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		ABSTRACT
This study aims to analyze the role of teachers in assisting the principal to manage educational administration at SD Al-Mukmin, Percut Sei Tuan, Deli Serdang, North Sumatra. Using a descriptive qualitative approach, data were collected through in-depth interviews with the principal and teachers, systematic observation, and a closed Likert-scale questionnaire. Data were analyzed using Miles, Huberman, and Saldana's interactive model. Results show that teachers play active roles in five administrative dimensions: data management, report preparation, program planning participation, document maintenance, and collaborative decision-making. The average questionnaire score reached 3.40 out of 4, indicating a "Good" level of performance. Key challenges identified include time conflict between teaching and administrative duties, and uneven technology literacy among teachers. These findings underscore the need for administrative technology training and more systematic task distribution in elementary schools.
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ABSTRAK
Penelitian ini bertujuan menganalisis peran guru dalam membantu kepala sekolah mengelola manajemen ketatalaksanaan pendidikan di SD Al-Mukmin, Percut Sei Tuan, Deli Serdang, Sumatera Utara. Menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif, data dikumpulkan melalui wawancara mendalam, observasi sistematis, dan angket berskala Likert 4 poin. Data dianalisis menggunakan model interaktif Miles, Huberman, dan Saldana (2014). Hasil menunjukkan guru berperan aktif dalam lima dimensi ketatalaksanaan: pengelolaan data, penyusunan laporan, partisipasi perencanaan program, pemeliharaan dokumen, dan kolaborasi pengambilan keputusan. Rata-rata skor angket mencapai 3,40 dari skala 4 (kategori 'Baik'). Hambatan utama adalah konflik waktu antara mengajar dan administrasi, serta kesenjangan literasi teknologi antar guru. Temuan ini memperkuat urgensi pelatihan teknologi administratif dan sistem pembagian tugas yang lebih sistematis di sekolah dasar. 
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PENDAHULUAN
Pengelolaan pendidikan yang efektif tidak semata-mata bergantung pada kemampuan kepala sekolah sebagai manajer tunggal, melainkan menuntut sinergi berkelanjutan antara seluruh komponen sekolah, terutama guru sebagai pelaksana utama di lapangan. Ketatalaksanaan pendidikan—yang mencakup administrasi, dokumentasi, pengelolaan data, serta koordinasi kegiatan sekolah—merupakan fondasi operasional yang menentukan kualitas layanan pendidikan secara keseluruhan (Mulyasa, 2021). Tanpa ketatalaksanaan yang tertib dan sistematis, upaya peningkatan mutu pembelajaran akan terhambat oleh kekacauan administratif yang bersifat struktural.
Guru dalam sistem pendidikan Indonesia tidak hanya mengemban tugas mengajar di kelas, tetapi juga memiliki tanggung jawab administratif yang melekat pada jabatan fungsionalnya, sebagaimana diatur dalam Permendiknas No. 35 Tahun 2010. Dalam praktiknya, guru juga sering diminta berkontribusi dalam pengelolaan administrasi sekolah secara lebih luas, meliputi pendataan siswa, penyusunan laporan, dan perencanaan program sekolah (Wahyudi, 2019).
Persoalan yang kerap muncul adalah ketidakseimbangan antara beban mengajar dan tugas administratif. Basri (2022) menemukan bahwa lebih dari 60% guru di Sumatera Utara mengalami overload tugas saat musim penyusunan laporan sekolah, yang berdampak pada penurunan konsentrasi dalam kegiatan belajar mengajar. Sementara itu, kajian khusus tentang sekolah dasar swasta di wilayah periurban Sumatera Utara masih sangat terbatas (Setiawan & Fitriani, 2021).
Research gap inilah yang menjadi titik tolak penelitian ini. SD Al-Mukmin mewakili tipologi sekolah dasar swasta berbasis komunitas Islam yang menghadapi tantangan ganda: standar administratif formal pemerintah di satu sisi, dan ekspektasi pengelolaan berbasis nilai keislaman di sisi lain—belum pernah dikaji secara akademik sebelumnya.
