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Abstrak

Pentingnya peran Tata Usaha (Tu) dalam mengelola administrasi pegawai di lingkungan pendidikan
menjadi fokus utama dalam penelitian ini. Studi dilakukan di Sekolah Dasar Islam Terpadu (SDIT)
Semarak Rejang Lebong untuk mengeksplorasi bagaimana peran Tu dapat meningkatkan efisiensi
administrasi pegawai di sekolah tersebut. Metode penelitian yang digunakan adalah studi kasus dengan
pendekatan kualitatif, melibatkan wawancara dengan staf Tu dan observasi langsung terhadap proses
administrasi.

Kata Kunci : Tata Usaha, Administrasi Pegawai, Efisiensi
PENDAHULUAN

Peran Tu dalam meningkatkan efisiensi administrasi pegawai SDIT Semarak Rejang Lebong
merupakan hal yang penting dalam menunjang kelancaran operasional sekolah. Dalam konteks ini,
Peran Tu atau Tata Usaha memiliki tanggung jawab yang cukup besar dalam mengelola administrasi
sekolah, termasuk administrasi pegawai. (Elviera dkk, 2019)

Beberapa peran kunci yang dapat diidentifikasi dalam upaya meningkatkan -efisiensi
administrasi pegawai SDIT Semarak Rejang Lebong adalah sebagai berikut. Manajemen Data Pegawai:
Peran Tu bertanggung jawab untuk mengelola data pegawai, mulai dari data pribadi, riwayat
pendidikan, hingga data kehadiran dan kinerja pegawai. Dengan memiliki sistem informasi yang
terintegrasi, Tu dapat memastikan data pegawai terkelola dengan baik dan akurat. Pengelolaan Absensi
dan Kehadiran: Tu perlu memastikan sistem absensi dan kehadiran pegawai berjalan lancar. (AAN
Wahyudi, 2018)

Dengan adanya sistem yang efisien, seperti penggunaan teknologi fingerprint atau aplikasi
kehadiran online, dapat membantu memantau kehadiran pegawai secara real-time. Pengelolaan Cuti
dan Izin. (Cep Lukman Rohmat and Rita Nuriyah, 2023) Peran Tu juga harus mengelola proses cuti dan
izin pegawai dengan baik. Dengan memiliki prosedur yang jelas dan efisien, pegawai dapat mengajukan
cuti atau izin dengan mudah dan tanpa hambatan. Koordinasi dengan Bagian Keuangan. Tu perlu
berkoordinasi dengan bagian keuangan dalam hal penggajian dan administrasi keuangan pegawai.
Kerjasama yang baik antara Tu dan bagian keuangan dapat memastikan proses penggajian berjalan
lancar dan tepat waktu. (Tarissa Farah Jihan, 2023)
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Pengembangan Sistem Informasi Administrasi, Peran Tu juga dapat berperan dalam
pengembangan sistem informasi administrasi yang lebih canggih dan efisien. Dengan memanfaatkan
teknologi informasi, proses administrasi pegawai dapat lebih terotomatisasi dan mengurangi potensi
kesalahan manusia. Dengan melibatkan Peran Tu secara aktif dalam meningkatkan efisiensi
administrasi pegawai, SDIT Semarak Rejang Lebong dapat memastikan bahwa semua proses
administrasi berjalan dengan baik, pegawai merasa terkelola dengan baik, dan efisiensi operasional
sekolah meningkat secara keseluruhan

METODE

Penelitian ini menggunakan metode kualitatif dengan pendekatan studi kasus. Data
dikumpulkan melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi. Kebanyakan penelitian kualitatif bersifat
deskriptif dan eksplanatori. Penelitian kualitatif (Qualitative research) adalah suatu penelitian yang
ditujukan untuk mendeskripsikan dan menganalisis fenomena, peristiwa, aktivitas sosial, sikap,
kepercayaan, persepsi, pemikiran orang secara individu maupun kelompok.

