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PRAKATA

Puji dan syukur penulis panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa atas 
limpahan rahmat dan karunia-Nya sehingga buku ini dapat tersusun 

sebagai bentuk kontribusi terhadap peningkatan mutu tenaga kependi-
dikan di Sekolah Menengah Kejuruan (SMK), khususnya bagi tenaga 
administrasi sekolah yang selama ini sering kali terlupakan dalam arus 
besar transformasi pendidikan.

Tenaga Kependidikan atau yang lazim dikenal dengan sebutan TU 
merupakan fondasi penting dalam sistem tata kelola sekolah. Sayangnya, 
perhatian terhadap peningkatan kompetensi TU seringkali tidak sebesar 
perhatian yang diberikan kepada guru. Padahal, kemajuan layanan pendi-
dikan sangat bergantung pada kecepatan, akurasi, serta keramahan sistem 
administrasi yang dikelola oleh TU. Dalam konteks tuntutan era VUCA 
dan Society 5.0, TU dituntut untuk tidak hanya kompeten secara teknis, 
namun juga adaptif, solutif, dan berorientasi pada layanan prima.

Buku ini hadir untuk menjawab kebutuhan tersebut. Dengan pende-
katan sistematis, buku ini menyajikan strategi, praktik baik, dan peta jalan 
yang dapat diterapkan secara langsung oleh tenaga kependidikan di SMK. 
Harapannya, buku ini dapat menjadi referensi praktis sekaligus inspira-
tif dalam membangun TU yang profesional, menguasai administrasi 
modern, dan menghadirkan layanan prima di sekolah.
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Ucapan terima kasih penulis sampaikan kepada rekan-rekan tenaga 
kependidikan, kepala sekolah, yayasan, serta praktisi pendidikan vokasi 
yang telah berbagi cerita, praktik baik, dan tantangan nyata dalam penyu-
sunan buku ini. Terima kasih juga kepada seluruh pihak yang memberikan 
dukungan moral dan akademik dalam penyusunan naskah ini.

Akhir kata, semoga buku ini dapat memberikan manfaat nyata bagi 
pengembangan diri tenaga kependidikan SMK dan menjadi bagian dari 
gerakan peningkatan kualitas layanan pendidikan kejuruan di Indonesia. 
Saran dan kritik konstruktif sangat penulis harapkan untuk penyempur-
naan edisi selanjutnya.

Bogor, 02 Mei 2025

 
Dr. Andi Hermawan, M.Pd
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PENDAHULUAN

Dalam dinamika pendidikan abad ke-21, perhatian terhadap kualitas 
tenaga kependidikan menjadi semakin penting. Sekolah sebagai 

institusi sosial tidak hanya bertumpu pada kompetensi guru dalam kegiatan 
pembelajaran, tetapi juga pada kualitas sistem penunjang yang dijalankan 
oleh tenaga administrasi sekolah atau TU. Mereka adalah penggerak sunyi 
yang memastikan dokumen berjalan, informasi tersampaikan, anggaran 
tercatat, data terlapor, dan seluruh proses administratif berlangsung tanpa 
gangguan.

Perubahan global yang ditandai dengan perkembangan teknologi, 
tantangan VUCA (Volatility, Uncertainty, Complexity, Ambiguity), serta 
era Society 5.0, menuntut profesionalisme TU untuk bertransformasi. Di 
masa lalu, TU cukup mengandalkan ketekunan dalam mengisi formulir 
manual dan menyusun arsip fisik. Kini, mereka dituntut menguasai apli-
kasi digital, menerapkan sistem informasi sekolah, mengelola komunikasi 
berbasis platform daring, hingga menjadi garda depan layanan pelanggan 
sekolah.

Buku ini disusun dalam semangat untuk memberdayakan tenaga 
kependidikan SMK, melalui pendekatan yang tidak hanya teoritik, tetapi 
juga praktis, kontekstual, dan aplikatif. Isinya mencakup kerangka regulasi, 
standar kompetensi, literasi digital, strategi layanan prima, hingga studi 
kasus nyata dari SMK yang telah sukses melakukan transformasi peran TU.
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Pembaca buku ini—baik dari kalangan TU aktif, kepala sekolah, 
yayasan, maupun pemerintah daerah—akan dibekali dengan wawasan, 
panduan, dan langkah-langkah implementatif guna membangun sistem 
administrasi sekolah yang unggul, profesional, dan responsif terhadap 
kebutuhan zaman.

