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Abstract: This research aims to examine the role and responsibilities of the principal in managing office
management at SD IT Zia Salsabila Bandar Setia. Through a mixed methodology approach, this research
identifies that visionary leadership, effective communication and coordination, and good human resource
management are key factors in successful office management. School principals are not only responsible for
academic activities, but must also be able to manage resources efficiently, overcome challenges such as budget
limitations, and ensure administrative procedures run smoothly. This research also highlights the importance of
a participatory approach in decision making and the use of information technology to increase efficiency and
reduce administrative workload. It is hoped that the recommendations provided can be implemented to improve
the effectiveness of office management, which ultimately contributes 1o better achievement of educational goals.
This research offers a theoretical contribution to the educational management literature and a practical guide
that can be adapted by school principals in a variety of educational contexts.

Keywords: principal, leadership management, communication, coordination, human resources, information
technology, education.

Abstrak: Penelitian ini bertujuan untuk mengkaji peran dan tanggung jawab kepala sekolah dalam pengelolaan
manajemen perkantoran di SD IT Zia Salsabila Bandar Setia. Melalui pendekatan metodologi campuran,
penelitian ini mengidentifikasi bahwa kepemimpinan visioner, komunikasi dan koordinasi yang efektif, serta
pengelolaan sumber daya manusia yang baik merupakan faktor kunci dalam keberhasilan manajemen
perkantoran. Kepala sekolah tidak hanya bertanggung jawab atas kegiatan akademik, tetapi juga harus mampu
mengelola sumber daya secara efisien, mengatasi tantangan seperti keterbatasan anggaran, dan memastikan
prosedur administrasi berjalan dengan lancar. Penelitian ini juga menyoroti pentingnya pendekatan partisipatif
dalam pengambilan keputusan dan pemanfaatan teknologi informasi untuk meningkatkan efisiensi dan
mengurangi beban kerja administratif. Rekomendasi yang diberikan diharapkan dapat diimplementasikan untuk
meningkatkan efektivitas manajemen perkantoran, yang pada akhirnya berkontribusi pada pencapaian tujuan
pendidikan yang lebih baik. Penelitian ini menawarkan kontribusi teoritis bagi literatur manajemen pendidikan
dan panduan praktis yang dapat diadaptasi oleh kepala sekolah dalam berbagai konteks pendidikan.

Kata Kunci: kepala sekolah, manajemen kepemimpinan, komunikasi, koordinasi, sumber daya manusia,
teknologi informasi, pendidikan.

PENDAHULUAN

Peran dan tanggung jawab kepala sekolah dalam pengelolaan manajemen perkantoran
merupakan komponen penting yang sangat mempengaruhi kinerja operasional dan
kesuksesan sebuah institusi pendidikan. Sebagai pemimpin tertinggi di sekolah, kepala
sekolah tidak hanya berperan dalam mengawasi pelaksanaan kegiatan akademik, tetapi juga
memainkan peran strategis dalam mengelola sumber daya dan administrasi sekolah.
Penelitian ini akan berfokus pada SD IT Zia Salsabila Bandar Setia, sebuah sekolah dasar
yang dikenal dengan pendekatan manajemen dan pengelolaan yang unik.

Manajemen perkantoran dalam konteks pendidikan mencakup berbagai kegiatan

administrasi yang mendukung kelancaran operasional sekolah. Kegiatan ini meliputi
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pengelolaan sumber daya manusia, keuangan, sarana dan prasarana, serta dokumentasi
akademik. Kepala sekolah, sebagai pemimpin, memegang peran sentral dalam
mengoordinasikan dan mengarahkan semua aspek ini untuk mencapai tujuan pendidikan yang
telah ditetapkan. Di SD IT Zia Salsabila Bandar Setia, peran kepala sekolah menjadi semakin
kompleks karena kepala sekolah harus memastikan bahwa semua elemen manajemen
berfungsi secara harmonis dan efisien, serta sejalan dengan visi dan misi sekolah.

Penelitian ini menggunakan kombinasi pendekatan kualitatif dan kuantitatif untuk
memberikan gambaran yang menyeluruh tentang peran dan tanggung jawab kepala sekolah
dalam pengelolaan manajemen perkantoran. Pendekatan kualitatif dilakukan melalui
wawancara mendalam dengan kepala sekolah, guru, dan staf administrasi untuk mendapatkan
pemahaman yang lebih mendalam mengenai dinamika manajemen perkantoran di sekolah ini.
Data yang diperoleh dari wawancara kemudian dianalisis untuk mengidentifikasi tema-tema
utama yang mencerminkan peran dan tanggung jawab kepala sekolah.

