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Abstrak 

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis implementasi manajemen 
perkantoran, mengidentifikasi kendala yang dihadapi staf tata usaha, serta 
merumuskan solusi peningkatan efektivitas pengelolaan administrasi di SMAN 3 
Luwu Timur. Pendekatan penelitian menggunakan metode kualitatif deskriptif 
dengan teknik pengumpulan data melalui wawancara mendalam, observasi, dan 
studi dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa manajemen 
perkantoran di SMAN 3 Luwu Timur telah dilaksanakan secara terstruktur 
melalui pengelolaan administrasi, arsip, data siswa dan tenaga pendidik, serta 
pelayanan informasi dengan memadukan sistem manual dan digital. 
Pemanfaatan aplikasi administrasi resmi berkontribusi pada peningkatan 
efisiensi kerja dan ketertiban administrasi sekolah. Kendala utama yang dihadapi 
meliputi keterbatasan jumlah staf, variasi penguasaan teknologi, serta dukungan 
sarana dan prasarana yang belum optimal. Solusi yang diterapkan dan 
direkomendasikan mencakup peningkatan kompetensi staf tata usaha melalui 
pelatihan berkelanjutan, penguatan koordinasi kerja, serta optimalisasi 
pemanfaatan teknologi administrasi. Penelitian ini menegaskan bahwa 
penguatan manajemen perkantoran memiliki peran strategis dalam mewujudkan 
tata kelola administrasi sekolah yang efektif, efisien, dan berorientasi pada 
peningkatan mutu layanan pendidikan. 

 

Kata Kunci: Manajemen Perkantoran, Staf Tata Usaha, Administrasi Sekolah, Efektivitas 
Kerja 

Pendahuluan 

Manajemen perkantoran memiliki peran strategis dalam menjamin kelancaran 
administrasi dan operasional lembaga pendidikan. Tata kelola perkantoran yang 
efektif berfungsi sebagai sistem pendukung utama dalam pengelolaan data, 
dokumen, dan informasi sehingga proses pelayanan pendidikan dapat berlangsung 
secara tertib, efisien, dan akuntabel (Rosalin et al., 2022; Hasibuan, 2019). Praktik 
manajemen perkantoran tidak lagi dipahami sebatas aktivitas administratif rutin, 
melainkan sebagai instrumen manajerial yang berkontribusi langsung terhadap 
pencapaian tujuan organisasi pendidikan. 

Kompleksitas administrasi sekolah menuntut penerapan manajemen perkantoran 
yang terstruktur dan adaptif. Sekolah dengan jumlah siswa dan tenaga pendidik yang 
besar menghadapi volume pekerjaan administrasi yang tinggi, mulai dari 
pengelolaan data akademik, keuangan, kepegawaian, hingga layanan informasi 
publik. Kondisi tersebut menegaskan bahwa efektivitas pengelolaan administrasi 
sekolah sangat ditentukan oleh kemampuan sistem perkantoran dalam mengatur 
alur kerja dan mendukung pengambilan keputusan manajerial (Handoko, 2018). 
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Pemanfaatan teknologi informasi menjadi indikator penting dalam penguatan 
manajemen perkantoran modern. Transformasi digital dalam administrasi sekolah 
dipandang mampu meningkatkan efisiensi kerja, mempercepat proses layanan, serta 
meminimalkan kesalahan pencatatan data. Sistem manajemen perkantoran berbasis 
teknologi juga memberikan dukungan terhadap transparansi dan akurasi informasi 
yang dibutuhkan dalam tata kelola pendidikan kontemporer (Mustari, 2023; 
Nahuway, 2024). 

Nilai profesionalitas dalam pengelolaan administrasi sekolah berkaitan erat 
dengan dimensi etika dan tanggung jawab kerja. Pelaksanaan tugas administratif 
menuntut sikap amanah, disiplin, dan integritas sebagai bagian dari etos kerja 
aparatur pendidikan. Manajemen perkantoran yang dijalankan secara bertanggung 
jawab merefleksikan komitmen lembaga pendidikan dalam memberikan pelayanan 
yang terpercaya dan berorientasi pada kepentingan warga sekolah secara menyeluruh 
(Az-Zuhaili, 2015). 

