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ABSTRAK 

 

Penelitian  ini dilakukan berdasarkan fakta bahwa tenaga kependidikan 

merupakan staff di bidang administrasi yang memiliki fungsi penting dalam 

menopang sistem akademik dalam institusi pendidikan. Rumusan masalah 

dalam penelitian ini adalah seperti apakah gambaran kapasitas kemampuan 

tenaga kependidikan, apakah kemampuan yang telah dimiliki tenaga 

kependidikan telah dapat memenuhi kebutuhan, dan  apakah ada pengaruhnya

 terhadap kepuasan mahasiswa dan dosen di Fakultas dakwah dan Komunikasi. 

Penelitian ini menggunakan mixed methods. Data yang telah diperoleh 

melalui angket, dianalisis dengan menggunakan statistik. Hasil penelitian 

kuantitatif, dikuatkan dengan penjelasan hasil wawancara yang dilakukan pada 

tenaga kependidikan, tenaga pendidik dan mahasiswa. 

Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa sistem pelayanan administrasi oleh 

tenaga kependidikan pendidikan di Fakultas Dakwah dan Komunikasi UIN 

Sunan Ampel sudah sesuai dengan apa yang diharapkan. Sebagaimana yang 

dijelaskan dalam hasil analisa statistic bahwa kepuasan mahasiswa terhadap 

layanan administrasi tenaga kependidikan hanya sebesar 5,561. Hal ini bisa 

dibaca bahwa jika tidak ada persepsi kapasitas kemampuan tenaga kependidikan 

maka persepsi kepuasan mahasiswa atas layanan administrasihanya sebesar nilai 

tersebut. Sedangkan tentang persepsi tenaga kependidikan atas kapasitas 

kemampuan tenaga kependidikan dari uji annova dapat dikatakan bahwa 

persepsi pendidik atas kapasitas  kemampuan tenaga kependidikan berpengaruh 

terhadap persepsi kepuasan pendidik atas pelayanan administrasi. Sementara itu 

tentang kapasitas kemampuan tenaga kependidikan terhadap kepuasan dari uji 

annova yang telah dilakukan karena probabilitas 0,058 lebih besar dari 0,05 

maka model regresi tidak bisa digunakan untuk memprediksi kepuasan tenaga 

kependidikan, dengan kata lain kapasitas kemampuan tenaga kependidikan tidak 

berpengaruh terhadap kepuasan tenaga kependidikan atas layanan administrasi. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Tidak bisa dipungkiri lagi, dunia pendidikan merupakan salah satu area yang 

paling cepat berkembang di era sekarang ini. Karapetrovic mengidentifikasi sejumlah 

faktor mulai dari perubahan sosio-ekonomi, perkembangan teknologi, perubahan trend 

gaya hidup manusia, dan sebagainya; yang bisa memperkuat atau sebaliknya bisa 

memperlemah institusi pendidikan bilamana tidak diantisipasi dengan seksama.1 

Salah satu perhatian utama dalam institusi pendidikan adalah tentang 

manajemen aset sumber daya manusianya. Kajian Groos dan Jacobsen menunjukkan 

bahwa manajemen aset SDM itu memiliki tingkat signifikansi tertinggi sebesar 43% 

dibandingkan dengan pengelolaan aset-aset lain seperti manajemen aset keuangan 

(19%), manajemen sistem strategik (17%), manajemen aset networking (15%), dan 

manajemen aset infrastruktur (6%).2 

Terlebih, dalam konteks perguruan tinggi yang core bisnisnya bergantung 

pada SDM seperti dosen dan staff, maka program penguatan sumber daya manusia 

mestinya sudah menjadi kewajiban. UIN Sunan Ampel Surabaya adalah salah satu 

perguruan tinggi Islam yang memiliki sejarah yang panjang. Jumlah SDM-nya tentu 

tidaklah sedikit dan memiliki varian kompetensi yang beraneka ragam sehingga 

mengklasifikasikan dalam lima fakultas yaitu Syariah, Tarbiyah, Ushuluddin, Adab dan 

Dakwah.  

Bilamana penelitian tentang profil dosen mungkin sudah amat banyak 

dilakukan, maka perhatian atas tenaga kependidikan mungkin masih perlu ditingkatkan 

lagi. Tenaga kependidikan merupakan staff di bidang administrasi yang memiliki 

fungsi penting dalam menopang sistem akademik dalam institusi pendidikan. 

Kaitannya dengan sistem birokrasi amatlah kuat, dan di sinilah letak problematika yang 

sering timbul terkait pengelolaan manajemen administrasi perguruan tinggi.  

 
1 S. Karapetrovic, D. Rajamani dan W. Willborn (1998), "ISO 9001 Quality Sistem: An Interpretation for 

the University," International Journal Engineering Education, vol. 14, no. 2, hal. 105-118. 
2 Goran Roos dan Kristine Jacobsen (1999), "Management in a Complex Stakeholder Organisation," 

Monash MT Eliza Business Review, July, 89. 
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Karakteristik sturuktur birokrasi meliputi pola otoritasnya yang terpusat dan 

jelas, dengan banyak tingkat hierarki, pembagian kerja yang rumit antara spesialisasi 

yang luas dan resmi dari aktivitas-aktivitas mereka. Pembagian kerja yang diatur oleh 

aturan-aturan rumit menuntun perilaku pekerja dan prosedur yang harus diikuti, serta 

dapat diprediksikan.3 Para birokrat dipilih dan dipromosikan karena kualifikasi mereka, 

pengetahuan mengenai aturan-aturan resmi, dan rekam jejak prestasi kerja, oleh karena 

itu mereka juga diperhitungkan seperti apa tingkat pendidikan yang dimiliki. Namun 

dalam cara kerjanya, prosedur dan aturan yang ketat serta diharuskan dengan sistem 

komunikasi tertulis; menghadirkan wajah birokrasi perguruan tinggi yang agak kurang 

disukai. Ditambah lagi, terkadang kualifikasi tenaga kependidikan tidaklah selaras 

dengan profil jabatan yang ada, sehingga sulit menghadirkan kualitas pekerjaan yang 

memuaskan. Dengan rumitnya kesan tentang sistem birokrasi, maka posisi tenaga 

kependidikan di UIN Sunan Ampel Surabaya akan menjadi sentral dalam menjalankan 

pekerjaan administrasinya di kampus. Ini akan berkaitan erat dengan ide tupoksi, 

variasi Modal Kemampuan Akademik dan variasi pengalaman pelatihan yang dimiliki 

untuk bisa melahirkan sistem layanan administrasi yang berkualitas. Untuk bisa disebut 

berkualitas, tentu harus melihat persepsi dan kepuasan mahasiswa serta users yang 

menerima alumni UIN selaku konsumen perguruan tinggi. Sebagai langkah awal untuk 

melakukan penelitian komprehensif di level UIN, maka riset ini kemudian digagas 

lebih dulu untuk melihat lebih detail tentang kinerja tenaga kependidikan yang ada di 

Fakultas Dakwah dan Komunikasi dan keterkaitannya dengan profil tupoksi yang ada. 

 

 

B. Rumusan  Masalah 

Berdasar atas latar belakang masalah sebagaimana tersebut diatas, maka dapat 

diambil pemahaman bahwa yang menjadi permasalah penelitian ini adalah:  

1.  Seperti apakah gambaran kapasitas kemampuan tenaga kependidikan yang 

memberikan pelayanan administrasi kepada mahasiswa dan dosen secara 

keseluruhan di Fakultas dakwah dan Komunikasi ?  

 
3 John Scott (2011), Sosiologi: The Key Concept, edisi Indonesia. Jakarta: PT Raja Grafindo Persada, 21 
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2.  Apakah kemampuan yang telah dimiliki tenaga kependidikan telah dapat 

memenuhi kebutuhan (jabatan) sebagaimana yang diperlukan oleh tupoksi yang 

tersedia ?  

3.  Apakah kapasitas kemampuan tenaga kependidikan berpengaruh terhadap 

kepuasan mahasiswa dan dosen di Fakultas dakwah dan Komunikasi ?  

 

 

C. Tujuan Penelitian 

  

1. Ingin mengetahui gambaran kapasitas kemampuan tenaga kependidikan di 

Fakulatas Dakwah dan Komunikasi.  

2.  Ingin mengetahui liniaritas kemampuan akademik tenaga kependidikan dengan 

tupoksi yang menjadi tanggungjawabnya di Fakulatas Dakwah dan Komunikasi.  

3.  Ingin mengetahui pola/gambaran cita-cita atau keinginan tenaga kependidikan 

dalam menjalankan tupoksinya di Fakulatas Dakwah dan Komunikasi.  

4. Apakah tupoksi yang menjadi tanggungjawabnya itu berpengaruh pada 

kepuasan kinerja tenaga kependidikan di Fakulatas Dakwah dan Komunikasi. 

 

 

D. Manfaat Penelitian 

  

1. Manfaat Akademis  

a.  Penelitian ini akan menjadi bahan pemikiran para pembaca, utamanya para 

pimpinan fakultas untuk melakukan transparansi dan inovasi dalam hal 

pelayanan kepada mahasiswa.  

b.  Penelitian ini akan melahirkan tradisi pelayanan akademik inovatif yang 

diperlukan mahasiswa.  

c.  Hasil penelitian ini menunjukkan kepada dunia pendidikan bahwa kapasitas 

kemampuan tenaga kependidikan bisa berkembang sejalan dengan 

perkembangan ilmu pengetahuan yang dikembangkan di fakultas.  

d.  Hasil penelitian ini akan memperkuat atau mempercepat pengembangan 

model pelayanan transparan dan inovatif.  
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2. Manfaat Praktis  

a.  Hasil penelitian ini menginformasikan pada mahasiswa dan dosen bahwa 

kapasitas kemampuan tenaga kependidikan memberikan kemudahan 

pelayanan secara sehat.  

b.  Hasil penelitian ini akan memberikan informasi kepada dosen bahwa ketika 

terdapat kemampuan atau kecakapan menangkap informasi bagi tenaga 

kependidikan ternyata dapat membantu proses pembelajaran tepat guna.  

c.  Hasil penelitian ini menunjukkan kepada masyarakat bahwa modal kapasitas 

kemampuan tenaga kependidikan sangat diperlukan ketika mereka mengikuti 

pola perkembangan ilmu pengetahuan di perguruan tinggi.  

d.  Hasil penelitian ini membuktikan bahwa model pembelajaran berbasis aset 

dapat diterapkan di Fakultas Dakwah dan Komunikasi membutuhkan 

keselarasan dengan kapasitas kemampun tenaga kependidikan agar dapat 

memberikan pelayanan administrasi dengan cepat dan tepat. 

 

 

E. Kerangka Berfikir Penelitian 

Proses penelitian ini dibangun berawal dari perhatian akan realita yang ada 

tentang fenomena kompetensi tenaga kependidikan yang ada di Fakultas Dakwah 

dan Komunikasi UIN Sunan Ampel Surabaya. Tenaga kependidikan yang ada ini 

memiliki daya tarik tersendiri bagi peneliti. Tenaga kependidikan dalam ragam 

tingkat motifasi kerja pada satu sisi dianggap sebuah masalah karena terkait 

dengan kepuasan dan pelayanan, akan tetapi pada sisi lain hal tersebut merupakan 

potret realitas yang memang terjadi. 

Dari realitas ini timbul gagasan untuk membaca ulang tentang pelayanan dari 

sebuah institusi sebagai sesuatu yang prinsip dan ragam nilai tenaga kependidikan 

dan latar belakang motifasinya sebagai suatu manifestasi dari kehidupan yang ada 

pada institusi dengan nilai profanitasnya, sehingga antara tenaga kependidikan 

atau sumber daya manusia (SDM) dan nilai yang terkait dapat dilihat sebagai 

bagian utuh yang saling mengikat.  

Peneliti berusaha memahami realitas tenaga kependidikan yang ada di 

Fakultas Dakwah dan Komunikasi UIN Sunan Ampel terkait dengan pelayanannya 
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kepada elemen yang ada. Dalam pelaksanaan penelitiannya, peneliti melakukan 

observasi, life-in, melakukan wawancara dan penyelidikan yang dicatat, direkam 

guna penemuan data dalam bentuk repport. Proses Penelitian ini dilakukan dengan 

mengadopsi proses penelitian dari Babbie dalam Garna (2008:130), sebagai berikut 

: 

Tabel 1.1 

Proses Penelitian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fenomena Tenaga 

Kependidikan FDK 

 Pelayanan Tenaga 

Kependidikan Aksi, Interaksi, Motifasi 

 

Tenaga Kependidikan 

dan Pelayanan Terhadap 

Civitas Akademika 

 

Konseptualisme  

 

Kuantitatif 

 

Tenaga 

Kependidikan dan 

Civitas Akademika 

 

Metode Penelitian Subjek Penelitian 

Angket 

Pengumpulan Data 

Untuk Analisa 

Analisis 

Analisis data dan 

kesimpulan 

 

Laporan hasil, dan 

menarik 

implikasinya 

Aplikasi 

PERHATIAN GAGASAN TEORI 
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F. Metode Penelitian 

Teknik yang digunakan dalam pengambilan data yaitu teknik sampling karena 

karakteristik dari data dinilai homogen. 

a. Metode Wawancara 

Yaitu metode pengumpulan data dengan wawancara langsung pada pihak 

terkait dengan penelitian ini yaitu tenaga kependidikan, dosen serta 

mahasiswa, terutama menyangkut tentang kepuasan pelayanan kerja. 

b. Metode Observasi 

Yaitu metode pengumpulan data dengan menggunakan pengamatan pada 

kegiatan obyek sebenarnya sehingga dapat dicatat serta dikumpulkan data 

yang sekiranya diperlukan. 

c. Dokumentasi 

Analisis dokumen dilakukan untuk mengumpulkan data yang bersumber 

dari arsip dan dokumen baik yang berada di sekolah ataupun yang berada di 

luar sekolah, yang ada hubungannya dengan penelitian tersebut. Guba dan 

Lincloln (dalam Moloeng, 2007: 216) mengemukakan dokumen adalah 

setiap bahan tertulis ataupun film. Dokumentasi dalam penelitian ini 

digunakan untuk mengumpulkan data tentang pelayanan tenaga 

kependidikan terhadap pelayanan akademis kepada dosen maupun 

mahasiswa. 

d. Angket 

Angket merupakan metode pengumpulan data yang dilakukan dengan cara 

menggunakan pertanyaan yang harus dikerjakan atau dijawab oleh orang 

yang meliputi sasaran angket tersebut. Dalam penelitian ini, angket 

digunakan untuk mengumpulkan data tentang keselarasan kemampuan 

tenaga kependidikan. 
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G. Definisi Operasional Variabel 

Menurut Umar (2003:63) Variabel independen (bebas) adalah variabel yang 

menjelaskan atau mempengaruhi variabel yang lain, sedangkan variabel 

dependen (tergantung) adalah variabel yang dijelaskan atau yang dipengaruhi 

variable independen. Variabel yang mempengaruhi disebut variabel penyebab, 

variabel bebas atau independent variabel (X), sedangkan variabel akibat disebut 

variabel tidak bebas atau variabel tergantung, variabel terikat atau dependent 

variabel (Y). Variabel bebas penelitian ini adalah keselarasan kemampuan 

tenaga kependidikan (X), sedangkan variabel tak bebas penelitian ini adalah 

kepuasan layanan (Y). Definisi Operasional variabel penelitian ini motivasi 

pelayanan adalah motif yang berasal dari dalam diri (intrinsic) seperti semangat 

tanggung jawab, berusaha mencapai yang terbaik, motif di luar (ekstrinsik) diri 

seperti reward atau hadiah.  

 

H. Instrumen Penelitian 

Instrumen penelitian adalah alat atau fasilitas yang digunakan peneliti dalam 

mengumpulkan data agar pekerjannya lebih mudah dan hasilnya lebih baik, 

dalam arti lebih cermat, lengkap dan sistematis sehingga lebih mudah diolah. 

Variasi jenis instrumen penelitian adalah, angket, ceklis (check-list), atau daftar 

centang, pedoman wawancara, pedoman pengamatan. (Arikunto, 2006:160) 

 

I. Uji Coba Instrumen 

Dalam penelitian, data mempunyai kedudukan yang paling tinggi, karena 

data merupakan penggambaran variabel yang diteliti dan berfungsi sebagai alat 

pembuktian hipotesis. Benar tidaknya data, sangat menentukan bermutu tidaknya 

hasil penelitian. Sedang benar tidaknya data, tergantung dari baik tidaknya 

instrumen pengumpulan data. Menurut Umar (2003:87), instrumen yang baik 

memenuhi 5 kriteria yaitu ;  

1.  Validitas, yaitu sejauh mana data yang ditampung pada suatu kuesioner akan 

mengukur yang ingin diukur,  
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2.  Reliabilitas,yaitu sejauh mana suatu hasil pengukuran relatif konsisten apabila 

alat ukur digunakan berulang kali,  

3.  Sensitivitas, yaitu kemampuan suatu instrumen untuk melakukan diskriminasi,  

4.  Objektivitas, yaitu data yang diisikan pada kuesioner terbebas dari penilaian 

yang subjektif, dan  

5.  Fisibilitas, yaitu berkenaan dengan teknis pengisian kuesioner, serta 

penggunaan sumber daya dan waktu. Sebelum digunakan, instrumen dalam 

penelitian ini akan diuji dengan uji validitas dan uji reliabilitas yang 

diujicobakan kepada responden populasi. 

 

 

Validitas adalah suatu ukuran yang menunjukkan tingkat-tingkat kevalidan 

atau kesahihan suatu instrumen. Suatu instrumen yang valid atau sahih mempunyai 

validitas tinggi. Sebaliknya, instrumen yang kurang valid berarti memiliki validitas 

rendah (Arikunto, 2006: 168). Uji validitas instrumen dilakukan untuk mengetahui 

seberapa jauh instrumen penelitian mampu mencerminkan isi sesuai dengan hal 

dan sifat yang diukur. Artinya, setiap butir instrumen telah benar-benar 

menggambarkan keseluruhan isi atau sifat bangun konsep yang menjadi dasar 

penyusunan instrumen. Suatu kuisioner disebut reliable atau handal jika jawaban-

jawaban seseorang konsisten (Setiaji, 2004: 60). 

 

J. Metode Analisis Data 

Logika penelitian merupakan strategi untuk mendisain sebuah studi, 

menentukan pengukuran, dan sampel. Perbedaan gaya penelitian kuantitatif dan 

kualitatif akan lebih terbukti. Peneliti kuantitatif menaruh perhatian pada persoalan 

disain, pengukuran, serta pembuatan sampel karena metode deduktif menekankan 

pada perencanaan terperinci sebelum pengumpulan data dan analisa. Sedangkan 

peneliti kualitatif menaruh perhatian pada persoalan pengayaan, tekstur, dan 

perasaan terhadap data kasar/mentah, metode induktif menekankan pada 

pengembangan pengertian serta generalisasi diluar data yang telah dikumpulkan. 

Metodologi kuantitatif mendasarkan pada filosofi positivis atau neopositivis. 

Selama lebih dari satu abad, struktur, proses dan latar belakangnya menawarkan 
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dasar untuk pengembangan dan praktek standar metode ilmu sosial. Standar 

tersebut membentuk prinsip‐prinsip teoritikal dari penelitian kuantitatif. Secara 

ringkas prinsip‐prinsip tersebut adalah sebagai berikut: 

1.  Realitas adalah obyektif, sederhana dan positif serta terdiri dari kesan indrawi; 

terdapat satu realitas secara alamiah, satu kebenaran. Fenomena pelayanan 

tenaga kependidikan merupakan bentuk realitas yang terjadi secara obyektif di 

Fakultas Dakwah dan Komunikasi UIN Sunan Ampel Surabaya ini. 

2.  Manusia ditentukan oleh dunia sosialnya dalam cara yang sama dimana dunia 

naturalistik diatur dengan hukum tetap; manusia berhubungan dengan pola tetap 

yang secara empiris dapat diamati (tesis pemikiran nomologikal). 

3.  Fakta harus dijaga terpisah dari nilai; ilmuwan sosial tidak boleh membuat 

penilaian atas nilai (tesis netralitas nilai). Pelayanan tenaga kependidikan yang 

ada ini merupakan realitas yang terjadi dari pelayanan tugas dan fungsinya yang 

tidak diwarnai oleh ras, etnis atau suku dari tenaga kependidikan tersebut. 

4.  Metafisika, alasan filosofi dan spekulasi merupakan ilusi; tidak dapat 

menawarkan data yang reliable dan valid, mereka tidak memiliki relevansi 

empiris, dan tidak mempergunakan prosedur jelas yang dapat menghasilkan 

pengulangan serta pengujian kembali. 