Di sisi lain, pendekatan kuantitatif digunakan untuk mengukur tingkat efektivitas
manajemen perkantoran berdasarkan persepsi guru dan staf sekolah. Survei yang dirancang
dengan menggunakan skala Likert disebarkan kepada seluruh guru dan staf untuk
mengevaluasi berbagai aspek manajemen perkantoran, seperti kepemimpinan, komunikasi,
pengelolaan sumber daya, dan efektivitas prosedur administrasi. Data kuantitatif yang
terkumpul dianalisis secara statistik untuk mengidentifikasi korelasi antara peran kepala
sekolah dan tingkat efektivitas manajemen perkantoran.

Hasil dari kombinasi kedua pendekatan ini diharapkan dapat memberikan wawasan
yang komprehensif mengenai bagaimana kepala sekolah di SD IT Zia Salsabila Bandar Setia
menjalankan tanggung jawab mereka dalam mengelola manajemen perkantoran. Selain itu,
penelitian ini juga bertujuan untuk mengidentifikasi faktor-faktor yang mendukung atau
menghambat efektivitas manajemen tersebut. Dengan demikian, penelitian ini tidak hanya
memberikan kontribusi teoritis bagi literatur manajemen pendidikan, tetapi juga menawarkan
rekomendasi praktis bagi kepala sekolah dan pemangku kepentingan pendidikan lainnya
untuk meningkatkan kualitas pengelolaan sekolah.

Melalui analisis yang mendalam dan metodologi yang robust, diharapkan penelitian
ini dapat mengungkap peran kunci kepala sekolah dalam memajukan SD IT Zia Salsabila
Bandar Setia. Penelitian ini juga bertujuan untuk memberikan gambaran yang jelas tentang
bagaimana praktik manajemen perkantoran yang baik dapat diimplementasikan secara efektif
di sekolah-sekolah dasar lainnya. Dalam proses ini, penelitian akan memperhatikan berbagai

aspek manajemen, mulai dari pengelolaan sumber daya manusia yang melibatkan rekrutmen
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dan pengembangan profesional guru dan staf, hingga pengelolaan keuangan yang mencakup
perencanaan anggaran dan pengawasan pengeluaran. Lebih lanjut, penelitian ini akan
mengeksplorasi peran kepala sekolah dalam mengelola sarana dan prasarana sekolah, yang
melibatkan pemeliharaan fasilitas fisik serta pengadaan alat-alat yang diperlukan untuk
menunjang proses belajar-mengajar. Selain itu, penelitian ini juga akan menelaah bagaimana
kepala sekolah mengelola dokumentasi akademik, termasuk pencatatan prestasi siswa dan
administrasi kurikulum.

Dengan pendekatan yang holistik dan metodologi yang terintegrasi, diharapkan hasil
penelitian ini dapat memberikan panduan praktis yang dapat diadaptasi oleh kepala sekolah di
berbagai konteks pendidikan, baik di lingkungan sekolah dasar maupun di tingkat pendidikan
lainnya. Hal ini akan membantu meningkatkan efektivitas manajemen perkantoran, yang pada
akhirnya akan berkontribusi pada pencapaian tujuan pendidikan yang lebih baik dan

peningkatan kualitas pendidikan secara keseluruhan.

METODE PENELITIAN
Penelitian ini menggunakan pendekatan campuran (mixed methods) yang
mengkombinasikan metode kualitatif dan kuantitatif untuk memperoleh gambaran yang
komprehensif mengenai peran dan tanggung jawab kepala sekolah dalam pengelolaan
manajemen perkantoran di SD IT Zia Salsabila Bandar Setia. Penggunaan dua metode ini
diharapkan dapat saling melengkapi dan memberikan data yang lebih kaya serta mendalam.
A.Metode Kualitatif
Metode kualitatif dalam penelitian ini digunakan untuk menggali pemahaman
mendalam mengenai peran dan tanggung jawab kepala sekolah dalam pengelolaan
manajemen perkantoran. Pendekatan ini memfokuskan pada eksplorasi fenomena dalam
konteks alaminya dan berusaha memahami makna yang diberikan oleh individu atau
kelompok terhadap suatu masalah. Teknik Pengumpulan Data yang digunakan antara lain:
1. Wawancara Mendalam: Wawancara mendalam dilakukan dengan kepala sekolah, guru,
dan staf administrasi SD IT Zia Salsabila Bandar Setia. Wawancara ini bersifat semi-
terstruktur, memungkinkan peneliti untuk mengajukan pertanyaan terbuka yang
mendorong responden untuk mengungkapkan pandangan dan pengalaman mereka
secara mendalam. Beberapa contoh pertanyaan yang diajukan meliputi:
a) Bagaimana Anda mendefinisikan peran dan tanggung jawab Anda sebagai kepala
sekolah dalam manajemen perkantoran?

