administrasi dapat berlangsung secara efektif sesuai dengan
fungsi dan tanggung jawab masing-masing (Rianti et al., 2022).

Salah satu bidang yang menjadi tanggung jawab tenaga administrasi sekolah adalah
urusan persuratan dan pengarsipan. Bidang ini berperan dalam mengelola surat masuk,
surat keluar, serta arsip sekolah sebagai sumber informasi yang mendukung
penyelenggaraan administrasi dan pengambilan keputusan di sekolah (Mustam et al., 2021).
Oleh karena itu, pengelolaan persuratan dan pengarsipan perlu dilakukan secara sistematis
agar arsip tersusun dengan tertib dan mudah ditemukan kembali saat diperlukan (Sunarni et
al., 2020). Selain itu, arsip sekolah memiliki nilai administratif yang penting sehingga
pengelolaannya harus dilakukan secara teratur untuk menjamin keamanan informasi dan
keberlangsungan administrasi sekolah (Nuryantingsih & Daryanto, 2021).

Pengelolaan persuratan dan pengarsipan yang baik mendukung efektivitas layanan
administrasi serta meningkatkan kualitas tata kelola sekolah (Putri & Rusdinal, 2024; Sholeh
et al., 2025). Di samping itu, perkembangan administrasi sekolah menuntut tenaga
administrasi bidang persuratan dan pengarsipan memiliki kompetensi teknis dalam
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mengelola arsip, termasuk pemanfaatan teknologi digital untuk meningkatkan efektivitas
layanan administrasi (Nabila et al., 2025; Triana et al., 2021). Oleh karena itu, pelaksanaan
tugas pada bidang persuratan dan pengarsipan memerlukan pembagian tugas, tanggung
jawab, wewenang, serta prosedur kerja yang jelas agar setiap layanan administrasi dapat
terlaksana secara optimal (Lutfiyani et al., 2024).

Uraian tugas (job description) merupakan dokumen yang menjelaskan ruang lingkup
suatu jabatan, meliputi tugas, tanggung jawab, wewenang, serta prosedur kerja yang harus
dilaksanakan oleh pemangku jabatan(Byangkara & Brahmayanti, 2021). Keberadaan uraian
tugas menjadi penting dalam suatu organisasi karena berfungsi sebagai acuan dalam
pembagian pekerjaan, pelaksanaan tugas, koordinasi, serta evaluasi kinerja pegawai
(Anjaswati et al., 2023). Oleh karena itu, penyusunan uraian tugas yang jelas dan sistematis
diperlukan agar pelaksanaan pekerjaan dapat berlangsung secara efektif, efisien, dan terarah.

Uraian tugas menjadi pedoman kerja bagi tenaga administrasi sekolah dalam
melaksanakan tugas sesuai dengan fungsi jabatannya (Lestari, 2021). Kejelasan uraian tugas
membantu tenaga administrasi memahami tugas, tanggung jawab, wewenang, serta
prosedur kerja sehingga pelaksanaan administrasi dapat berlangsung secara terarah, efektif,
dan akuntabel (Musnika & Zamsiswaya, 2021). Pada bidang persuratan dan pengarsipan,
uraian tugas yang jelas juga mendukung ketepatan pengelolaan surat dan arsip serta
meningkatkan efektivitas layanan administrasi berbasis digital sesuai dengan tuntutan
penyelenggaraan pendidikan saat ini (Nurhaliza et al., 2025).Oleh karena itu, penyusunan
uraian tugas yang jelas dan sistematis menjadi aspek penting dalam mendukung
profesionalisme tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan.

Meskipun uraian tugas tenaga administrasi sekolah telah diatur dalam (Buku
Panduan Kerja Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah (2017), implementasinya di setiap
sekolah belum tentu berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Ketidakjelasan
pembagian tugas, tanggung jawab, wewenang, dan prosedur kerja dapat menyebabkan
terjadinya tumpang tindih pekerjaan, menurunkan efektivitas pelayanan administrasi, serta
menghambat terciptanya tata kelola sekolah yang profesional. Oleh karena itu, diperlukan
penelitian yang memberikan gambaran empiris mengenai uraian tugas tenaga administrasi
sekolah, khususnya pada bidang persuratan dan pengarsipan, sehingga dapat menjadi dasar
evaluasi dan penyempurnaan penyusunan uraian tugas yang lebih sistematis, jelas, dan
sesuai dengan kebutuhan penyelenggaraan administrasi sekolah.

