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and the effectiveness of school administrative work. The analysis results
indicate that an appropriate educational background has a significant impact
on improving administrative competence, decision-making ability, and staff
productivity. Staff with relevant formal education are proven to perform
administrative tasks more efficiently, maintain data accuracy, and support the
smooth operation of school management processes. Furthermore, having an
appropriate educational background also contributes to enhancing
responsibility, communication skills, and work professionalism. These findings
highlight the importance of considering educational qualifications in the
recruitment, training, and career development processes of administrative staff’
to improve the quality of administrative services and achieve the overall
educational objectives.
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Abstrak

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis pengaruh latar belakang pendidikan staf tata usaha terhadap
kinerja mereka di lingkungan sekolah. Metode penelitian yang digunakan adalah studi literatur, dengan
menelaah berbagai jurnal, artikel ilmiah, serta penelitian terdahulu yang relevan mengenai hubungan antara
tingkat pendidikan staf dan efektivitas kerja administrasi sekolah. Hasil analisis menunjukkan bahwa
kesesuaian latar belakang pendidikan memiliki pengaruh signifikan terhadap peningkatan kompetensi
administratif, kemampuan pengambilan keputusan, dan produktivitas kerja staf tata usaha. Staf dengan
pendidikan formal yang relevan terbukti lebih mampu melaksanakan tugas administrasi secara efisien,
menjaga ketepatan data, serta mendukung kelancaran proses manajerial sekolah. Selain itu, pendidikan yang
sesuai juga berperan dalam meningkatkan rasa tanggung jawab, kemampuan komunikasi, dan
profesionalisme kerja. Temuan ini menegaskan pentingnya mempertimbangkan kualifikasi pendidikan
dalam proses rekrutmen, pelatihan, dan pengembangan karier staf tata usaha, guna meningkatkan mutu
layanan administrasi dan pencapaian tujuan pendidikan secara keseluruhan.

Kata Kunci: Latar Belakang Pendidikan, Kinerja Staf Tata Usaha, Administrasi Sekolah
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PENDAHULUAN

Tata usaha merupakan salah satu bagian penting dalam lembaga pendidikan karena berperan
besar dalam mendukung kelancaran seluruh kegiatan administrasi sekolah. Bagian ini bertugas
mengelola berbagai dokumen penting, seperti arsip siswa, surat-menyurat, laporan keuangan,
hingga data kepegawaian. Dengan tata kelola administrasi yang baik, sekolah dapat menjalankan
fungsi manajerialnya secara efektif serta memudahkan proses pengambilan keputusan berdasarkan
data yang valid dan terorganisir.

Selain itu, staf tata usaha berperan sebagai penghubung antara pihak internal dan eksternal
sekolah. Mereka melayani kebutuhan guru, siswa, orang tua, serta instansi lain yang terkait,
sehingga menjadi ujung tombak pelayanan administratif. Pelayanan yang cepat, akurat, dan ramah
dari staf tata usaha dapat meningkatkan citra positif sekolah serta menumbuhkan kepercayaan
masyarakat terhadap kualitas lembaga pendidikan.

Kinerja staf tata usaha yang efektif sangat berpengaruh terhadap kualitas layanan
administrasi, pengelolaan data, dan pencapaian tujuan pendidikan. Oleh karena itu, faktor-faktor
yang memengaruhi kinerja staf tata usaha menjadi topik penting dalam penelitian manajemen
pendidikan. Salah satu faktor yang dianggap berpengaruh signifikan adalah latar belakang
pendidikan. Latar belakang pendidikan mencerminkan tingkat pengetahuan, keterampilan, dan
kesiapan individu dalam melaksanakan tugas administrasi. Menurut Handoko (2019), pendidikan
formal memiliki peran strategis dalam membentuk kompetensi dan etos kerja seseorang di
lingkungan organisasi. Staf dengan pendidikan yang sesuai akan lebih mudah memahami prosedur
administrasi, teknologi informasi, dan kebijakan sekolah (Sagala, 2018).