b) Apa saja tantangan utama yang Anda hadapi dalam mengelola administrasi sekolah?
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¢) Bagaimana Anda mengkoordinasikan berbagai tugas administratif di sekolah?

2. Observasi Partisipatif: Observasi partisipatif dilakukan untuk memahami secara
langsung aktivitas sehari-hari kepala sekolah dan interaksi mereka dengan guru serta
staf administrasi. Peneliti menghabiskan waktu di lingkungan sekolah, mengamati
rapat-rapat manajemen, kegiatan administratif, serta cara kepala sekolah memimpin dan
membuat keputusan.

3. Dokumentasi: Peneliti mengumpulkan dan menganalisis dokumen-dokumen resmi yang
berkaitan dengan manajemen perkantoran di sekolah, seperti kebijakan sekolah, laporan
tahunan, rencana kerja sekolah, dan notulen rapat. Dokumentasi ini memberikan
konteks tambahan dan informasi yang mendukung temuan dari wawancara dan
observasi.

Data kualitatif yang diperoleh dianalisis menggunakan teknik analisis tematik.

Proses ini melibatkan langkah-langkah berikut:

1. Transkripsi Data: Wawancara dan observasi direkam dan ditranskrip secara verbatim.

2. Koding Awal: Peneliti membaca seluruh transkrip dan dokumen, kemudian
mengidentifikasi koding awal berdasarkan tema-tema yang muncul.

3. Pengelompokan Tema: Koding awal dikelompokkan menjadi tema-tema yang lebih
luas yang mencerminkan aspek-aspek utama dari peran dan tanggung jawab kepala
sekolah dalam manajemen perkantoran.

4. Penyusunan Narasi: Tema-tema yang telah diidentifikasi disusun menjadi narasi yang
koheren, menjelaskan bagaimana kepala sekolah mengelola manajemen perkantoran

serta tantangan dan strategi yang digunakan.

. Metode Kuantitatif

Metode kuantitatif digunakan untuk mengukur tingkat efektivitas manajemen
perkantoran berdasarkan persepsi guru dan staf sekolah. Pendekatan ini memungkinkan
pengumpulan data numerik yang dapat dianalisis secara statistik untuk mengidentifikasi
pola-pola dan hubungan antar variabel. Teknik Pengumpulan Data yang digunakan adalah:
1. Survei: Survei dirancang dengan menggunakan skala Likert untuk mengevaluasi

berbagai aspek manajemen perkantoran. Kuesioner disebarkan kepada seluruh guru dan
staf administrasi di SD IT Zia Salsabila Bandar Setia. Beberapa indikator yang diukur
meliputi:

a) Efektivitas kepemimpinan kepala sekolah

b) Kualitas komunikasi dan koordinasi

¢) Pengelolaan sumber daya manusia

KHATULISTIWA - VOLUME. 4, NO.2 JUNI 2024




e-1SSN: 2962-4037; dan p-ISSN: 2962-4452, Hal. 43-55

d) Efisiensi prosedur administrasi

e) Kepuasan kerja guru dan staf administrasi

Kuesioner yang digunakan terdiri dari dua bagian utama yaitu antara lain:

L.

Demografi: Bagian ini mengumpulkan informasi dasar tentang responden, seperti usia,

jenis kelamin, jabatan, dan lama bekerja di sekolah.

. Skala Likert: Bagian ini mengandung pernyataan-pernyataan yang harus dijawab

responden dengan skala 1 hingga 5 (I= Sangat Tidak Setuju, 5= Sangat Setuju).
Pernyataan ini dirancang untuk mengevaluasi aspek-aspek kunci dari manajemen
perkantoran.

Data kuantitatif dianalisis menggunakan perangkat lunak statistik seperti SPSS.

Langkah-langkah analisis meliputi:

L.

