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This study aims to describe the alignment between job descriptions and the
competencies of school administration heads in senior high schools across Padang
City, based on the aspects of task clarity, working conditions, authority, and
responsibility. The study employs a quantitative approach using a descriptive method.
The population consisted of 114 school administration heads, with a sample of 54
respondents selected via proportional random sampling. Data were collected using a
rating scale questionnaire and analyzed descriptively using the Respondent
Achievement Level (TCR). The results indicate that the implementation of job
descriptions for school administration heads falls into the "good" category, with a
mean score of 4.45 and a TCR of 88.76%. The task clarity indicator achieved the
highest score (89.59%), followed by working conditions (89.17%), responsibility
(88.75% ), and authority (87.53%), all of which fell within the "good" category. Based
on these findings, it is concluded that the job descriptions for school administration
heads in senior high schools across Padang City are rated as good. The study provides
empirical information that can serve as a basis for evaluation to enhance the
effectiveness of school administrative management.

ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan kesesuaian uraian tugas dengan kompetensi
kepala urusan tata usaha sekolah di Sekolah Lanjut Tingkat Atas se-Kota Padang
berdasarkan aspek kejelasan tugas, kondisi pekerjaan, wewenang, dan tanggung jawab. Jenis
penelitian ini adalah menggunakan pendekatan kuantitatif dengan metode deskriptif.
Populasi penelitian berjumlah 114 kepala tata usaha sekolah, dengan sampel sebanyak 54
responden yang dipilih melalui teknik Proportional random sampling. Data dikumpulkan
menggunakan angket Rating Scale dan dianalisis secara deskriptif menggunakan Tingkat
Capaian Responden (TCR). Hasil penelitian menunjukkan bahwa pelaksanaan uraian tugas
kepala urusan tata usaha sekolah berada pada kategori baik dengan nilai rata-rata 4,45 dan
TCR sebesar 88,76%. Indikator kejelasan tugas memperoleh capaian tertinggi (89,59%),
ditkuti kondisi pekerjaan (89,17%), tanggung jawab (88,75%), dan wewenang (87,53%)
yang seluruhnya berada pada kategori baik. Berdasarkan hasil tersebut maka dapat
disimpulkan bahwa uraian tugas kepala urusan tata usaha sekolah di SLTA se-Kota Padang
dinyatakan baik. Hasil penelitian memberikan informasi empiris yang dapat dimanfaatkan
sebagai dasar evaluasi dalam meningkatkan efektivitas pengelolaan administrasi di sekolah.

Kata kunci: Administrasi pendidikan, sekolah lanjut tingkat atas, kepala urusan tata usaha
sekolah dan uraian tugas
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PENDAHULUAN

Administrasi pendidikan merupakan penerapan proses dan prinsip administrasi dalam
bidang pendidikan agar tujuan-tujuan lembaga pendidikan dapat dicapai secara efektif dan
efisien. Pelaksanaan pendidikan yang diselenggarakan jika didukung oleh administrasi yang
baik, maka besar kemungkinan hasil yang dicapai untuk memenuhi kebutuhan kualitas dan
kuantitas yang direncanakan atau yang telah ditentukan sebelumnya. Undang-Undang
Sistem Pendidikan Nasional Nomor 20 Tahun 2003 Pasal 11 Ayat 1 menyebutkan Pemerintah
dan Pemerintah Daerah wajib memberikan layanan dan kemudahan, serta menjamin
terselenggaranya pendidikan yang bermutu bagi setiap warga negara tanpa diskriminasi.
Oleh karena itu, untuk menyelenggarakan pendidikan yang bermutu bagi setiap warga
negara, tentunya tenaga administrasi yang kompeten akan sangat di perlukan dalam proses
penyelenggaraan pendidikan ini, sebab peran tenaga administrasi sekolah akan sangat
mempengaruhi bagaimana dan seperti apa sistem pembelajaran yang akan diterapkan (Peria
dkk., 2025).