Namun, berdasarkan hasil observasi awal yang dilakukan peneliti pada bulan Mei
2026 di beberapa SLTA se-Kabupaten Tanah Datar, masih ditemukan beberapa
permasalahan dalam penyusunan uraian tugas tenaga administrasi sekolah bidang
persuratan dan pengarsipan. Beberapa sekolah belum memiliki uraian tugas secara tertulis,
pembagian tugas antarpegawai belum dilakukan secara jelas sehingga masih terjadi
perangkapan tugas pada bidang administrasi lainnya, serta pelaksanaan pekerjaan masih
lebih banyak didasarkan pada kebiasaan kerja dibandingkan pada pedoman uraian tugas
yang terdokumentasi. Kondisi tersebut berpotensi menimbulkan tumpang tindih tugas,
ketidakjelasan tanggung jawab dan wewenang, serta kurang optimalnya pelaksanaan
administrasi persuratan dan pengarsipan di sekolah.

Temuan tersebut didukung oleh penelitian Sulistiani et al (2021)yang menunjukkan
pentingnya kejelasan tugas pokok tenaga administrasi sekolah, Sabandi et al (2018) yang
menegaskan perlunya pengembangan kompetensi tenaga administrasi sekolah sesuai bidang
tugasnya, serta Nurhaliza et al (2025) yang menyatakan bahwa kompetensi teknis tenaga
administrasi bidang persuratan dan pengarsipan perlu didukung oleh pelaksanaan tugas
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yang jelas agar layanan administrasi sekolah dapat berjalan secara efektif.

Berdasarkan uraian tersebut, penelitian ini dilakukan untuk menganalisis uraian tugas
tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan pada SLTA se-Kabupaten
Tanah Datar. Analisis dilakukan untuk mengidentifikasi dan mendeskripsikan uraian tugas
yang mencakup aspek kejelasan tugas, tanggung jawab kerja, wewenang, serta prosedur
kerja tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan. Hasil penelitian
diharapkan dapat memberikan gambaran empiris mengenai kondisi uraian tugas tenaga
administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan serta menjadi masukan bagi
sekolah dalam menyusun dokumen uraian tugas yang lebih jelas, sistematis, dan sesuai
dengan kebutuhan penyelenggaraan administrasi sekolah.

METODE PENELITIAN

Jenis penelitian ini adalah penelitian deskriptif dengan pendekatan kuantitatif.
Penelitian kuantitatif digunakan untuk memperoleh data berupa angka yang dianalisis
secara statistik, sedangkan penelitian deskriptif bertujuan untuk menggambarkan secara
sistematis kondisi uraian tugas tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan
pengarsipan pada SLTA se-Kabupaten Tanah Datar (Sugiyono, 2022). Populasi dalam
penelitian adalah tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan di SLTA
Kabupaten Tanah Datar yang berjumlah sebanyak 63 orang, kemudian berdasarkan
penarikan sampel menggunakan rumus Slovin dengan tingkat kesalahan 5% dan teknik
simple random sampling, diperoleh jumlah sampel sebanyak 54 orang (Sugiyono, 2022).

Instrumen penelitian yang digunakan adalah kuesioner (angket) yang disusun
berdasarkan indikator variabel penelitian. Pengukuran instrumen menggunakan skala
Semantic Differential dengan lima alternatif jawaban, yaitu Sangat Setuju (5), Setuju (4),
Kurang Setuju (3), Tidak Setuju (2), dan Sangat Tidak Setuju (1). Instrumen penelitian ini
digunakan untuk mengukur uraian tugas tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan
pengarsipan pada SLTA se-Kabupaten Tanah Datar. Indikator yang digunakan dalam
penyusunan instrumen meliputi kejelasan tugas, tanggung jawab kerja, wewenang, dan
prosedur kerja.