Pendekatan yang digunakan dalam penelitian ini yaitu dengan menggunakan pendekatan secara
deskriptif kualitatif. Ada dua jenis data yang akan dikumpulkan dalam penelitian ini, yaitu data primer
dan sekunder. Data primer merupakan data yang diperoleh secara langsung dari subjek penelitian,
sedangkan data sekunder merupakan data pendukung yang diperoleh dari sumber-sumber lain yang
relevan.

Data primer dalam penelitian ini diambil melalui wawancara mendalam dengan pegawai dan
staf administrasi di SDIT Semarak Rejang Lebong, serta observasi langsung terhadap proses kerja yang
berlangsung. Wawancara dilakukan dengan menggunakan pedoman wawancara yang telah disusun
sebelumnya untuk memastikan semua informasi yang diperlukan dapat dikumpulkan secara sistematis.

Data sekunder diperoleh dari dokumen-dokumen resmi sekolah, laporan tahunan, dan berbagai
sumber literatur yang relevan dengan topik penelitian. Data ini digunakan untuk memperkaya dan
mendukung temuan yang diperoleh dari data primer, serta memberikan konteks yang lebih luas
terhadap fenomena yang sedang diteliti.

Dengan menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif, penelitian ini bertujuan untuk
memberikan gambaran yang mendalam dan komprehensif tentang peran TU dalam meningkatkan
efisiensi administrasi pegawai di SDIT Semarak Rejang Lebong. Analisis data dilakukan dengan
mengidentifikasi tema-tema utama yang muncul dari data yang telah dikumpulkan, kemudian
menghubungkannya dengan kerangka teori yang telah ditentukan sebelumnya.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Peran Tata Usaha (Tu) dalam meningkatkan efisiensi administrasi pegawai di Sekolah Dasar
Islam Terpadu (SDIT) Semarak Rejang Lebong, terdapat beberapa poin penting yang dibahas, antara
lain.

Peran Tu dalam Manajemen Data Pegawai: Pembahasan mencakup bagaimana peran Tu
bertanggung jawab dalam mengelola data pegawai, termasuk data pribadi, riwayat pendidikan, dan
informasi lainnya yang berkaitan dengan pegawai di sekolah. Pengelolaan Absensi dan Kehadiran:
Materi membahas bagaimana peran Tu mengawasi dan mengelola proses absensi dan kehadiran
pegawai, serta upaya yang dilakukan untuk memastikan kehadiran pegawai tercatat dengan akurat.
Pengelolaan Cuti dan Izin: Pembahasan mencakup proses pengelolaan cuti dan izin pegawai, termasuk
prosedur pengajuan, persetujuan, dan pelaporan cuti serta izin pegawai di SDIT Semarak Rejang Lebong.
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Koordinasi dengan Bagian Keuangan: Materi juga membahas pentingnya kerjasama antara Tu
dan bagian keuangan dalam hal penggajian pegawai, pengelolaan administrasi keuangan, dan aspek
keuangan lainnya yang berkaitan dengan pegawai.

Hasil dan Dampak Positif: Pembahasan mencakup hasil dari implementasi peran Tu, termasuk
dampak positif yang dihasilkan dalam meningkatkan efisiensi administrasi pegawai, seperti
peningkatan efisiensi operasional, kepuasan pegawai, akurasi data, dan penghematan waktu serta biaya.
(Vip Paramarta et al, 2024)

Hasil Peran Tata Usaha (Tu) dalam meningkatkan efisiensi administrasi pegawai di Sekolah
Dasar Islam Terpadu (SDIT) Semarak Rejang Lebong, hasil yang dicapai dapat disimpulkan sebagai
berikut.( M I Putra, 2019)

Peningkatan Efisiensi Operasional: Implementasi peran Tu yang efektif telah menghasilkan
peningkatan efisiensi operasional di SDIT Semarak Rejang Lebong. Manajemen data pegawai yang baik,
pengelolaan absensi yang teratur, dan proses pengelolaan cuti dan izin yang efisien telah membantu
mempercepat proses administrasi.