Deskriptif Statistik: Analisis deskriptif digunakan untuk menggambarkan karakteristik

responden dan distribusi jawaban terhadap setiap item kuesioner.

. Uji Reliabilitas: Uji reliabilitas (misalnya, Cronbach's Alpha) dilakukan untuk

memastikan konsistensi internal dari skala Likert yang digunakan.

. Analisis Korelasi: Analisis korelasi digunakan untuk mengidentifikasi hubungan antara

persepsi efektivitas kepemimpinan kepala sekolah dengan indikator-indikator

manajemen perkantoran lainnya.

. Regresi Linear: Analisis regresi linear dilakukan untuk menguji pengaruh variabel

independen (misalnya, gaya kepemimpinan kepala sekolah) terhadap variabel dependen
(efektivitas manajemen perkantoran).

Setelah analisis kualitatif dan kuantitatit selesai, peneliti mengintegrasikan temuan

dari kedua metode untuk mendapatkan pemahaman yang lebih holistik. Proses integrasi ini

melibatkan:

L.

Triangulasi Data: Membandingkan temuan dari wawancara, observasi, dan

dokumentasi dengan hasil survei untuk mengidentifikasi kesamaan dan perbedaan.

. Analisis Campuran: Menggabungkan temuan kualitatif dan kuantitatif untuk menyusun

narasi komprehensif mengenai peran dan tanggung jawab kepala sekolah dalam

pengelolaan manajemen perkantoran.

. Penyusunan Rekomendasi: Berdasarkan integrasi data, peneliti menyusun rekomendasi

praktis yang dapat diterapkan oleh kepala sekolah dan pemangku kepentingan lainnya
untuk meningkatkan efektivitas manajemen perkantoran.

Dengan pendekatan metodologi yang komprehensif ini, penelitian diharapkan

dapat memberikan wawasan yang mendalam dan menyeluruh mengenai peran dan
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tanggung jawab kepala sekolah dalam pengelolaan manajemen perkantoran di SD IT
Diyah Salsabila Bandar Setia. Temuan dari penelitian ini diharapkan tidak hanya
memberikan kontribusi teoritis tetapi juga memiliki implikasi praktis yang dapat

diterapkan dalam konteks pendidikan yang lebih luas.

HASIL

Temuan Kualitatif

1. Peran dan Tanggung Jawab Kepala Sekolah

Berdasarkan wawancara mendalam dengan kepala sekolah, guru, dan staf

administrasi SD IT Zia Salsabila Bandar Setia, terungkap bahwa kepala sekolah
memegang peran sentral dalam memastikan kelancaran manajemen perkantoran. Kepala
sekolah bertanggung jawab atas pengelolaan sumber daya manusia, termasuk rekrutmen,
pengembangan profesional, dan evaluasi kinerja guru serta staf administrasi. Selain itu,
kepala sekolah juga berperan dalam pengelolaan keuangan, memastikan alokasi anggaran
yang efisien dan transparan. Berikut beberapa tema utama yang muncul dari analisis data
kualitatif:

a) Kepemimpinan Visioner: Kepala sekolah memiliki visi yang jelas untuk pengembangan
sekolah dan memotivasi staf untuk mencapai tujuan bersama. Kepala sekolah sering
mengadakan rapat dengan guru dan staf administrasi untuk membahas rencana strategis
dan evaluasi kinerja.

b) Koordinasi dan Komunikasi Efektif: Kepala sekolah memastikan adanya komunikasi
yang baik antara semua pihak yang terlibat. Observasi menunjukkan bahwa kepala
sekolah menggunakan berbagai metode komunikasi, termasuk rapat rutin, pengumuman
tertulis, dan diskusi informal untuk menjaga aliran informasi yang lancar.

c) Pengelolaan Sumber Daya Manusia: Kepala sekolah aktif dalam mengidentifikasi
kebutuhan pengembangan profesional bagi guru dan staf administrasi. Program
pelatihan dan workshop sering diadakan untuk meningkatkan kompetensi dan kinerja
staf.

d) Efisiensi Administratif: Kepala sekolah memantau dan mengevaluasi prosedur
administratif untuk memastikan efisiensi. Peneliti mencatat adanya usaha terus-menerus
untuk menyederhanakan proses administrasi dan mengadopsi teknologi baru untuk

meningkatkan produktivitas.
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2. Tantangan yang Dihadapi
Analisis wawancara dan observasi mengungkap beberapa tantangan utama yang
dihadapi kepala sekolah dalam pengelolaan manajemen perkantoran:

a. Keterbatasan Sumber Daya: Salah satu tantangan terbesar adalah keterbatasan anggaran
dan sumber daya yang tersedia. Kepala sekolah harus melakukan pengelolaan keuangan
yang sangat ketat untuk memastikan bahwa dana yang ada digunakan secara optimal.