Sebelum digunakan dalam penelitian, instrumen terlebih dahulu dilakukan uji
validitas dan reliabilitas terhadap 20 orang responden uji coba. Uji validitas instrumen
dilakukan menggunakan korelasi Product Moment Pearson, sedangkan uji reliabilitas
dilakukan menggunakan koefisien Cronbach’s Alpha. Instrumen dinyatakan valid apabila
nilai r hitung lebih besar dari r tabel, dan dinyatakan reliabel apabila nilai Cronbach’s Alpha
lebih besar dari 0,70 (Sugiyono, 2022). Hasil uji validitas menunjukkan bahwa item
pernyataan pada instrumen uraian tugas tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan
pengarsipan dinyatakan valid berdasarkan kriteria pengujian yang telah ditetapkan. Secara
ringkas, hasil uji validitas dan reliabilitas instrumen dapat dilihat pada tabel berikut:

Tabel 1. Uji Coba Validitas Instrumen

. r hitung(min- r
Variabel Jumlah Item max) tabel  Keterangan
Uraian Tugas Tenaga
Administrasi Sekolah 20 0,457 - 0758 0,444 Seluruh item

Bidang Persuratan dan valid

Pengarsipan

Selanjutnya, uji reliabilitas dilakukan menggunakan koefisien Cronbach’s Alpha.
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Hasil pengujian menunjukkan bahwa kedua variabel memiliki nilai Cronbach’s Alpha lebih
besar dari 0,70, sehingga instrumen dinyatakan reliabel. Adapun hasil uji reliabilitas
disajikan pada tabel berikut:

Tabel 2. Hasil Uji Reliabilitas Instrumen

. Cronbach
Variabel Jumlah Item Alpha Keterangan
Uraian Tugas Tenaga
Administrasi Sekolah Reliabel
Bidang Persuratan dan 20 0,938
Pengarsipan

Prosedur penelitian dilakukan melalui beberapa tahap, yaitu penyusunan instrumen,
pengurusan izin penelitian, penyebaran kuesioner kepada responden, pengumpulan data,
serta pengolahan dan analisis data. Penyebaran kuesioner dilakukan melalui Google Form
kepada tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan yang menjadi
sampel penelitian. Data yang diperoleh kemudian dikumpulkan dan dianalisis
menggunakan teknik analisis deskriptif kuantitatif untuk memperoleh gambaran mengenai
uraian tugas tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan pada SLTA se-

Kabupaten Tanah Datar.
Tabel 3. Tabel Kriteria Tingkat Capaian Responden (TCR)
No Tingkat Capaian Responden (TCR) Kriteria
1 90% - <100% Sangat Baik
2 80% - 89% Baik
3 65% -79% Cukup Baik
4 55% - 64% Kurang Baik
5 0% - 54% Sangat Tidak Baik

Identifikasi Studi Penyusunan Uji Validitas Pengumpulan Analisis Kesimpulan
Masalah Literatur Instrumen & Reliabilitas Data Data

Gambar 1. Alur Penelitian

HASIL DAN PEMBAHASAN
Hasil

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis uraian tugas tenaga administrasi sekolah
bidang persuratan dan pengarsipan di SLTA se- Kabupaten Tanah Datar. Data diperolah
melalui penyebaran angket kepada 54 orang responden. Variabel uraian tugas tenaga
administrasi sekolah dianalisis berdasarkan empat indikator utama, yaitu kejelasan tugas,
tanggung jawab kerja, wewenang, dan prosedur kerja. Hasil analisis terhadap masing-
masing indikator tersebut disajikan sebagai berikut.

Tabel 4.Tabel Skor Variabel Uraian Tugas TAS Bidang Persuratan dan Pengarsipan

Indikator Mean Standar Deviasi TCR% Kategori
Kejelasan Tugas 430 0,70 86,05 Baik
Tanggung Jawab 429 0,68 85,80 Baik
Wewenang 428 0,68 85,68 Baik
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Prosedur Kerja 4,18 0,68 83,62 Baik
Variabel Uraian Tugas 4,26 0,69 85,29 Baik

Berdasarkan hasil pengolahan data, diperoleh rata-rata skor variabel uraian tugas
tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan sebesar 4,26 dengan tingkat
capaian responden (TCR) sebesar 85,29%, yang menunjukkan bahwa uraian tugas tenaga
administrasi sekolah berada dalam kategori baik. Hal ini menunjukkan bahwa secara umum
tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan telah memiliki pemahaman
dan pelaksanaan tugas yang sesuai dengan aspek-aspek dalam uraian tugas.