Namun, penelitian sebelumnya juga menunjukkan bahwa latar belakang pendidikan bukan
satu-satunya faktor penentu kinerja. Faktor lain seperti pelatihan, pengalaman kerja, motivasi, dan
lingkungan kerja juga berkontribusi terhadap efektivitas kerja (Hasibuan, 2020). Oleh karena itu,
hubungan antara pendidikan dan kinerja perlu dilihat secara holistik, tidak hanya dari aspek
akademik tetapi juga dari kemampuan adaptasi terhadap tuntutan pekerjaan. Berdasarkan berbagai
hasil penelitian terdahulu, kesesuaian latar belakang pendidikan dengan bidang kerja staf tata usaha
terbukti berpengaruh positif terhadap kinerja mereka. Pendidikan yang relevan membantu staf
memahami sistem administrasi sekolah, menerapkan prinsip tata kelola data, serta meningkatkan
ketepatan dan efisiensi kerja (Mulyasa, 2021).

METODE PENELITIAN

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif dengan metode studi literatur
(literature review). Pendekatan ini dipilih karena bertujuan untuk menggali, menganalisis, dan
mensintesis hasil-hasil penelitian terdahulu yang berkaitan dengan pengaruh latar belakang
pendidikan terhadap kinerja staf tata usaha di sekolah. Data yang digunakan dalam penelitian ini
berasal dari berbagai sumber sekunder, seperti buku, artikel jurnal ilmiah, laporan penelitian, dan
publikasi akademik yang diterbitkan dalam kurun waktu sepuluh tahun terakhir. Pemilihan periode
tersebut dimaksudkan untuk memperoleh data dan temuan yang relevan serta mutakhir dengan
perkembangan sistem administrasi pendidikan di Indonesia.Data yang telah dikumpulkan kemudian
dianalisis dengan menggunakan teknik analisis isi (content analysis). Analisis ini mencakup proses
pengelompokan temuan-temuan penelitian sebelumnya, identifikasi pola hubungan antara variabel
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pendidikan dan kinerja, serta penarikan kesimpulan mengenai pengaruh latar belakang pendidikan
terhadap efektivitas kerja staf tata usaha. Selain itu, dilakukan pula sintesis literatur untuk
menemukan kesenjangan penelitian (research gap) yang dapat menjadi dasar bagi penelitian
selanjutnya.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Hasil analisis dari berbagai literatur menunjukkan bahwa latar belakang pendidikan
memiliki pengaruh yang signifikan terhadap kinerja staf tata usaha di sekolah. Pendidikan yang
relevan berperan penting dalam membentuk kemampuan administratif, pemahaman terhadap
prosedur kerja, serta efisiensi dalam pelaksanaan tugas-tugas kantor. Staf tata usaha dengan latar
belakang pendidikan yang sesuai, seperti administrasi perkantoran, manajemen pendidikan, atau
administrasi publik, umumnya menunjukkan kinerja yang lebih baik karena memiliki pemahaman
yang mendalam mengenai tata kelola dokumen, sistem pengarsipan, dan alur surat-menyurat di
lingkungan sekolah. Mulyasa (2021) menjelaskan bahwa relevansi antara bidang pendidikan dan
pekerjaan dapat meningkatkan efektivitas pelaksanaan tugas serta mendorong kualitas hasil kerja
yang lebih tinggi.

Selain berpengaruh terhadap kemampuan teknis, latar belakang pendidikan juga
berkontribusi terhadap cara berpikir, disiplin kerja, dan kemampuan dalam mengambil keputusan.
Pendidikan yang baik menumbuhkan keterampilan analitis, tanggung jawab, serta kemampuan
dalam menyesuaikan diri terhadap perubahan kebijakan dan prosedur administrasi. Staf yang
memiliki pendidikan lebih tinggi cenderung lebih sistematis dalam bekerja, mampu mengelola
waktu dengan baik, dan menjaga ketepatan data, yang pada akhirnya meningkatkan kualitas
pelayanan administrasi sekolah.

Dalam konteks perkembangan teknologi informasi, pengaruh latar belakang pendidikan
menjadi semakin penting. Staf tata usaha kini dituntut untuk mampu menggunakan perangkat lunak
administrasi, sistem informasi kepegawaian, dan aplikasi pengelolaan data siswa yang berbasis
digital. Berdasarkan hasil kajian pustaka, staf yang memiliki latar belakang pendidikan tinggi lebih
cepat beradaptasi dengan digitalisasi sistem administrasi sekolah. Mereka mampu memanfaatkan
teknologi untuk mempercepat proses pengarsipan, memperbaiki alur komunikasi, serta menjaga
keakuratan data sekolah. Handoko (2019) menyatakan bahwa pendidikan berperan besar dalam
mengembangkan kemampuan berpikir logis dan adaptif terhadap perubahan lingkungan kerja,
termasuk dalam penggunaan teknologi baru. Sebaliknya, staf dengan pendidikan yang kurang
relevan sering kali menghadapi hambatan dalam memahami sistem digital dan memerlukan
pelatihan tambahan untuk dapat bekerja secara optimal.