b. Resistensi terhadap Perubahan: Beberapa staf dan guru menunjukkan resistensi
terhadap perubahan prosedur atau kebijakan baru. Kepala sekolah harus berupaya keras
untuk menjelaskan manfaat dari perubahan tersebut dan melibatkan semua pihak dalam
proses pengambilan keputusan.

c. Beban Kerja yang Tinggi: Beban kerja kepala sekolah yang tinggi seringkali
menyebabkan kesulitan dalam membagi waktu antara tugas-tugas administratif dan
kepemimpinan akademik.

Temuan Kuantitatif
1. Profil Responden
Survei yang disebarkan kepada guru dan staf administrasi di SD IT Zia Salsabila

Bandar Setia mendapatkan respon dari 40 individu, terdiri dari 25 guru dan 15 staf

administrasi. Mayoritas responden berusia antara 30-50 tahun dengan masa kerja di

sckolah lebih dari 5 tahun.

2. Analisis Deskriptif
Berdasarkan hasil survei, berikut adalah ringkasan deskriptif dari beberapa
indikator kunci antara lain:

a) Efektivitas Kepemimpinan Kepala Sekolah: Mayoritas responden (70%) menyatakan
setuju bahwa kepala sekolah menunjukkan kepemimpinan yang efektif, dengan skor
rata-rata 4,2 pada skala Likert.

b) Kualitas Komunikasi dan Koordinasi: Sebanyak 65% responden merasa bahwa
komunikasi dan koordinasi di sekolah berlangsung dengan baik, dengan skor rata-rata
40.

c) Pengelolaan Sumber Daya Manusia: Sebanyak 60% responden menilai pengelolaan
sumber daya manusia di sekolah dilakukan dengan baik, dengan skor rata-rata 3.8.

d) Efisiensi Prosedur Administrasi: Sekitar 55% responden setuju bahwa prosedur
administrasi di sekolah efisien, dengan skor rata-rata 3,7.

e) Kepuasan Kerja: Kepuasan kerja guru dan staf administrasi berada pada tingkat

moderat hingga tinggi, dengan skor rata-rata 4.0.
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3. Uji Reliabilitas
Uji reliabilitas dengan Cronbach's Alpha menunjukkan bahwa kuesioner memiliki
konsistensi internal yang baik, dengan nilai alpha sebesar 0,85 untuk keseluruhan
instrumen.
4. Analisis Korelasi dan Regresi
Analisis korelasi menunjukkan hubungan positif yang signifikan antara efektivitas
kepemimpinan kepala sekolah dengan kualitas komunikasi dan koordinasi (r = 0,65, p <
0,01), serta dengan pengelolaan sumber daya manusia (r = 0,60, p < 0,01). Analisis regresi
linear mengindikasikan bahwa gaya kepemimpinan kepala sekolah secara signifikan
mempengaruhi efektivitas manajemen perkantoran (p = 0,45, p <0,05).
5. Integrasi Temuan Kualitatif dan Kuantitatif
Hasil dari analisis kualitatif dan kuantitatif saling melengkapi dan memberikan
gambaran yang komprehensif mengenai peran dan tanggung jawab kepala sekolah dalam
pengelolaan manajemen perkantoran. Temuan kualitatif menunjukkan bagaimana kepala
sekolah memimpin dan mengatasi tantangan sehari-hari, sementara temuan kuantitatif
mengkonfirmasi bahwa efektivitas kepemimpinan kepala sekolah berkorelasi dengan
berbagai aspek manajemen perkantoran.
6. Triangulasi Data
Triangulasi data menunjukkan konsistensi antara temuan dari wawancara dan
observasi dengan hasil survei. Misalnya, wawancara mengungkapkan pentingnya
komunikasi efektif, yang juga tercermin dalam survei sebagai faktor yang sangat dinilai
oleh responden.
7. Analisis Campuran
Temuan kualitatif dan kuantitatif diintegrasikan untuk menyusun narasi
komprehensif tentang bagaimana kepala sekolah di SD IT Zia Salsabila Bandar Setia
mengelola manajemen perkantoran. Kepala sekolah dipandang sebagai pemimpin visioner
yang berhasil mengkoordinasikan berbagai aspek administrasi meskipun menghadapi
berbagai tantangan.
8. Rekomendasi
Berdasarkan temuan penelitian, beberapa rekomendasi praktis yang dapat
diterapkan adalah antara lain:
a. Pengembangan Profesional Berkelanjutan: Mengadakan pelatihan dan workshop secara
rutin untuk meningkatkan keterampilan manajerial dan kepemimpinan kepala sekolah