Jika ditinjau berdasarkan masing-masing indikator, indikator kejelasan tugas
memperoleh skor rata-rata tertinggi yaitu sebesar 4,30 dengan TCR 86,05% dan berada pada
kategori baik. Hasil tersebut menunjukkan bahwa tenaga administrasi sekolah telah
memahami tugas-tugas yang menjadi tanggung jawabnya dalam bidang persuratan dan
pengarsipan, sehingga pelaksanaan pekerjaan dapat dilakukan sesuai dengan fungsi dan
peran yang dimiliki.

Selanjutnya, indikator tanggung jawab kerja memperoleh skor rata-rata sebesar 4,29
dengan TCR 85,80% dan berada pada kategori baik. Hal ini menunjukkan bahwa tenaga
administrasi sekolah telah melaksanakan tanggung jawab pekerjaannya dengan baik,
terutama dalam menjalankan tugas administrasi persuratan dan pengarsipan sesuai dengan
kewajiban yang diberikan.

Indikator wewenang memperoleh skor rata-rata sebesar 4,28 dengan TCR 85,68% dan
termasuk dalam kategori baik. Kondisi ini menunjukkan bahwa tenaga administrasi sekolah
telah memahami batasan kewenangan dalam pelaksanaan tugasnya, termasuk dalam proses
pengelolaan surat dan arsip sesuai dengan peran serta tanggung jawab yang dimiliki.

Sementara itu, indikator prosedur kerja memperoleh skor rata-rata paling rendah
yaitu sebesar 4,18 dengan TCR 83,62%, meskipun masih berada dalam kategori baik. Hasil
tersebut menunjukkan bahwa prosedur kerja dalam pelaksanaan tugas administrasi
persuratan dan pengarsipan telah berjalan dengan baik, namun masih terdapat aspek yang
perlu diperhatikan, terutama terkait kejelasan dan penerapan prosedur kerja agar
pelaksanaan administrasi dapat berlangsung secara lebih sistematis.

Secara keseluruhan, hasil penelitian menunjukkan bahwa wuraian tugas tenaga
administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan pada SLTA se-Kabupaten Tanah
Datar berada dalam kategori baik. Keempat indikator yang dianalisis, yaitu kejelasan tugas,
tanggung jawab kerja, wewenang, dan prosedur kerja, menunjukkan capaian yang relatif
tinggi. Hal ini mengindikasikan bahwa pelaksanaan tugas administrasi persuratan dan
pengarsipan telah didukung oleh pemahaman tugas, tanggung jawab, kewenangan, serta
prosedur kerja yang cukup jelas, meskipun aspek prosedur kerja masih perlu ditingkatkan
agar pelaksanaan administrasi semakin efektif dan terarah.

Pembahasan
Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan dengan menggunakan instrumen
berupa angket, maka dapat dikatakan bahwa hasil analisis uraian tugas tenaga
administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan di SLTA se- Kabupaten Tanah
Datar berapa pada kategori baik dengan skor rata- rata yaitu 4.26 dan TCR 85.29%.
Pembahasan hasil penelitian ini akan diuraikan berdasarkan indikator penelitian
meliputi, kejelasan tugas, tanggung jawab kerja, wewenang, dan prosedur kerja. Untuk
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lebih jelasnya pembahasan hasil penelitian akan dijelaskan sebagai berikut:

Kejelasan Tugas

Berdasarkan hasil penelitian diketahui bahwa indikator kejelasan tugas pada uraian
tugas tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan di SLTA se-
Kabupaten Tanah Datar memperoleh nilai rata-rata (mean) sebesar 4,30, dengan Tingkat
Capaian Responden (TCR) sebesar 86,05%, sehingga berada pada kategori Baik. Hasil
tersebut menunjukkan bahwa uraian tugas yang dimiliki tenaga administrasi sekolah
telah memberikan kejelasan mengenai pembagian tugas, rincian tugas, dan batas tugas
sebagai pedoman dalam melaksanakan pekerjaan di bidang persuratan dan pengarsipan.
Kejelasan uraian tugas tersebut membantu tenaga administrasi sekolah memahami tugas
yang menjadi tanggung jawabnya sehingga pelaksanaan pekerjaan dapat berlangsung
secara lebih terarah, efektif, dan meminimalkan terjadinya tumpang tindih pelaksanaan
tugas.