Selain kemampuan teknis, pendidikan juga memengaruhi sikap dan etika profesional staf
tata usaha. Tingkat pendidikan yang baik cenderung membentuk perilaku kerja yang lebih disiplin,
komunikatif, dan berorientasi pada pelayanan. Sagala (2018) menegaskan bahwa individu dengan
pendidikan tinggi memiliki kesadaran etis yang lebih baik serta cenderung mengedepankan
pelayanan prima dalam setiap tugasnya. Hal ini sangat penting karena staf tata usaha merupakan
garda depan pelayanan di sekolah, baik terhadap guru, siswa, orang tua, maupun pihak eksternal.
Sikap kerja yang positif dan profesional menjadi indikator penting bagi citra lembaga pendidikan
di mata masyarakat.
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Namun, hasil analisis juga menunjukkan bahwa pendidikan bukan satu-satunya faktor yang
menentukan kinerja staf tata usaha. Beberapa literatur menegaskan bahwa pengalaman kerja,
pelatihan, serta motivasi individu turut berperan besar dalam meningkatkan efektivitas kerja.
Hasibuan (2020) menjelaskan bahwa pengalaman kerja memungkinkan seseorang memahami
situasi nyata di lingkungan kerja dan mengembangkan strategi penyelesaian masalah yang tidak
dapat diperoleh hanya melalui pendidikan formal. Demikian pula, Priyono (2019) menambahkan
bahwa staf yang telah lama bekerja sering kali menunjukkan kemampuan komunikasi dan
penyesuaian diri yang lebih baik, meskipun latar belakang pendidikannya tidak selalu sesuai dengan
bidang administrasi.

Dengan demikian, kombinasi antara pendidikan formal, pengalaman, dan pelatihan menjadi
faktor kunci dalam membentuk staf tata usaha yang kompeten dan profesional. Pendidikan
memberikan dasar teoritis dan kemampuan teknis, sedangkan pengalaman dan pelatihan mengasah
keterampilan praktis serta kemampuan adaptasi terhadap perubahan kebijakan dan teknologi. Oleh
karena itu, sekolah sebagai lembaga pendidikan perlu memperhatikan aspek pengembangan sumber
daya manusia melalui pelatihan berkelanjutan, sertifikasi kompetensi, dan kesempatan peningkatan
kualifikasi akademik bagi staf tata usaha.

Temuan dari hasil telaah literatur juga menegaskan bahwa kesesuaian antara bidang pendidikan dan
penempatan kerja berpengaruh terhadap motivasi, kepuasan kerja, dan produktivitas staf tata usaha.
Staf yang ditempatkan sesuai dengan bidang keahliannya merasa lebih dihargai dan termotivasi
untuk memberikan kinerja terbaik. Sebaliknya, ketidaksesuaian antara pendidikan dan pekerjaan
dapat menyebabkan penurunan semangat kerja dan kesulitan dalam menyesuaikan diri dengan
tuntutan administrasi sekolah. Mulyasa (2021) menekankan pentingnya kebijakan rekrutmen yang
mempertimbangkan latar belakang pendidikan sebagai salah satu indikator utama dalam proses
seleksi staf administrasi sekolah.

Selain itu, hasil kajian menunjukkan bahwa pendidikan juga berperan dalam membentuk
karakter kepemimpinan dan tanggung jawab sosial staf tata usaha. Dengan pemahaman yang baik
tentang prinsip manajemen dan pelayanan publik, staf yang berpendidikan lebih tinggi cenderung
lebih peka terhadap kebutuhan lingkungan kerja serta mampu bekerja sama dengan berbagai pihak
di sekolah. Pendidikan yang baik menumbuhkan kesadaran bahwa tugas administrasi bukan sekadar
pekerjaan rutin, tetapi juga bagian dari pelayanan publik yang mendukung keberhasilan pendidikan
secara keseluruhan.