5.  Penjelasan murni dibatasi pada fenomena positif dan diturunkan secara 

eksklusif dari pengalaman. Dalam hal penyusunan pengetahuan, ilmuwan sosial 

berkomitmen untuk menyatakan, memastikan serta membuat formal prosedur 

ketika menjelaskan konsep, membentuk dalil dan mengoperasionalkan serta 

mengukur konsep dan variabel sehingga kesahan dari dalil baru dapat dinilai 

kembali oleh peneliti lain dan hasilnya dapat diterima, ditolak atau diperbarui. 

6.  Bentuk logikal dari teori adalah deduktif. 

Dalam banyak hal, penelitian kualitatif dan kuantitatif adalah berbeda, 

meskipun dalam banyak hal saling melengkapi satu sama lain. Semua peneliti 

sosial secara sistematis mengumpulkan dan menganalisa data empiris dan 

dengan hati‐hati meneliti polanya agar dapat memahami dan menjelaskan 

kehidupan sosial. 
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Orang‐orang yang menilai penelitian kualitatif dengan standar penelitian 

kuantitatif seringkali kecewa, dan begitu juga sebaliknya. Adalah te rbaik untuk 

menghargai kekuatan masing‐masing dari gaya tersebut. Untuk menghargai 

kekuatan masing‐masing gaya, sangatlah penting memahami perbedaan orientasi 

dari para peneliti. 

Salah satu perbedaan di antara kedua gaya tersebut berasal dari sifat data 

yang ada. Soft data (data lunak), dalam bentuk impresi, kata, kalimat, foto, simbol, 

dan sebagainya, mendiktekan strategi penelitian dan teknik‐teknik pengumpulan 

data yang berbeda dibanding hard data (data keras), dalam bentuk angka‐angka. 

Peneliti kuantitatif percaya pada metode positifis. Peneliti kuantitatif menekankan 

ke tepatan pengukuran variabe l serta menguji hipotesis yang te rkait dengan 

penjelasan umum sebab‐akibat. Sebaliknya para peneliti kualitatif sering percaya 

pada interpretif atau kritikal ilmu.  

Analisa kuantitatif adalah analisa yang berhubungan dengan perhitungan 

statistik. Analisa ini merupakan yang utama dari penelitian yang dilakukan, karena 

penelitian ini melihat tingkat kepuasan dari pelayanan tenaga akademik yang di 

Fakultas Dakwah dan Komunikasi UIN Sunan Ampel Surabaya terhadap civitas 

akademika yang lainnya. 

 

Adapun analisa statistik yang digunakan adalah : 

 

a.  Analisa Regresi Sederhana :4 

 

 

Dimana : 

Y = Pelayanan Tenaga Kependidikan 

a = Konstanta 

b = Koefisien regresi 

X = Kepuasan 

Nilai a, b dapat diperoleh dengan : 

 
4 Pangestu Subagyo, Forecasting, Konsep dan Aplikasi, Edisi Keempat, BPFE UGM, Yogyakarta, 

 1992, hal. 65 

bXaY +=
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b.    Koefisien Korelasi 

Dengan rumus : 5 

 

 

 

Untuk mengetahui besarnya % pengaruh variabel X terhadap variabel Y 

(koefisien determinasi) digunakan rumus : 6 

 

 

             r2 = Kuadrat koefisien korelasi 

Selanjutnya untuk mengetahui signifikan atau kuat tidaknya antara kedua 

variabel yaitu variabel X dan variabel Y digunakan rumus : 

 

 

 

 

 

Keterangan : 

t = Distribusi nilai 

r = Koefisien korelasi 

X = Pelayanan Tenaga Kependidikan sebagai variabel bebas 

Y = Kepuasan sebagai variabel terikat 

a = Jumlah data 

Test Hipotesis Koefisien Korelasi 

 
5 Pangestu Subagyo, Op. Cit, hal. 85 
6 Djarwanto PS. Pangestu Subagyo, Statistik Induktif, Penerbit BPFE, Yogyakarta, Edisi 3, 1993 

n

XbY
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Test ini menguji signifikan aatau tidaknya variaabel dependent (Y) dengan 

variabel independent (X).  Untuk samapel kecil (n < 30) dengan 

menggunakan tabel distribusi t. 

Langkah-langkah hipotesis sebagai berikut: 

1)  Hipotesis nihil dan hipotesis alternatif 

H0 :   = 0 tidak ada hubungan antara variabel independent (X) dengan 

variabel dependent (Y). 

Ha  :        0 ada hubungan antara variabel X dengan variabel Y. 

2)  Penentuan level significance () 

3)  Kriteria pengujian 

H0 diterima apabila : 

-t (/2 ; n – 2 )   t  t (/2 ; n – 2 ) 

H0 ditolak apabila : 

-t > t (/2 ; n – 2 ) atau t < - t (/2 ; n – 2 ) 
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BAB II 

KAJIAN TEORITIS 

KESELARASAN KAPASITAS KEMAMPUAN TENAGA KEPENDIDIKAN 

 

A. Sistem Pelayanan 

Sistem merupakan kumpulan elemen-elemen yang memenuhi satu kesatuan 

untuk mencapai tujuan tertentu. Terkait dengan pengertian system, para ahli 

pendidikan memberikan batasan diantaranya. bahwa; “…sistem adalah sekelompok 

elemen yang berintegrasi dengan maksud yang sama untuk mencapai satu tujuan. 

Dalam sebuah organisasi terdapat elemen-elemen yang bekerja sama guna mencapai 

satu tujuan. Seperti ini juga dalam sebuah sistem terdapat beberapa subsistem-

subsistem yang saling bekerja sama untuk satu tujuan. Dalam sistem pelayanan 

subsistem-subsistem (misalnya pegawai dan fasilitas administrasi) saling 

mempengaruhi sehingga akan menciptakan sebuah pelayanan yang dapat 

memuaskan”.1  

Sementara itu Amsyah2, sistem adalah elemen-elemen yang saling 

berhubungan membentuk satu kesatuan atau organisasi. Dengan kata lain suatu 

sistem bukanlah merupakan suatu perangkat unsur-unsur yang dirakit secara 

sembarangan tetapi terdiri dari unsur-unsur yang dapat diidentifikasikan sebagai 

kebersamaan yang menyatu disebabkan tujuan atau sasaran yang sama. Definisi ini 

menyimpulkan bahwa organisasi merupakan kumpulan dari orang-orang yang ada 

dalam suatu organisasi dan yang saling berkaitan dan berhubungan satu sama lain.  

Ada juga yang menyatakan bahwa system adalah jaringan prosedur, seperti yang 

diungkapkan Mulyadi3 sistem berarti jaringan prosedur yang dibuat menurut pola 

yang terpadu untuk melaksanakan kegiatan pokok perusahaan atau instansi terkait 

dengan prosedur. Maka prosedur merupakan suatu urutan kegiatan-kegiatan klerikal. 

Biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu departemen atau lebih yang dibuat 

untuk menjamin penanganan secara seragam transaksi perusahaan yang berulang. 

 
1  Mcleod, Reymond. 2001. Sistem Informasi Manajemen. Jakarta: PT. Prenhallindo, hal. 11. 
2  Amsyah, Zulkifli. 2003. Manajemen sistem informasi. Jakarta: Rineke Cipta, hal. 27. 
3  Mulyadi. 2005 Jakarta: Bagian penerbit Salemba Empat, hal. 5. 
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Pendapat tersebut dapat disimpulkan oleh peneliti bahwa sistem terdiri dari jaringan 

prosedur, sedangkan prosedur merupakan urutan kegiatan.  

Lain tokoh lain pula pendapatnya, Jogiyanto4 mendefinisikan system dengan 

tehnik pendekatannya, system dibagi dalam dua pendekatan yaitu pendekatan 

prosedur dan pendekatan komponen. Dilihat dari pendekatan prosedur sistem 

didefinisikan sebagai kumpulan prosedur-prosedur yang mempunyai tujuan tertentu 

sedangkan jika dilihat dari pendekatan komponen sistem adalah kumpulan dari 

komponen yang saling berhubungan satu sama lainnya membentuk satu kesatuan.  

Sementara itu, banyak definisi dan pengertian tentang pelayanan, diantaranya 

menurut Suryanto5, pelayanan pada dasarnya adalah kegiatan yang ditawarkan oleh 

organisasi atau perorangan kepada konsumen yang dilayani yang bersifat tidak 

berwujud dan tidak dimiliki. Hal ini sesuai dengan apa yang disampaikan oleh 

Morman sebagaimana yang dikutip oleh Suryanto6, mengenai karakteristik tentang 

pelayanan yaitu: pelayanan bersifat tidak dapat diraba, pelayanan itu kenyataannya 

terdiri dari tindakan dan merupakan pengaruh yang sifatnya adalah tindakan sosial, 

produksi dan konsumsi dari pelayanan tidak dapat dipisahkan secara nyata, karena 

pada umumnya kejadiannya bersamaan dan terjadi di tempat yang sama. 

Karakteristik tersebut dapat menjadi dasar bagaiman memberikan pelayanan yang 

terbaik.  

Daviddow dan Utal dalam Sutopo dan Suryanto7, pelayanan merupakan usaha 

apa saja yang mempertinggi kepuasan pelanggan. Pencapaian kepuasan pelanggan 

melalui kualitas pelayanan dapat ditingkatkan dengan pendekatan : (1). Mempekecil 

kesenjangan-kesenjangan yang terjadi antara pihak manajemen dan pelanggan. (2). 

Perusahaan harus mampu membangun komitmen bersama untuk menciptakan visi di 

dalam perbaikan proses pelayanan yang termasuk di dalamnya memperbaiki cara 

berpikir, perilaku, kemampuan, pengetahuan dan semua sumber daya manusia yang 

ada. (3). Memberi kesempatan kepada pelanggan untuk menyampaikan keluhan.  

 
4  Jogiyanto.2003. Sistem Teknologi Informasi. Yogyakarta: Andi, hal. 34. 
5  Suryanto dan Sutopo.2003.Pelayanan Prima. Jakarta : LAN-RI., hal. 3. 
6  Suryanto dan Sutopo, idem, hal 8. 
7  Suryanto dan Sutopo, idem, hal 9. 
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Selain dari itu, Moenir8 berpendapat bahwa pelayanan adalah kegiatan yang 

dilakukan seseorang atau sekelompok orang dengan landasan faktor material melalui 

sistem prosedur dan metode tertentu dalam usaha memenuhi kepentingan orang lain 

sesuai dengan haknya. Lebih jauh Moenir9 menjelaskan bahwa pelayanan dapat 

terlaksana dengan baik dan memuaskan apabila didukung oleh beberapa faktor : (1). 

kesadaran para pejabat dan pimpinan pelaksana, (2). adanya aturan yang memadai, 

(3). organisasi dengan mekanisme sistem yang dinamis, (4). pendapatan pegawai 

yang cukup untuk memenuhi kebutuhan hidup minimum, (5). kemampuan dan 

keterampilan yang sesuai dangan tugas atau pekerjaan yang dipertanggungjawabkan, 

(6). tersedianya sarana pelayanan sesuai dengan jenis dan bentuk tugas/ pekerjaan 

pelayanan. 

Nasution10  yang mengutip pendapat Kotler menjelaskan bahwa jasa (services) 

adalah aktivitas atau manfaat yang ditawarkan oleh satu pihak kepada pihak lain 

yang pada dasarnya tidak berwujud dan tidak menghasilkan kepemilikan apapun. 

Warella11 yang mengutip Parasuraman et. Al. dan Haywood farmer menyatakan ada 

tiga karakteristik utama pelayanan jasa yaitu: (1). Intangibility, berarti bahwa 

pelayanan pada dasarnya bersifat performance dari hasil pengalaman dan bukannya 

suatu objek. Kebanyakan pelayanan tidak dapat dihitung, diukur, diraba, atau ditest 

sebelum disampaikan untuk menjamin kualitas. (2). Heterogenity, berarti pemakai 

jasa atau klien memiliki kebutuhan yang sangat heterogen. Pelanggan dengan 

pelayan yang sama mungkin memiliki prioritas yang berbeda. Demikian pula 

performance sering bervariasi dari satu prosedur ke prosedur lainnya bahkan dari 

waktu ke waktu. (3). Inseparability, berarti produksi dan konsumsi suatu pelayanan 

tidak terpisahkan. Konsekuensinya di dalam industri pelayanan kualitas tidak 

direkayasa ke dalam produksi di sektor pabrik dan kemudian di sampaikan kepada 

pelanggan tetapi kualitas terjadi selama penyampaian pelayanan, biasanya selama 

interaksi antara klien dan penyedia jasa.  

Walhasil, memahami arti pelayanan tersebut dapat ditarik benag merah bahwa 

pelayanan dapat diartikan sebagai pemberian layanan keperluan orang yang 

 
8  Moenir, H.A.S.2000. Manajemen pelayanan umum, Jakarta : Bumi Aksara, hal. 26-27. 
9  Moenir, H.A.S.2000. Manajemen pelayanan umum, Jakarta : Bumi Aksara, hal. 123-124. 
10  Nasution.2001.Manajemen Pemasaran. Jakarta: Salemba Empat, hal. 61. 
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mempunyai kepentingan pada organisasi itu sesuai dengan aturan pokok dan tata 

cara yang telah ditetapkan. 

 

B. Pelayanan Administrasi 

Istilah administrasi sangat dekat dan melekat pada dunia perkantoran dan 

manajemen perkantoran, sehingga sebagian besar literature menyebut istilah 

administrasi untuk urusan perkantoran. Administrasi merupakan serangkaian 

kegiatan dari persiapan atau pengaturan sampai pada pengurusan yang memiliki 

differensiasi pekerjaan untuk mencapai tujuan yang dimaksud. 

Ada beberapa pengertian serta definisi administrasi yang disajikan sebagai 

berikut 12 : 

1. Administrasi secara sempit didefinisikan sebagain penyusunan dan pencatatan 

data dan informasi secara sistematis baik internal maupun eksternal dengan 

maksud menyediakan keterangan serta memudahkan untuk memperoleh 

kembali baik sebagian maupun menyeluruh. Pengertian administrasi secara 

sempit ini lebih dikenal dengan istilah Tata Usaha (Ulbert). 

2. Administrasi adalah perencanaan, pengendalian, dan pengorganisasian 

pekerjaan perkantoran, serta penggerakan mereka yang melaksanakannya agar 

mencapai tujuan yang telah ditetapkan. (George Terry). 

 

Pelayanan merupakan kegiatan atau rangkaian kegiatan dari suatu usaha yang 

akan dilakukan oleh suatu kelompok, instansi atau perorangan dalam rangka 

memberikan bantuan dan kemudahan pada orang yang mempunyai kepentingan 

dalam organisasi tersebut serta juga dalam rangka mencapai tujuan sesuai dengan 

aturan yang telah ditetapkan.  

Pelayanan hakikatnya melibatkan dua pihak yang berhubungan yaitu instansi 

atau organisasi pemberi pelayanan dan orang sebagai anggota masyarakat sebagai 

penerima pelayanan.  

 
11  Warella. Pelayanan Publik.1997. Jakarta Erlangga, hal. 18. 
12 https://gusviancipto.wordpress.com/jurusan/ap/pengertian-dan-definisi-administrasi-menurut-

para-ahli/ 
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Suatu instansi atau organisasi mampu memberikan pelayanan yang baik 

terhadap keinginan masyarakat, organisasi tersebut boleh dikata telah mampu 

memberikan pelayanan yang memuaskan kepada masyarakat. Sistem dalam dunia 

akademik merupakan salah satu dari rangkaian yang terpadu dari semua kegiatan 

yang berkaitan dalam lingkungan pelayanan akademik. Demi tercapainya tujuan 

akademik, sumber daya dalam layanan akademik merupakan salah satu pendukung 

dan penunjang pelaksanaan pendidikan, oleh karenanya sebuah institusi perlu 

melaksanakan secara baik tugas dan fungsinya, agar secara maksimal mendukung 

pencapaian tujuan dari aktifitas akademik.  

Beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam peningkatan pelayanan public, 

menurut Tilaar13 antara lain :  

1.  Dedikasi dan disiplin  

Untuk memberikan sebuah pelayanan bermutu pada seorang manusia haruslah 

mempunyai rasa pengabdian terhadap tugas dan pekerjaannya. Dalam artivisi 

yang merupakan target proses pelayanan harus normatif dan idealis. Sebab 

seorang yang memiliki dedikasi tinggi adalah manusia yang menyadari arti 

sebuah profesinya sendiri dan berusaha untuk mewujudkannya.  

2. Jujur  

Kejujuran sangat penting, bukan hanya orang lain tetapi juga terhadap diri 

sendiri. Terhadap orang lain seorang manusia haruslah dapat bekerja sama 

berdasarkan kepada saling percaya. Kejujuran berhubungan dengan kemampuan 

sendiri kita harus jujur terhadap apa yang kita buat dan apa yang kita tidak buat. 

Inilah sikap yang tidak profesionalisme. Kejujuran profesionalisme akan 

menghasilkan produk yang unggul dan terus-menerus dapat bersaing. Sikap 

profesionalisme ini ditandai oleh seorang manusia unggul yang mengetahui 

kapan dia berdiri sendiri dan kapan dia harus bekerja sama. 
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3.  Inovatif  

Seorang manusia unggul bukanlah seorang manusia rutin yang puas dengan hasil 

yang telah dicapai dan telah puas dengan status quo. Seorang manusia unggul 

adalah seorang yang selalu gelisah dan mencari sesuatu yang baru. Tetapi yang 

dapat juga menemukan fungsi yang baru dan suatu penemuan.  

4. Tekun  

Seorang manusia unggul adalah seorang yang memfokuskan perhatian pada tugas 

dan pekerjaan yang telah diserahkan kepadanya atau suatu usaha yang sedang 

dikerjakannya. Ketekunan akan menghasilkan sesuatu karena manusia unggul 

tidak akan berhenti sebelum ia membuahkan sesuai dengan kehidupan yang 

mementingkan mutu.  

5.  Ulet  

Berkaitan dengan sikap tekun dan ulet, manusia unggul dengan hidup berdisiplin 

tidak mungkin seseorang yang ulet dan menggunakan jalan pintas dalam tugas 

dan pekerjaannya. Seseorang tekun dan ulet akan terus menerus melaksanakan 

tugasnya secara fokus sesuai dengan jadwal tanpa mencari jalan pintas dan 

merusak disiplin.  

6.  Sumber Daya Manusia  

Sumber Daya Manusia merupakan aset yang dimiliki oleh instansi atau organisasi 

swasta maupun pemerintahan. Tanpa adanya dukungan sumber daya manusia 

yang handal dan professional aktivitas suatu kantor akan memberikan dampak 

yang sangat signifikan terhadap perkembangan atau pelayanan suatu organisasi.  

7.  Kepemimpinan  

Merupakan salah satu kunci dalam menentukan terciptanya efisiensi dan 

efektifitas kerja, serta peningkatan kerja bawahan. Pimpinan dapat berhasil 

mengelola suatu organisasi yang dikelolanya bila pimpinan yang dimaksud dapat 

berperan dengan baik. Seorang pemimpin harus melakukan kegiatan dalam hal 

membimbing, mengarahkan perilaku bawahannya pada suatu tujuan tertentu. 

 

 

 
13 Tilaar, H. A. R. 2001. AGENDA Reformasi Pendidikan Nasional, Jakarta, Indonesiatera, hal. 

57. 
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C. Tenaga Kependidikan 

Prof. Nana S. (2003;163) menyatakan bahwa keberhasilan belajar sangat 

dipengaruhi oleh faktor-faktor di luar diri peserta didik, baik faktor fisik maupun 

sosial-psikologis yang berada pada lingkungan keluarga, sekolah dan masyarakat. 

Berkaitan dengan lingkungan pendidikan, ada dua aspek yaitu lingkungan fisik 

seperti sarana prasarana, dan lingkungan sosial yang menyangkut hubungan sosial 

dan emosional antar seluruh anasir yang ada dalam lingkungan pendidikan, 

berkenaan dengan suasana dan pelaksanaan proses belajar-mengajar. 

Lingkungan pendidikan dalam hal ini kampus merupakan area yang syarat 

dengan suasana akademis, aktivitas belajar, memiliki sarana prasarana yang 

memadai, terkelola dengan baik, diliputi oleh suasana pembelajaran yang wajar, 

akan sangat mendorong semangat belajar para mahasiswa dan semangat mengajar 

bagi dosen. Dalam undang-undang14 tersebut dinyatakan bahwa Tenaga 

kependidikan adalah anggota masyarakat yang mengabdikan diri dan diangkat 

untuk menunjang penyelenggaraan pendidikan. 