Kegiatan administrasi di SLTA se-Kota Padang secara umum merupakan tanggung
jawab kepala urusan tata usaha sekolah, kegiatan ini meliputi berbagai bidang yaitu
administrasi kepegawaian, admnistrasi kurikulum, administrasi kesiswaan, administrasi
human, persuratan, administrasi keuangan, sarana prasarana dan administrasi supervise
(Nuraisah dkk., 2025). Dalam arti luas, administrasi menyangkut kegiatan manajemen atau
pengelolaan terhadap keseluruhan komponen organisasi untuk mewujudkan tujuan atau
program organisasi. Dengan demikian dapat dikatakan bahwa pekerjaan administrasi
merupakan pekerjaan operatif dan manajemen (Hermawan dkk., 2022).

Dalam struktur organisasi sekolah, Kepala Urusan Tata Usaha (Kaur TU) memegang
peranan yang sangat penting karena menjadi penanggung jawab utama dalam pengelolaan
administrasi sekolah. Kepala urusan tata usaha tidak hanya menjalankan tugas administratif,
tetapi juga mengoordinasikan dan mengawasi seluruh kegiatan tata usaha agar berjalan
sesuai prosedur (Hutomo dkk., 2022). Penelitian menyebutkan bahwa peran kepala tata
usaha yang optimal mampu meningkatkan efisiensi administrasi dan membantu terciptanya
manajemen sekolah yang tertib dan sistematis (Suntani, 2022).

Kepala urusan tata usaha termasuk dalam kategori tenaga kependidikan dan harus
menjalankan tugas sesuai dengan uraian tugas kepala urusan tata usaha sekolah. Hal ini
sejalan dengan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
yang menyatakan bahwa tenaga kependidikan bertugas melaksanakan administrasi,
pengelolaan, pengembangan, dan pelayanan teknis untuk menunjang proses pendidikan.
Ketentuan ini menegaskan bahwa peran administrasi sekolah, termasuk kepala urusan tata
usaha, merupakan bagian penting dari sistem pendidikan nasional (Kumar & Limbachiya,
2023).

Kondisi administrasi di SLTA se-Kota Padang menunjukkan perlunya evaluasi
terhadap kesesuaian uraian tugas kepala urusan tata usaha dengan kompetensi yang
dimiliki. Suchyadi dkk., (2022) menyatakan bahwa evaluasi diperlukan untuk mengetahui
sejauh mana tugas yang dilaksanakan telah mencerminkan prinsip-prinsip administrasi
pendidikan yang efektif dan efisien. Dengan adanya kesesuaian tersebut, sekolah diharapkan
mampu meningkatkan kualitas pengelolaan administrasi secara menyeluruh. Kepala urusan
tata usaha sekolah yang andal dan kompeten secara teknis sangat penting untuk mencapai
tujuan administratif (Nandayani, 2025). Bagaimanapun, penguasaan kompetensi yang
baik oleh kepala urusan tata usaha sekolah sangat berkontribusi terhadap kinerja, tugas
pokok dan fungsi tenaga administrasi itu sendiri (Nuraini dkk., 2022).
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Hasil penelitian Andriyani (2024) menunjukkan bahwa kompetensi kepala urusan tata
usaha sangat berpengaruh terhadap kualitas pelayanan administrasi pendidikan di sekolah.
Hal ini sejalan dengan temuan Indrawan dkk., (2025) yang menyatakan bahwa
ketidaksesuaian antara wuraian tugas dan standar kompetensi administrasi dapat
menghambat efektivitas pengelolaan administrasi sekolah. Berdasarkan hasil penelitian
terdahulu, secara konsisten ditemukan bahwa uraian tugas (job description) yang jelas dan
tersruktur dapat mempengaruhi standar kompetensi kepala urusan tata usaha sekolah.
Penelitian tersebut menggarisbawahi pentingnya peran job description dalam menciptakan
kejelasan peran, tanggung jawab, serta efisiensi kerja.