Penelitian ini bertujuan: 
1) Mengidentifikasi bentuk-bentuk konkret peran guru dalam membantu kepala sekolah mengelola ketatalaksanaan pendidikan; 
2) Menganalisis hambatan yang dihadapi guru dalam menjalankan peran tersebut; dan 
3) Merumuskan implikasi praktis untuk peningkatan sistem manajemen ketatalaksanaan di sekolah dasar.
TINJAUAN PUSTAKA
Manajemen ketatalaksanaan pendidikan merupakan bagian integral dari manajemen berbasis sekolah yang mencakup seluruh proses pencatatan, pengelolaan, dan pelaporan data serta kegiatan sekolah secara sistematis (Usman, 2020). Sagala (2018) mendefinisikannya sebagai rangkaian kegiatan pengelolaan informasi dan sumber daya sekolah yang dilakukan secara tertib untuk mendukung efektivitas penyelenggaraan pendidikan.
Teori peran dari Biddle dan Thomas (dalam Sarwono, 2019) menegaskan bahwa setiap individu dalam organisasi memiliki seperangkat perilaku yang diharapkan (expected behavior) yang melekat pada posisinya. Dalam konteks sekolah, guru berperan tidak hanya sebagai pendidik, tetapi juga sebagai administrator dan agen perubahan organisasional (Danim, 2020). Mulyasa (2021) mengidentifikasi peran administratif guru yang meliputi penyusunan perangkat pembelajaran, pengelolaan penilaian, pelaporan perkembangan siswa, dan partisipasi dalam kegiatan kelembagaan sekolah.
Penelitian Sanjaya (2020) menemukan korelasi positif antara keterlibatan guru dalam manajemen sekolah dan kepuasan kerja. Sebaliknya, Rahayu (2022) menemukan pola yang lebih reaktif di Jawa Timur. Perbedaan ini mengindikasikan bahwa konteks kepemimpinan kepala sekolah sangat memengaruhi kualitas peran guru. Model kepemimpinan distribusional Spillane (2006) menekankan bahwa efektivitas manajemen sekolah terletak pada distribusi tanggung jawab kepada seluruh staf profesional, termasuk guru.
METODE PENELITIAN
Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif yang memungkinkan peneliti mendeskripsikan dan memahami fenomena peran guru dalam ketatalaksanaan pendidikan secara mendalam dan kontekstual (Moleong, 2021). Lokasi penelitian adalah SD Al-Mukmin, Jalan Benteng Hilir, Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli Serdang, Sumatera Utara, dipilih secara purposif karena merepresentasikan tipologi sekolah yang belum pernah dikaji sebelumnya.
Sumber data terdiri atas: (1) wawancara mendalam dengan kepala sekolah (Asniwati, S.Pd., M.Pd.) dan seorang guru kelas; (2) wawancara dengan tiga orang siswa terpilih; (3) observasi lapangan menggunakan lembar observasi terstruktur berisi 10 aspek; serta (4) angket tertutup berskala Likert 4 poin. Pengumpulan data dilaksanakan pada tanggal 2 Juni 2026.
Analisis data mengacu pada model interaktif Miles, Huberman, dan Saldana (2014) yang meliputi kondensasi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Triangulasi sumber dan teknik digunakan untuk meningkatkan kredibilitas temuan. Keabsahan data dijamin melalui member checking kepada informan kunci.
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN
Profil Sekolah dan Informan
SD Al-Mukmin berlokasi di Jalan Benteng Hilir, Percut Sei Tuan, Deli Serdang, dan berada di bawah naungan yayasan pendidikan Islam setempat. Kepala sekolah dijabat oleh Asniwati, S.Pd., M.Pd., yang menerapkan gaya kepemimpinan partisipatif dengan melibatkan guru dalam pengambilan keputusan melalui rapat reguler. Guru tidak hanya berperan sebagai pengajar, tetapi juga mengemban tugas-tugas ketatalaksanaan yang terkoordinasi langsung dengan kepala sekolah.
Lima Dimensi Peran Guru dalam Ketatalaksanaan
Berdasarkan hasil triangulasi data, penelitian ini mengidentifikasi lima dimensi utama peran guru. Tabel 1 menyajikan rekapitulasi hasil angket yang menggambarkan tingkat peran guru pada masing-masing aspek yang diamati.