Tenaga kependidikan bertugas melaksanakan administrasi, pendidikan pada 

satuan pendidikan. Tenaga kependidikan bertugas melaksanakan administrasi, 

pengelolaan, pengembangan, pengawasan, dan pelayanan teknis untuk menunjang 

proses pendidikan pada satuan pendidikan15. 

Pendidik dan tenaga kependidikan berkewajiban16 :  

a. Menciptakan suasana pendidikan yang bermakna, menyenangkan, kreatif, 

dinamis, dan dialogis;  

b. Mempunyai komitmen secara profesional untuk meningkatkan mutu 

pendidikan; dan  

c. Memberi teladan dan menjaga nama baik lembaga, profesi, dan kedudukan 

sesuai dengan kepercayaan yang diberikan kepadanya. 

 

 

 

 
14 Undang-undang No. 20 Pasal 1 Ayat (5) tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional. 
15 Undang-undang No. 20 Pasal 39 Ayat (1) tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional. 
16 Undang-undang No. 20 Pasal 40 Ayat (2) tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional. 
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1. Tenaga Kependidikan dan Tugasnya 

a. Pendidik dan Pengajar  

UU No. 20 tahun 2003 Pasal 1 Ayat (6) Pendidik adalah tenaga 

kependidikan yang berkualifikasi dan berpartisipasi dalam menyelenggarakan 

pendidikan. Pendidik harus memiliki kualifikasi akademik dan kompetensi 

sebagai agen pembelajaran, sehat jasmani dan rohani, serta memiliki 

kemampuan untuk mewujudkan tujuan pendidikan nasional. Kualifikasi 

akademik yang dimaksudkan di atas adalah tingkat pendidikan minimal yang 

harus dipenuhi oleh seorang pendidik yang dibuktikan dengan ijazah dan/atau 

sertifikat keahlian yang relevan sesuai ketentuan perundang-undangan yang 

berlaku. Kompetensi sebagai agen pembelajaran meliputi:  

a. Kompetensi pedagogik adalah seperangkat kemampuan dan keterampilan 

yang berkaitan dengan interaksi belajar mengajar dalam kelas. Kompetensi 

pedagogik meliputi, kemampuan dalam menjelaskan materi, melaksanakan 

metode pembelajaran, memberikan pertanyaan, menjawab pertanyaan, 

mengelola kelas, dan melakukan evaluasi.  

b. Kompetensi kepribadian adalah seperangkat kemampuan dan karakteristik 

personal yang mencerminkan realitas sikap dan perilaku dalam 

melaksanakan tugasnya dalam kehidupan sehari-hari. Kompetensi 

kepribadian ini melahirkan ciri-ciri diantaranya, sabar, tenang, tanggung 

jawab, demokratis, ikhlas, cerdas, menghormati orang lain, stabil, ramah, 

tegas, berani, kreatif, inisiatif, dll. 

c. Kompetensi profesional adalah seperangkat kemampuan dan keterampilan 

terhadap penguasaan materi pembelajaran secara mendalam, utuh dan 

komprehensif. Pendidik atau dosen yang memiliki kompetensi profesional 

tidak cukup hanya memiliki penguasaan materi secara formal (dalam buku 

panduan) tetapi juga harus memiliki kemampuan terhadap materi ilmu lain 

yang memiliki keterkaitan dengan pokok bahasan mata kuliah tertentu.  

d. Kompetensi sosial adalah seperangkat kemampuan dan keterampilan yang 

terkait dengan hubungan atau interaksi dengan orang lain. Artinya, tenaga 

pendidik (dosen) harus dituntut memiliki keterampilan berinteraksi dengan 

masyarakat khususnya dalam mengidentifikasi, menganalisis, dan 



 

    digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

21 

 

menyelesaikan problem masyarakat. Dalam realitas masyarakat, tenaga 

pendidik (dosen) masih menjadi sosok elit yang dianggap memiliki otoritas 

moral cukup besar, salah satu konsekuensi agar peran itu tetap melekat 

dalam diri, maka harus memiliki kemampuan hubungan dan komunikasi 

dengan orang lain.  

 

Pendidik merupakan tenaga profesional17 yang bertugas merencanakan 

dan melaksanakan proses pembelajaran, menilai hasil pembelajaran, 

melakukan pembimbingan dan pelatihan, serta melakukan penelitian dan 

pengabdian kepada masyarakat, terutama bagi pendidik pada perguruan tinggi. 

Tanggung Jawab Pengajar :  

1. Merencanakan dan melaksanakan proses pembelajaran  

2. Menilai hasil pembelajaran  

3. Melakukan pembimbingan dan pelatihan  

4. Melakukan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat  

 

 

b. Pustakawan  

Pustakawan ialah seseorang yang bekerja di perpustakaan dan membantu 

orang menemukan buku, majalah, dan informasi lain. Pada tahun 2000-an, 

pustakawan  juga mulai membantu orang menemukan informasi menggunakan 

komputer, basis data elektronik, dan peralatan pencarian di internet. Terdapat 

berbagai jenis pustakawan, antara lain pustakawan anak, remaja, dewasa, 

sejarah, hukum, dsb. Pustakawan wanita disebut sebagai pustakawati. Untuk 

menjadi seorang pustakawan, seseorang perlu menempuh pendidikan tentang 

perpustakaan setingkat S2 maupun D2. 

 

 

 

  

 
17 Undang-undang No. 20 Pasal 39 Ayat (2) 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional. 
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c. Laboran  

Laboran adalah petugas non pendidik yang membantu tenaga pendidik 

(dosen) untuk melaksanakan kegiatan praktikum/peragaan (meliputi penyiapan 

bahan, membantu pelaksanaan praktikum serta mengemasi/ membersihkan 

bahan dan alat setelah praktikum). Selain itu, Laboran adalah teknisi yang 

membantu pendidik (dosen) dalam melaksanakan aktifitas akademik yang 

berupa peragaan atau praktikum.  

Secara prinsip, tugas laboran adalah :  

a.  Melaksanakan kegiatan praktikum siswa  

b.  Menyediakan fasilitas laboratorium untuk kegiatan penelitian atau karya 

ilmiah  

c.  Mengembangkan dan menyempurnakan sarana dan prasarana sistem yang 

menunjang kegiatan laboratorium.  

d.  Kegiatan praktikum dilaksanakan setiap hari kerja sesuai dengan waktu yang 

telah ditentukan  

e.  Praktikan wajib hadir tepat pada waktunya, toleransi keterlambatan 15 menit.  

f.  Selama praktikum, praktikan tidak diperkenankan melakukan kegiatan selain 

praktikum, misalnya mengerjakan tugas pribadi, main game dll.  

g.  Peserta praktikum (praktikan) adalah mahasiswa yang masih aktif  

h.  Calon praktikan harus mendaftarkan terlebih dahulu untuk mendapat kartu 

peserta praktikum. Pengelola Laboratorium dalam kegiatanya sebagai berikut 

:  

(1).  Merencanakan pengadaan alat dan bahan laboratorium  

(2).  Menyusun jadwal dan tata tertib penggunaan laboratorium  

(3).  Menyusun program dan tugas-tugas  

(4).  Mengatur menyimpan dan daftar alat-alat laboratorium  

(5).  Memelihara dan perbaikan alat-alat laboratorium  

(6).  Menginventarisasi dan mengadministrasikan alat-alat laboratorium  

(7).  Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan laboratorium  

(8).  Mengontrol pemakaian laboratorium secara rutin  

(9).  Mengontrol kondisi-keadaan perangkat dan sarana laboratorium secara 

rutin  
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(10). Memberikan laporan administrasi pemakaian laboratorium   

(11). Mendata dan menyusun daftar inventarisasi alat dan bahan 

laboratorium  

(12).  Menginventarisasi dan menyusun jadwal penggunaan laboratorium  

(13).  Mempersiapkan alat dan atau bahan pratikum yang diperlukan dalam 

pembelajaran. 

 

d. Tata Usaha  

Ditinjau dari sudut asal usul kata (etimologis), maka “administrasi” 

berasal dari Bahasa Latin yaitu Ad+Ministrare. Ad berarti intensif, 

sedangkan Ministrare berarti melayani, membantu, dan memenuhi atau 

menyediakan (Husaini Usman, 2006). 

Menurut The Lian Gie (2000), tenaga tata usaha memiliki tiga peranan 

pokok yaitu :  

(a)  Melayani pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan operatif untuk mencapai 

tujuan dari suatu organisasi,  

(b)  Menyediakan keterangan-keterangan bagi pucuk pimpinan organisasi itu 

untuk membuat keputusan atau melakukan tindakan yang tepat, dan  

(c)  Membantu kelancaran perkembangan organisasi sebagai suatu 

keseluruhan.  

Tugas dan tanggungjawab tata usaha:  

(1)  Mengkoordinir pengelolaan keuangan ;  

(2)  Mengurus kebutuhan fasilitas tata usaha ;  

(3)  Mengatur pengurusan kepegawaian;  

(4)  Membina dan mengembangkan karier tenaga tata usaha ;  

(5)  Mengurus kebutuhan fasilitas tata usaha;  

(6)  Menyiapkan dan manyajikan data statistik sekolah;  

(7)  Mengatur pelaksanaan kesekretariatan dan kerumahtanggaan;  

(8)  Mengatur administrasi hasil proses kegiatan belajar mengajar;  

(9)  Membantu kepala sekolah untuk mengembangkan sistem informasi 

sekolah;  

(10) Mengatur administrasi mahasiswa dan beasiswa;  
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2. Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi)  

Tupoksi adalah singkatan dari kata Tugas, Pokok dan Fungsi. Istilah 

Tugas, Pokok dan Fungsi apabila disingkat yaitu menjadi Tupoksi. Akronim 

Tupoksi (Tugas, Pokok dan Fungsi) merupakan singkatan/akronim tidak resmi 

dalam Bahasa Indonesia. Tupoksi secara umum merupakan hal-hal yang harus 

dikerjakan oleh seorang anggota organisasi atau pegawai dalam suatu instansi 

secara rutin sesuai dengan kemampuan yang dimilikinya untuk menyelesaikan 

program kerja yang telah dibuat berdasarkan tujuan, visi dan misi suatu 

organisasi. Setiap pegawai seharusnya melaksanakan kegiatan yang lebih rinci 

yang dilaksanakan secara jelas dan dalam setiap bagian atau unit. Rincian tugas-

tugas tersebut digolongkan ke dalam satuan praktis dan konkrit sesuai dengan 

kemampuan dan tuntutan masyarakat. Tugas Pokok dan fungsi (Tupoksi) 

merupakan suatu kesatuan yang saling terkait antara Tugas Pokok dan Fungsi. 

Dalam Peraturan Perundang-undangan pun sering disebutkan bahwa suatu 

organisasi menyelenggarakan fungsi-fungsi dalam rangka melaksanakan sebuah 

tugas pokok. 

Dalam konteks Ilmu Manajemen, tupoksi ini berkaitan erat dengan job 

Analysis. Job yang memiliki arti pekerjaan, jabatan, tugas, dan kegiatan 

pekerjaan. Job adalah sekumpulan tugas (tasks), duties dan tanggungjawab yang 

melingkupi sebuah pekerjaan (work) dalam organisasi. Sedangkan analysis 

berarti memisah-misahkan pekerjaan ke dalam bagian atau unsur-unsur yang 

disebut tugas. Job Analysis sering disebut dengan berbagai istilah seperti 

analisis jabatan, analisis tugas, analisis aktivitas ataupun penelitian kerja. 

Analisis pekerjaan berfungsi untuk mengumpulkan data secara sistematis dan 

membuat pertimbangan mengenai semua informasi penting yang berhubungan 

pekerjaan tertentu. Proses ini akan memperinci sebuah pekerjaan menjadi 

komponen-komponen yang penuh makna (meaningful components).18 Dalam 

sebuah riset khusus, Sackett dan Laczo mendeskripsikannya sebagai prosedur 

 
18  Mark R. Foster (2005) " Effective Job Analysis Methods" dalam Stephen E. Condrey (ed.), 

Handbook of Human Resource Management in Government. San Francisco: John Wiley & 

Sons, Inc. 
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sistematis untuk menguji dan membuat dokumen terkait aktivitas pekerjaan, 

sifat pekerja yang diharapkan dan konteks pekerjaan.19  

Hasil analisis pekerjaan merupakan masukan terhadap banyak aktivitas 

sumber daya manusia. Analisis pekerjaan bertujuan untuk menyediakan suatu 

pemahaman yang mendalam tentang isi dan persyaratan pekerjaan bagi 

manajemen. Hasil dari proses analisis pekerjaan tersebut berupa desain 

pekerjaan atau perancangan pekerjaan dalam suatu jabatan, uraian pekerjaan 

atau penjabaran tugas-tugas serta elemen-elemen yang terkait di dalamnya, dan 

juga spesifikasi pekerjaan yang mana adalah informasi mengenai kriteria 

pegawai yang tepat untuk melaksanakan suatu pekerjaan. 

Job analysis adalah sistem analisa informasi tentang isi (contents), 

konteks dan kebutuhan SDM seperti apa bagi pekerjaan itu. Job analysis (lebih 

spesifiknya) dipakai untuk pengumpulan data tentang pekerjaan tersebut. Oleh 

karenanya, Job analysis harus bisa menghasilkan job description dan job 

specification; dan masing-masing dari kedua output tersebut memiliki 

karakteristik tersendiri sebagaimana yang terilustrasikan dalam figur berikut20 : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
19  P. R. Sackett dan R.M. Laczo (2003), “Job and Work Analysis.” Dalam W. C. Borman, D. 

R. Ilgen, and R. J. Klimoski (eds.), Handbook of Psychology. Vol. 12: Industrial and 

Organizational Psychology. New York: Wiley. 
20  Robert L. Mathis dan John H. Jackson (2007), Human Resource Management. Cengage 

Learning. 
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Gambar  2.1 

Proses Analisis JAbatan 

 

 

 

 

3. Kapasitas Kemampuan Tenaga Kependidikan  

Kualitas layanan dalam organisasi merupakan aktivitas yang bisa 

diidentifikasi melalui titik singgungnya dengan kepuasan pelanggan. Layanan 

dianggap berkualitas bilamana telah memenuhi ekspektasi konsumen. Dalam 

konteks dunia pendidikan, model Service Quality atau SERVQUAL merupakan 

salah satu konsep layanan yang paling populer. Di tahun 2004, Kitchroen 

melakukan riset komprehensif terkait praktek pelayanan kualitas dalam institusi 

pendidikan.21 Rogotti dan Pitt memfokuskan risetnya pada aplikasi 

SERVQUAL untuk Business Schools di tahun 1992;22 sementara Karya Ford 

 
21  Krisana Kitchroen (2004), "Literature Review: Service Quality in Educational Institutions," 

ABAC Journal, Vol. 24, No.2 hal. 14 - 25. 
22  S. Rogotti and L. Pitt (1992) “SERVQUAL as a measuring instrument for service provider 

gaps in business schools”, Management Research News, vol. 15, no. 3, hal. 9-17. 
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dan rekan-rekannya lebih menekankan pada konteks Higher Education23. Ada 

setidaknya 7 daftar atribut yang harus dimaksimalkan untuk konsumen:  

a) Security - confidence as well as physical safety;  

b) Consistency - receiving the same treatment for each transaction;  

c) Attitude – politeness;  

d) Completeness – the availability of ancillary services;  

e) Condition - of facilities;  

f) Availability – spatial and temporal customer access to services;  

g) Training- of service providers24 

 

 

Dalam teori lain, model SERVQUAL disederhanakan ke dalam 5 

dimensi penting yang meliputi “tangibles” (the hardware infrastructure), 

“reliability” (the consistency of service as promised), “responsiveness” (the 

ability to update, adjust or customize the contents & delivery of the service), 

“assurance” (the capability of the service provider) dan “empathy” (a caring 

and customer centered soft environment). 5 dimensi inilah yang menjadi 

kerangka teoritik bagi sebagian besar peneliti ketika diterapkan untuk konteks 

perguruan tinggi. Kitchroen menerapkannya di sebagian besar Universitas di 

Thailand.25 

Penelitian tentang SERVQUAL di institusi pendidikan menjadi penting 

karena sebagian besar masyarakat lebih memandang perguruan tinggi itu hanya 

menekankan pada layanan akademik seperti pengajaran dan penelitian saja, 

 
23  J.W. Ford, M. Joseph dan B. Joseph (1993) “Service quality in higher education: a 

comparison of universities in the United States and New Zealand using SERVQUAL”, 

unpublished manuscript, Old Dominion University, Norfolk, VA. 
24  Sasser, W.E., Olsen, R.P., Wyckoff, D.D. (1978) Management of Service Operations, Allyn 

& Bacon: Boston. 
25  A. Parasuraman, V.A. Zeithaml, L.L. Berry (1994) “SERVQUAL: a multiple-item scale for 

measuring customer perceptions of service quality”, Journal of Retailing, vol. 64, no. 1; 

Krisana Kitchroen (2004), "Literature Review: Service Quality in Educational Institutions," 

ABAC Journal, Vol. 24, No.2 hal. 14 – 25. 
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sementara di sisi lain, kurang memperhatikan aspek keadministrasian. Riset 

yang dilakukan Athiyaman sangat memperhatikan tema spesifik ini.26 

Bila melihat fenomena kurangnya perhatian atas perbaikan 

keadministrasian perguruan tinggi, maka sesungguhnya ini sangat 

kontraproduktif, mengingat mekanisme kerja kampus sesungguhnya dibangun 

atas sistem administrasi yang kuat. Bagian administrasi seharusnya menjadi 

front paling depan ketika melayani mahasiswa. Penelitian yang dikerjakan 

Morris, sebagaimana yang dicuplik oleh Kitchroen, menunjukkan hasil yang 

cukup mengejutkan. Layanan administrasi kampus seringkali dianggap terlalu 

kasar dan kurang toleran bilamana masih menggunakan proses manual. Banyak 

mahasiswa yang komplain terhadap hal ini.27  Sementara itu di riset yang lain, 

Gerhard menitikberatkan atas keterkaitan antara sistem administrasi yang bagus 

dengan perwakilan birokrasi dan tenaga kependidikannya akan mempengaruhi 

tingkat konflik di tingkat staf internal dan juga kepuasan tenaga pengajar.28  

Tenaga kependidikan merupakan staff di bidang administrasi yang 

memiliki fungsi penting dalam menopang sistem akademik dalam institusi 

pendidikan. Banyak sekali gagasan untuk melakukan program pelatihan untuk 

dosen atau guru, namun biasanya sangat sedikit sekali program pelatihan bagi 

tenaga kependidikan. Karya Sandra Griffiths tentang 'Staff development and 

quality assurance' mengingatkan banyak kalangan tentang pentingnya posisi 

tenaga kependidikan dalam perguruan tinggi. Tidak saja perlu diberikan 

pelatihan, namun dibuatkan pula mekanisme sistem quality assurance-nya agar 

kinerja mereka bisa dipastikan keberhasilannya.29 

 

  

 

 
26  A. Athiyaman (1997) “Linking student satisfaction and service quality perceptions: the case 

of university education”, European Journal of Marketing, vol. 31, no. 7, hal. 528-40. 
27 Krisana Kitchroen (2004), "Literature Review: Service Quality in Educational Institutions," 

ABAC Journal, Vol. 24, No.2 hal. 14 - 25. 
28  Gerhardt (1972), Staff Conflict, Organizational Bureaucracy, and Teacher Satisfaction. 

Annual Meeting American Educational Research Association. 
29  Sandra Griffiths (1993), "Staff development and quality assurance," dalam Roger Ellis (ed), 

Quality Assurance for University Teaching. Bristol: Open University Press. 
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BAB III 

 

GAMBARAN UMUM TENAGA KEPENDIDIKAN 

FAKULTAS DAKWAH DAN KOMUNIKASI 

 

A. Kapasitas Kemampuan Tenaga Kependidikan 

Kapasitas individu atau kemampuan individu adalah kesanggupan atau 

kecakapan yang berarti bahwa seseorang yang memiliki kecakapan atau 

kesanggupan untuk mengerjakan sesuatu yang diwujudkan melalui tindakannya 

untuk meningkatkan produktifitas kerja. Pengertian kapasitas atau kemampuan 

identik dengan pengertian kreatifitas, telah banyak dikemukakan para ahli 

berdasarkan pandangan yang berbeda, seperti dinyatakan oleh Supriadi (1996:16) 

bahwa “Setiap orang memiliki kemampuan kreatif dengan tingkat yang berbeda 

beda. Tidak ada orang yang sama sekali tidak memiliki kemampuan atau 

kreatifitas, dan yang diperlukan adalah bagaimanakah mengembangkan kreatifitas 

(kemampuan) tersebut”. Semiawan (1984:8) mengartikan “kreatifitas adalah 

kemampuan untuk membuat kombinasi-kombinasi baru antar unsur data atau hal-

hal yang sudah ada sebelumnya.” 