Namun, sebagai besar penelitian terdahulu berfokus pada kompetensi kepala tata
usaha sekolah dalam meningkatkan kualitas pelayanan administrasi pendidikan. Belum
banyak penelitian yang secara spesifik menelaah tentang analisis uraian tugas kepala urusan
tata usaha sekolah di SLTA se-Kota Padang. Kemudian berdasarkan hasil observasi awal dan
meminta dokumen uraian tugas Kepala Urusan Tata Usaha Sekolah yang dilakukan penulis
pada hari Selasa 12 Mei 2026 di MAN 3 Kota Padang, masih ditemukan beberapa
permasalahan dalam Uraian Tugas Kepala Urusan Tata Usaha Sekolah:

1. Ketidakselarasan fungsi jabatan (job mismatch) akibat Kepala Tata Usaha Sekolah
mengerjakan tugas-tugas teknis kesiswaan yang berada di luar kompetensi inti
administrasinya.

2. Ketidakselarasan fungsi jabatan (job mismatch) akibat Kepala Tata Usaha Sekolah
mengerjakan tugas-tugas teknis kurikulum yang berada di luar kompetensi inti
administrasinya.

Berdasarkan permasalahan tersebut, diperlukan kajian mengenai uraian tugas kepala
urusan tata usaha sekolah, sebagai dasar untuk mengetahui kejelasan tugas, kondisi
pekerjaan, wewenang dan tanggung jawab kepala urusan tata usaha sekolah di SLTA se-
Kora Padang. Penelitian ini memfokuskan kajian pada empat indikator utama uraian tugas,
yaitu kejelasan tugas, kondisi pekerjaan, wewenang dan tanggung jawab. Hasil penelitian
diharapkan dapat memberikan gambaran empiris mengenai kejelasan uraian tugas kepala
urusan tata usaha sekolah di Sekolah Lanjut Tingkat Atas se-Kota Padang serta menjadi
bahan masukan bagi sekolah dan pemangku kepentingan dalam meningkatkan kualitas
pengelolaan administrasi sekolah.

METODE PENELITIAN

Desain penelitian ini merupakan penelitian deskriptif dengan memakai pendekatan
kuantitatif, karena dalam penelitian ini hanya memakai satu variabel tanpa membuat
perbandingan sehingga didalamnya tidak menggunakan rumusan hipotesis. Sebagaimana
yang dikemukan oleh Sugiyono (2023) penelitian deskriptif kuantitatif adalah penelitian
yang bertujuan untuk menggambarkan atau mendeskripsikan suatu fenomena, kejadian,
atau keaadaan sebagaimana adanya dengan menggunakan data kuantitatif (angka atau
statistik). Tujuan dari penelitian kuantitatif adalah untuk menyediakan pemahaman yang
lebih jelas tentang fenomena penelitian melalui pengumpulan data yang dapat diukur secara
kuantitatif. Penelitian ini bertujuan untuk menggeneralisasi temuan-temuan ke populasi
yang lebih luas dan menyediakan bukti empiris yang objektif (Jailani, 2023).

Metode deskriptif kuantitatif dalam penelitian ini adalah metode yang digunakan
dalam menyelesaikan suatu penelitian ilmiah dengan tujuan untuk memecahkan masalah
yang sedang diteliti yaitu tentang analisis uraian tugas kepala urusan tata usaha sekolah
berbasis kurikulum administrasi pendidikan di SLTA se-Kota Padang melalui cara
menggambarkan atau pemaparan kenyataan yang diperoleh berdasarkan data serta fakta
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yang dikumpulkan di SLTA se-Kota Padang.

Adapun populasi penelitian ini merupakan seluruh kepala urusan tata usaha di SLTA
se-Kota Padang, dengan jumlah populasi adalah 114 orang. Menurut Rifa’i (2021) sampel
adalah sebagian dari populasi penelitian atau contoh dari keseluruhan populasi penelitian.
Dalam penelitian ini pengambilan sampel dilakukan dengan menggunakan teknik
Proportional random sampling yang termasuk dalam Probability Sampling. Sampel acak
sederhana merupakan teknik yang setiap anggota populasi memiliki peluang yang sama
untuk dipilih sebagai subjek. berdasarkan pendapat Sugiyono (2023) penentu besarnya
pengambilan sampel pada proposal penelitian ini dilakukan dengan menggunakan rumus
Slovin, dengan tingkat kesalahan 10%. Maka dapat diketahui bahwa besaran sampel dalam
penelitian ini berjumlah 54 orang responden.