Kejelasan tugas merupakan unsur penting dalam uraian jabatan. Menurut Dessler
(2020), job description menjelaskan tugas, tanggung jawab, wewenang, dan ruang lingkup
pekerjaan sehingga menjadi pedoman bagi pegawai dalam melaksanakan tugasnya.
Dengan uraian tugas yang jelas, tenaga administrasi sekolah dapat bekerja lebih terarah
dan sesuai dengan tujuan organisasi sekolah.

Hasil penelitian ini didukung oleh penelitian Alaysia & Andriany (2025) yang
menyatakan bahwa penyusunan job description yang rinci mampu memperjelas tugas
utama, tugas tambahan, tanggung jawab, dan wewenang setiap jabatan sehingga
mengurangi role ambiguity (ketidakjelasan peran) dalam organisasi. Semakin jelas uraian
tugas yang dimiliki suatu jabatan, semakin mudah pegawai memahami peran yang harus
dilaksanakan dalam organisasi.

Uraian jabatan yang disusun secara rinci mampu memberikan kejelasan mengenai
tugas, tanggung jawab, dan wewenang pegawai sehingga pelaksanaan pekerjaan menjadi
lebih efektif dan terarah. Sebaliknya, uraian tugas yang belum disusun secara rinci
berpotensi menimbulkan ketidakjelasan dalam pelaksanaan pekerjaan dan dapat
memengaruhi efektivitas penyelenggaraan administrasi organisasi (Nasrulloh et al.,
2023). Temuan ini juga didukung oleh Lazuardi et al (2021) yang menjelaskan bahwa
penyusunan job description berdasarkan analisis jabatan membantu pegawai memahami
tugasnya, mengurangi pekerjaan di luar kewenangan, serta menekan ketidakjelasan
peran. Hal ini menunjukkan bahwa kejelasan tugas berkontribusi terhadap pembagian
kerja yang lebih terstruktur. Selain itu, Kartika & Damaika (2023) mengemukakan bahwa
ketidaksesuaian antara uraian tugas dan pekerjaan di lapangan dapat menimbulkan
kebingungan serta menurunkan produktivitas. Oleh karena itu, uraian tugas perlu
disusun secara sistematis dan disesuaikan dengan kondisi pekerjaan. Dari perspektif
perilaku organisasi, Dias & Rodrigurues,(2021) menyatakan bahwa role ambiguity dapat
menurunkan keterlibatan dan kinerja pegawai. Sejalan dengan itu, Priambodo et al (2025)
menegaskan bahwa uraian tugas yang jelas membantu pegawai bekerja lebih fokus serta
mengurangi konflik peran.

Temuan penelitian ini semakin diperkuat oleh Nasrulloh et al. (2023) yang
menjelaskan bahwa uraian jabatan yang rinci mampu memperjelas tugas, tanggung
jawab, dan wewenang sehingga pekerjaan lebih efektif dan terarah. Sebaliknya, uraian
tugas yang kurang jelas berpotensi menimbulkan ketidakjelasan dalam pelaksanaan
pekerjaan. Oleh karena itu, penyempurnaan rincian tugas dalam uraian tugas tenaga
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administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan perlu terus dilakukan agar
setiap pekerjaan dapat dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan.

Tanggung Jawab Kerja

Berdasarkan hasil penelitian diketahui bahwa indikator tanggung jawab kerja pada
uraian tugas tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan di SLTA se-
Kabupaten Tanah Datar memperoleh nilai rata-rata (mean) sebesar 4,29, dengan Tingkat
Capaian Responden (TCR) sebesar 85,80%, sehingga berada pada kategori Baik. Hasil
tersebut menunjukkan bahwa tenaga administrasi sekolah telah memahami dan
melaksanakan tanggung jawab sesuai dengan ruang lingkup pekerjaan yang telah
ditetapkan dalam uraian tugas. Tanggung jawab yang jelas memberikan arah bagi tenaga
administrasi sekolah dalam menyelesaikan pekerjaan serta mendorong terciptanya
akuntabilitas dalam pelaksanaan administrasi persuratan dan pengarsipan.