serta staf administrasi.
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b. Peningkatan Komunikasi Internal: Meningkatkan mekanisme komunikasi internal
melalui penggunaan teknologi dan platform komunikasi yang lebih efisien.

c. Optimalisasi Sumber Daya: Mengembangkan strategi pengelolaan keuangan yang lebih
efisien dan mencari sumber dana tambahan untuk mengatasi keterbatasan anggaran.

d. Pendekatan Partisipatif dalam Pengambilan Keputusan: Melibatkan lebih banyak guru
dan staf dalam proses pengambilan keputusan untuk mengurangi resistensi terhadap
perubahan.

Penelitian ini memberikan wawasan yang mendalam tentang peran dan tanggung
jawab kepala sekolah dalam pengelolaan manajemen perkantoran dan dapat dijadikan acuan

untuk meningkatkan kualitas manajemen sekolah dasar lainnya.

PEMBAHASAN
Penelitian ini mengungkapkan bahwa kepala sekolah memainkan peran yang sangat
penting dalam pengelolaan manajemen perkantoran di SD IT Zia Salsabila Bandar Setia.

Peran kepala sekolah yang multifaset ini meliputi tanggung jawab administratif,

kepemimpinan visioner, koordinasi, komunikasi, serta pengelolaan sumber daya manusia dan

keuangan. Hasil wawancara mendalam dengan kepala sekolah, guru, dan staf administrasi
memberikan wawasan tentang bagaimana kepala sekolah menjalankan tugas-tugas ini dan
tantangan yang dihadapi.

1. Kepemimpinan Visioner merupakan salah satu aspek yang paling menonjol dari peran
kepala sekolah. Kepala sekolah dengan visi yang jelas dapat menginspirasi dan
memotivasi staf dan guru untuk bekerja keras mencapai tujuan bersama. Melalui observasi
dan wawancara, ditemukan bahwa kepala sekolah sering mengadakan pertemuan strategis
dan evaluasi kinerja untuk memastikan bahwa semua pihak bekerja sesuai dengan visi dan
misi sekolah. Visi yang jelas dan komunikasi yang efektif antara kepala sekolah dan
statnya memfasilitasi pencapaian tujuan institusi secara menyeluruh.

2. Koordinasi dan Komunikasi Efektif merupakan komponen kunci dalam pengelolaan
manajemen perkantoran. Kepala sekolah memastikan bahwa komunikasi antara semua
pihak yang terlibat berjalan lancar dan terbuka. Penggunaan berbagai metode komunikasi,
baik formal maupun informal, membantu menghindari kesalahpahaman dan memastikan
bahwa semua anggota staf memahami peran dan tanggung jawab mereka dengan baik.
Komunikasi yang baik juga memfasilitasi penyelesaian isu-isu yang muncul dan

memberikan solusi yang cepat dan efisien.

51




Peran Dan Tanggung Jawab Kepala Sekolah Dalam Pengelolaan
Manajemen Perkantoran DI SD IT Zia Salsabila Bandar Setia

3. Pengelolaan Sumber Daya Manusia yang efektif menunjukkan betapa pentingnya
pengembangan profesional yang berkelanjutan. Kepala sekolah aktif mengidentifikasi
kebutuhan pelatihan bagi guru dan staf administrasi, dengan program pelatihan yang
diadakan secara rutin untuk meningkatkan kompetensi mereka. Ini menunjukkan bahwa
investasi dalam pengembangan sumber daya manusia adalah salah satu strategi utama
dalam mencapai efisiensi dan efektivitas manajemen perkantoran.

4. Efisiensi Administratif dicapai melalui pemantauan dan evaluasi prosedur administratif
secara rutin. Kepala sekolah berusaha untuk menyederhanakan proses administratif dan
mengadopsi teknologi baru untuk meningkatkan produktivitas. Observasi menunjukkan
bahwa kepala sekolah secara proaktif mencari cara untuk meningkatkan efisiensi dengan
memanfaatkan sumber daya yang tersedia secara optimal.