Instrument yang digunakan dalam penelitian ini adalah angket model Rating Scale.
Menurut Sugiyono (2023) Rating Scale digunakan untuk mengukur sikap, pendapat, dan
persepsi seseorang atau sekelompok orang tentang fenomena sosial. Dengan menggunakan
Rating Scale, maka setiap item pertanyaan memiliki gradasi dari sangat positif hingga
negatif. Angket menggunakan Rating Scale dengan lima alternatif pilihan jawaban yang
disediakan. Untuk mendapatkan data yang bersifat kuantitatif jawaban angket dipergunakan
dalam bentuk skor yaitu Sangat Setuju (SS) dengan skor 5, Setuju (S) dengan skor 4, Kurang
Setuju (KS) dengan skor 3, Tidak Setuju (TS) dengan skor 2, Sangat Tidak Setuju (STS)
dengan skor 1.

Sebelum digunakan dalam penelitian, instrumen terlebih dahulu di uji cobakan kepada
30 kepala tata usaha sekolah yang dilakukan terhadap responden dalam populasi, tetapi
diluar sampel utama yang dipakai pada penelitian. Uji validitas dilakukan menggunakan
korelasi Product Moment Pearson (Arikunto, 2017), sedangkan uji reliabilitas menggunakan
koefisien Cronbach's Alpha. Pengujian validitas menggunakan jumlah responden uji coba
sebanyak 30 orang sehingga diperoleh nilai r tabel sebesar 0,463.

Tabel 1. Uji Coba Angket Penelitian

Variabel Jumlah  Item rTabel Rentangr Cronbach's Keterangan
Item Valid Hitung Alpha

Uraian Tugas Kepala 30 30 0,463 0,468- 0,902 Valid dan

Urusan Tata Usaha 0,607 reliabel

Sekolah

Berdasarkan Tabel 1, seluruh 30 butir pernyataan memiliki nilai r hitung lebih besar
daripada r tabel (0,463) sehingga seluruh butir instrumen dinyatakan valid. Nilai r hitung
berada pada rentang 0,468 sampai dengan 0,607, yang menunjukkan bahwa setiap butir
memiliki hubungan yang kuat dengan skor total. Selain itu, hasil uji reliabilitas memperoleh
nilai Cronbach's Alpha sebesar 0,902, sehingga instrumen memiliki tingkat reliabilitas sangat
tinggi dan layak digunakan sebagai alat pengumpulan data dalam penelitian.

Pengumpulan data dilakukan melalui penyebaran angket kepada seluruh responden
yang menjadi sampel penelitian serta surat balasan sebagai data pendukung. Data yang
diperoleh dianalisis menggunakan statistik deskriptif melalui tahapan editing, pemberian
skor (scoring), tabulasi data, perhitungan nilai rata-rata (mean), dan tingkat capaian
responden (TCR). Hasil TCR kemudian diinterpretasikan ke dalam lima kategori
sebagaimana disajikan sebelumnya.

Tabel 2. Tabel TCR
Persentase TCR Kategori
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90% -100% Sangat Baik
80% - 89% Baik
70% -79% Cukup Baik
60% - 69% Kurang Baik
0% - 50% Sangat Kurang Baik
HASIL DAN PEMBAHASAN

Hasil
Penelitian ini melibatkan 54 kepala tata usaha sekolah pada Sekolah Lanjut Tingkat
Atas se-Kota Padang sebagai responden. Instrumen penelitian yang digunakan telah
memenuhi persyaratan validitas dan reliabilitas sehingga layak digunakan dalam
pengumpulan data. Analisis data dilakukan menggunakan statistik deskriptif dengan
menghitung nilai rata-rata (mean), standar deviasi, dan tingkat capaian responden (TCR).
Tabel 3. Rekapitulasi Hasil Penelitian