Kondisi empiris pada satuan pendidikan menengah menunjukkan bahwa 
implementasi manajemen perkantoran masih menghadapi berbagai kendala. Sistem 
kerja yang bersifat manual, keterbatasan kompetensi sumber daya manusia, serta 
pemanfaatan teknologi yang belum optimal berdampak pada meningkatnya beban 
kerja staf tata usaha. Situasi tersebut berimplikasi pada rendahnya efisiensi 
pelayanan administrasi, terutama pada periode krusial seperti penerimaan siswa 
baru, pengelolaan data kelulusan, dan penyusunan laporan keuangan (Siagian, 2016; 
Rahmadani et al., 2023). 

Pengembangan sumber daya manusia menjadi aspek krusial dalam peningkatan 
efektivitas manajemen perkantoran sekolah. Latar belakang pendidikan staf tata 
usaha yang beragam memerlukan pembinaan dan pelatihan berkelanjutan agar 
mampu menyesuaikan diri dengan tuntutan administrasi modern. Kesenjangan 
antara kompetensi yang dimiliki dan kompleksitas tugas administratif berpotensi 
menghambat produktivitas kerja serta ketepatan pengambilan keputusan manajerial 
(Handayaningrat, 2017; Suhara & Harahap, 2024). 

Kajian mengenai implementasi manajemen perkantoran di sekolah memiliki 
urgensi akademik dan praktis yang tinggi. Penelitian ini diarahkan untuk 
menganalisis implementasi manajemen perkantoran di SMAN 3 Luwu Timur, 
mengidentifikasi kendala yang dihadapi oleh staf tata usaha, serta merumuskan 
alternatif solusi dalam meningkatkan efektivitas pengelolaan administrasi sekolah. 
Temuan penelitian diharapkan dapat memberikan kontribusi bagi pengembangan 
kajian manajemen perkantoran pendidikan sekaligus menjadi rujukan praktis bagi 
sekolah dalam memperbaiki sistem administrasi secara berkelanjutan. 

Metode 

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan desain deskriptif 
lapangan. Pendekatan kualitatif dipilih karena mampu menggali proses, makna, serta 
dinamika sosial yang berlangsung dalam konteks alamiah organisasi pendidikan, 
khususnya pada praktik administrasi sekolah sebagaimana dijelaskan dalam kajian 
penelitian kualitatif oleh Creswell (2018). Fokus deskriptif digunakan untuk 
menggambarkan secara sistematis bagaimana implementasi manajemen perkantoran 
dijalankan oleh staf tata usaha di SMAN 3 Luwu Timur sesuai dengan kondisi 
empiris di lapangan, sebagaimana karakteristik penelitian kualitatif menurut 
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Moleong (2021). Pendekatan ini memungkinkan peneliti memahami realitas 
manajerial secara mendalam tanpa melakukan manipulasi variabel penelitian. 

Penelitian dilaksanakan di SMAN 3 Luwu Timur, Kabupaten Luwu Timur, 
Provinsi Sulawesi Selatan, pada rentang waktu Februari hingga April 2025. 
Pemilihan lokasi penelitian didasarkan pada karakteristik sekolah yang memiliki 
aktivitas administratif cukup kompleks seiring dengan jumlah siswa dan tenaga 
pendidik yang relatif besar. Fokus penelitian diarahkan pada implementasi 
manajemen perkantoran, kendala yang dihadapi staf tata usaha, serta solusi yang 
dilakukan untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi administrasi sekolah, 
sebagaimana prinsip penentuan fokus dalam penelitian kualitatif yang dikemukakan 
oleh Sugiyono (2022). Penetapan fokus tersebut bertujuan menjaga keterarahan 
kajian agar analisis tetap mendalam dan relevan dengan tujuan penelitian. 