Buku ini tidak dimaksudkan sebagai karya yang sempurna, melainkan 
sebagai pijakan awal menuju perubahan yang lebih besar. Semoga keha-
dirannya menginspirasi setiap tenaga kependidikan untuk terus tumbuh, 
belajar, dan menjadi bagian penting dari transformasi mutu pendidikan 
di Indonesia.
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A.	 Posisi Strategis TU dalam Ekosistem SMK
Dalam ekosistem pendidikan di Sekolah Menengah Kejuruan (SMK), 
peran Tenaga Kependidikan atau Tata Usaha (TU) merupakan fondasi 
yang menopang kinerja kelembagaan. TU tidak sekadar menjalankan 
fungsi administratif, tetapi juga berperan sebagai penghubung sistem antara 
manajemen, pendidik, siswa, orang tua, dan mitra industri. Keberhasilan 
pelaksanaan program pendidikan vokasi sangat bergantung pada efektivi-
tas pengelolaan dokumen, informasi, data keuangan, dan layanan publik 
internal yang semuanya berada di bawah kendali TU. Dalam perspektif 
sistem pendidikan modern, TU adalah aktor organisasi pendukung yang 
memiliki peran strategis dalam memastikan akuntabilitas dan transparansi 
layanan pendidikan 

Secara ideal, tenaga kependidikan SMK memiliki kompetensi profesi-
onal yang mencakup keterampilan administrasi digital, pelayanan prima, 
pengelolaan arsip berbasis cloud, dan pemahaman atas alur kerja institusi. 
Mereka mampu bekerja secara kolaboratif dalam tim, menjalankan sistem 
informasi akademik, serta mampu membangun komunikasi yang efektif 
dan solutif dengan stakeholder sekolah. Kompetensi tersebut menjadi 
bagian dari kebutuhan utama untuk mendukung penguatan sistem tata 
kelola sekolah yang terukur, modern, dan responsif terhadap kebutuhan 
peserta didik dan dunia industri 

Namun pada kenyataannya, banyak tenaga TU di SMK saat ini masih 
bekerja secara konvensional, minim pelatihan lanjutan, dan tidak memi-
liki akses sistematis terhadap pengembangan kompetensi. Sebagian besar 
pengelolaan data masih bersifat manual, alur pelayanan tidak terdoku-
mentasi secara baik, dan hubungan TU dengan guru atau kepala sekolah 
belum membentuk sinergi optimal. Situasi ini menyebabkan inefisiensi 
dalam pelayanan, kesalahan pencatatan, keterlambatan informasi, dan 
rendahnya kepuasan stakeholder internal terhadap fungsi TU 

Dalam konteks transformasi pendidikan, World Bank (2022) mene-
gaskan bahwa keberhasilan reformasi manajemen sekolah salah satunya 
ditentukan oleh kekuatan sistem penunjang, termasuk dalam hal ini tenaga 
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A.	 Kompetensi Dasar TU Profesional
Kompetensi dasar merupakan fondasi utama dalam membentuk tenaga 
kependidikan, khususnya Tata Usaha (TU), yang profesional dan mampu 
menjalankan fungsi administrasi secara efektif. Dalam dinamika pendi-
dikan abad ke-21, kompetensi dasar ini tidak hanya meliputi keteram-
pilan teknis semata, tetapi juga mencakup aspek digital, sosial, dan etis. 
Tanpa penguasaan kompetensi dasar yang kokoh, peran TU akan terjebak 
pada pola kerja administratif konvensional yang sulit menjawab tuntutan 
transformasi manajemen pendidikan yang cepat dan digital (Spencer & 
Spencer, 1993).

Dalam kondisi ideal, TU profesional memiliki lima ranah kompetensi 
dasar: kompetensi teknis, kompetensi digital, kompetensi layanan, kompe-
tensi komunikasi, dan kompetensi etika kerja. Kompetensi teknis menca-
kup kemampuan mengelola arsip, menyusun dokumen resmi, menjalankan 
administrasi keuangan, serta pelaporan rutin. Kompetensi digital menca-
kup penguasaan aplikasi perkantoran, sistem informasi akademik, dan 
platform pengelolaan keuangan sekolah. Kompetensi layanan mencakup 
orientasi pada kepuasan pengguna, sedangkan komunikasi dan etika kerja 
berfokus pada interaksi profesional dan tanggung jawab moral dalam 
pelayanan publik sekolah (Permendiknas No. 24 Tahun 2008).