Namun, penelitian ini juga mengungkapkan berbagai tantangan yang dihadapi kepala
sekolah. Keterbatasan sumber daya menjadi salah satu tantangan terbesar yang harus diatasi.
Kepala sekolah harus melakukan pengelolaan keuangan yang ketat untuk memastikan bahwa
dana yang ada digunakan secara optimal. Selain itu, resistensi terhadap perubahan dari
beberapa staf dan guru juga menjadi kendala yang signifikan. Kepala sekolah harus berupaya
keras untuk menjelaskan manfaat dari perubahan tersebut dan melibatkan semua pihak dalam
proses pengambilan keputusan. Beban kerja yang tinggi sering kali menyebabkan kesulitan
dalam membagi waktu antara tugas-tugas administratif dan kepemimpinan akademik.

Temuan kuantitatif dari survei yang dilakukan memperkuat hasil dari temuan
kualitatif. Analisis deskriptif menunjukkan bahwa mayoritas responden menilai
kepemimpinan kepala sekolah sebagai efektif. Efektivitas kepemimpinan ini berkontribusi
positif terhadap kualitas komunikasi dan koordinasi, pengelolaan sumber daya manusia, serta
efisiensi prosedur administratif.

Survei yang disebarkan kepada guru dan staf administrasi di SD IT Zia Salsabila
Bandar Setia mendapatkan respon dari 40 individu, terdiri dari 25 guru dan 15 staf
administrasi. Mayoritas responden berusia antara 30-50 tahun dengan masa kerja di sekolah
lebih dari 5 tahun. Berdasarkan hasil survei, berikut adalah ringkasan deskriptif dari beberapa
indikator kunci: Efektivitas kepemimpinan kepala sekolah dinilai positif oleh mayoritas
responden (70%) dengan skor rata-rata 4,2 pada skala Likert. Kualitas komunikasi dan
koordinasi juga dinilai baik oleh 65% responden dengan skor rata-rata 40. Pengelolaan
sumber daya manusia dinilai baik oleh 60% responden dengan skor rata-rata 3.8. Efisiensi

prosedur administratif dinilai cukup oleh 55% responden dengan skor rata-rata 3,7. Kepuasan
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kerja guru dan staf administrasi berada pada tingkat moderat hingga tinggi, dengan skor rata-

rata 4 0.

Uji reliabilitas dengan Cronbach's Alpha menunjukkan bahwa kuesioner memiliki
konsistensi internal yang baik, dengan nilai alpha sebesar 0,85 untuk keseluruhan instrumen.
Analisis korelasi menunjukkan hubungan positif yang signifikan antara efektivitas
kepemimpinan kepala sekolah dengan kualitas komunikasi dan koordinasi (r = 0,65, p <
0,01), serta dengan pengelolaan sumber daya manusia (r = 0,60, p < 001). Analisis regresi
linear mengindikasikan bahwa gaya kepemimpinan kepala sekolah secara signifikan
mempengaruhi efektivitas manajemen perkantoran (f = 0,45, p < 0,05).

Integrasi temuan kualitatif dan kuantitatif memberikan gambaran yang menyeluruh
dan mendalam mengenai peran kepala sekolah dalam pengelolaan manajemen perkantoran.
Triangulasi data menunjukkan konsistensi antara temuan dari wawancara, observasi, dan
hasil survei. Temuan ini mengindikasikan bahwa kepemimpinan visioner, koordinasi dan
komunikasi yang efektif, serta pengelolaan sumber daya manusia yang baik adalah faktor-
faktor kunci dalam mencapai efektivitas manajemen perkantoran.

Kepala sekolah di SD IT Zia Salsabila Bandar Setia berhasil memimpin dan
mengkoordinasikan berbagai aspek administrasi meskipun menghadapi berbagai tantangan.
Dengan visi yang jelas, kepala sekolah mampu memotivasi staf untuk bekerja sama dalam
mencapai tujuan bersama. Komunikasi yang efektif memastikan bahwa semua pihak
memahami peran dan tanggung jawab mereka, sementara pengelolaan sumber daya manusia
yang baik meningkatkan kompetensi dan kinerja staf. Efisiensi administratif dicapai melalui
evaluasi dan adopsi teknologi baru. Berdasarkan temuan penelitian, beberapa rekomendasi
praktis yang dapat diterapkan adalah:

1. Pengembangan Profesional Berkelanjutan: Mengadakan pelatihan dan workshop secara
rutin untuk meningkatkan keterampilan manajerial dan kepemimpinan kepala sekolah
serta staf administrasi. Program pengembangan profesional yang terstruktur dan
berkelanjutan akan membantu meningkatkan kompetensi dan kinerja staf, yang pada
gilirannya akan meningkatkan efisiensi manajemen perkantoran.