Sumber data penelitian terdiri atas data primer dan data sekunder. Data primer 
diperoleh melalui wawancara mendalam dengan staf tata usaha dan kepala tata 
usaha, serta melalui observasi langsung terhadap aktivitas administrasi sekolah 
untuk menangkap praktik kerja yang berlangsung secara nyata. Data sekunder 
diperoleh dari dokumen resmi sekolah, laporan administrasi, struktur organisasi, 
kebijakan internal, serta literatur yang relevan dengan manajemen perkantoran dan 
administrasi pendidikan, sebagaimana dianjurkan dalam penelitian studi kasus oleh 
Yin (2018). Kombinasi sumber data tersebut digunakan untuk memperkaya 
informasi dan memperkuat pemahaman terhadap konteks penelitian. 

Analisis data dilakukan secara tematik melalui tahapan reduksi data, penyajian 
data, dan penarikan kesimpulan sebagaimana dikembangkan oleh Miles, Huberman, 
dan Saldaña (2014). Proses reduksi dilakukan untuk menyeleksi data yang relevan 
dengan fokus penelitian, sedangkan penyajian data disusun dalam bentuk narasi 
deskriptif agar temuan mudah dipahami. Keabsahan data dijaga melalui triangulasi 
metode, triangulasi sumber, serta member checking sebagaimana prinsip 
trustworthiness dalam penelitian kualitatif yang dirumuskan oleh Lincoln dan Guba 
(1985). Prosedur tersebut memastikan bahwa temuan penelitian memiliki tingkat 
kredibilitas dan keterpercayaan yang memadai. 

Hasil 

Hasil penelitian ini disajikan berdasarkan temuan lapangan yang diperoleh 
melalui wawancara, observasi, dan dokumentasi terkait pelaksanaan administrasi 
sekolah. Penyajian hasil difokuskan pada implementasi manajemen perkantoran, 
kendala yang dihadapi staf tata usaha, serta solusi yang diterapkan untuk 
meningkatkan efektivitas pengelolaan administrasi di SMAN 3 Luwu Timur. 

Implementasi Manajemen Perkantoran oleh Staf Tata 
Usaha di SMAN 3 Luwu Timur 

Implementasi manajemen perkantoran di SMAN 3 Luwu Timur dilaksanakan 
melalui pengelolaan berbagai aktivitas administrasi sekolah secara terstruktur. 
Aktivitas tersebut mencakup pencatatan, pengarsipan, pengelolaan data siswa dan 
tenaga pendidik, pelayanan administrasi, serta penyusunan laporan untuk kebutuhan 
internal dan eksternal sekolah. Pola kerja tersebut menunjukkan bahwa fungsi 
administrasi dijalankan sebagai sistem pendukung utama operasional pendidikan, 
sebagaimana karakteristik manajemen perkantoran pada lembaga pendidikan formal 
(Rosalin et al., 2022). 
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Tabel 1. Implementasi Manajemen Perkantoran di SMAN 3 Luwu Timur 

Aspek Implementasi Bentuk Pelaksanaan 

Administrasi Umum Pengelolaan surat menyurat dan arsip 

Pengelolaan Data Data siswa, guru, dan tenaga kependidikan 

Sistem Kerja Manual dan digital 

Aplikasi Pendukung Dapodik, SIMBOS, Web TPP, SIPINTAR 

Pelayanan Administrasi siswa, guru, dan orang tua 

Temuan ini menunjukkan bahwa penerapan manajemen perkantoran telah 
memanfaatkan prosedur kerja dan aplikasi resmi secara konsisten. Pola tersebut 
sejalan dengan kecenderungan administrasi sekolah yang mengombinasikan sistem 
manual dan digital untuk menjaga ketertiban dan akurasi data (Mustari, 2023). 