Peningkatan Akurasi Data: Dengan peran Tu yang bertanggung jawab dalam mengelola data
pegawai, akurasi data pegawai di sekolah telah meningkat. Data yang terkelola dengan baik membantu
dalam pengambilan keputusan yang lebih tepat dan strategis.

Peningkatan Kepuasan Pegawai: Proses administrasi yang transparan, mudah, dan efisien telah
meningkatkan kepuasan pegawai di SDIT Semarak Rejang Lebong. Pegawai merasa terkelola dengan
baik dan dihargai, yang berdampak positif pada produktivitas dan loyalitas pegawai.

Penghematan Waktu dan Biaya. Dengan efisiensi administrasi yang ditingkatkan, sekolah dapat
menghemat waktu dan biaya yang diperlukan dalam pengelolaan administrasi pegawai. Automatisasi
proses administrasi juga membantu mengurangi beban kerja manual. 5. Peningkatan Transparansi dan
Akuntabilitas. Implementasi peran Tu telah meningkatkan transparansi dalam pengelolaan administrasi
pegawai. Informasi yang mudah diakses dan proses yang terdokumentasi dengan baik meningkatkan
tingkat akuntabilitas dalam setiap keputusan administrasi. (Anis Wahyu Rizki and Meirinawati, 2024)

Dengan demikian, hasil dari implementasi peran TU dalam meningkatkan efisiensi administrasi
pegawai di SDIT Semarak Rejang Lebong menunjukkan dampak positif yang signifikan dalam
mendukung kelancaran operasional sekolah dan kesejahteraan pegawai. Berbagai tugas administrasi
yang sebelumnya memerlukan waktu dan tenaga yang cukup besar kini dapat diselesaikan dengan lebih
cepat dan akurat. Hal ini tidak hanya mengurangi beban kerja pegawai, tetapi juga memungkinkan
mereka untuk lebih fokus pada tugas-tugas lain yang lebih penting dalam mendukung proses
pendidikan.

Peningkatan efisiensi administrasi ini juga berdampak pada peningkatan kesejahteraan pegawai.
Dengan proses administrasi yang lebih teratur dan terencana, pegawai dapat bekerja dalam lingkungan
yang lebih nyaman dan tertata. Hal ini pada gilirannya meningkatkan kepuasan kerja dan motivasi
pegawai, yang kemudian berkontribusi pada peningkatan kualitas layanan pendidikan yang diberikan
oleh sekolah. Peran TU yang efektif dalam administrasi pegawai telah terbukti menjadi salah satu faktor
kunci dalam meningkatkan efisiensi operasional dan kesejahteraan pegawai di SDIT Semarak Rejang
Lebong.

Selain itu, implementasi peran TU yang efektif juga memungkinkan adanya pemantauan yang
lebih baik terhadap kinerja pegawai. Data-data yang terdokumentasi dengan baik mempermudah proses
evaluasi dan identifikasi area-area yang membutuhkan perbaikan atau pengembangan lebih lanjut.
Dengan demikian, sekolah dapat merancang program pelatihan atau pengembangan yang lebih tepat
sasaran sesuai dengan kebutuhan pegawai.
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Efisiensi administrasi juga berdampak pada hubungan yang lebih baik antara sekolah dengan
orang tua murid. Informasi yang akurat dan terkini dapat disampaikan dengan lebih cepat dan jelas,
sehingga orang tua dapat lebih mudah mengakses informasi terkait perkembangan akademik dan
kegiatan sekolah. Hal ini menciptakan transparansi dan kepercayaan yang lebih tinggi antara pihak
sekolah dan orang tua, yang pada akhirnya mendukung lingkungan belajar yang lebih kondusif bagi
siswa.