Dengan demikian secara operasional, kreatifitas dapat dirumuskan sebagai 

kemampuan yang mencerminkan kelancaran, keluwesan atau fleksibel dan 

orisinalitas serta kemampuan mengoleborasi (mengembangkan, memperkaya, dan 

memperinci) suatu gagasan. Oleh kreatifitas kerja pegawai yang optimal. Kinerja 

seseorang merupakan perpaduan antara kemampuan dan motivasi, dimana motivasi 

sendiri adalah merupakan perpaduan antara sikap dan kondisi, sedangkan 

kemampuan seseorang merupakan perpaduan antara pengetahuan dan keterampilan 

yang dimiliki seseorang, David (1964:484). Sedangkan kemampuan adalah faktor 

penting dalam meningkatkan produktifitas kerja, kemampuan berhubungan dengan 

pengetahuan (knowledge) dan keterampilan (skill) yang dimiliki oleh seseorang, 

Sutermeister (1976:1) 

Dari uraian diatas dapat diketahui bahwa kemampuan kerja berhubungan 

dengan kondisi psikologis seseorang terhadap pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

Kondisi ini walaupun sifatnya sangat subjektif karena menyangkut motif individu 

atau perasaan seseorang, artinya seseorang bisa merasakan sesuatu hal yang 
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menguntungkan atau tidak memberikan kepuasan sesuai dengan keadaan emosi 

seseorang yang mempersepsikan kondisi kerja yang ada. 

 

Tentang Tenaga Kependidikan 

Nama/ NIP  : Drs. Sahuri, M.Pd.I/ 19620810 198803 1 002 

Pendidikan  : 

a. SLTA  : 

b. S1   :  Ushuluddin (PA) 

c. S2   :  UNSURI (Pend. Islam) 

Pengalaman  : 

a. Pelatihan/ Kursus : 

b. Tugas Pekerjaan/ Jabatan : 

 

Tupoksi  : Kabag. TU 

Pekerjaan saat ini: 

1. Mengoreksi dan men-fiat surat-surat yang akan ditanda tangi Dekan 

2. Menandatangani surat-surat keterangan bagi mahasiswa 

3. Meneruskan disposisi  suratmasuk kepada dekan 

4. Mengatur pemakaian kendaraan dinas operasional fakultas 

5. Melayani peminjaman / pemakaian sarana dan pra sarana fakultas 

6. Melakukan koordinasi dengan unit-unit kerja terkait 

7. Memberi penilaian pelaksanaan pekerjaan kasubbag. 

8. Memeriksa/menilai pekerjaan pegawai/petugas kebersihan/ outsourching. 

9. Membagi tugas-tugas sesuai dengan tugas dan tupoksi subbag. 
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a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN  

No. Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administras Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1 Persetujuan 

S.Ket. gaji 

Menerima laporan 

terkait sarpras, 

kepegawaian 

(perizinan, dll) 

  

 

b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA KEPENDIDIKAN 

 

No. Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administras Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1. Persetujuan 

Surat 

Ket.Gaji 

 

Penilian & 

Pembinaan Kepada 

bawahan 

 Koordinasi 

dg. Jurusan 

& prodi 

 

 

 

c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA  

 

No. Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administras Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1  Pelayanan pinjam 

sarpras bagi 

mahasiswa/ HMJ / 

UKM 

Surat-Surat 

Keterangan 

Mahasiswa 

 

2.   

 

Koordinasi dengan 

UKM / HMJ 
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Nama/ NIP  :  Aslamiyah, SE, MM/ 19710806 199103 2 001 

Pendidikan  : 

a. SLTA  : 

b. S1  :  UNSURI (MANAJ.) 

c. S2  :  WIJAYA PUTRA(MSDM 

Pengalaman  : 

a. Pelatihan/ Kursus : 

b. Tugas Pekerjaan/ Jabatan : 

Tupoksi  :  Kasubbag. Administrasi Umum dan Kepegawaian 

 

Pekerjaan saat ini: 

1. Membagi tugas layanan  administrasi persuratan, kepawaian, 

kerumahtanggaan, kehumasan dan system informasi fakultas 

2. Mengkonsep, membimbing dan memferivikasi  layanan surat masuk, surat 

keluar, pengarsipan dan penggandaan 

3. Mengkonsep, membimbing dan memferivikasi layanan pengusulan 

kenaikan pangkat, pengajuan pensiun, pengajuan cuti, teguran disiplin, 

pengajuan kesejahteraan peagwai: pengusulan Karpeg, BPJS, Karis/karsu, 

penambahan tunjangan keluarga, Taspen     

4. Meneruskan disposisi surat masuk kepada pimpinan 

5. Membimbimbing dan memferivikasi layanan kerumahtanggaan : 

pemakaian ruang kelas, sarpras, air, listrik dan telpon 

6. Membimbing dan memferivikasi layanan kehumasan: penyebaran 

informasi manual dan elektronik: e-SMS, pendistribusian surat dan barang-

barang,   

7. Membimbing dan memferivikasi pengajuan, penatausahaan, pendistribusian 

dan pelaporan BMN 

8. Membimbing dan memferivikasi pembuatan desain layout kegiatan 

9. Membimbing dan mengontrol jaringan system LAN  

10. Mengkonsep, membimbing dan memferivikasi pembuatan SK kegiatan, 

SPD, Surat Tugas kedinasan 

11. Mengkordinir dan memferivikasi pembuatan absen apel, kegiatan 
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12. Mengkordinir memferivikasi rekap absen finger, absen apel  

13. Memferivikasi pemakaian kendaraan operasional fakultas 

14. Memberi penilaian pelaksanaan tugas JFU 

 

 

a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1 Mengkordinir 

dan membayar 

tabungan 

umroh 

Layanan legalisir 

berkas kepegawaian 

  

2 a.  Mengkoordinir 

pengiriman 

danpenggandaan 

surat dinas, SK 

  

3  Mengkordinir 

layanan penyebaran 

informasi 

  

4  Pengajuan usul 

kenaikan pangkat, 

kesejahteraan 

pegawai : 

Karis/Karsu, BPJS, 

Taspen, Tunjangan 

keluarga  

  

5  Mengkordinir 

pemakaian ruangan 

  

6  Pembuatan SK 

kegiatan, SPD, ST 

kedinasan 

  

7  Mengkordinir dan 

memantau 

pengumpulan BKD 

  

8  Mengkordinir 

penyediaan absen 

rapat, kegiatan, apel 
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b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1 Mengkordinir 

dan membayar 

tabungan 

umroh 

Layanan legalisir 

berkas kepegawaian 

  

2  Mengkoordinir 

pengiriman 

danpenggandaan 

surat dinas 

  

3  Mengkordinir 

layanan penyebaran 

informasi 

  

4  Pengajuan usul 

kenaikan pangkat, 

kesejahteraan 

pegawai : 

Karis/Karsu, BPJS, 

Taspen, Tunjangan 

keluarga  

  

5  Pembuatan SK 

kegiatan, SPD, ST 

kedinasan 

  

6  Memantau 

pemberian nomor 

surat dan stempel 

  

7  Memantau dan 

melayani pemakain 

BMN: ruang sidang, 

kendaraan dinas, 

aula.  

  

8  Menyediakan data 

tenaga pendidik dan 

kependidikan 

  

9  Mengkordinir 

penyediaan absen 

rapat, kegiatan, apel 

  

 

 

 

 

 

 



 

    digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 35 

c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1.  Melayani pembuatan 

SPD, ST Kedinasan 

  

2.  Memantau dan 

melayani permintaan 

nomor surat dan 

stempel 

  

3.  Memantau dan 

melayani 

peminjaman LCD, 

  

4.  Menatau dan 

melayani 

peminjaman remot 

LCD, AC, Kabel 

  

5.  Memantau dan 

melayani 

pendistribusian surat 

/ barang untuk 

mahasiswa  

  

6.  Menerima laporan 

kerusakan BMN 

  

7.  Memantau dan 

melayani pemakaian 

ruang untuk kegiatan 

kemahasiswaan 

  

8.  Menyediakan papan 

informasi  

  

9.  Menyediakan data 

tenaga pendidik 

dankependidikan 
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Nama/ NIP  :  H. M. Husin, MHI/ 19580805 198703 1 003 

Pendidikan  : 

a. SLTA  : 

b. S1  :  - 

c. S2  :  UNSURI (Hukum Islam 

Pengalaman  : 

a. Pelatihan/ Kursus : 

b. Tugas Pekerjaan/ Jabatan : 

 

Tupoksi  :  Kasubbag. Akademik dan Kemahasiswaan 

Pekerjaan saat ini: 

1. Membagi tugas layanan administrasiakademik, peneleitian, pengabdian 

pada masyrakat, kemahasiswaan serta pembinaan alumni 

2. Membina dan memeriksa pelayanan administrasi perencanaan studi 

mahasiswa 

3. Membimbing dan memeriksa pelaksanaan administrasi perkuliahan da UAS 

4. Memantau aktivitas perkuliahan 

5. Membimbing dan memeriksa pelaksanaan administrasi cuti studi 

6. Membimbing dan memeriksa pembuatan & pencetakan ijazah dan transkrip 

7. Membimbing dan memeriksa pelaksnaan tugas administrasi kesejahteraan 

mahasiswa  
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a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1 Menerima 

pembayaran 

legalisir                     

Rp. 1.000,-

/lbr 

 Ikut membimbing 

dalam pelaksanaan 

SIAKAD 

Layanan mata 

kuliah 

2 a.   Ikut mengawasi 

administrasi 

pembuatan SK ngajar 

Layanan Dosen 

3   Ikut melaksanakan 

tugas yang diberikan 

atasan tentang 

penelitian 

Layanan 

perkuliahan 

4   Membuat usulan skala 

prioritas perencanaan 

program kerja 

Layanan alumni 

5   Membuat usulan 

jadwal, ruang dan 

lokasi jam ngajar 

dosen 

 

 

 

 

b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan di 

Bidang 

Adm 

Jur/Prodi 

1   Membantu penyediaan 

bahan buku pedoman 

pendidikan 

 

   Menyediakan bahan 

standart keilmuan bagi 

pendidikan / distribusi 

bahan bagi dosen mata 

kuliah 

 

   Program matakuliah, 

penjadwalan mata 

kuliah, ruang kuliah 

 

   Pelaksanaan 

UTS/UAS – evaluasi 
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tatap muka 

terselenggara dengan 

lancar 

 

c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan 

di Bidang 

Adm 

Jur/Prodi 

1.   Membimbing dan 

memeriksa 

administrasi 

kesejahteraan 

mahasiswa (beasiswa) 

 

   Membimbing 

pelaksanaan 

administrasi 

kelembagaan kegiatan 

kemahasiswaan 

alumni 

 

   Membimbing dan 

memeriksa 

pelaksanaan 

admnistrasi cuti studi 

 

   Memantau aktivitas 

perkuliahan 

 

   Membantu 

pelaksanaan studi 

mahasiswa 
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Nama/ NIP  : Nur Mazayah Hurin In/ 19660225 199103 2 002 

Pendidikan  : 

a. SLTA  : 

b. S1  :  - 

Pengalaman  : 

a. Pelatihan/ Kursus : 

b. Tugas Pekerjaan/ Jabatan : 

Tupoksi  :  Kasubbag. PAK 

 

Pekerjaan saat ini: 

1. Menyusun program kerja & rencana kegiatan pelaksanaan anggaran & 

perbendaharaan 

2. Melaksanakan program kerja & rencana kegiatan pelaksanaan anggaran & 

perbendaharaan 

3. Membagi tugas JFU (BPP, PDG & Staf ) 

4. Mengonsep surat terkait subbagian PAK 

5. Membimbing & mengarahkan JFU PAK 

6. Memverivikasi & membubuhkan paraf pengajuan SPP, SPM dari dana RM 

7. Monitoring & evaluasi progem kerja serta anggaran 

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan 

9. Menyusun laporan sealisasi anggaran 

 

a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1 Memantau:    

a. b. Proses & kekurangan 

gaji 

   

b. Tunjangan 

kehormatan guru 

besar & 

kekurangan 

tunjangan 

   

c. Tunjangan sertifikasi    
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dosen 

d. Memproses uang 

makan 

   

e. Honor kegiatan/vakasi 

& SPJ 

   

f. Perjalanan Dinas    

g. Kesejahteraan sosial    

     

 

b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1 Memantau:    

a. Memproses gaji & 

kekurangan gaji 

   

b. Memproses uang 

makan 

   

c. Honor kegiatan  & 

SPJ kegiatan 

   

d. Lembur pegawai    

e. Kesejahteraan sosial    

 

 

c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1. Memantau:    

a. Beasiswa berprestasi    

b. SPJ kegiatan (BEM, 

UKM, Dema, dll) 

   

c. Uang muka kegiatan    

d. Penghargaan yudisium 

terbaik 

   

e. Perjalanan mengikuti 

kegiatan di luar 

kampus 
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Nama/ NIP  : Jumain/ 19620308 199403 1 001 

Pendidikan  : 

a. SLTA  : 

b. S1   :  - 

c. S2   :   

Pengalaman  : 

a. Pelatihan/ Kursus : 

b. Tugas Pekerjaan/ Jabatan : 

Tupoksi  :  Pengadministasi Barang Milik Negara Fakultas Dakwah dan 

Komunikasi 

Pekerjaan saat ini: 

1. Melayani peminjaman LCD, Remot LCD, Kabel rool 

2. Melayani nomor surat keluar 

3. Melayani permintaan ATK 

4. Mendistribusikan ATK ke dalam buku bon permintaan barang 

5. Memasukan rekapan bon barang ke dalam buku persediaan 

 

 

a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1  Mengantar surat ke 

meja dosen 

  

2 c.  Peminjaman LCD, 

Kabel dan remot 

LCD 
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b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1  Melayani 

permintaan ATK 

  

2  Melayani 

permintaan nomor 

surat keluar 

  

3  Mendistribusikan 

ATK ke dalam buku 

bonn barang 

  

 

 

c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1.  Melayani 

permintaan nomor 

surat keluar  

  

2  Melayani 

peminjaman 

LCD/proyektor 

  

3  Melayani 

peminjaman kabel, 

remot LCD, AC 

  

4  Melayani pembelian 

buku bahasa Arab 

  

  Melayani 

peminjaman kunci 

ruang lab 

  

  Melayani 

peminjaman wire les 
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Nama/ NIP  : Nur Aini/ 19720615 200910 2 001 

Jabatan  : Pengadministasi tata persuratan dinas 

       Pendidikan  : 

a. SLTA  : 

b. S1   : - 

c. S2   :   

Pekerjaan saat ini: 

1. Merekap absen pegawai dan dosen 

2. Memberikan layanan onformasi / berita lewat sms 

3. Memberi nomor surat keluar 

4. Mencatat surat masuk 

5. Melayani peminjaman remot AC, LCD 

6. Melaksanakan pengetikan    surat keluar 

7. Melayani permintaan stempel 

8. Membuat kartukendali 

 

a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan 

di Bidang 

Adm 

Jur/Prodi 

1  Melayani permintaan 

nomor suratlkeluar 

  

2 d.  Menyampaikan surat 

atau undangan kepada 

dosen 

  

 e.  Menyampaikan 

informasi / berita lewat 

sms 
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b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang 

Adm 

Jur/Prodi 

1  Menyampaikan 

informasi / berita lewat 

sms 

  

2  Menyampaikan 

undangan atau surat 

  

 

 

c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA  

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan di 

Bidang 

Adm 

Jur/Prodi 

1.  Melayani pemberian 

nomor surat keluar 

  

2  Melayani permintaan 

stempel 

  

3  Melayani peminjaman 

remot AC, LCD 

  

 

 

 

Layanan Oleh : Choirul Anam/ 19821109 200910 1 002 

Jabatan  : Pengadministasi kerumahtanggaan dan pembuat desain lay out 

Pekerjaan saat ini: 

1. Membuat SK 

2. Membuat Surat Tugas dan SPD 

3. Membuat banner kegiatan 

4. Fotografer kegiatan fakultas 

5. Memperbaiki computer 

6. Pengecekkan BMN yang bermasalah 
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a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang 

Adm 

Jur/Prodi 

1  Membantu pelayanan 

BKD 

  

2 f.  Menyebarkan informasi 

ke dosen 

  

3 g.  Menrima email BKD 

dosen 

  

 

 

 

b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1  Pembuatan Surat 

Tugas, SPD 

  

 

 

 

c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1.  Melayani peminjaman 

LCD, remot LCD, AC 
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Nama/ NIP  : Dra. Shofiyah M, MM/ 19680706 200003 2 001 

Jabatan  : Pengadministasi Data Kepegawaian 

 

Pendidikan  : 

a. SLTA  : 

b. S1  :  IAIN SA (QODLO’) 

c. S2  :  MAHARDIKA (MSDM) 

 

Pekerjaan saat ini: 

1. Membuat KGB 

2. Membuat Model C 

3. Layanan BKD 

4. Membuat usul kenaikan pangkat 

5. Membuat usul ijin/ tugas belajar 

6. Membuat surat cuti 

7. Mengarsip file setiap tenaga pendidik dan kependidikan 

 

a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan 

di 

Bidang 

Adm 

Jur/Prodi 

1  Mengkoordinir BKD / 

informasi BKD 

  

2 h.  Menginformasikan 

tentang waktu 

kenaikan pangkat 

  

 i.  Membuat model C 

bagi dosen yang 

menambah tunjangan 

keluarga : 

istri/suami/anak 
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b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1  Membantu dalam 

acara yudisium 

  

2  Pelatihan simpeg   

 

 

c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1.  Melayani peminjaman 

LCD 

  

2  Melayani peminjaman 

remot AC 

  

3  Melayani peminjaman 

kabel 

  

4  Melayani pemberian 

nomor surat 

  

 

 

Nama   : Aditya Febrianto 

Jabatan  : Driver dan membantu bidang kerumahtanggaan 

Pekerjaan saat ini: 

1. Driver 

2. Melayani surat dan nomor surat 

3. Melayani peminjaman proyektor 

4. Mengurusi air dan listrik 

5. Menyiapkan kelas 
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a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1  Melayani foto copi   

2 j.  Menyebarkan 

undangan ke dosen 

  

 

 

b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1  Menyebarkan 

pengumuman/menem

pel 

  

2  Penggandaan surat/ 

foto copi 

  

 

 

c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1.  Melayani peminjaman 

proyektor 

  

2  Melayani 

pendistribusian surat, 

nomor surat dan 

stempel 

  

3  Melayani peminjaman 

LCD, Remot AC, 

LCD, kabel 
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Layanan Oleh : Salim 

Jabatan  : Pramu 

Pekerjaan saat ini: 

1. Penjaga gedung  D1, dan D2 

2. Menyediakan ruangan untuk acara / kegiatan 

3. Mematikan AC dan menutup ruang kelas 

4. Merawat bunga dan memasukkan ruangan 

5. Melayani peminjaman kabel dan remot AC, LCD 

6. Melayani peminjaman LCD 

7. Melayani peminjaman kunci ruangan 

8. Menyiadakan alat-alat untuk kegiatan kemahasiswaan 

 

 

a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1  Mengantar surat dan 

buku 

  

2 k.  Pemesanan 

minuman/air untuk 

kantor 

  

3 l.  Melayani dosen 

bahasa Arab dan 

Iinggris 

  

 

 

 

b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1  Foto copi surat    

2  Mengirim surat   
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c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1.  Melayani nomor 

surat 

  

2  Melayani 

peminjaman LCD 

  

3  Melayani 

peminjaman remot 

AC & LCD 

  

4  Melayani 

peminjaman kabel 

  

  Melayani 

peminjaman kunci 

ruangan 

  

  Melayani pembelian 

buku bahasa Arab 

  

 

 

 

Nama  : Badriyah 

Jabatan  : Pramu 

Pekerjaan saat ini: 

1. Membuat teh (minuman) untuk pegawai dan dosen 

2. Mencuci gelas 

3. Mengawasi pegawai cleaning service 

 

a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1  Menyiapkan gelas 

minum untuk 

dosen 
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d. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1  Membuat 

minuman untuk 

pegawai 

  

 

 

 

 