Kendala yang Dihadapi Staf Tata Usaha dalam 
Menerapkan Manajemen Perkantoran di SMAN 3 Luwu 
Timur 

Pelaksanaan manajemen perkantoran di SMAN 3 Luwu Timur masih menghadapi 
berbagai kendala yang memengaruhi efektivitas kerja staf tata usaha. Kendala 
tersebut berkaitan dengan keterbatasan jumlah staf, penguasaan teknologi 
administrasi yang belum merata, serta gangguan jaringan internet yang 
memengaruhi proses administrasi berbasis digital. Kondisi ini menunjukkan adanya 
tekanan beban kerja administratif yang cukup tinggi pada unit tata usaha. 

Tabel 2. Kendala Manajemen Perkantoran di SMAN 3 Luwu Timur 

Jenis Kendala Dampak 

Keterbatasan staf Beban kerja meningkat 

Penguasaan teknologi Proses input data melambat 

Gangguan jaringan Pelaporan daring tertunda 

Komunikasi internal Informasi terlambat diterima 

Kelengkapan dokumen Penyelesaian administrasi terhambat 

Kendala yang ditemukan mencerminkan persoalan administratif yang juga 
dijumpai pada sekolah lain, terutama terkait keterbatasan sumber daya manusia dan 
dukungan teknologi dalam pengelolaan administrasi sekolah (Rahmadani et al., 
2023). 
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Solusi untuk Meningkatkan Efektivitas Manajemen 
Perkantoran bagi Staf Tata Usaha di SMAN 3 Luwu 
Timur 

Upaya peningkatan efektivitas manajemen perkantoran dilakukan melalui 
penyesuaian sistem kerja dan penguatan kapasitas staf tata usaha. Solusi yang 
diterapkan bersumber dari kebutuhan lapangan, meliputi pembagian tugas 
berdasarkan kemampuan, pendampingan penggunaan teknologi, serta penguatan 
koordinasi kerja antarstaf untuk menjaga kelancaran administrasi. 

Tabel 3. Solusi Peningkatan Manajemen Perkantoran 

Aspek Solusi Bentuk Tindakan 

Sumber Daya Manusia Pelatihan dan pendampingan teknologi 

Sistem Kerja Pembagian tugas dan skala prioritas 

Teknologi Optimalisasi aplikasi administrasi 

Koordinasi Komunikasi resmi dan rapat rutin 

Administrasi Perbaikan sistem arsip dan transparansi laporan 

Solusi yang diterapkan menunjukkan orientasi pada peningkatan efektivitas kerja 
dan adaptasi terhadap tuntutan administrasi modern. Pendekatan tersebut 
mencerminkan praktik perbaikan manajemen perkantoran yang menekankan 
penguatan kompetensi dan sistem kerja sebagai dasar peningkatan layanan 
administrasi sekolah (Nahuway, 2024). 

 

Pembahasan 

Implementasi manajemen perkantoran di SMAN 3 Luwu Timur menunjukkan 
bahwa fungsi administrasi dijalankan melalui pola kerja yang relatif terstruktur dan 
berorientasi pada kelancaran operasional sekolah. Pengelolaan surat menyurat, arsip, 
data siswa dan tenaga pendidik, serta pelayanan administrasi menjadi bagian integral 
dari sistem pendukung proses pendidikan. Pola tersebut sejalan dengan pandangan 
Rosalin yang memaknai manajemen perkantoran sebagai pengelolaan sumber daya 
administrasi secara sistematis untuk menunjang efektivitas organisasi pendidikan 
(Rosalin, 2022). Perspektif ini juga diperkuat oleh Hasibuan yang menekankan 
bahwa pengelolaan dokumen, data, dan sistem informasi merupakan inti dari 
manajemen perkantoran modern (Hasibuan, 2021). 