2. Peningkatan Komunikasi Internal: Meningkatkan mekanisme komunikasi internal melalui
penggunaan teknologi dan platform komunikasi yang lebih efisien. Dengan meningkatkan
aliran informasi dan memastikan bahwa semua pihak terlibat dalam proses pengambilan
keputusan, sekolah dapat mengurangi resistensi terhadap perubahan dan meningkatkan

partisipasi aktif dari semua staf.

53




Peran Dan Tanggung Jawab Kepala Sekolah Dalam Pengelolaan
Manajemen Perkantoran DI SD IT Zia Salsabila Bandar Setia

3. Optimalisasi Sumber Daya: Mengembangkan strategi pengelolaan keuangan yang lebih
efisien dan mencari sumber dana tambahan untuk mengatasi keterbatasan anggaran.
Optimalisasi penggunaan sumber daya yang ada dan pencarian sumber pendanaan
alternatif dapat membantu mengurangi tekanan anggaran dan memastikan bahwa program-
program penting tetap dapat berjalan.

4. Pendekatan Partisipatif dalam Pengambilan Keputusan: Melibatkan lebih banyak guru dan
staf dalam proses pengambilan keputusan untuk mengurangi resistensi terhadap
perubahan. Dengan mengadopsi pendekatan partisipatif, kepala sekolah dapat memastikan
bahwa semua pihak merasa memiliki dan mendukung kebijakan atau prosedur baru yang
diterapkan.

Penelitian ini memberikan wawasan yang mendalam tentang peran dan tanggung
jawab kepala sekolah dalam pengelolaan manajemen perkantoran. Temuan-temuan ini dapat
dijadikan acuan untuk meningkatkan kualitas manajemen sekolah dasar lainnya, sehingga
dapat mencapai efektivitas operasional dan keberhasilan yang lebih baik. Dengan
mengadopsi rekomendasi yang diberikan, diharapkan sekolah-sekolah lain juga dapat
mengatasi tantangan yang serupa dan mencapai tujuan pendidikan yang diharapkan.
Implementasi dari rekomendasi ini akan membantu sekolah-sekolah dasar dalam
memperbaiki manajemen perkantoran mereka dan mencapai efisiensi yang lebih tinggi, serta

mendorong partisipasi aktif dari seluruh staf dan guru dalam proses pengelolaan sekolah.

KESIMPULAN

Kesimpulan penelitian ini memberikan wawasan yang mendalam mengenai peran dan
tanggung jawab kepala sekolah dalam pengelolaan manajemen perkantoran di SD IT Zia
Salsabila Bandar Setia. Melalui pendekatan metodologi campuran, temuan penelitian
menunjukkan bahwa kepemimpinan visioner, komunikasi dan koordinasi efektif, serta
pengelolaan sumber daya manusia yang baik adalah kunci keberhasilan dalam manajemen
perkantoran.Kepala sekolah tidak hanya berperan dalam kegiatan akademik, tetapi juga harus
mampu mengelola sumber daya secara efisien, mengatasi tantangan yang muncul, dan
memastikan bahwa prosedur administrasi berjalan lancar. Dengan menghadapi tantangan
seperti keterbatasan sumber daya dan resistensi terhadap perubahan, kepala sekolah perlu
terus meningkatkan keterampilan kepemimpinan dan manajerial mereka serta melibatkan
semua pihak dalam proses pengambilan keputusan. Rekomendasi yang diberikan dalam
penelitian ini diharapkan dapat diimplementasikan untuk meningkatkan efektivitas

manajemen perkantoran, yang pada akhirnya akan berkontribusi pada pencapaian tujuan
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pendidikan yang lebih baik dan peningkatan kualitas pendidikan secara keseluruhan.
Penelitian ini juga memberikan kontribusi teoritis bagi literatur manajemen pendidikan dan
menawarkan panduan praktis yang dapat diadaptasi oleh kepala sekolah di berbagai

konteks pendidikan.
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