Secara umum, hasil pembahasan ini menegaskan bahwa latar belakang pendidikan
merupakan faktor fundamental dalam meningkatkan kinerja staf tata usaha di sekolah. Pendidikan
yang sesuai memperkuat kompetensi teknis, meningkatkan profesionalisme, dan mempermudah
adaptasi terhadap inovasi administrasi. Namun, untuk mencapai kinerja optimal, pendidikan perlu
didukung oleh pengalaman kerja yang memadai, pelatihan yang berkelanjutan, serta lingkungan
kerja yang mendukung pengembangan diri. Kombinasi faktor-faktor tersebut akan menghasilkan
staf tata usaha yang tidak hanya kompeten dalam pekerjaan administratif, tetapi juga memiliki
integritas, etos kerja tinggi, dan komitmen terhadap mutu pelayanan pendidikan.

Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa pengaruh latar belakang pendidikan terhadap
kinerja staf tata usaha bersifat kuat namun tidak berdiri sendiri. Pendidikan memberikan fondasi
utama, tetapi efektivitasnya baru akan tercapai apabila lembaga pendidikan memberikan dukungan

8004



*
CN: Jurnal Intelek dan Cendikiawan Nusantars l’ . K
https://jicnusantara.com/index.php/jicn <
Vol : 2 No: 5, Oktober — November 2025 v

E-ISSN : 3046-4560

berupa pelatihan, motivasi, dan kesempatan untuk terus berkembang. Hal ini menunjukkan bahwa
peningkatan kualitas sumber daya manusia, khususnya staf tata usaha, merupakan investasi jangka
panjang yang menentukan mutu tata kelola sekolah dan keberhasilan proses pendidikan di
Indonesia.

Nanum, hasil telaah juga menunjukkan bahwa pendidikan bukan satu-satunya faktor yang
menentukan kinerja staf tata usaha. Faktor lain seperti pengalaman kerja, pelatihan, lingkungan
kerja, dan motivasi personal turut memegang peranan penting. Staf dengan pendidikan yang kurang
relevan masih dapat menunjukkan kinerja baik apabila didukung oleh pelatihan yang tepat,
bimbingan dari pimpinan, dan pengalaman kerja yang cukup. Dengan demikian, peningkatan
kualitas kinerja staf tata usaha sebaiknya dilakukan melalui pendekatan yang menyeluruh, yaitu
dengan mengombinasikan penguatan pendidikan formal, pelatihan berkelanjutan, serta manajemen
sumber daya manusia yang profesional.

KESIMPULAN

Berdasarkan hasil analisis dan pembahasan dari berbagai sumber literatur, dapat
disimpulkan bahwa latar belakang pendidikan memiliki pengaruh yang signifikan terhadap kinerja
staf tata usaha di sekolah. Pendidikan formal yang relevan memberikan dasar pengetahuan,
keterampilan administratif, serta kemampuan analisis yang diperlukan dalam menjalankan fungsi-
fungsi tata usaha secara efektif. Staf dengan pendidikan yang sesuai lebih mudah memahami sistem
administrasi, mengelola dokumen secara teratur, serta memanfaatkan teknologi informasi dalam
kegiatan perkantoran. Mereka juga menunjukkan disiplin kerja, ketelitian, dan tanggung jawab yang
tinggi, sehingga dapat memberikan pelayanan administrasi yang cepat, akurat, dan profesional.

Selain memengaruhi kemampuan teknis, pendidikan juga berperan dalam membentuk
karakter dan etos kerja staf tata usaha. Individu dengan tingkat pendidikan yang lebih tinggi
cenderung memiliki sikap terbuka terhadap perubahan, kemampuan komunikasi yang baik, serta
kesadaran etis yang kuat dalam menjalankan tugasnya. Hal ini berdampak pada peningkatan citra
positif sekolah di mata masyarakat dan memperkuat kepercayaan terhadap mutu lembaga
pendidikan.

Meskipun demikian, hasil telaah juga menunjukkan bahwa pendidikan bukan satu-satunya
faktor yang menentukan kinerja staf tata usaha. Faktor lain seperti pengalaman kerja, pelatihan,
lingkungan kerja, dan motivasi personal turut memegang peranan penting. Staf dengan pendidikan
yang kurang relevan masih dapat menunjukkan kinerja baik apabila didukung oleh pelatihan yang
tepat, bimbingan dari pimpinan, dan pengalaman kerja yang cukup. Dengan demikian, peningkatan
kualitas kinerja staf tata usaha sebaiknya dilakukan melalui pendekatan yang menyeluruh, yaitu
dengan mengombinasikan penguatan pendidikan formal, pelatihan berkelanjutan, serta manajemen
sumber daya manusia yang profesional.
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