Nama/ NIP  : Hj. Lilis Maslakah, SE, MM/ 19701220 199303 2 003 

Jabatan  : BPP 

Pendidikan  : 

a. SLTA  : 

b. S1   :  Unsuri 

c. S2   :  Wijaya Putra 

 

Pekerjaan saat ini: 

1. Membuat daftar HR kegiatan 

2. Membuat daftar absen kegiatan 

3. Membuat daftar Riil kegiatan 

4. Membuat kuitansi 

5. MengSPJkan kegiatan 

6. Realisasi pencairan 

7. Laporan kegiatan 

8. Laporan realisasi anggaran bulanan, tri wulan, tahunan 

9. Membagikan honor kepada yang berhak 
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a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di Bidang 

Adm Jur/Prodi 

1 Honor vakasi    

2 1. Honor skripsi    

3 Transport DLB    

4 Honor DLB    

5 Pembayaran SPD 

(perjalanan) 

   

6 Pencairan Surat 

tugas 

   

 

 

 

b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1 Honor kegiatan    

2 Lembur pegawai    

3 Gaji pegawai 

kontrak, penjaga 

malam 

   

4 SPJ kegiatan    

 

 

 

c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1. SPJ kegiatan    

2 Beasiswa 

berprestasi 

   

3 Uang makan 

kegiatan 

   

4 SPD    
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Nama/ NIP  : Wawan Hidayat Saputra/  

Jabatan  : BPP 

Pendidikan  : 

a. SLTA  : - 

b. S1   :  Mahardika (proses) 

c.   S2  :  - 

Pekerjaan saat ini: 

1. Membuat dan mengajukan gaji induk tiap bulan 

2. Membuat dan mengajukan tunjangan sertifikasi dosen 

3. Membuat dan mengajukan tunjangan kehormatan guru besar 

4. Membuat dan mengajukan kekurangan gaji 

5. Membuat dan mengajukakn kekurangan tunjanagn 

6. Membuat dan mengajukan uang makan 

7. Membuat SKPP 

8. Membuat dan mengajukan Vakasi, lembur, ddl 

9. Membuat dan mengajukan gaji ke 13 

10. Membuat daftar potongan kredit dan gaji 

11. Pembayaran kewajibankepad apihak ketiga 

 

 

a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang 

Adm 

Jur/Prodi 

1 Gaji induk    

2 2. Sertifikasi dosen    

3 Tunjangan 

keghormatan guru 

besar 

   

4 Kekurangan gaji    

5 Kekurangan 

tunjanagn 

   

6 Uang makan    

7 Gaji ke 13    

8 Potongan kredit dan    
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gaji 

9 Pembayaran 

kewajiban pada 

pihak ketiga 

   

 

 

 

 

b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

 

NO Layanan di Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang 

Adm 

Jur/Prodi 

1 Gaji induk    

2 Uang makan    

3 Kekurangan gaji    

4 Kekurangan uang 

makan 

   

 Gaji ke 13    

 Potongan kredit dan 

gaji 

   

 Pembayaran 

kewajiban pada pihak 

ketiga 

   

 

 

 

c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang 

Adm 

Jur/Prodi 

1. -    

2 -    

3 -    

4 -    
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Layanan Oleh : Nafis/ 19771105 200701 1 017 

Pendidikan  : S1 Unsuri 

Jabatan  : BPP 

Pekerjaan saat ini: 

1. Membantu SPJ Workshop Penelitian Konseling BKI 

2. Membantu SPJ “Pelatihan Penulisan Media Populer Dan Pembuatan Film 

Indie Dakwah” KPI 

3. Memabntu SPJ Pengembangan Kompetensi Mahasiswa “Communication, 

Self Promotion, And Networking  

4. Memabntu SPJ Workshop  Kreatif Iklan Dan Branding” 

5. Memabntu SPJ Pengembangan Kompetensi Mahasiswa “Fotografi 

Jurnalistik  

6. Memabntu SPJ Workshop Mice (Meeting, Incentive, Celebration, And 

Exhibition)”   

7. Memabntu SPJ "Penelitian Tentang Pendidikan Dan Perubahan Sosial Dan 

Metode Etnografi 

 

 

a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang 

Adm 

Jur/Prodi 

1 Memabntu 

SPJ Workshop 

Penelitian Konseling 

BKI 

   

2 Membantu 

SPJ “Pelatihan 

Penulisan Media 

Populer Dan 

Pembuatan Film 

Indie Dakwah” KPI 

   

3 Memabntu 

SPJ Pengembangan 

Kompetensi 

Mahasiswa 

“Communication, 

   



 

    digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 56 

Self Promotion, And 

Networking  

4 Memabntu 

SPJ Workshop  

Kreatif Iklan Dan 

Branding” 

   

5 Memabntu 

SPJ Pengembangan 

Kompetensi 

Mahasiswa 

“Fotografi 

Jurnalistik  

   

6 Memabntu 

SPJ Workshop Mice 

(Meeting, Incentive, 

Celebration, And 

Exhibition)”   

   

7 Memabntu 

SPJ "Penelitian 

Tentang Pendidikan 

Dan Perubahan 

Sosial Dan Metode 

Etnografi 

   

 

 

 

b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang 

Adm 

Jur/Prodi 

1 Honor-honor 

Kegiatan 

   

2 SPJ BBM    

3 Honor Pengelola 

Keuangan 

   

4 Honor Barang dan 

jasa 

   

5 Gaji Pegawai 

Kontrak 

   

7 Gaji Penjaga Malam    
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c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang 

Adm 

Jur/Prodi 

1. Membuat Honor 

Mhsw Berprestasi 

   

2 Membantu SPJ 

BEM UKM Red 

Band 

   

3 Membantu SPJ 

BEM UKM Teater 

SUA 

   

4 Membantu SPJ 

BEM UKM Majalh 

Ara Aita 

   

5 Membantu SPJ 

BEM UKM 

Olahraga 

   

6 Membantu SPJ 

Prodi-prodi di 

lingkungan FDK 

   

 

 

Layanan Oleh : Moh. Mansyur, S.Ag 

Jabatan  : Pengadministrasi kegiatan kemahasiswaan 

Pekerjaan saat ini: 

1. Memproses pembuatan absensi mahasiswa / absen mengajar 

2. Memproses administrasi pelaksanaan evaluasi belajar mengajar ( UTS & 

UAS) 

3. Memproses admnistrasi pelaksanaan yudisium / wisuda 

4. Memproses administrasi pendataan alumni 

5. Memproses administrasi kesejahteraan mahasiswa: beasiswa,asuransi 

6. Mempoises administrasi pembuatan ijazah 

7. Memproses pengambilan ijazah 

8. Memproses mahasiswa mutasi studi 

9. Memproses administrasi cuti studi 
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10. Memproses penghargaan bagi mahasiswa berprestasi bidang akademik dan 

non akademik 

11. Memproses pekerjaan yang diberikan oleh pimpinan: 

a. Membuat konsep laporan yang kegiatan bidang akademik 

b. Membuat konsep SK-SK Dekan, bidang akademik 

c. Membuat konsep surat-surat berkaitan dengan bidang akademik 

 

 

a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1   Print absen 

mahasiswa 

 

2   Menyediakan spidol  

3   Membantu membuat 

konsep surat tentang 

UTS & UAS kepada 

dosen 

 

4   Membantu informasi 

kepada mahasiswa 

sewaktu dosen 

berhalangan hadir 

 

5   Membantu 

mengawasi UTS 

bagi dosen yang 

melaksanakan UTS 

 

   Membantu 

memaskkan data di 

program SIAKAD: 

jurnal, presensi 

mahasiswa, nilai 

 

   Membantu 

menvalidasi 

mahasiswa program 

KRS 
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b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1   Membantu membuat 

surat-surat tertentu 

yang dibutuhkan 

mahasiswa/ dosen 

jika petugas 

pelaksana tidak 

masuk kerja 

 

2   Membantu 

memproses legalisir 

 

 

 

 

c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1.   Membantu 

informasi 

program KRS 

untuk 

mahasiswa 

 

2   Membantu 

pelayanan 

kepada 

mahasiswa 

membuat surat 

keterangan 

masih aktif 

kuliah 

 

3   Membantu 

pelayanan 

kepada 

mahasiswa 

membuat surat 

keterangan 

tidak sedang 

menerima 

beasiswa dari 
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pihak manapun 

4   Memproses 

pembuatan 

ijazah dan 

transkrip yang 

hilanh 

 

5   Membantu 

resert password 

program 

SIAKAD 

mahasiswa 

 

 

 

Layanan Oleh : Yoyok Rimbawan,S.Ag,MEI 

Jabatan  : Pengadministrasi kegiatan kemahasiswaan 

Pekerjaan saat ini: 

1. Menyiapkan absensi DLB 

2. Menyediakan spidol 

3. Membuat surat keterangan lulus 

4. Membuat surat pengantar ke perpustakaan jatim 

5. Membuat surat keterangan aktif kuliah 

6. Membuat surta keterangan pengantar gakin 

7. Membuat surat mutasi 

8. Menyiapkan peserta KKN dan hal-hal yang terkait, dll 
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a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan di Bidang 

Adm Jur/Prodi 

1   Menyediakan spidol  

2   Mambantu ngepribt 

jurnal 

 

3   Membantu ngeprint 

absensi 

 

4   Membantu ngeprint 

nilai, dll 

 

 

 

 

 

b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administra

si Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan di Bidang 

Adm Jur/Prodi 

1   Membantu ngerint 

transkrip 

 

2   Mereset NIM yang 

lupa password, dll 

 

     

 

 

 

c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di Bidang 

Adm Akademik 

Layanan di Bidang 

Adm Jur/Prodi 

1.   Memberi layanan 

seperti pinrt 3 s.d 8, 

dll 
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Layanan Oleh : Syaiful Rachman 

Jabatan  : Pengadministrasi kegiatan mahasiswa 

Pekerjaan saat ini: 

1. Plotting / jadwal kuliah 

2. Membuat SK ngajar 

3. Membuat SK dosen wali / wali studi 

4. Input jadwal ke SIAKAD 

5. Ngeprint absensi dan jurnal 

6. Mensetting absensi perkuliahan 

7. UTS dan UAS ( jadwal dan SPJ) 

8. Menempatkan mahasiswa baru sesuai kelas yang ada 

9. Membagi  mahasiswa baru mendapatkan wali studi 

 

a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di Bidang 

Adm Jur/Prodi 

1   SK mengajar  

2   SK wali studi  

3   Perpindahan jam 

mengajar 

 

4   Ngeprint jurnal, 

absensi, dan nilai 

untuk berkas 

BKD 

 

 

 

 

b. MEMBERIKAN LAYANAN SESAMA TENAGA KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di Bidang 

Adm Jur/Prodi  

1    Membantu SPJ 

UTS/UAS 
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c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di Bidang 

Adm Jur/Prodi 

1.   KRS (membantu 

mahasiswa 

program lintas 

prodi) 

 

   Perpindahan jam 

Perkuliahan 

 

   Permintaan 

mahasiswa untuk 

membuat 

pengganti bukti 

SPP 

 

   Permintaan 

mahasiswa untuk 

jumlah 

mahasiswa aktif 

 

 

 

 

Layanan Oleh : Dwi Rosdiana, S.Sos. 

Jabatan  : Pengadministrasi mahasiswa jurusan Komunikasi 

Pekerjaan saat ini: 

1. Layanan persuratan, meliputi : surat izin studi penelitian, surat izin 

penelitian skripsi, surat izin penelitian matakuliah (kelompok / individu) 

2. Penerimaan penyetoran judul proposal skripsi / concept note 

3. Pelaksanaan ujian proposal skripsi  

4. Pelaksanaan ujian skripsi 

5. Pemrograman matakuliah (membantu mahasiswa) 

6. Pencetakan dan pembagian Kartu Hasil Studi 

7. Pencetakan nilai akhir matakuliah 

8. Pengecekan (edit) transkrip akhir mahasiswa 

9. Entry judul skripsi dan data yudisium 

10. Pelaksanaan praktikum matakuliah 

11. Pelaksanaan praktikum kompetensi 
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12. Rekapitulasi data mahasiswa semester akhir  

13. Membantu persiapan awal perkuliahan 

14. Membantu persiapan ujian akhir semester 

15. Melaksanakan perintah yang diberikan oleh atasan 

 

a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1    Pencetakan absen nilai 

Performance-tugas-

UTS, absensi UTS bagi 

dosen yang 

membutuhkan 

2    Menyampaikan surat-

surat dinas (Surat 

Tugas Pembimbing 

Skripsi, SK Seminar 

Proposal Skripsi, SK 

Penguji Skripsi, SK 

Kepanitian, dll) 

3    Penyampaian berkas 

ujian proposal skripsi 

4    Penyampaian berkas 

ujian skripsi 

5    Penerima pengumpulan 

tugas mahasiswa  

 

 

 

 

b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administras

i Umum 

Layanan di 

Bidang 

Adm 

Akademik 

Layanan di Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1    Konsep SK Ujian 

Proposal Skripsi 

2    Konsep SK Ujian Skripsi 

3    Data pendukung peng-

SPJ-an pelaksanaan 
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praktikum 

4    Membantu persiapan awal 

perkuliahan 

    Membantu persiapan 

pelaksanaan ujian akhir 

semester 

    Pembuatan data yudisium  

    Data peserta mahasiswa 

yang berhak KKN 

 

 

 

c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang 

Adm 

Akademik 

Layanan di Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1. Menerima 

pembayaran 

wisuda 

  Surat izin studi penelitian 

2    surat izin penelitian 

skripsi 

3    izin penelitian matakuliah 

(kelompok / individu) 

4    Penerimaan penyetoran 

judul proposal skripsi / 

concept note 

5    Pengumuman pelaksanaan 

ujian proposal dan ujian 

skripsi 

6    Pemrograman matakuliah 

(tambah / hapus 

matakuliah, ekivalensi 

matakuliah) 

7    Pencetakan dan 

pembagian Kartu Hasil 

Studi 

8    Pengecekan (edit) 

transkrip akhir mahasiswa 

9    Entry judul skripsi dan 

data yudisium 

10    Pelaksanaan Praktikum 

matakuliah 

11    Korespondensi 

pelaksanaan praktikum 
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Layanan Oleh : Edy Balkan Maki, S.Kom, MM 

Jabatan  : Pengadministrasi mahasiswa jurusan Sosiologi 

Pekerjaan saat ini: 

1. Layanan persuratan: 

• Surat izin preliminary studi penelitian  

• surat izin penelitian skripsi 

• Surat izin penelitian matakuliah (kelompok / individu) 

2. Penerimaan penyetoran judul proposal skripsi / concept note 

3. Pelaksanaan ujian proposal skripsi  

4. Pelaksanaan ujian skripsi 

5. Pemrograman matakuliah (membantu mahasiswa) 

6. Pencetakan dan pembagian kartu hasil studi 

7. Pencetakan nilai akhir matakuliah 

8. Pengecekan (edit) transkrip akhir mahasiswa 

9. Entry judul skripsi dan data yudisium 

10. Pelaksanaan Praktikum matakuliah 

11. Pelaksanaan praktikum kompetensi 

12. Rekapitulasi data mahasiswa semester akhir  

13. Membantu persiapan awal perkuliahan 

14. Membantu persiapan ujian akhir semester 

15. Melaksanakan perintah yang diberikan oleh atasan 

 

a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di Bidang 

Adm Jur/Prodi 

1    Pencetakan absen 

nilai Performance-

tugas-UTS, absensi 

UTS bagi dosen 

yang 

membutuhkan 

2    Menyampaikan 

surat-surat dinas 
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(Surat tugas 

membimbing, SK 

Kepanitian, dll) 

3    Penyampaian 

berkas ujian 

proposal skripsi 

4    Penyampaian 

berkas ujian skripsi 

5    Penerima 

pengumpulan tugas 

mahasiswa  

 

 

 

b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di Bidang 

Adm Jur/Prodi 

1    Konsep SK Ujian 

Proposal Skripsi 

2    Konsep SK Ujian 

Skripsi 

3    Data pendukung 

peng SPJ an 

pelaksanaan 

praktikum 

4    Membantu 

persiapan awal 

perkuliahan 

5    Membantu 

persiapan 

pelaksanaan ujian 

akhir semester 

6    Pembuatan data 

yudisium  

7    Data peserta 

mahasiswa yang 

berhak KKN 

 

 

 

 

 

 



 

    digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 68 

c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di Bidang 

Adm Jur/Prodi 

1.    Surat izin 

preliminary studi 

penelitian 

2    surat izin penelitian 

skripsi 

3    izin penelitian 

matakuliah 

(kelompok / 

individu) 

4    Penerimaan 

penyetoran judul 

proposal skripsi / 

concept note 

5    Pengumuman 

pelaksanaan ujian 

proposal dan ujian 

skripsi 

6    Pemrograman 

matakuliah 

(tambah / hapus 

matakuliah, 

ekivalensi 

matakuliah) 

7    Pencetakan dan 

pembagian kartu 

hasil studi 

8    Pengecekan (edit) 

transkrip akhir 

mahasiswa 

9    Entry judul skripsi 

dan data yudisium 

10    Pelaksanaan 

Praktikum 

matakuliah 

11    Korespondensi 

pelaksanaan 

praktikum 
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Layanan Oleh : Umi Salamah, S.Th.I 

Jabatan  : Pengadministrasi mahasiswa jurusan BKI 

Pekerjaan saat ini: 

1. Print KHS dan memintakan tanda tangan Kaprodi dan menstempel; 

2. Meng-edit KRS sesuai permintaan mahasiswa yang bersangkutan setelah 

disetujui dosen wali, kaprodi dan wadek 1; 

3. Melayani permintaan/pertanyaan mahasiswa ex. permintaan print-out 

nama-nama mahasiswa, perubahan identitas di siakad, siakad mahasiswa 

tidah bisa dibuka, jadwal kuliah, surat penelitian, rekomendasi, surat 

keterangan dll.; 

4. Menyiapkan administrasi kegiatan BKI, seperti membuat surat dan 

mendistribusikannya, membuat daftar hadir, membuat surat tugas dll; 

5. Memeriksa, meng-edit dan menge-Print transkip nilai agar sesuai dengan 

kurikulum; 

6. Membantu kegiatan akademik seperti yudisium dll; 

7. Menyiapkan administrasi ujian proposal dan skripsi seperti jadwal ujian, 

daftar hadir mahasiswa dan penguji, form penilaian dll; 

8. Memasukan nilai skripsi; 

9. Memasukkan atau meng-edit nilai sesuai perintah atau persetujuan dosen 

bersangkutan; 

10. Print silabus BKI sesuai permintaan dosen; 

11. Menyiapkan administrasi yang berhubungan dengan kegiatan perkuliahan 

seperti PPL, yaitu menyiapkan surat permohonan, memintakan tanda 

tangan dan nomor surat serta stempel, memperbanyak proposal, membuat 

surat tugas dan mendistribusikannya ke dosen pembimbing lapangan; 

12. Memasukkan nilai praktikum; 

13. Melaksanakan perintah/permintaan dosen yang bersifat incidental. 

14. Membantu menyusun laporan kegiatan. 
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a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di Bidang 

Adm Jur/Prodi 

1    Menyiapkan 

administrasi kegiatan 

BKI, seperti 

membuat surat dan 

mendistribusikannya, 

membuat daftar 

hadir, membuat surat 

tugas dll; 

2    Menyiapkan 

administrasi ujian 

proposal dan skripsi 

seperti jadwal ujian, 

daftar hadir 

mahasiswa dan 

penguji, form 

penilaian, surat tugas 

dll; 

3    Memasukan nilai 

skripsi; 

4    Memasukkan atau 

meng-edit nilai 

sesuai perintah atau 

persetujuan dosen 

bersangkutan; 

5    Menge-Print silabus 

BKI sesuai 

permintaan dosen; 

6    Menyiapkan 

administrasi yang 

berhubungan dengan 

kegiatan perkuliahan 

seperti PPL, yaitu 

menyiapkan surat 

permohonan, 

memintakan tanda 

tangan dan nomor 

surat serta stempel, 

memperbanyak 

proposal, membuat 
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surat tugas dan 

mendistribusikannya 

ke dosen 

pembimbing 

lapangan; 

7    Melaksanakan 

perintah/permintaan 

dosen yang bersifat 

incidental, seperti 

ngeprint materi 

kuliah, mengetikkan 

surat dll. 

8    Memasukkan nilai 

praktikum; 

9    Membantu 

menyusun laporan 

kegiatan. 