Pemanfaatan sistem manual dan digital secara bersamaan menunjukkan adanya 
upaya adaptasi terhadap tuntutan administrasi modern. Penggunaan aplikasi resmi 
seperti Dapodik, SIMBOS, dan Web TPP berkontribusi pada peningkatan akurasi 
data, percepatan proses administrasi, serta dukungan terhadap pengambilan 
keputusan berbasis informasi. Temuan ini selaras dengan hasil penelitian Mustari 
yang menyatakan bahwa digitalisasi administrasi sekolah mampu meningkatkan 
efisiensi kerja dan memperkuat akuntabilitas kelembagaan (Mustari, 2023). Kondisi 
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tersebut menunjukkan bahwa manajemen perkantoran tidak lagi berfungsi 
administratif semata, melainkan berperan strategis dalam mendukung tata kelola 
sekolah yang transparan dan responsif. 

Hasil penelitian juga mengungkap adanya kendala yang memengaruhi efektivitas 
manajemen perkantoran, terutama keterbatasan jumlah staf, variasi penguasaan 
teknologi, serta gangguan sarana pendukung seperti jaringan internet. Beban kerja 
administratif yang tinggi dengan dukungan sumber daya yang terbatas berimplikasi 
pada keterlambatan pelayanan dan ketidakseimbangan distribusi tugas. Temuan ini 
sejalan dengan pandangan Siagian yang menegaskan bahwa keterbatasan sumber 
daya manusia dan fasilitas kerja berpotensi menurunkan efisiensi organisasi 
(Siagian, 2019). Pendapat Handayaningrat juga menegaskan bahwa rendahnya 
penguasaan teknologi merupakan kendala klasik dalam administrasi perkantoran 
yang berdampak langsung pada kualitas pelayanan (Handayaningrat, 2020). 

Solusi yang diterapkan dan diusulkan menunjukkan orientasi pada perbaikan 
berkelanjutan melalui peningkatan kompetensi staf, penguatan koordinasi kerja, 
serta optimalisasi pemanfaatan teknologi administrasi. Pelatihan dan pendampingan 
teknologi menjadi langkah strategis untuk menyesuaikan kemampuan staf dengan 
tuntutan administrasi digital. Pendekatan ini sejalan dengan pandangan Handoko 
yang menyatakan bahwa efektivitas kerja sangat dipengaruhi oleh kemampuan 
pegawai dalam merespons perkembangan lingkungan kerja dan teknologi organisasi 
(Handoko, 2021). Dengan demikian, penguatan manajemen perkantoran menjadi 
prasyarat penting dalam mewujudkan tata kelola sekolah yang efektif, efisien, dan 
berorientasi pada mutu layanan pendidikan. 

Kesimpulan 

Penelitian ini menunjukkan bahwa implementasi manajemen perkantoran di 
SMAN 3 Luwu Timur telah berjalan secara terstruktur dan berperan penting dalam 
mendukung kelancaran administrasi sekolah. Pengelolaan dokumen, data siswa dan 
tenaga pendidik, serta pelayanan administrasi dilaksanakan melalui kombinasi 
sistem manual dan digital yang saling melengkapi. Pemanfaatan aplikasi resmi 
administrasi pendidikan turut memperkuat ketertiban administrasi, meningkatkan 
efisiensi kerja staf tata usaha, serta mendukung pengambilan keputusan berbasis 
data dalam pengelolaan sekolah. 

Kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan manajemen perkantoran terutama 
berkaitan dengan keterbatasan sumber daya manusia, variasi penguasaan teknologi, 
serta dukungan sarana prasarana yang belum optimal. Kondisi tersebut 
menunjukkan bahwa penguatan manajemen perkantoran memerlukan strategi 
berkelanjutan melalui peningkatan kompetensi staf, optimalisasi pemanfaatan 
teknologi, serta perbaikan sistem kerja dan koordinasi internal. Upaya tersebut 
menjadi prasyarat penting bagi terwujudnya tata kelola administrasi sekolah yang 
efektif, efisien, dan berorientasi pada peningkatan mutu layanan pendidikan. 
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