Sayangnya, di banyak sekolah, kompetensi dasar ini belum sepenuhnya 
dimiliki oleh TU. Sebagian besar hanya mengandalkan pengalaman kerja 
bertahun-tahun tanpa pembaruan keterampilan, sementara lingkungan 
pendidikan sudah mengalami digitalisasi layanan secara masif. Penelitian 
oleh Kurniawan dan Sari (2023) mengungkapkan bahwa 54% TU di SMK 
belum memiliki kemampuan dasar mengoperasikan aplikasi Dapodik dan 
SIPKS secara mandiri, padahal aplikasi tersebut menjadi sistem utama 
dalam pengelolaan data pendidikan dan keuangan sekolah.

Kompetensi teknis, sebagai pilar pertama, meliputi keterampilan 
dalam menyusun surat, mendokumentasikan kegiatan, melakukan inventa-
risasi, hingga pengelolaan arsip sesuai prinsip kearsipan modern. TU harus 
mampu membedakan dokumen dinas dan internal, mengatur waktu surat 
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A.	 Transformasi Digital Administrasi Sekolah
Transformasi digital administrasi sekolah merupakan kebutuhan mendesak 
dalam era manajemen pendidikan modern. Dalam lingkungan VUCA 
(volatility, uncertainty, complexity, ambiguity), sistem administrasi 
konvensional yang berbasis kertas tidak lagi efisien dan rawan kesalahan. 
Digitalisasi administrasi memungkinkan proses layanan sekolah berjalan 
lebih cepat, transparan, dan akuntabel. Dalam kerangka e-governance 
di sektor pendidikan, administrasi digital dipandang sebagai instrumen 
untuk meningkatkan efisiensi operasional dan kualitas pelayanan publik 
pendidikan (UNESCO, 2022).

Idealnya, setiap SMK menerapkan sistem informasi akademik, 
keuangan, dan data siswa secara terintegrasi berbasis platform digital yang 
mudah diakses oleh seluruh pemangku kepentingan. Sistem ini mendu-
kung pelaporan otomatis, pengelolaan dokumen secara real-time, serta 
pelacakan histori data secara akurat. TU tidak lagi bekerja secara manual, 
tetapi berperan sebagai operator sistem dan pengelola data yang berbasis 
aplikasi daring. Model ini sesuai dengan prinsip digital transformation 
framework menurut Westerman et al. (2011), yang menyatakan bahwa 
transformasi digital tidak sekadar mengganti alat, tetapi mengubah cara 
berpikir dan cara kerja secara menyeluruh.

Namun, kondisi aktual di banyak SMK masih menunjukkan kesen-
jangan antara tuntutan sistem dan kesiapan sumber daya. Penelitian oleh 
Wibowo & Khasanah (2023) di 40 SMK Jawa Tengah menunjukkan bahwa 
58% tenaga TU belum menguasai penuh sistem Dapodik, 62% masih 
menginput data keuangan secara manual, dan 43% belum terbiasa menggu-
nakan platform penyimpanan cloud. Hal ini menandakan bahwa meskipun 
platform sudah tersedia, belum ada transformasi digital yang utuh karena 
keterbatasan kompetensi digital dan belum terbangunnya sistem kerja baru.

Transformasi digital pada sistem informasi akademik meliputi digi-
talisasi jadwal pelajaran, input nilai oleh guru secara daring, pemrosesan 
rapor otomatis, dan pelacakan kehadiran siswa menggunakan sistem QR 
atau presensi biometrik. TU bertindak sebagai operator, administrator data, 
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A.	 Filosofi dan Prinsip Layanan Prima
Layanan prima dalam konteks pendidikan vokasi bukan hanya peleng-
kap administratif, melainkan bagian inti dari kualitas penyelenggaraan 
pendidikan. Bagi SMK, layanan yang cepat, akurat, dan ramah kepada 
stakeholder—terutama siswa, orang tua, mitra industri, dan pemerin-
tah—merupakan cerminan dari tata kelola sekolah yang profesional. 
Berdasarkan teori service excellence oleh Zeithaml et al. (2020), layanan 
prima mencakup lima dimensi utama: tangibles (tampilan fisik), reliability 
(keandalan), responsiveness (ketanggapan), assurance (kepastian), dan 
empathy (kepedulian).

Idealnya, tenaga Tata Usaha (TU) di SMK memahami bahwa pelayanan 
bukan sekadar aktivitas administratif, tetapi bentuk nyata dari kontribusi 
terhadap mutu pendidikan. Mereka menjalankan tugas dengan orientasi 
kepuasan pengguna layanan, menjaga etika interaksi, serta menyelesaikan 
proses kerja tanpa menunda dan tanpa harus diminta ulang. TU menjadi 
representasi dari wajah institusi yang bersentuhan langsung dengan publik. 
Ketika layanan TU berjalan optimal, maka kepercayaan masyarakat terha-
dap sekolah akan tumbuh kuat.