  

 

b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di Bidang 

Adm Jur/Prodi 

1    Print KHS dan 

memintakan tanda 

tangan Kaprodi dan 

menstempel; 

2    Memeriksa, meng-

edit dan menge-Print 

transkip nilai agar 

sesuai dengan 

kurikulum; 

3    Membantu kegiatan 

akademik seperti 

yudisium dll; 
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c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

No Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan 

di Bidang 

Adm 

Akademik 

Layanan di Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1 Menerima 

pembayaran 

wisuda 

  Meng-edit KRS sesuai 

permintaan mahasiswa 

yang bersangkutan 

setelah disetujui dosen 

wali, kaprodi dan wadek 

1; 

2    Melayani 

permintaan/pertanyaan 

mahasiswa; seperti 

permintaan print-out 

nama-nama mahasiswa 

untuk keperluan 

ekstrakurikuler 

mahasiwa, perubahan 

identitas mahasiswa di 

siakad, siakad 

mahasiswa tidah bisa 

dibuka, jadwal kuliah, 

permintaan surat-surat 

penelitian, rekomendasi, 

surat keterangan dll. 

 

 

 

 

Layanan Oleh : Roziqin 

Jabatan  : Pengadministrasi mahasiswa jurusan MDM 

Pekerjaan saat ini: 

1. Menyiapkan perkuliahan / absen / alat tulis / LCD 

2. Menyiapkan KHS / transkrip nilai mahasiswa 

3. Menyiapkan yudisium  / transkrip / sertifikat 

4. Menyiapkan data mahasiswa pengelompokkan 

5. Menyiapkan surat / praktikum/ PPL / skripsi/ mata kuliah 
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a. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA DOSEN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1    Memberikan 

print out ulang 

absensi 

2    Membantu 

menyediakan 

bahan untuk 

mengajar/ LCD / 

Absen / alat tulis 

 

 

  

b. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA SESAMA TENAGA 

KEPENDIDIKAN 

 

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1    Menyiapkan 

kurikulum / 

sebaran mata 

kuliah 

2    Menyiapkan 

ujian proposal 

& skripsi 

sampai dengan 

SPJ 

3    Menyiapkan 

kegiatan / 

urusan/ seminar 

4.    Menyiapkan 

kelancaran 

jurusan 
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c. MEMBERIKAN LAYANAN KEPADA MAHASISWA 

  

NO Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Keuangan 

Layanan di 

Bidang 

Administrasi 

Umum 

Layanan di 

Bidang Adm 

Akademik 

Layanan di 

Bidang Adm 

Jur/Prodi 

1. Menerima 

pembayaran 

wisuda 

  Membuatkan 

surat 

2    Membuatkan 

KHS / transkrip 

3.    Memberikan 

informasi tentang 

Fakultas 

 

 

 

 

 

B. Mahasiswa Fakultas Dakwah dan Komunikasi 

 

Tabel ; 3.1. 

Tabulasi Populasi Mahasiswa Fakultas Dakwah 2014-2015 

 

Jurusan/Prodi 
Jumlah 

Mahasiswa 

Komunikasi Penyiaran Islam 924 

Bimbingan Penyuluhan Islam 1257 

Manajemen Dakwah 927 

Pengembangan Masyarakat 

Islam 639 

Sosiologi 970 

Komunikasi 1485 

 Psikologi 1438 

Jumlah 7640 
        Sumber: Bag. Akademik Fakultas Dakwah UIN Sunan Ampel Sby. 
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Gambar ; 3.1. 

Diagram Pie Sebaran Jumlah Populasi Mahasiswa Fakultas Dakwah 2014-2015 
 

 

 

 

    

   

 

 

 

 

 

 

 

 

Jumlah Sampel untuk populasi dengan sebanyak 7000-8000 menurut 

Sugiono (2007) adalah 364. Dengan menggunakan teknik proporsional random 

sampling maka didapatkan sebaran pada tiap jurusan ataupun prodi 

sebagaimana digambarkan pada table dibawah ini; 
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Tabel 3.2. 

Tabulasi Jumlah Sampel Tiap Jurusan/Prodi 

Pada Mahasiswa Fakultas Dakwah 2014-2015 

 

Jurusan/Prodi 
Jumlah 

Mahasiswa 

Komunikasi Penyiaran Islam 44 

Bimbingan Penyuluhan Islam 60 

Manajemen Dakwah 44 

Pengembangan Masyarakat 

Islam 31 

Sosiologi 46 

Komunikasi 70 

 Psikologi 69 

Jumlah 364 

 
 
 

 
Gambar ; 3.2 

Sebaran Jumlah Sampel Tiap Jurusan/Prodi 

Pada Mahasiswa Fakultas Dakwah 2014-2015 
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C. Deskripsi sebaran skor persepsi mahasiswa atas kapasitas kemampuan 

tenaga kependidikan di tiap jurusan ataupun prodi.  

 

Tabel ; 3.3. 

Tabulasi Silang Skor Persepsi Mahasiswa atas Kapasitas Kemampuan 

Tenaga Kependidikan 

 

  Jurusan / Prodi  

  SOS PSI PMI MD KPI KOM BKI Jumlah 

R
en

ta
n
g
 S

k
o
r 

P
er

se
p
si

 M
ah

as
is

w
a 

at
as

 K
ap

as
it

as
 K

em
am

p
u
an

 T
en

ag
a 

K
ep

en
d
id

ik
an

 

10 0 0 0 0 1 1 0 2 

11 1 0 0 0 0 2 0 3 

12 0 1 1 0 1 0 1 4 

13 0 0 0 1 2 1 0 4 

14 3 1 0 0 1 2 2 9 

15 1 3 0 0 3 4 2 13 

16 2 5 2 1 3 2 6 21 

17 5 5 0 1 3 6 3 23 

18 4 7 2 3 3 2 7 28 

19 2 4 0 3 1 10 2 22 

20 3 4 4 4 1 4 1 21 

21 4 6 2 3 1 6 5 27 

22 5 4 2 5 4 6 8 34 

23 3 4 6 2 5 4 6 30 

24 4 10 4 3 5 9 4 39 

25 3 7 5 4 4 6 5 34 

26 3 3 0 4 0 4 4 18 

27 0 2 2 2 5 0 2 13 

28 1 2 1 6 1 0 0 11 

29 1 1 0 2 0 1 1 6 

30 1 0 0 0 0 0 1 2 

Jumlah 46 69 31 44 44 70 60 364 
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Tabel ; 3.4. 

Tabulasi Silang Skor Kepuasan Mahasiswa atas Pelayanan Administrasi 

 

  Jurusan/Prodi 

  SOS PSI PMI MD KPI KOM BKI Jumlah 

R
en

ta
n
g
 S

k
o
r 

K
ep

u
as

an
 M

ah
as

is
w

a 
at

as
 P

el
ay

an
an

 A
d
m

in
is

tr
as

i 

10 0 0 0 0 1 3 0 4 

11 0 0 0 0 0 0 1 1 

12 1 0 0 0 2 2 1 6 

13 3 1 0 0 0 3 1 8 

14 3 7 1 0 2 1 2 16 

15 2 2 0 3 4 3 2 16 

16 4 9 1 2 2 6 6 30 

17 4 4 4 4 4 8 4 32 

18 6 9 2 4 5 9 5 40 

19 1 9 5 2 5 8 9 39 

20 4 7 5 3 2 6 5 32 

21 8 3 2 8 2 5 7 35 

22 1 3 3 3 4 5 4 23 

23 4 1 5 2 1 5 4 22 

24 2 4 2 1 3 0 5 17 

25 2 3 0 2 3 3 0 13 

26 1 3 1 4 2 3 3 17 

27 0 3 0 2 2 0 0 7 

28 0 1 0 1 0 0 0 2 

29 0 0 0 3 0 0 0 3 

30 0 0 0 0 0 0 1 1 

 Jumlah 46 69 31 44 44 70 60 364 
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D. Deskripsi skor Persepsi Mahasiswa atas kapasitas kemampuan tenaga 

kependidikan dan Kepuasan Mahasiswa atas Pelayanan Administrasi 

 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10  11 12 13 14 15 16 17 18 19 20  JUR 

1 3 2 3 3 3 3 3 3 2 3 28 3 3 2 3 2 2 2 2 2 2 23 sos 

2 3 2 2 2 2 3 3 2 3 3 25 3 3 2 3 1 1 2 1 2 2 20 sos 

3 3 3 3 2 3 3 3 1 1 3 25 3 2 3 2 1 2 3 2 2 1 21 sos 

4 2 3 3 2 2 3 3 1 2 3 24 3 3 3 2 2 1 1 1 1 1 18 sos 

5 3 2 1 3 2 3 3 2 2 3 24 3 3 2 3 3 2 2 1 2 2 23 sos 

6 2 3 3 2 2 3 3 1 2 3 24 3 3 3 2 2 1 1 1 1 1 18 sos 

7 2 2 2 2 2 3 3 2 2 3 23 3 3 2 2 2 1 2 1 2 2 20 sos 

8 2 3 2 3 2 1 2 2 2 3 22 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 21 sos 

9 2 3 3 2 3 3 3 2 2 2 25 2 2 2 2 2 3 2 2 2 2 21 sos 

10 3 2 2 2 3 3 3 3 2 3 26 3 3 2 2 3 3 2 2 2 2 24 sos 

11 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 30 3 3 3 3 3 1 2 3 3 1 25 sos 

12 3 3 2 2 1 2 2 2 2 2 21 2 2 1 2 1 1 1 1 1 1 13 sos 

13 3 2 2 2 2 3 3 2 2 3 24 1 2 1 2 2 1 1 2 2 2 16 sos 

14 3 2 2 2 2 1 2 3 2 3 22 2 3 3 2 2 2 2 2 3 2 23 sos 

15 2 3 3 2 3 3 3 2 2 3 26 3 3 2 3 2 1 1 3 2 1 21 sos 

16 2 1 1 2 2 2 3 1 1 3 18 2 3 3 1 1 1 2 1 2 2 18 sos 

17 3 2 2 1 2 2 2 2 1 2 19 1 2 1 2 2 1 2 2 1 1 15 sos 

18 3 2 2 2 2 1 3 1 2 2 20 1 2 2 2 2 1 1 2 1 2 16 sos 

19 3 1 1 2 2 2 2 1 1 2 17 1 2 2 2 1 3 2 1 1 2 17 sos 

20 1 3 3 3 2 1 1 1 2 1 18 3 1 1 3 2 2 3 1 1 2 19 sos 

21 3 2 1 1 1 3 3 2 1 3 20 3 2 1 1 3 3 1 2 2 2 20 sos 

22 3 3 3 3 2 3 3 3 2 1 26 3 3 3 2 2 1 2 1 2 2 21 sos 

23 2 1 1 2 1 2 1 1 2 1 14 1 1 2 1 2 1 2 3 1 2 16 sos 

24 2 2 1 1 2 3 2 3 1 2 19 3 2 3 1 2 3 1 1 3 2 21 sos 

25 2 1 1 2 2 1 2 2 2 2 17 2 3 1 2 2 1 2 2 1 1 17 sos 

26 2 2 2 2 1 2 3 1 1 2 18 3 3 2 2 1 1 1 1 2 2 18 sos 

27 3 3 1 2 2 3 3 2 1 3 23 2 2 3 2 2 2 3 2 2 3 23 sos 

28 1 3 1 1 2 1 3 1 1 3 17 3 2 2 1 1 1 1 1 1 2 15 sos 

29 2 2 2 2 2 2 2 2 1 1 18 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 21 sos 

30 2 2 2 2 2 2 3 2 2 3 22 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 21 sos 

31 3 1 2 2 1 2 3 2 2 3 21 3 2 3 2 2 1 2 1 1 1 18 sos 

32 3 3 1 1 3 2 3 1 1 3 21 3 3 3 3 2 2 3 2 3 2 26 sos 

33 1 1 2 2 1 1 2 2 1 3 16 2 2 2 1 1 2 2 2 2 2 18 sos 

34 1 1 1 1 1 2 3 1 2 2 15 1 2 1 2 1 1 1 1 2 1 13 sos 

35 1 3 2 2 2 3 3 1 1 3 21 2 2 2 1 1 1 1 1 1 1 13 sos 

36 2 1 2 1 2 2 3 2 2 3 20 2 3 2 1 2 1 2 2 1 1 17 sos 

37 2 1 2 1 1 2 3 1 1 2 16 2 2 2 1 1 1 1 2 1 1 14 sos 

38 1 2 1 2 2 1 1 1 1 2 14 1 2 1 1 1 2 2 2 1 1 14 sos 
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 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10  11 12 13 14 15 16 17 18 19 20  JUR 

39 2 2 1 1 1 2 3 2 1 2 17 2 2 1 1 1 2 1 1 1 2 14 sos 

40 1 2 1 1 1 1 1 1 1 1 11 3 3 3 1 1 1 1 1 1 2 17 sos 

41 1 1 1 1 2 2 2 1 1 2 14 1 2 1 1 1 1 2 1 1 1 12 sos 

42 3 3 3 3 3 3 3 3 2 3 29 2 3 3 3 2 1 2 3 3 3 25 sos 

43 1 1 1 1 2 2 2 2 2 3 17 3 3 1 2 2 1 1 1 1 1 16 sos 

44 2 2 1 2 3 3 3 1 2 3 22 3 3 3 2 1 1 1 2 2 2 20 sos 

45 1 2 2 2 3 3 3 2 2 3 23 3 3 2 2 3 2 2 3 2 2 24 sos 

46 1 2 2 2 3 3 3 1 2 3 22 3 3 2 1 2 1 2 3 3 2 22 sos 

47 1 1 1 3 3 1 1 1 3 1 16 1 2 2 2 2 2 1 1 2 1 16 PSI 

48 1 2 2 3 3 3 3 2 2 3 24 3 3 2 2 1 1 2 2 2 2 20 PSI 

49 3 2 2 2 2 3 3 3 2 2 24 3 3 3 3 2 2 3 2 2 1 24 PSI 

50 1 3 3 3 2 3 3 2 2 3 25 3 3 3 2 2 1 2 1 1 1 19 PSI 

51 2 2 3 2 2 1 2 1 2 3 20 3 2 1 2 2 1 2 2 2 1 18 PSI 

52 3 3 2 2 3 3 3 3 1 3 26 3 3 3 2 3 3 3 2 3 3 28 PSI 

53 3 2 2 3 2 3 2 3 3 3 26 3 3 3 2 2 2 3 3 2 3 26 PSI 

54 3 3 3 2 2 1 3 2 1 2 22 2 3 1 2 2 2 2 2 2 1 19 PSI 

55 2 2 2 3 3 3 3 2 1 2 23 2 2 2 2 2 3 2 2 1 2 20 PSI 

56 2 1 2 2 3 1 3 3 2 2 21 1 2 2 2 2 1 1 2 2 2 17 PSI 

57 3 3 2 2 2 3 3 2 1 3 24 2 3 3 2 1 1 1 2 2 2 19 PSI 

58 3 3 2 3 2 3 3 1 1 3 24 3 3 3 3 1 1 2 2 3 3 24 PSI 

59 3 2 2 2 2 2 3 2 2 3 23 3 3 3 3 2 3 3 2 3 2 27 PSI 

60 2 3 2 2 3 3 3 2 2 3 25 3 3 3 3 1 2 3 2 3 3 26 PSI 

61 2 3 2 3 2 3 3 3 2 2 25 3 2 3 2 1 1 2 2 2 1 19 PSI 

62 3 2 2 3 2 3 3 1 1 3 23 3 3 2 3 1 1 1 2 1 1 18 PSI 

63 3 2 2 2 2 3 3 1 1 3 22 2 3 2 3 1 1 1 1 1 1 16 PSI 

64 2 1 2 3 1 3 1 1 2 2 18 3 2 1 2 1 1 1 1 1 1 14 PSI 

65 2 3 2 1 1 1 3 1 1 3 18 3 2 1 1 1 1 1 1 1 1 13 PSI 

66 1 3 1 3 2 1 3 1 2 3 20 3 3 1 1 1 1 1 1 2 2 16 PSI 

67 2 3 2 2 3 2 3 2 2 3 24 2 2 3 2 2 2 2 1 2 1 19 PSI 

68 1 1 1 1 1 1 3 2 1 3 15 2 2 1 1 1 1 1 1 1 3 14 PSI 

69 2 3 2 2 2 3 3 2 2 3 24 3 3 3 2 2 3 3 3 3 2 27 PSI 

70 1 1 1 2 1 2 3 1 1 3 16 1 3 3 1 1 1 1 1 1 1 14 PSI 

71 2 3 2 2 2 1 3 1 2 3 21 2 3 3 2 1 2 2 1 1 1 18 PSI 

72 1 1 1 2 2 3 3 1 1 3 18 3 2 1 2 1 2 2 1 1 1 16 PSI 

73 2 2 2 1 3 3 3 3 2 3 24 3 2 3 3 2 2 3 2 2 3 25 PSI 

74 1 1 1 2 2 1 3 2 2 3 18 3 3 1 3 2 1 2 1 1 2 19 PSI 

75 3 1 1 1 2 3 2 1 3 3 20 2 2 2 3 2 2 1 2 2 1 19 PSI 

76 1 1 1 2 2 1 1 1 1 3 14 2 2 1 2 2 1 1 1 1 1 14 PSI 

77 1 1 1 3 2 1 3 1 1 3 17 3 2 1 3 3 1 1 2 1 3 20 PSI 

78 1 1 2 2 2 1 1 2 2 2 16 1 2 1 2 2 2 2 2 2 2 18 PSI 

79 1 2 2 2 2 1 1 2 1 1 15 2 1 1 2 1 2 1 2 1 2 15 PSI 

80 3 1 1 2 2 3 2 1 3 3 21 3 1 1 2 1 1 1 1 2 1 14 PSI 
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 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10  11 12 13 14 15 16 17 18 19 20  JUR 

81 1 1 1 2 2 1 2 1 2 2 15 3 2 2 2 1 1 1 1 2 1 16 PSI 

82 1 1 1 2 2 2 3 1 2 3 18 3 2 2 2 2 1 2 1 2 3 20 PSI 

83 1 2 1 2 2 1 2 2 1 3 17 3 1 1 2 1 1 3 1 2 1 16 PSI 

84 1 2 2 1 2 1 1 2 2 3 17 2 2 1 2 2 2 2 1 2 2 18 PSI 

85 3 3 3 3 3 3 1 1 1 2 23 2 2 2 2 3 3 3 1 1 1 20 PSI 

86 2 2 2 3 2 3 3 1 1 2 21 2 3 3 2 1 1 2 1 2 2 19 PSI 

87 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 20 2 2 2 2 2 2 2 2 2 3 21 PSI 