Kejelasan tanggung jawab dalam suatu jabatan merupakan bagian penting dari sistem
kerja organisasi karena mendorong pegawai untuk melaksanakan pekerjaan secara
konsisten serta mempertanggungjawabkan setiap tindakan yang dilakukan. Semakin jelas
tanggung jawab yang dituangkan dalam dokumen kerja, semakin tinggi pula
akuntabilitas pegawai dalam menyelesaikan pekerjaannya (Azizah et al., 2024). Kondisi
tersebut diperkuat oleh penelitian Natria et al (2022) yang menemukan bahwa formalisasi
dalam organisasi, termasuk kejelasan aturan dan pembagian tanggung jawab,
berpengaruh positif terhadap akuntabilitas pegawai. Pegawai yang bekerja dengan
pedoman yang jelas cenderung lebih memahami tanggung jawabnya dan lebih mampu
mempertanggungjawabkan hasil pekerjaannya.

Hal tersebut juga didukung oleh penelitian Kartika & Damaika (2023) yang
menyatakan bahwa penyempurnaan job description perlu dilakukan dengan
memperjelas tanggung jawab utama, tanggung jawab tambahan, serta aktivitas yang
harus dilakukan pada setiap jabatan. Hasil penelitian ini juga sejalan dengan Sulistiani
(2021) yang menyatakan bahwa tenaga administrasi sekolah dapat melaksanakan tugas
pokok secara optimal apabila setiap bidang pekerjaan memiliki pembagian tugas dan
tanggung jawab yang jelas. Uraian tugas yang memuat pembagian tanggung jawab
secara jelas akan membantu pemegang jabatan memahami pekerjaan yang menjadi
tanggung jawabnya serta mengurangi kemungkinan terjadinya tumpang tindih
pekerjaan.

Wewenang

Berdasarkan hasil penelitian diketahui bahwa indikator wewenang pada uraian tugas
tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan di SLTA se-Kabupaten
Tanah Datar memperoleh nilai rata-rata (mean) sebesar 4,28, dengan Tingkat Capaian
Responden (TCR) sebesar 85,68%, sehingga berada pada kategori Baik. Hasil tersebut
menunjukkan bahwa wewenang yang dimiliki tenaga administrasi sekolah telah
dipahami dengan baik sehingga pelaksanaan tugas dapat dilakukan sesuai dengan hak,
batas kewenangan, dan pendelegasian wewenang yang telah ditetapkan dalam uraian
tugas.

Kejelasan wewenang merupakan salah satu unsur yang perlu dimuat dalam uraian
tugas karena berkaitan dengan hak pegawai dalam mengambil tindakan sesuai dengan
tugas yang menjadi tanggung jawabnya. Wewenang yang ditetapkan secara jelas akan
memudahkan proses pelaksanaan pekerjaan, pengambilan keputusan, serta koordinasi
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antarpersonel dalam organisasi. Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar
Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah menegaskan bahwa setiap tenaga administrasi
sekolah memiliki uraian tugas sesuai bidang layanan administrasi yang menjadi
tanggung jawabnya. Ketentuan tersebut menunjukkan bahwa pelaksanaan tugas
administrasi sekolah harus didukung oleh pembagian tugas dan kewenangan yang jelas
agar setiap layanan administrasi dapat berjalan secara efektif sesuai dengan fungsi
masing-masing tenaga administrasi.

Wewenang harus diberikan sesuai dengan ruang lingkup pekerjaan agar pelaksanaan
tugas berlangsung efektif serta tidak menimbulkan penyalahgunaan maupun tumpang
tindih kewenangan. Oleh karena itu, uraian tugas tenaga administrasi sekolah tidak
hanya perlu menjelaskan pekerjaan yang harus dilakukan, tetapi juga batas kewenangan
yang dimiliki dalam melaksanakan pekerjaan tersebut sehingga setiap pegawai dapat
bekerja sesuai dengan fungsi jabatannya (Royana, 2025).