Namun dalam praktik, masih banyak TU yang memandang pelayanan 
sebagai kewajiban mekanis, bukan tanggung jawab profesional. Penelitian 
oleh Fadillah & Prasetyo (2023) di 53 SMK swasta di Yogyakarta menun-
jukkan bahwa 46% responden siswa dan orang tua menyatakan pernah 
merasa kecewa terhadap layanan TU, baik karena sikap yang tidak ramah, 
keterlambatan layanan, maupun ketidaktahuan TU terhadap prosedur. Hal 
ini menunjukkan perlunya perubahan paradigma layanan dari sekadar 
formalitas menjadi bagian dari filosofi mutu lembaga.

Filosofi layanan prima harus berakar pada nilai empati. TU yang 
memiliki empati akan mendengarkan kebutuhan pengguna layanan dengan 
sabar, tidak terburu-buru dalam merespons, serta berusaha memahami 
konteks di balik permintaan. Dalam teori empat pilar pelayanan publik 
oleh Lovelock & Wirtz (2016), empati merupakan landasan kepercayaan 
dan kepuasan dalam interaksi layanan. TU yang empatik tidak hanya 
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A.	 Sistem Evaluasi dan Penilaian Kinerja TU
Evaluasi dan penilaian kinerja tenaga Tata Usaha (TU) di SMK merupakan 
elemen fundamental dalam membangun sistem manajemen sumber daya 
manusia yang produktif, akuntabel, dan profesional. Dalam perspektif 
manajemen kinerja, evaluasi bukan hanya alat pengawasan, tetapi juga 
sarana pengembangan diri, pemetaan kompetensi, dan dasar pengambilan 
keputusan dalam pengembangan karier. Teori performance management 
oleh Armstrong (2021) menekankan bahwa sistem penilaian harus dila-
kukan secara berkelanjutan, berbasis indikator terukur, serta diarahkan 
untuk peningkatan kualitas individu dan organisasi secara menyeluruh.

Idealnya, sekolah memiliki sistem penilaian kinerja TU yang terstruk-
tur dan terdokumentasi, mencakup Key Performance Indicators (KPI) 
yang sesuai dengan tugas pokok dan fungsi TU. Evaluasi dilakukan secara 
berkala, menggunakan instrumen baku yang mencakup aspek teknis, etika 
kerja, komunikasi, serta dukungan terhadap sistem layanan sekolah. Hasil 
evaluasi digunakan tidak hanya untuk menilai capaian, tetapi juga meran-
cang intervensi pelatihan, promosi, atau perbaikan sistem kerja. Dalam 
sistem seperti ini, penilaian menjadi proses kolaboratif antara atasan, rekan 
sejawat, dan evaluasi diri.

Namun dalam praktik, sistem evaluasi kinerja TU di banyak SMK 
masih berjalan informal, tidak terdokumentasi, atau bahkan hanya dila-
kukan pada saat menjelang akreditasi. Penelitian oleh Rachmawati & 
Idris (2023) di 40 SMK di Kalimantan Selatan menunjukkan bahwa 58% 
sekolah belum memiliki instrumen khusus untuk menilai kinerja TU, dan 
62% TU mengaku tidak pernah menerima umpan balik tertulis atas hasil 
kerja mereka dalam satu tahun terakhir. Kondisi ini menyebabkan stagnasi 
kinerja, rendahnya motivasi, serta sulitnya merancang strategi peningkatan 
kompetensi berbasis kebutuhan nyata.

Sistem penilaian kinerja yang ideal dimulai dari penyusunan indikator 
kinerja utama (KPI) yang spesifik dan terukur. KPI bagi TU dapat menca-
kup keakuratan pengolahan data siswa, kecepatan pemrosesan surat, kete-
patan waktu pelaporan administrasi, partisipasi dalam kegiatan sekolah, 
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A.	 Studi Kasus Praktik Baik TU Profesional
Studi kasus praktik baik tenaga Tata Usaha (TU) di SMK menjadi cermin 
nyata bagaimana kompetensi, dedikasi, dan inovasi dapat mendorong 
perubahan positif dalam sistem administrasi sekolah. Pendekatan best 
practice sharing merupakan bagian penting dari pengembangan profesi-
onal berkelanjutan, di mana pengalaman konkret dari satu individu atau 
institusi menjadi pembelajaran dan inspirasi bagi yang lain. Dalam teori 
appreciative inquiry (Cooperrider & Srivastva, 1987), fokus pada kekuatan 
dan pencapaian menciptakan motivasi kolektif untuk tumbuh dan berkon-
tribusi secara lebih luas.