Dalam konteks manajemen waktu, peran TU yang terstruktur dengan baik juga memberikan
waktu lebih bagi pegawai untuk berkolaborasi dan berinovasi dalam menjalankan tugas-tugas mereka.
Dengan berkurangnya waktu yang dihabiskan untuk pekerjaan administratif yang repetitif, pegawai
memiliki kesempatan untuk berpartisipasi dalam kegiatan pengembangan kurikulum, workshop, atau
kegiatan lain yang dapat meningkatkan kualitas pendidikan di sekolah.

Secara keseluruhan, dapat disimpulkan bahwa peningkatan efisiensi administrasi melalui peran
TU yang optimal di SDIT Semarak Rejang Lebong membawa berbagai manfaat positif. Tidak hanya dari
segi operasional dan kesejahteraan pegawai, tetapi juga dalam hal peningkatan kualitas pendidikan dan
hubungan yang lebih baik dengan orang tua murid. Oleh karena itu, penting bagi sekolah untuk terus
mendukung dan mengembangkan peran TU agar dapat memberikan kontribusi maksimal dalam
mencapai tujuan pendidikan yang lebih baik.

KESIMPULAN

Peran Tu dalam mengelola administrasi pegawai di SDIT Semarak Rejang Lebong memiliki
peranan yang vital dalam meningkatkan efisiensi operasional sekolah. Dengan implementasi peran Tu
yang efektif, sekolah dapat mencapai peningkatan efisiensi, akurasi data, kepuasan pegawai, dan
penghematan waktu serta biaya dalam pengelolaan administrasi pegawai. Dari pembahasan jurnal
mengenai peran Tata Usaha (Tu) dalam meningkatkan efisiensi administrasi pegawai di Sekolah Dasar
Islam Terpadu (SDIT) Semarak Rejang Lebong, dapat diambil kesimpulan sebagai berikut:

Peran Tu yang Vital: Peran Tu memiliki peran yang vital dalam mengelola administrasi pegawai
di sekolah. Dengan tanggung jawab yang mencakup manajemen data, pengelolaan absensi, cuti, izin, dan
koordinasi dengan bagian keuangan, Tu menjadi elemen kunci dalam kelancaran operasional sekolah.

Peningkatan Efisiensi: Implementasi peran Tu yang efektif telah membawa peningkatan
signifikan dalam efisiensi administrasi pegawai. Proses administrasi yang terorganisir dan efisien
membantu mempercepat berbagai proses, mengurangi potensi kesalahan, dan mengoptimalkan
penggunaan sumber daya.

Peningkatan Kepuasan Pegawai: Dengan proses administrasi yang transparan, mudah, dan
efisien, pegawai merasa lebih terkelola dan dihargai. Hal ini berkontribusi pada peningkatan kepuasan
pegawai, yang dapat berdampak positif pada produktivitas dan loyalitas pegawai. Penghematan Waktu
dan Biaya: Efisiensi administrasi yang ditingkatkan juga membawa manfaat dalam penghematan waktu
dan biaya. Automatisasi proses administrasi dan pengurangan beban kerja manual dapat
mengoptimalkan penggunaan sumber daya sekolah.

Peningkatan Transparansi dan Akuntabilitas: Implementasi peran Tu telah meningkatkan
tingkat transparansi dalam pengelolaan administrasi pegawai. Informasi yang mudah diakses, proses
yang terdokumentasi dengan baik, dan peningkatan akuntabilitas menjadi aspek penting dalam menjaga
integritas administrasi sekolah.

Dengan demikian, kesimpulan dari jurnal ini menegaskan bahwa peran Tu dalam meningkatkan
efisiensi administrasi pegawai di SDIT Semarak Rejang Lebong memiliki dampak positif yang signifikan
dalam mendukung kelancaran operasional sekolah dan kesejahteraan pegawai. Implementasi peran Tu
yang efektif merupakan langkah penting dalam mencapai efisiensi dan kualitas layanan administrasi
yang optimal di lingkungan pendidikan.
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