Prosedur Kerja

Berdasarkan hasil penelitian diketahui bahwa indikator prosedur kerja pada uraian
tugas tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan di SLTA se-
Kabupaten Tanah Datar memperoleh nilai rata-rata (mean) sebesar 4,18, dengan Tingkat
Capaian Responden (TCR) sebesar 83,62%, sehingga berada pada kategori Baik. Hasil
tersebut menunjukkan bahwa prosedur kerja yang tercantum dalam uraian tugas telah
menjadi pedoman bagi tenaga administrasi sekolah dalam melaksanakan kegiatan
persuratan dan pengarsipan. Adanya prosedur kerja yang jelas membantu tenaga
administrasi sekolah melaksanakan pekerjaan secara sistematis, konsisten, dan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku.

Prosedur kerja merupakan bagian dari uraian tugas yang menjelaskan tahapan,
urutan, dan mekanisme pelaksanaan suatu pekerjaan. Kejelasan prosedur Kkerja
diperlukan agar setiap tenaga administrasi sekolah memiliki pedoman yang sama dalam
melaksanakan tugas sehingga pekerjaan dapat berlangsung secara efektif, efisien, dan
menghasilkan pelayanan administrasi yang berkualitas (Zidan & Isbandono, 2024).

Penyusunan uraian tugas tidak hanya memuat daftar pekerjaan, tetapi juga perlu
menjelaskan prosedur pelaksanaan pekerjaan agar setiap pegawai memiliki acuan yang
sama dalam menjalankan tugasnya. Prosedur kerja yang disusun secara sistematis akan
mempermudah pelaksanaan pekerjaan, meningkatkan efisiensi, dan mengurangi
kemungkinan terjadinya kesalahan dalam proses administrasi. Penyusunan job
description perlu disertai dengan work procedure yang dituangkan dalam Standar
Operasional Prosedur (SOP), sehingga setiap tahapan pekerjaan dapat dilaksanakan
secara terarah dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku (Zulpikar, 2020).

Uraian tugas yang disusun berdasarkan hasil analisis jabatan perlu memuat
penjelasan mengenai tahapan pelaksanaan pekerjaan agar menjadi pedoman bagi
pemegang jabatan dalam melaksanakan tugas sesuai dengan fungsi jabatannya. Kejelasan
prosedur kerja juga membantu organisasi menciptakan pelaksanaan pekerjaan yang lebih
efektif, efisien, dan konsisten karena setiap pegawai memiliki acuan yang sama dalam
menyelesaikan pekerjaannya (Oktavia & Nirmalasari, 2024).

KESIMPULAN
Temuan Mendasar: Berdasarkan hasil penelitian, dapat disimpulkan bahwa uraian
tugas tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan pada SLTA se-
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Kabupaten Tanah Datar berada pada kategori baik dengan skor rata-rata 4,26 dan tingkat
capaian responden sebesar 85,29%. Hasil tersebut menunjukkan bahwa uraian tugas telah
mencakup aspek kejelasan tugas, tanggung jawab kerja, wewenang, dan prosedur kerja.
Keempat indikator menunjukkan capaian yang baik, dengan kejelasan tugas memperoleh
nilai tertinggi, sedangkan prosedur kerja memperoleh nilai terendah meskipun masih berada
pada kategori baik. Implikasi: Temuan ini menegaskan bahwa uraian tugas yang jelas
merupakan aspek penting dalam mendukung efektivitas penyelenggaraan administrasi
sekolah, khususnya pada bidang persuratan dan pengarsipan. Uraian tugas berfungsi
sebagai pedoman kerja yang membantu tenaga administrasi memahami batas tugas,
tanggung jawab, dan kewenangan sehingga pelaksanaan administrasi berlangsung lebih
sistematis, efektif, dan akuntabel. Batasan: Penelitian ini terbatas pada analisis uraian tugas
tenaga administrasi sekolah bidang persuratan dan pengarsipan di SLTA se-Kabupaten
Tanah Datar dengan pendekatan deskriptif kuantitatif. Penemuan Masa Depan: Oleh karena
itu, penelitian selanjutnya disarankan mengkaji faktor lain yang memengaruhi pelaksanaan
uraian tugas, seperti kompetensi tenaga administrasi, budaya organisasi sekolah, dan
efektivitas penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP), menggunakan pendekatan yang
lebih beragam agar diperoleh pemahaman yang lebih komprehensif.
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