Indikator Mean TCR (%) Kategori
Kejelasan Tugas 4,48 88,59 Baik
Kondisi Pekerjaan 4,48 89,17 Baik
Wewenang 4,38 87,53 Baik
Tanggung Jawab 4,44 88,75 Baik
Uraian Tugas 4,45 88,76 Baik

Secara umum uraian tugas kepala urusan tata usaha sekolah di SLTA se-Kota Padang
pada kategori Baik, ini ditandai dengan skor rata-rata keseluruhan yaitu 4,45 dengan TCR
88,76%. Dari tabel di atas dapat dilihat bahwa skor rata-rata tertinggi mengenai uraian tugas
kepala urusan tata usaha sekolah di SLTA se-Kota Padang terdapat pada indikator kejelasan
tugas dengan skor rata-rata 4,48 dengan TCR 89,59%. Sedangkan skor rata-rata terendah
pada indikator wewenang yaitu dengan skor rata-rata 4,38 dengan TCR 87,53 %.

4,48
4,46

4,44 O Kejelasan Tugas
4,42 B Kondisi Pekerjaan
4,4
OWwewenang
4,38
OTanggung Jawab

4,36
4,34
4,32

B Uraian Tugas

Mean

Hasil tersebut menunjukkan bahwa kepala urusan tata usaha sekolah pada umumnya
telah memahami tugas, kondisi pekerjaan, wewenang, dan tanggung jawab yang dimiliki.
Namun, masih terdapat ruang untuk meningkatkan kejelasan pembagian tugas, kondisi
pekerjaan, pemberian wewenang, serta pelaksanaan tanggung jawab agar pelaksanaan tugas
kepala tata usaha dapat berlangsung secara lebih efektif dan sesuai dengan standar yang
telah ditetapkan.

Pembahasan
Kejelasan Tugas
Berdasarkan tabel 6.1 hasil penelitian menunjukkan bahwa secara keseluruhan analisis
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uraian tugas kepala urusan tata usaha sekolah di SLTA se-Kota Padang dilihat dari aspek
kejelasan tugas kepala urusan tata usaha sekolah dengan skor rata-rata yaitu 4,48 dengan
TCR 89,59% yang berada pada kategori baik. Skor rata-rata paling tinggi yaitu 4,83 dengan
TCR 96,67% yaitu pada item “Rincian tugas kepala urusan tata usaha sekolah tersedia secara
tertulis”. Hal ini sesuai dengan pendapat Sutapa (2012) yang menjelaskan bahwa rincian
tugas pokok dan fungsi (tupoksi) harus melekat pada diri pegawai. Pemahaman pegawai
akan tupoksinya menjadi suatu keniscayaan, karena tupoksi merupakan pedoman pegawai
yang harus ada dalam uraian tugasnya. Hal ini berkaitan dengan Undang-Undang Nomor 20
Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara yang menegaskan bahwa setiap Pegawai ASN
diangkat untuk menduduki suatu jabatan yang memiliki fungsi, tugas, tanggung jawab,
wewenang, dan hak tertentu. Hal tersebut menjadi dasar bahwa setiap jabatan harus
memiliki uraian atau rincian tugas yang jelas.

Skor rata-rata paling rendah yaitu 4,33 dengan TCR 86,67% yaitu pada item “Tidak
terjadi tumpang tindih pekerjaan antara tenaga administrasi sekolah”. Menurut Undang-
Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara, setiap Pegawai ASN diangkat
dalam suatu jabatan yang memiliki tugas, tanggung jawab, wewenang, dan hak tertentu.
Ketentuan tersebut menunjukkan bahwa setiap jabatan harus memiliki pembagian tugas
yang jelas sebagai pedoman yang harus ada dalam uraian pekerjaan. Selain itu, menurut
Huseynov (2025) menjelaskan bahwa kejelasan rincian tugas dapat mencegah terjadinya
tumpang tindih pekerjaan, menghindari duplikasi tugas, serta meningkatkan efektivitas dan
akuntabilitas penyelenggaraan pelayanan publik. Oleh karena itu, setiap tenaga administrasi
sekolah perlu memahami uraian tugas sesuai dengan uraian tugas jabatan masing-masing
agar koordinasi kerja berjalan dengan baik.