Tabel 1. Hasil Angket Peran Guru dalam Ketatalaksanaan Pendidikan SD Al-Mukmin
	No.
	Pernyataan
	SS
	S
	KS
	TS
	Skor

	1
	Guru membantu kepala sekolah dalam kegiatan administrasi sekolah
	SS
	
	
	
	4

	2
	Guru memahami tugas dalam pengelolaan ketatalaksanaan pendidikan
	
	S
	
	
	3

	3
	Guru ikut berpartisipasi dalam penyusunan program sekolah
	
	S
	
	
	3

	4
	Guru membantu mengelola data peserta didik dan administrasi kelas
	SS
	
	
	
	4

	5
	Guru aktif menghadiri rapat dan kegiatan manajemen sekolah
	
	S
	
	
	3

	6
	Guru bekerja sama kepala sekolah menyelesaikan masalah administrasi
	SS
	
	
	
	4

	7
	Guru memanfaatkan teknologi untuk membantu pekerjaan administrasi
	
	
	KS
	
	2

	8
	Guru menjaga ketertiban dokumen dan administrasi pembelajaran
	
	S
	
	
	3

	9
	Kepala sekolah memberi kesempatan guru menyampaikan pendapat
	
	S
	
	
	3

	10
	Kerja sama antara guru dan kepala sekolah berjalan dengan baik
	SS
	
	
	
	4

	
	Rata-rata
	
	
	
	
	3,40


Sumber: Data Primer, Juni 2026 (SS=4, S=3, KS=2, TS=1)
Tabel 1 menunjukkan bahwa empat aspek mendapat skor tertinggi (SS/4,0): bantuan administrasi, pengelolaan data peserta didik, kerja sama administrasi, dan kolaborasi umum. Satu aspek mendapat skor terendah (KS/2,0), yaitu pemanfaatan teknologi. Rata-rata keseluruhan 3,40 masuk kategori 'Baik' (skala 3,26–4,00).
Dimensi pertama adalah pengelolaan data dan administrasi kelas. Guru secara konsisten menyiapkan data siswa, rekap nilai, dan absensi. Kepala sekolah menegaskan: 'Peran guru sangat besar karena sebagian besar data yang dibutuhkan sekolah berasal dari guru kelas.' Temuan ini selaras dengan Mulyasa (2021) yang menyatakan bahwa guru kelas merupakan gerbang utama aliran informasi dalam sistem manajemen sekolah.
Dimensi kedua adalah penyusunan laporan pendidikan. Guru menyusun laporan perkembangan siswa, nilai semester, dan perangkat pembelajaran. Observasi lapangan memverifikasi bahwa sebagian besar administrasi kelas tersusun cukup rapi.
Dimensi ketiga adalah partisipasi perencanaan program sekolah secara konsultatif. Dimensi keempat adalah pemeliharaan ketertiban dokumen untuk keperluan akreditasi. Dimensi kelima adalah kolaborasi dalam pengambilan keputusan melalui forum rapat, mencerminkan model kepemimpinan distribusional (Spillane, 2006).
Hasil Observasi Sistematis
Lembar observasi mencakup 10 aspek pengamatan langsung yang dilakukan pada 2 Juni 2026. Tabel 2 menyajikan rekapitulasinya.