Idealnya, sekolah tidak hanya melakukan evaluasi kinerja berbasis 
kekurangan, tetapi juga mengidentifikasi dan mendokumentasikan prak-
tik-praktik unggul yang dilakukan oleh TU. Praktik baik ini mencakup 
efisiensi dalam pelayanan, inovasi dalam sistem administrasi, inisiatif dalam 
digitalisasi data, hingga keteladanan dalam etika kerja. Dokumentasi ini 
menjadi sumber pembelajaran kontekstual, khususnya dalam pengem-
bangan kurikulum pelatihan dan pembinaan tenaga kependidikan di 
masa depan.

Namun di banyak sekolah, pencatatan dan publikasi praktik baik 
tenaga TU masih minim dilakukan. Penelitian oleh Maulana & Zulkarnain 
(2023) di 38 SMK swasta Jawa Tengah menyatakan bahwa 79% kepala 
TU belum pernah diminta untuk menyusun portofolio praktik baik atau 
menuliskan kisah sukses mereka. Padahal, di lapangan terdapat banyak 
contoh TU yang berhasil melakukan transformasi besar pada layanan 
administrasi sekolah secara mandiri dan konsisten.

Salah satu studi kasus menarik datang dari SMK Negeri 1 Banyumas, 
di mana TU bernama Ibu Lestari berhasil merancang sistem pengarsipan 
dokumen berbasis barcode yang terintegrasi dengan Google Drive. Sistem 
ini mempermudah pencarian dokumen penting, mempercepat pelayanan 
kepada guru, dan mencegah duplikasi arsip. Inovasi ini berangkat dari pela-
tihan sederhana tentang manajemen dokumen digital, namun diterapkan 
dengan inisiatif tinggi dan berkelanjutan. Studi ini membuktikan bahwa 
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A.	 Rekomendasi untuk Pemangku Kepentingan
Peningkatan kompetensi tenaga kependidikan, khususnya Tata Usaha (TU) 
di SMK, tidak dapat berlangsung optimal tanpa dukungan kolektif dari 
seluruh pemangku kepentingan. Dalam kerangka stakeholder theory oleh 
Freeman (1984), semua pihak yang memengaruhi atau dipengaruhi oleh 
jalannya institusi pendidikan memiliki tanggung jawab untuk berkontri-
busi terhadap peningkatan mutu. Oleh karena itu, rekomendasi strategis 
harus diarahkan kepada tiga kelompok utama: TU secara personal, kepala 
sekolah dan yayasan, serta pemerintah daerah dan pusat.

Pertama, kepada TU secara personal, penting untuk terus mengem-
bangkan kompetensi melalui inisiatif belajar mandiri, mengikuti pela-
tihan, dan memanfaatkan platform digital yang tersedia. TU tidak boleh 
menunggu perubahan datang dari luar, melainkan aktif dalam mencip-
takan perubahan dari dalam diri. Teori self-determination oleh Deci & 
Ryan (2000) menegaskan bahwa motivasi intrinsik memainkan peran 
sentral dalam pengembangan profesional yang berkelanjutan. Penelitian 
oleh Lestari & Kurniawan (2023) menunjukkan bahwa TU yang proaktif 
dalam pembelajaran digital memiliki performa administratif lebih tinggi 
42% dibanding rekan kerja yang pasif.

Selain kompetensi teknis, TU juga perlu memperkuat nilai integritas, 
tanggung jawab, dan layanan berbasis empati. Sikap profesional yang 
konsisten akan membangun kepercayaan publik terhadap sekolah. Budaya 
kerja yang disiplin dan penuh inisiatif merupakan faktor penting dalam 
menciptakan tata kelola administrasi yang modern. Studi oleh Hasibuan & 
Widodo (2022) di SMK negeri Yogyakarta menegaskan bahwa TU dengan 
integritas tinggi mampu mencegah konflik administratif dan memperkuat 
reputasi kelembagaan.

Kepada kepala sekolah dan yayasan, direkomendasikan untuk memba-
ngun sistem pengembangan SDM TU yang terstruktur, terukur, dan berke-
lanjutan. Hal ini dapat dilakukan melalui penyusunan peta kompetensi, 
perencanaan pelatihan tahunan, serta pemberian kesempatan belajar 
lanjutan bagi TU. Dukungan ini sejalan dengan pendekatan capacity 
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