Kondisi Pekerjaan

Analisis uraian tugas kepala urusan tata usaha sekolah di SLTA se-Kota Padang dilihat
dari aspek kondisi pekerjaan kepala urusan tata usaha sekolah dengan skor rata-rata yaitu
4,48 dengan TCR 89,17% yang berada pada kategori baik. Skor rata-rata paling tinggi yaitu
4,52 dengan TCR 90,37% vyaitu pada item “Kepala tata usaha sekolah memiliki alur
koordinasi tugas”. Hal ini berkaitan dengan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang
Aparatur Sipil Negara yang menegaskan bahwa ASN melaksanakan kebijakan publik,
memberikan pelayanan publik, dan menjadi perekat serta pemersatu bangsa. Untuk
menjalankan fungsi tersebut, setiap ASN bekerja sesuai jabatan, tugas, tanggung jawab, dan
wewenangnya sehingga koordinasi antar pemangku jabatan menjadi bagian yang tidak
terpisahkan dari penyelenggaraan pendidikan.

Skor rata-rata paling rendah yaitu 4,44 dengan TCR 88,89% yaitu pada item “Cara
pelaksanaan koordinasi telah dijelaskan secara rinci”. Menurut Maghfirah dkk., (2024),
penyebab rendahnya cara pelaksanaan koordinasi ditunjukkan oleh kurang efektifnya
komunikasi dan kerja sama antar tenaga administrasi sekolah dalam melaksanakan tugas.
Informasi mengenai pekerjaan sering tidak disampaikan secara tepat waktu, sehingga terjadi
keterlambatan penyelesaian pekerjaan dan terjadi duplikasi pekerjaan.

Wewenang

Analisis uraian tugas kepala urusan tata usaha sekolah di SLTA se-Kota Padang dilihat
dari aspek wewenang kepala urusan tata usaha sekolah dengan skor rata-rata yaitu 4,38
dengan TCR 87,53% yang berada pada kategori baik. Skor rata-rata yang paling tinggi yaitu
4,44 dengan TCR 88,89% yaitu pada item “Kewenangan kepala urusan tata usaha sekolah
ditetapkan dengan jelas”. Hal ini sejalan dengan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023
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tentang Aparatur Sipil Negara, yang menegaskan bahwa setiap jabatan ASN memiliki tugas,
tanggung jawab, wewenang, dan hak. Kewenangan kepala urusan tata usaha sekolah perlu
ditetapkan secara jelas dalam uraian tugas, sesuai dengan tanggung jawab jabatan dan tidak
terjadi tumpang tindih kewenangan dengan pegawai lain. Selanjutnya, Permendiknas
Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah mengatur
tugas dan tanggung jawab Kepala Tenaga Administrasi Sekolah sebagai pedoman dalam
pembagian kewenangan di lingkungan sekolah.

Skor rata-rata paling rendah yaitu 4,22 dengan TCR 84,44% yaitu pada item “Hak
kepala urusan tata usaha sekolah dijelaskan dalam uraian tugas”. Pencantuman hak dalam
uraian tugas dapat memberikan kepastian mengenai fasilitas, akses, dan dukungan yang
berhak diperoleh pemangku jabatan dalam melaksanakan tugasnya (Tri & Mildawani, 2023).
Dengan adanya penjelasan mengenai hak, pemangku jabatan dapat menjalankan tugas
sesuai kewenangan yang dimiliki tanpa mengalami hambatan administratif maupun
organisasi. Selain itu, kejelasan hak juga mendukung akuntabilitas, memperjelas batas
kewenangan, serta mengurangi potensi konflik dalam pekerjaan. Oleh karena itu, penting
untuk menyusun deskripsi pekerjaan yang jelas dan terperinci agar semua pemangku
jabatan memahami hak dan kewenangannya dengan baik.