88 2 1 2 3 1 1 1 1 1 3 16 2 3 1 1 1 1 1 1 1 2 14 PSI 

89 3 2 1 1 2 2 3 1 1 3 19 3 3 2 2 1 1 2 1 1 2 18 PSI 

90 2 2 1 2 1 3 3 3 1 1 19 3 3 1 2 1 1 2 2 1 1 17 PSI 

91 3 3 2 3 3 1 3 1 2 3 24 2 2 3 3 2 1 1 1 1 2 18 PSI 

92 1 1 1 1 1 1 1 1 1 3 12 3 2 1 3 1 2 3 1 1 1 18 PSI 

93 1 1 1 1 3 3 3 1 3 2 19 3 2 1 3 3 3 3 3 3 3 27 PSI 

94 2 3 2 3 2 3 3 2 2 3 25 3 2 2 3 2 3 3 2 2 2 24 PSI 

95 2 3 3 3 3 3 3 2 2 3 27 3 3 3 2 2 2 3 2 3 2 25 PSI 

96 2 2 2 3 2 3 3 2 3 3 25 3 3 3 3 2 3 3 2 2 2 26 PSI 

97 2 3 2 3 2 3 3 2 2 3 25 3 2 2 2 3 2 2 3 2 1 22 PSI 

98 3 3 2 3 1 3 3 3 3 3 27 3 3 3 3 1 1 2 2 3 2 23 PSI 

99 3 3 2 3 2 3 3 2 1 3 25 3 3 3 3 1 1 2 1 2 2 21 PSI 

100 3 3 2 2 2 3 3 1 2 3 24 2 3 3 2 2 2 2 2 2 2 22 PSI 

101 3 1 1 2 2 2 3 2 2 3 21 2 3 2 2 2 1 1 1 1 1 16 PSI 

102 2 2 1 2 2 2 3 2 2 3 21 2 2 3 2 1 1 2 1 2 1 17 PSI 

103 3 3 2 2 3 3 3 3 3 3 28 3 3 3 3 2 2 2 2 3 2 25 PSI 

104 3 3 3 3 2 3 3 3 3 3 29 3 3 3 3 2 1 2 3 3 1 24 PSI 

105 3 2 1 2 1 3 3 2 2 3 22 2 3 3 2 2 2 2 2 2 1 21 PSI 

106 1 2 2 2 1 1 3 3 1 3 19 2 2 1 2 2 2 1 1 1 1 15 PSI 

107 3 1 1 3 3 3 3 2 2 3 24 2 2 1 2 2 1 2 2 2 2 18 PSI 

108 3 1 1 1 2 3 1 1 1 3 17 2 3 3 1 1 1 1 3 3 2 20 PSI 

109 1 1 1 3 1 1 3 1 1 3 16 3 3 1 2 2 1 1 1 1 1 16 PSI 

110 2 1 2 2 2 1 3 1 1 3 18 1 2 2 2 1 2 1 2 1 2 16 PSI 

111 2 2 1 1 2 1 3 1 1 3 17 2 2 1 1 1 1 1 1 2 2 14 PSI 

112 1 3 1 2 1 2 2 2 2 2 18 2 2 2 2 1 2 1 2 1 2 17 PSI 

113 2 1 2 2 2 3 3 2 2 3 22 3 3 3 2 2 1 3 1 2 2 22 PSI 

114 2 3 3 3 3 3 3 3 3 2 28 3 2 3 2 3 1 1 1 2 2 20 PSI 

115 2 3 3 3 3 3 3 2 2 2 26 3 3 2 2 1 1 1 1 3 2 19 PSI 

116 3 2 3 2 3 3 3 2 3 3 27 3 3 1 2 3 1 2 3 2 1 21 PMI 

117 1 1 1 1 1 1 2 1 1 2 12 2 2 2 1 1 2 1 1 1 1 14 PMI 

118 1 1 1 2 3 2 3 1 1 3 18 3 2 2 2 1 1 1 1 2 2 17 PMI 

119 1 3 2 2 2 3 3 2 2 3 23 2 3 3 3 2 2 2 2 2 1 22 PMI 

120 3 2 2 2 2 3 3 1 2 3 23 1 3 3 1 1 1 1 3 1 1 16 PMI 

121 1 2 1 1 2 3 3 1 1 3 18 3 3 3 2 1 1 2 2 2 1 20 PMI 

122 3 3 3 3 2 1 3 2 2 3 25 2 3 1 3 2 3 2 2 3 2 23 PMI 
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 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10  11 12 13 14 15 16 17 18 19 20  JUR 

123 2 2 2 2 2 2 3 3 2 3 23 3 3 2 3 2 2 2 1 2 2 22 PMI 

124 2 2 2 2 2 2 2 2 2 3 21 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 20 PMI 

125 2 2 2 2 2 3 3 2 2 3 23 3 3 3 3 2 2 2 2 2 2 24 PMI 

126 3 2 2 2 2 3 3 2 2 3 24 3 3 1 3 2 2 2 2 2 2 22 PMI 

127 3 1 1 3 2 2 3 3 2 1 21 3 3 3 3 3 1 2 1 3 1 23 PMI 

128 3 2 3 3 2 1 3 2 1 2 22 3 3 1 3 1 1 1 1 2 2 18 PMI 

129 2 3 3 3 2 1 3 2 2 3 24 3 3 2 3 3 1 2 1 2 3 23 PMI 

130 3 2 2 2 2 2 3 2 3 3 24 3 2 1 2 2 1 2 1 2 2 18 PMI 

131 3 3 3 3 2 3 3 2 3 3 28 3 3 3 3 3 2 3 2 2 2 26 PMI 

132 2 3 2 2 2 3 3 3 1 3 24 2 3 3 2 1 2 2 3 3 3 24 PMI 

133 1 2 2 2 2 2 3 1 2 3 20 2 2 1 2 1 2 2 2 1 2 17 PMI 

134 1 1 1 2 1 2 2 1 2 3 16 3 3 1 2 2 2 2 3 1 1 20 PMI 

135 2 3 2 3 3 3 3 1 2 3 25 3 3 3 3 2 1 1 2 3 2 23 PMI 

136 2 3 1 2 2 1 3 1 2 3 20 3 2 3 2 1 1 2 1 3 1 19 PMI 

137 3 3 3 2 3 3 2 2 3 3 27 2 2 2 2 2 2 2 3 2 1 20 PMI 

138 3 3 1 2 2 3 3 2 1 3 23 2 3 2 2 1 2 2 2 2 1 19 PMI 

139 2 1 2 3 2 2 3 3 1 3 22 2 3 3 2 1 1 2 1 2 2 19 PMI 

140 2 2 2 3 3 3 3 3 1 3 25 2 2 2 2 1 2 2 1 2 1 17 PMI 

141 1 2 2 2 2 2 3 1 2 3 20 2 2 1 2 1 2 2 2 1 2 17 PMI 

142 1 1 1 2 1 2 2 1 2 3 16 3 3 1 2 2 2 2 3 1 1 20 PMI 

143 2 3 2 3 3 3 3 1 2 3 25 3 3 3 3 2 1 1 2 3 2 23 PMI 

144 2 3 1 2 2 1 3 1 2 3 20 3 2 3 2 1 1 2 1 3 1 19 PMI 

145 2 2 3 2 3 3 3 2 2 3 25 3 2 2 2 2 2 2 3 2 1 21 PMI 

146 3 3 1 2 2 3 3 2 1 3 23 2 3 2 2 1 2 2 2 2 1 19 PMI 

147 2 1 2 2 2 2 3 3 1 3 21 2 3 3 2 1 1 2 1 2 2 19 MD 

148 3 3 2 3 2 2 3 2 1 3 24 2 3 3 3 2 1 3 2 1 2 22 MD 

149 2 3 2 3 3 3 2 2 3 3 26 3 2 2 3 2 2 2 2 2 2 22 MD 

150 2 2 3 3 2 3 3 2 2 3 25 3 3 3 2 2 1 2 1 2 1 20 MD 

151 2 2 3 3 2 3 3 2 2 3 25 3 3 1 2 2 1 2 1 1 1 17 MD 

152 1 1 1 2 3 3 3 1 2 3 20 3 3 3 2 2 2 2 2 1 1 21 MD 

153 1 2 2 3 3 3 3 1 2 3 23 3 3 1 2 2 1 3 2 2 2 21 MD 

154 2 3 3 3 2 2 3 2 2 3 25 3 3 3 2 2 2 2 2 2 2 23 MD 

155 2 2 2 2 2 3 3 3 2 3 24 3 3 3 2 1 2 3 2 2 2 23 MD 

156 3 3 3 3 3 3 3 2 3 3 29 3 3 3 3 3 3 1 1 3 3 26 MD 

157 3 3 2 3 2 3 3 2 2 3 26 3 3 3 3 2 1 3 2 3 3 26 MD 

158 3 3 2 2 2 3 3 1 1 3 23 3 3 3 2 2 2 2 2 3 3 25 MD 

159 3 3 2 3 3 1 3 3 2 3 26 2 3 1 2 2 2 1 2 1 1 17 MD 

160 1 2 2 2 3 2 2 1 2 3 20 3 3 3 2 3 2 2 2 2 2 24 MD 

161 2 2 3 3 3 2 3 3 3 3 27 3 3 2 3 3 2 2 3 3 2 26 MD 

162 3 2 3 3 3 3 3 3 2 3 28 3 3 3 3 3 3 3 3 3 2 29 MD 

163 3 3 3 2 3 3 3 3 2 3 28 3 3 3 3 3 3 2 3 2 2 27 MD 

164 3 2 3 2 3 3 3 3 3 2 27 3 3 3 3 2 2 2 3 2 2 25 MD 
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165 3 3 3 3 3 3 3 2 2 3 28 3 3 3 3 3 3 2 2 3 3 28 MD 

166 2 3 3 3 3 2 3 2 3 2 26 3 3 3 3 2 3 3 3 3 3 29 MD 

167 3 3 3 3 3 3 3 2 3 3 29 3 3 3 3 3 2 3 2 3 2 27 MD 

168 3 2 3 3 3 3 3 2 3 3 28 2 2 1 3 2 2 2 2 2 3 21 MD 

169 3 3 3 3 2 3 3 3 3 2 28 3 3 3 3 3 3 3 2 3 3 29 MD 

170 1 3 2 2 2 2 3 1 1 3 20 1 3 2 2 2 1 1 2 2 1 17 MD 

171 1 3 2 2 2 2 3 2 2 3 22 1 3 2 2 2 1 1 2 2 2 18 MD 

172 2 3 1 2 2 2 3 1 1 2 19 2 3 2 2 1 2 2 2 2 2 20 MD 

173 3 1 1 2 3 1 1 2 3 1 18 2 3 1 2 1 2 1 3 3 3 21 MD 

174 1 3 1 1 3 3 3 2 2 3 22 1 3 3 2 2 2 1 1 2 3 20 MD 

175 1 2 2 1 3 1 1 1 1 3 16 3 3 1 1 1 1 3 1 3 1 18 MD 

176 1 2 2 2 2 1 3 1 1 3 18 3 2 1 2 1 1 2 2 2 2 18 MD 

177 1 2 1 2 2 2 3 3 1 1 18 2 3 1 1 1 1 1 1 1 3 15 MD 

178 2 2 2 2 3 2 1 1 2 2 19 2 3 2 2 1 1 1 1 1 1 15 MD 

179 1 1 1 1 2 1 2 1 1 2 13 3 2 1 2 1 1 1 1 2 1 15 MD 

180 2 3 2 2 2 2 3 2 2 2 22 2 2 2 2 1 1 2 2 2 1 17 MD 

181 3 3 2 2 2 3 3 2 2 3 25 2 3 2 2 2 2 2 2 2 2 21 MD 

182 2 2 1 1 2 3 3 2 1 3 20 2 2 2 3 2 2 2 1 1 1 18 MD 

183 2 2 2 1 3 1 1 3 2 2 19 3 3 2 2 2 1 1 2 2 1 19 MD 

184 3 2 2 2 2 2 3 2 1 3 22 2 3 2 2 3 3 1 2 2 1 21 MD 

185 1 2 3 2 3 3 3 2 2 3 24 3 3 3 2 3 2 2 2 3 3 26 MD 

186 3 3 2 3 3 3 2 3 3 3 28 3 3 3 2 2 1 2 1 3 1 21 MD 

187 2 2 2 2 2 2 3 2 1 3 21 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 21 MD 

188 2 2 2 2 2 2 3 2 3 2 22 2 2 1 2 2 2 2 1 1 1 16 MD 

189 2 1 2 2 2 2 2 1 1 2 17 2 2 1 2 1 1 2 1 2 2 16 MD 

190 2 2 2 3 2 2 3 1 1 3 21 3 3 3 2 2 2 2 2 1 2 22 MD 

191 2 1 2 1 3 2 2 1 1 3 18 2 3 1 2 1 1 1 2 2 1 16 KPI 

192 2 1 3 2 1 2 3 2 3 2 21 3 2 2 3 1 1 1 2 3 1 19 KPI 

193 2 2 3 3 2 3 3 2 2 2 24 3 2 2 3 2 2 3 2 1 2 22 KPI 

194 3 2 1 3 3 1 3 2 2 3 23 3 3 1 3 2 3 1 3 2 3 24 KPI 

195 3 2 3 2 2 3 3 1 1 3 23 3 3 1 1 1 1 2 1 2 2 17 KPI 

196 2 2 2 2 2 3 3 3 3 3 25 2 1 1 1 2 1 2 1 2 2 15 KPI 

197 2 2 2 1 2 2 2 1 1 2 17 3 2 2 2 2 2 2 2 1 1 19 KPI 

198 2 2 2 2 2 2 3 2 2 3 22 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 20 KPI 

199 3 3 2 2 2 2 2 3 2 2 23 2 3 3 3 2 2 2 2 2 2 23 KPI 

200 2 1 2 2 1 2 2 1 1 2 16 2 2 2 2 1 2 2 1 1 2 17 KPI 

201 2 2 1 2 2 1 2 2 2 2 18 2 3 1 2 1 2 2 2 2 2 19 KPI 

202 2 2 2 2 1 2 3 2 1 3 20 2 2 3 2 1 1 2 1 2 2 18 KPI 

203 1 2 2 2 1 1 1 1 1 2 14 2 3 3 1 1 2 1 2 1 2 18 KPI 

204 2 1 2 2 3 3 3 2 1 3 22 2 3 3 2 1 1 2 3 1 2 20 KPI 

205 3 3 3 3 2 3 3 2 3 2 27 3 3 3 3 3 2 3 2 3 1 26 KPI 

206 1 3 1 2 1 1 3 1 1 3 17 3 2 1 2 2 1 2 2 1 2 18 KPI 
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 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10  11 12 13 14 15 16 17 18 19 20  JUR 

207 3 2 3 2 2 2 2 3 3 3 25 2 3 3 2 3 3 3 3 2 2 26 KPI 

208 1 1 2 2 2 3 3 1 1 3 19 1 3 3 1 1 3 1 2 1 1 17 KPI 

209 3 3 2 2 2 3 2 2 3 3 25 3 3 3 2 2 3 2 3 3 3 27 KPI 

210 1 1 2 3 3 3 3 2 3 3 24 3 3 1 3 2 3 2 2 1 1 21 KPI 

211 2 2 2 2 3 2 2 2 2 3 22 2 3 1 2 1 1 1 1 1 1 14 KPI 

212 3 3 3 3 3 3 1 3 3 3 28 3 3 3 3 3 1 1 1 1 3 22 KPI 

213 3 3 2 3 3 3 3 2 2 3 27 3 3 3 3 2 2 3 2 3 3 27 KPI 

214 3 3 3 2 2 3 3 1 1 3 24 2 3 3 2 2 3 1 2 2 1 21 KPI 

215 2 2 2 2 2 3 3 2 2 3 23 3 3 3 3 2 2 2 2 2 2 24 KPI 

216 3 2 2 2 2 3 3 2 2 3 24 2 2 1 2 1 1 1 1 2 1 14 KPI 

217 3 2 3 3 2 3 3 1 1 3 24 3 3 2 2 1 1 1 1 2 1 17 KPI 

218 1 3 3 3 2 3 3 2 2 3 25 3 2 3 3 2 3 2 3 2 2 25 KPI 

219 3 3 3 3 2 3 3 2 2 3 27 3 3 3 3 3 2 2 2 2 2 25 KPI 

220 3 3 3 2 2 1 3 2 2 2 23 2 2 2 2 2 1 2 2 2 2 19 KPI 

221 2 3 2 2 2 3 2 2 1 3 22 3 3 2 2 2 2 2 2 2 2 22 KPI 

222 3 2 3 3 3 3 3 2 2 3 27 3 3 3 2 1 3 3 3 2 1 24 KPI 

223 1 3 1 1 2 1 3 1 1 3 17 3 3 3 1 1 1 3 3 1 3 22 KPI 

224 1 1 1 2 2 1 1 1 2 3 15 1 3 2 2 1 1 2 1 1 2 16 KPI 

225 1 1 1 1 2 1 1 1 1 2 12 2 2 1 2 1 3 2 2 2 2 19 KPI 

226 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 KPI 

227 2 3 2 1 1 1 2 1 1 2 16 2 2 3 1 1 1 2 1 1 1 15 KPI 

228 1 1 2 2 1 1 1 2 1 1 13 1 2 1 2 1 1 1 1 1 1 12 KPI 

229 3 3 3 2 2 3 3 3 2 3 27 3 3 3 3 3 2 2 2 2 2 25 KPI 

230 1 1 1 1 1 2 1 1 1 3 13 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 KPI 

231 2 1 1 2 2 3 3 1 1 2 18 3 3 1 2 1 2 2 1 1 2 18 KPI 

232 2 1 2 2 1 2 1 1 1 2 15 1 3 2 1 1 1 1 2 1 2 15 KPI 

233 2 1 2 2 1 2 1 1 1 2 15 1 3 2 1 1 1 1 2 1 2 15 KPI 

234 2 2 1 2 1 1 2 1 2 2 16 2 2 2 2 1 2 2 2 2 1 18 KPI 

235 1 1 1 1 2 1 1 1 1 1 11 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 KOM 

236 1 1 1 1 2 1 1 1 1 1 11 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 KOM 

237 2 1 2 1 2 1 1 1 1 2 14 2 1 1 1 2 1 2 1 1 1 13 KOM 

238 3 2 1 3 1 3 3 1 1 3 21 3 3 3 1 2 1 1 1 1 1 17 KOM 

239 3 3 1 3 3 3 3 2 1 3 25 3 3 3 2 1 1 2 1 1 1 18 KOM 

240 2 3 2 3 3 3 3 1 2 3 25 2 3 1 1 2 1 1 2 2 2 17 KOM 

241 2 1 2 1 2 1 1 2 1 1 14 1 2 2 1 2 1 2 2 1 1 15 KOM 

242 2 3 1 1 2 2 2 1 2 2 18 2 1 1 1 3 1 2 2 2 2 17 KOM 

243 2 1 2 2 1 2 3 1 2 3 19 1 2 1 3 1 2 2 2 1 2 17 KOM 

244 2 2 1 1 1 1 3 2 2 3 18 1 2 3 2 3 2 2 1 2 1 19 KOM 

245 1 1 1 2 2 1 1 1 1 2 13 1 2 2 1 1 1 2 1 1 1 13 KOM 

246 3 2 2 3 3 3 2 3 2 2 25 3 3 2 3 2 2 3 3 3 2 26 KOM 

247 2 2 2 2 2 3 3 1 1 3 21 3 2 3 2 2 3 2 2 2 2 23 KOM 

248 3 3 2 3 3 3 3 1 1 3 25 1 3 3 2 1 1 2 2 2 1 18 KOM 
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 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10  11 12 13 14 15 16 17 18 19 20  JUR 

249 3 1 2 2 2 2 3 1 2 3 21 3 3 3 2 2 2 2 2 2 2 23 KOM 

250 3 1 2 2 2 3 3 1 2 3 22 3 3 3 2 2 2 2 2 2 2 23 KOM 

251 2 2 2 3 3 3 3 2 2 3 25 3 3 1 2 2 1 1 1 1 1 16 KOM 

252 2 3 2 2 3 3 3 3 3 2 26 3 3 1 3 1 3 2 3 2 2 23 KOM 

253 2 2 1 1 3 2 1 1 1 3 17 3 3 1 1 2 2 1 1 1 3 18 KOM 

254 2 2 2 1 1 1 1 3 3 3 19 1 2 2 2 1 1 2 3 3 3 20 KOM 

255 2 2 2 2 2 3 3 2 3 3 24 3 3 3 2 2 3 1 2 1 1 21 KOM 

256 1 1 2 3 2 3 3 2 1 3 21 3 3 1 2 2 1 2 1 2 1 18 KOM 

257 1 1 2 2 2 3 3 1 1 3 19 3 3 1 3 1 1 2 2 2 1 19 KOM 

258 2 3 2 2 3 2 3 3 3 3 26 3 3 3 3 3 2 2 3 2 1 25 KOM 

259 1 1 1 1 2 3 3 1 1 3 17 3 2 3 1 1 1 2 1 2 1 17 KOM 

260 2 2 3 1 1 2 2 1 1 2 17 1 1 2 2 3 3 1 2 1 2 18 KOM 

261 2 1 1 1 2 1 2 2 2 3 17 3 2 2 1 1 3 1 2 2 1 18 KOM 

262 3 3 2 2 3 3 3 1 1 3 24 2 3 3 3 2 1 2 1 2 1 20 KOM 

263 3 3 2 2 3 3 3 1 1 3 24 2 3 3 3 2 1 2 1 2 1 20 KOM 

264 2 1 2 2 1 3 3 1 1 3 19 2 2 3 2 1 1 2 1 1 1 16 KOM 

265 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 KOM 

266 2 1 1 2 2 2 1 1 2 2 16 1 1 1 1 2 2 2 1 1 1 13 KOM 

267 2 2 2 2 3 1 3 1 1 3 20 3 2 1 2 1 1 1 2 1 1 15 KOM 

268 2 2 1 2 1 1 1 1 1 3 15 1 3 1 1 1 1 1 1 1 1 12 KOM 

269 2 2 3 2 3 3 3 2 2 2 24 1 1 1 3 2 3 1 2 1 1 16 KOM 

270 2 2 1 3 1 2 3 3 2 1 20 3 1 2 2 1 1 2 2 2 1 17 KOM 

271 1 3 3 3 2 2 2 2 2 2 22 2 2 1 2 1 2 2 2 2 2 18 KOM 

272 3 2 3 3 2 1 3 2 2 3 24 3 2 1 2 2 2 2 2 2 2 20 KOM 

273 1 3 1 1 1 2 3 1 1 3 17 2 2 2 2 2 2 2 2 1 1 18 KOM 

274 2 3 3 1 1 1 2 2 2 2 19 3 1 2 2 3 3 2 2 2 1 21 KOM 

275 3 3 2 2 3 1 3 1 2 3 23 3 2 1 3 2 1 3 3 3 2 23 KOM 

276 3 3 2 2 3 1 2 1 2 3 22 2 3 1 3 1 2 2 1 3 1 19 KOM 

277 2 2 1 1 1 1 1 2 1 3 15 3 3 3 3 1 3 2 1 1 2 22 KOM 

278 2 3 2 2 1 2 3 3 1 3 22 3 3 3 3 1 3 2 1 1 2 22 KOM 

279 2 3 3 3 1 3 3 2 1 2 23 2 2 2 2 1 2 2 2 3 1 19 KOM 

280 2 2 2 3 2 3 3 2 2 3 24 2 3 2 2 1 1 3 2 2 3 21 KOM 

281 2 2 2 2 2 3 3 2 2 3 23 3 3 2 2 1 1 1 2 1 1 17 KOM 

282 2 2 1 2 1 2 3 2 2 2 19 3 2 1 2 1 2 3 3 2 1 20 KOM 

283 2 2 2 2 3 3 3 3 2 2 24 2 3 3 3 2 3 1 3 3 3 26 KOM 

284 1 1 1 1 2 2 3 1 2 2 16 2 2 2 2 2 2 1 2 1 1 17 KOM 

285 2 2 2 2 2 2 2 1 2 2 19 2 2 2 2 2 1 2 2 2 2 19 KOM 

286 2 2 2 2 2 2 2 1 1 3 19 2 2 3 2 1 1 2 3 2 2 20 KOM 

287 2 3 2 2 2 3 3 2 2 3 24 3 2 3 2 2 2 2 2 2 2 22 KOM 

288 1 1 1 1 2 1 3 1 1 3 15 1 2 2 1 1 1 2 2 2 2 16 KOM 

289 3 3 3 3 3 3 3 3 2 3 29 3 3 2 3 2 2 3 2 3 2 25 KOM 

290 2 1 1 2 1 1 2 2 2 1 15 3 2 2 2 1 2 2 1 2 2 19 KOM 
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291 2 2 2 3 3 2 2 2 1 2 21 2 2 2 2 1 1 1 2 1 1 15 KOM 