Tabel 2. Hasil Observasi Sistematis Ketatalaksanaan Pendidikan
	No.
	Aspek yang Diamati
	Ya
	Tidak
	Keterangan

	1
	Guru memahami tugas administrasi dan tata kelola sekolah
	✓
	
	Sebagian besar paham, sebagian perlu arahan

	2
	Guru membantu kepala sekolah dalam administrasi
	✓
	
	Guru membantu pendataan dan laporan sekolah

	3
	Guru terlibat dalam rapat pengelolaan sekolah
	✓
	
	Guru hadir dalam rapat sekolah secara rutin

	4
	Guru membantu penyusunan jadwal/program sekolah
	✓
	
	Beberapa guru dilibatkan dalam penyusunan program

	5
	Guru aktif mengelola data dan dokumen peserta didik
	✓
	
	Data siswa dikelola dengan cukup baik

	6
	Guru bekerja sama dengan kepala sekolah
	✓
	
	Kerja sama baik saat ada kebutuhan sekolah

	7
	Guru memanfaatkan teknologi untuk administrasi
	✓
	
	Sudah pakai komputer, belum semua mahir

	8
	Guru menjaga ketertiban administrasi kelas
	✓
	
	Administrasi kelas tersusun cukup rapi

	9
	Terdapat hambatan pelaksanaan ketatalaksanaan
	✓
	
	Administrasi kadang terlambat karena banyak tugas

	10
	Kepala sekolah melibatkan guru dalam pengambilan keputusan
	✓
	
	Guru diberi kesempatan berpendapat dalam rapat


Sumber: Lembar Observasi Penelitian, 2 Juni 2026
Seluruh 10 aspek mendapat hasil positif ('Ya'), namun catatan deskriptif mengungkap nuansa penting: tidak semua guru memiliki tingkat pemahaman administratif yang setara, pemanfaatan teknologi masih terbatas, dan terdapat kecenderungan penumpukan pekerjaan pada periode tertentu.
Hambatan dalam Pelaksanaan Ketatalaksanaan
Penelitian mengidentifikasi dua hambatan struktural utama. Pertama, konflik peran antara mengajar dan administrasi. Guru menyatakan: 'Kadang ada kesulitan, terutama kalau pekerjaan administrasi sedang banyak sementara jadwal mengajar juga padat.' Temuan ini konsisten dengan Basri (2022) yang mendokumentasikan overload tugas guru di Sumatera Utara.
Kedua, kesenjangan literasi teknologi. Kepala sekolah mengakui: 'Masih ada beberapa guru yang belum terlalu terbiasa menggunakan aplikasi administrasi.' Guru merekomendasikan: 'Perlu lebih banyak pelatihan teknologi dan sistem administrasi yang lebih sederhana.' Kondisi ini mencerminkan tantangan digital divide dalam konteks institusional mikro (Setiawan & Fitriani, 2021).
Distribusi Respons Angket
Grafik 1 menyajikan distribusi persentase respons angket dari 10 item pernyataan. Hasil menunjukkan 90% respons berada pada tingkat positif: Sangat Setuju (50%) dan Setuju (40%). Hanya 10% Kurang Setuju (aspek teknologi) dan tidak ada Tidak Setuju, menunjukkan persepsi yang konsisten dan positif dari kedua responden.


Grafik 1. Distribusi Persentase Respons Angket Peran Guru
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Sumber: Data Primer, Juni 2026
SIMPULAN
Penelitian ini berhasil mengidentifikasi lima dimensi peran guru dalam membantu kepala sekolah mengelola manajemen ketatalaksanaan pendidikan di SD Al-Mukmin: (1) pengelolaan data dan administrasi kelas, (2) penyusunan laporan pendidikan, (3) partisipasi perencanaan program sekolah, (4) pemeliharaan ketertiban dokumen, dan (5) kolaborasi dalam pengambilan keputusan. Rata-rata skor 3,40 dari skala 4 menunjukkan fungsi ketatalaksanaan yang berjalan 'Baik'.
Hambatan utama adalah konflik peran antara mengajar dan administrasi, serta kesenjangan literasi teknologi antar guru. Rekomendasi praktis: (1) penyusunan jadwal administratif yang terintegrasi dengan kalender akademik; (2) program pelatihan teknologi administratif berkala; dan (3) peningkatan mekanisme partisipasi dari konsultatif menuju kolegial agar distribusi tanggung jawab lebih merata dan berkelanjutan.
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