Tanggung Jawab

Analisis uraian tugas kepala urusan tata usaha sekolah di SLTA se-Kota Padang dilihat
dari aspek tanggung jawab kepala urusan tata usaha sekolah dengan skor rata-rata yaitu 4,44
dengan TCR 88,75% yang berada pada kategori baik. Skor rata-rata yang paling tinggi yaitu
4,52 dengan TCR 90,37 % yaitu pada item ”Setiap tugas memiliki tanggung jawab yang jelas”.
Menurut Suntani, (2022) bahwa setiap tugas yang dilaksanakan oleh kepala urusan tata
usaha sekolah harus disertai dengan tanggung jawab yang jelas. Kejelasan tanggung jawab
penting agar setiap pekerjaan dapat dipertanggungjawabkan kepada atasan, dilaksanakan
sesuai ketentuan yang berlaku, serta dievaluasi berdasarkan hasil kerjanya. Selain itu,
pembagian tanggung jawab yang jelas dapat mengurangi kesalahan dalam pelaksanaan
tugas, mencegah saling melempar tanggung jawab, dan meningkatkan akuntabilitas
penyelenggaraan administrasi sekolah.

Skor rata-rata paling rendah yaitu 4,30 dengan TCR 85,93% yaitu pada item ”Kewajiban
kerja sesuai dengan uraian tugas yang ditetapkan”. Uraian tugas berfungsi sebagai pedoman
bagi kepala urusan tata usaha sekolah dalam melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugas
dan tanggung jawab jabatannya. Kewajiban yang sesuai dengan uraian tugas dapat
meningkatkan efektivitas kerja, memperjelas pembagian pekerjaan, mencegah
penyimpangan pelaksanaan tugas, serta mendukung akuntabilitas kinerja organisasi.

KESIMPULAN

Berdasarkan hasil penelitian, dapat disimpulkan bahwa pelaksanaan uraian tugas
kepala urusan tata usaha sekolah di Sekolah Menengah Lanjut Tingkat Atas se-Kota Padang
berada pada kategori baik dengan Tingkat Capaian Responden (TCR) sebesar 88,76%.
Keempat indikator yang diteliti, yaitu dilihat dari aspek kejelasan tugas di SLTA se-Kota
Padang yaitu 4,48 dengan TCR 89,59% yang berada pada kategori baik, dilihat dari aspek
kondisi pekerjaan di SLTA se-Kota Padang yaitu 4,48 dengan TCR 89,17% yang berada pada
kategori baik, dilihat dari aspek wewenang di SLTA se-Kota Padang yaitu 4,38 dengan TCR
87,53% yang berada pada kategori baik, dan dilihat dari aspek tanggung jawab di SLTA se-
Kota Padang yaitu 4,44 dengan TCR 88,75% yang berada pada kategori baik, seluruhnya
berada pada kategori baik, yang menunjukkan bahwa pelaksanaan uraian tugas telah
berjalan, namun belum sepenuhnya optimal. Temuan ini mengindikasikan perlunya
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penguatan dalam kejelasan pembagian tugas, kondisi pekerjaan, batas kewenangan, serta
penegasan tanggung jawab agar pelaksanaan administrasi dapat mendukung layanan
pendidikan secara lebih efektif, efisien, dan profesional.. Penelitian ini memberikan implikasi
praktis bagi kepala sekolah sebagai dasar untuk menyusun dan mengevaluasi uraian tugas
kepala tata usaha sekolah secara lebih sistematis sesuai dengan Permendiknas Nomor 24
Tahun 2008 melalui penyusunan job description tertulis, sosialisasi tugas secara berkala,
serta evaluasi pelaksanaan tugas. Selain itu, penelitian ini memberikan kontribusi ilmiah
berupa gambaran empiris mengenai pelaksanaan uraian tugas kepala tata usaha sekolah
berdasarkan aspek kejelasan tugas, kondisi pekerjaan, wewenang, dan tanggung jawab,
sehingga dapat menjadi referensi bagi pengembangan kajian maupun penelitian selanjutnya
mengenai pengelolaan tugas kepala urusan tata usaha sekolah.
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