292 2 1 2 2 1 2 3 1 2 3 19 2 2 3 2 1 1 1 1 1 2 16 KOM 

293 3 3 2 3 3 3 3 1 2 3 26 3 2 3 2 2 2 3 2 1 1 21 KOM 

294 3 3 3 3 2 1 3 2 3 3 26 3 3 3 3 2 3 2 2 3 2 26 KOM 

295 2 3 2 2 1 3 3 2 1 3 22 3 3 2 2 2 3 3 2 3 2 25 KOM 

296 2 2 2 2 1 2 3 2 1 3 20 2 3 1 2 2 1 1 1 2 1 16 KOM 

297 1 3 2 2 2 1 3 1 1 1 17 1 2 1 1 1 1 2 1 1 1 12 KOM 

298 2 2 2 2 3 3 3 2 2 3 24 2 3 3 2 2 2 2 2 2 2 22 KOM 

299 2 3 3 2 3 1 3 1 1 3 22 2 2 1 2 2 1 1 1 1 1 14 KOM 

300 3 2 2 3 2 3 3 2 2 3 25 2 3 3 2 2 1 1 1 2 2 19 KOM 

301 3 1 2 1 2 1 3 2 2 3 20 3 1 3 2 2 1 2 2 2 1 19 KOM 

302 2 2 2 2 2 3 3 2 2 3 23 3 3 3 2 1 1 2 2 2 2 21 KOM 

303 3 2 1 2 3 1 3 1 2 3 21 3 3 2 2 2 3 2 2 2 1 22 KOM 

304 3 2 1 2 2 1 3 1 1 3 19 3 2 1 3 1 1 2 1 2 2 18 KOM 

305 3 2 2 2 3 3 3 3 1 3 25 3 2 3 3 2 3 1 2 2 2 23 BKI 

306 3 2 2 2 2 3 3 2 2 3 24 2 2 2 2 2 2 2 1 2 2 19 BKI 

307 2 2 2 2 2 3 3 1 1 3 21 3 2 3 3 1 1 2 2 2 2 21 BKI 

308 2 2 2 2 3 1 1 2 3 1 19 1 1 2 2 2 3 2 2 1 2 18 BKI 

309 1 1 2 2 1 2 2 1 2 2 16 1 1 1 2 2 2 1 1 1 2 14 BKI 

310 2 1 2 3 2 3 3 2 2 3 23 3 2 1 2 2 2 2 3 1 1 19 BKI 

311 2 1 1 2 1 2 3 2 1 3 18 1 3 2 1 1 2 2 2 1 1 16 BKI 

312 3 3 3 3 3 3 3 3 2 3 29 3 3 3 2 2 1 2 2 2 1 21 BKI 

313 2 2 2 2 3 2 3 2 2 2 22 2 2 2 2 2 2 2 1 2 2 19 BKI 

314 2 2 2 2 3 3 3 2 2 3 24 1 3 2 2 2 1 2 2 2 2 19 BKI 

315 3 2 3 3 2 3 3 2 2 3 26 3 3 3 2 2 2 1 3 1 2 22 BKI 

316 3 3 1 1 1 1 3 1 1 2 17 1 2 2 2 1 2 1 2 2 1 16 BKI 

317 3 3 3 2 3 3 3 2 2 3 27 3 3 2 3 2 2 2 2 3 2 24 BKI 

318 1 2 1 2 3 1 2 1 2 3 18 2 3 3 2 2 1 1 1 2 1 18 BKI 

319 2 2 2 2 1 1 1 1 2 3 17 2 2 1 2 1 1 2 2 2 1 16 BKI 

320 1 2 2 2 2 2 3 1 1 3 19 2 2 2 1 1 1 1 2 2 2 16 BKI 

321 2 2 2 2 2 3 3 2 2 3 23 2 3 3 2 2 2 2 1 1 1 19 BKI 

322 1 1 1 3 1 1 3 1 1 3 16 3 2 1 1 1 1 2 1 2 1 15 BKI 

323 3 3 2 3 1 3 3 1 1 3 23 2 3 3 2 2 1 2 2 2 1 20 BKI 

324 2 1 1 1 2 1 2 3 2 3 18 2 1 1 2 1 2 3 2 1 2 17 BKI 

325 1 1 1 1 1 1 2 1 1 2 12 3 2 1 1 1 1 1 1 1 1 13 BKI 

326 2 2 2 2 1 1 3 1 1 3 18 1 3 3 3 1 3 1 2 1 1 19 BKI 

327 3 3 3 2 2 3 3 2 2 3 26 2 2 3 3 2 2 2 3 2 2 23 BKI 

328 1 1 1 1 1 1 3 1 1 3 14 1 2 1 1 1 1 1 1 1 1 11 BKI 

329 1 3 2 3 1 1 3 1 3 3 21 3 3 1 3 3 3 3 1 1 3 24 BKI 

330 3 3 1 2 3 3 3 2 3 3 26 3 2 3 2 1 1 2 1 2 2 19 BKI 

331 3 2 2 3 1 1 1 3 3 3 22 3 3 1 3 3 3 3 3 1 3 26 BKI 

332 3 2 2 2 3 2 3 1 2 3 23 3 3 3 3 2 2 3 2 3 2 26 BKI 
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333 2 1 3 2 2 1 3 3 2 3 22 3 3 1 3 3 1 3 1 3 1 22 BKI 

334 2 2 1 2 3 3 3 3 2 3 24 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 20 BKI 

335 3 2 2 2 2 3 3 2 3 3 25 2 3 3 2 1 2 2 3 3 3 24 BKI 

336 3 2 2 2 2 1 2 1 1 2 18 1 2 3 2 1 1 1 1 1 1 14 BKI 

337 2 1 3 2 3 3 2 1 2 3 22 3 3 1 3 2 3 1 2 1 2 21 BKI 

338 1 2 2 2 2 2 3 1 1 2 18 3 3 3 1 1 1 1 1 1 2 17 BKI 

339 2 2 2 3 3 3 3 3 3 3 27 3 3 3 3 3 2 2 1 2 2 24 BKI 

340 3 2 2 2 2 2 2 1 1 3 20 3 2 2 2 2 1 1 1 2 2 18 BKI 

341 2 1 1 2 1 2 3 1 1 2 16 3 3 1 1 1 1 2 1 1 1 15 BKI 

342 2 1 1 2 1 2 3 1 1 2 16 3 3 1 1 1 1 2 1 1 2 16 BKI 

343 1 3 1 1 1 1 2 1 1 2 14 2 2 1 2 1 2 2 2 2 2 18 BKI 

344 1 3 1 1 1 1 3 1 1 3 16 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 BKI 

345 1 1 1 2 2 2 1 2 1 2 15 2 3 2 2 1 2 2 2 1 1 18 BKI 

346 2 2 2 2 2 3 3 1 2 3 22 2 3 3 2 2 1 2 2 2 1 20 BKI 

347 1 3 2 3 3 1 3 1 1 3 21 1 3 3 3 1 3 1 2 1 1 19 BKI 

348 1 1 1 1 2 3 3 1 1 3 17 2 3 2 2 1 2 1 2 1 1 17 BKI 

349 1 1 1 1 3 1 3 1 1 3 16 1 3 1 3 3 1 3 3 1 3 22 BKI 

350 2 2 2 1 3 1 3 2 2 3 21 3 2 3 1 1 1 2 2 1 1 17 BKI 

351 2 2 1 3 3 1 3 1 2 3 21 3 3 1 3 2 3 2 1 3 2 23 BKI 

352 1 3 2 2 3 1 3 2 2 3 22 3 3 1 3 2 1 3 1 2 1 20 BKI 

353 1 2 1 1 1 3 2 2 1 1 15 3 3 2 1 1 1 2 1 1 1 16 BKI 

354 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 30 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 30 BKI 

355 3 2 2 2 2 3 3 2 2 3 24 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 21 BKI 

356 3 2 2 2 3 3 3 2 2 3 25 3 3 3 2 2 1 3 2 2 2 23 BKI 

357 1 2 2 2 1 2 3 1 2 2 18 3 3 2 1 2 2 3 3 1 2 22 BKI 

358 3 3 3 2 3 3 3 2 2 2 26 2 3 3 2 2 1 2 1 2 2 20 BKI 

359 3 1 2 3 3 2 3 2 1 3 23 2 3 3 3 3 2 2 3 2 1 24 BKI 

360 3 3 2 2 1 3 3 1 2 3 23 2 3 2 2 3 1 1 3 2 2 21 BKI 

361 2 2 2 2 2 2 3 2 2 3 22 3 2 2 2 2 1 3 2 1 1 19 BKI 

362 2 1 3 2 3 3 2 1 2 3 22 3 3 1 3 2 3 1 2 1 2 21 BKI 

363 2 3 2 2 3 3 3 2 2 3 25 3 3 3 3 1 2 3 2 3 3 26 BKI 

364 3 3 3 2 3 3 3 1 1 3 25 3 2 3 2 1 2 3 2 2 1 21 BKI 

 



 

    digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 88 

E. Deskripsi Skor Persepsi Pendidik Atas Kapasitas Kemampuan Tenaga 

Kependidikan dan Kepuasan Pendidik Atas Pelayanan Administrasi 

 

No 1 2 3 4 5 6 7 8 9   10 11 12 13 14 15 16 17 18  

1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 18 2 3 2 2 3 3 2 3 2 

2

2 

2 3 3 2 2 3 2 2 3 2 22 3 3 2 3 3 3 2 3 3 

2

5 

3 2 1 2 2 2 2 3 2 3 19 3 3 3 3 3 2 2 2 3 

2

4 

4 2 2 2 2 2 3 1 2 2 18 3 3 3 3 3 2 3 3 3 

2

6 

5 3 3 3 3 2 3 3 3 3 26 3 3 3 3 3 3 3 3 2 

2

6 

6 2 2 3 3 2 3 3 3 3 24 3 3 3 3 3 3 2 3 3 

2

6 

7 2 3 3 1 3 3 1 3 3 22 3 2 3 2 3 3 2 3 3 

2

4 

8 3 3 3 3 3 2 2 3 3 25 2 2 3 2 2 2 1 3 2 

1

9 

9 3 3 3 3 3 2 3 3 3 26 3 1 3 3 3 3 3 3 3 

2

5 

10 3 3 3 3 2 3 3 3 3 26 3 3 3 3 3 2 2 3 3 

2

5 

11 3 3 3 3 3 3 3 3 3 27 3 3 3 3 3 3 3 3 2 

2

6 

12 2 2 2 2 1 1 1 1 2 14 2 2 2 1 1 2 1 3 2 

1

6 

13 2 2 2 2 1 1 1 1 2 14 2 2 1 1 2 1 1 3 2 

1

5 

14 3 3 3 3 2 3 3 3 3 26 3 3 3 3 3 3 2 3 3 

2

6 

15 3 3 3 3 3 2 3 3 3 26 3 3 3 3 3 2 2 3 2 

2

4 

16 3 3 3 3 3 2 3 3 3 26 3 3 3 3 3 3 3 3 3 

2

7 

17 3 3 3 3 3 3 3 3 3 27 3 3 3 3 3 2 3 3 3 

2

6 

18 2 2 3 3 2 3 3 3 3 24 3 3 2 2 3 3 2 3 2 

2

3 

19 3 2 3 2 2 2 2 3 2 21 3 3 3 2 3 3 2 3 3 

2

5 

20 2 3 3 3 2 3 2 3 3 24 1 3 3 2 3 3 2 3 3 

2

3 

21 3 3 3 2 1 1 2 3 3 21 2 2 1 2 2 2 1 2 1 

1

5 

22 3 2 3 3 3 1 2 3 3 23 3 3 1 2 3 3 3 1 2 2
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1 

23 3 3 2 3 3 1 3 3 3 24 3 3 3 3 3 3 2 3 3 

2

6 

24 3 3 3 3 3 3 3 3 3 27 3 3 3 3 3 3 2 3 3 

2

6 

25 3 3 3 3 3 3 3 3 3 27 2 3 3 3 3 2 2 3 2 

2

3 

26 3 2 3 3 2 2 2 2 2 21 3 3 2 1 2 3 3 3 3 

2

3 

27 3 2 3 3 3 3 2 3 1 23 3 3 3 2 3 1 2 3 2 

2

2 

28 3 2 3 2 3 3 2 2 3 23 3 3 1 2 3 3 3 3 2 

2

3 

29 3 3 3 3 1 2 2 2 3 22 3 3 3 2 3 2 1 2 2 

2

1 

30 3 3 3 2 2 3 2 3 3 24 3 3 1 3 3 2 2 3 2 

2

2 

31 2 3 2 2 2 3 2 2 3 21 2 2 3 3 2 2 2 2 2 

2

0 

32 2 3 3 3 2 3 2 3 3 24 3 3 3 2 3 3 2 3 2 

2

4 

33 2 3 2 3 1 2 3 3 3 22 3 3 3 3 3 2 2 3 1 

2

3 

34 3 2 3 2 1 3 3 3 3 23 3 1 3 1 3 3 1 3 3 

2

1 

35 2 2 3 3 2 3 3 3 3 24 3 2 2 3 3 3 1 3 2 

2

2 

36 3 3 3 3 3 3 2 3 1 24 2 3 1 3 3 1 2 2 2 

1

9 

37 3 3 2 3 3 3 2 3 3 25 2 3 2 3 3 3 3 3 3 

2

5 

38 2 3 2 2 2 2 3 3 3 22 3 2 3 2 3 2 2 3 2 

2

2 

39 2 3 3 3 3 3 2 3 3 25 3 3 3 3 2 2 3 3 3 

2

5 

40 2 2 3 2 1 1 1 3 3 18 3 3 1 1 3 3 1 3 1 

1

9 

41 1 2 3 3 1 3 3 3 3 22 3 3 3 3 3 3 1 3 1 

2

3 

42 3 2 3 3 2 1 3 3 3 23 3 3 2 2 3 2 1 3 3 

2

2 

43 2 2 2 2 2 3 3 2 2 20 2 2 1 2 2 3 2 2 2 

1

8 

44 3 3 3 3 3 2 3 3 3 26 3 3 2 3 3 2 2 3 3 

2

4 

45 2 1 2 2 2 3 2 2 3 19 2 2 3 2 2 2 3 3 2 

2

1 
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46 1 1 3 3 1 1 1 2 3 16 2 3 3 3 2 3 1 2 1 

2

0 

47 3 2 3 2 3 3 1 2 3 22 2 3 1 3 2 3 3 3 2 

2

2 

48 3 2 2 2 3 3 3 3 2 23 3 3 3 2 3 2 2 3 1 

2

2 

49 3 3 3 3 3 3 2 3 2 25 2 3 3 3 3 1 2 3 2 

2

2 

50 1 2 3 3 2 2 3 2 2 20 3 2 3 2 2 2 2 3 2 

2

1 

51 3 3 3 3 2 2 2 3 3 24 3 3 3 3 3 3 3 3 3 

2

7 

52 3 2 3 3 3 3 3 3 3 26 3 3 3 3 3 3 3 3 3 

2

7 

53 2 2 2 3 3 1 2 2 2 19 3 3 1 2 3 3 3 3 3 

2

4 

54 2 3 3 3 2 3 2 2 2 22 2 2 2 3 2 2 3 3 3 

2

2 

55 2 2 2 2 2 3 2 2 2 19 3 2 3 2 2 2 2 2 2 

2

0 

56 3 3 3 3 3 3 3 3 3 27 3 3 3 3 3 3 3 3 3 

2

7 

57 3 2 3 3 2 3 3 2 3 24 3 3 3 3 3 3 2 3 3 

2

6 

58 3 3 3 3 2 2 3 3 3 25 3 3 2 3 3 2 3 3 3 

2

5 

59 3 2 2 2 2 2 2 2 2 19 2 3 2 2 2 3 1 2 2 

1

9 

60 3 2 2 3 3 3 2 2 2 22 3 2 3 3 3 2 2 2 2 

2

2 
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F. Deskripsi Skor Kapasitas Kemampuan Tenaga Kependidikan dan Kepuasan 

Kerja Tenaga Kependidikan 

 

NO 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10   11 12 13 14 15 16 17 18 19 20  
1 3 3 3 3 1 3 3 3 3 1 26 3 3 3 3 2 1 3 3 3 3 27 

2 3 3 3 1 1 1 3 3 3 1 22 3 3 3 3 3 2 1 3 2 3 26 

3 3 3 3 3 1 3 3 1 1 1 22 3 1 2 3 3 1 1 3 1 3 21 

4 3 2 3 1 2 2 1 3 1 3 21 3 3 3 3 3 1 2 3 3 2 26 

5 3 3 2 2 1 2 2 3 3 1 22 3 2 1 2 3 3 2 2 1 2 21 

6 3 2 3 3 3 3 3 3 3 3 29 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 30 

7 3 3 3 2 3 3 1 3 2 3 26 3 3 3 3 2 3 1 2 3 3 26 

8 3 2 2 3 3 3 1 3 3 3 26 3 3 3 2 3 2 2 2 1 2 23 

9 3 3 3 2 2 2 3 3 1 1 23 3 3 2 2 2 2 2 3 3 3 25 

10 3 3 3 1 2 2 1 1 1 3 20 3 3 3 3 3 2 1 3 3 3 27 

11 3 3 3 1 3 2 2 3 2 2 24 3 3 2 2 2 1 3 3 2 2 23 

12 3 3 3 1 1 2 1 3 1 1 19 2 2 1 2 2 1 1 1 1 2 15 

13 3 3 3 1 1 2 3 3 1 1 21 2 2 1 2 2 1 1 1 1 2 15 

14 2 2 3 2 2 2 2 3 3 1 22 3 3 3 2 3 2 1 3 3 2 25 

15 1 3 2 2 2 2 1 3 3 2 21 3 3 3 2 2 3 2 3 3 2 26 

16 3 3 3 1 3 2 3 3 1 1 23 3 3 3 3 3 3 1 3 3 3 28 

17 3 1 1 1 1 3 1 3 1 3 18 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 

18 3 3 3 2 2 2 3 3 3 2 26 1 1 1 1 1 1 3 2 1 1 13 

19 3 3 3 1 3 1 3 3 3 3 26 1 1 3 3 3 1 3 3 3 3 24 

20 3 3 3 1 3 3 3 2 1 3 25 3 3 3 3 2 1 2 3 3 3 26 

21 3 2 3 1 2 2 1 1 1 3 19 3 2 3 3 3 1 1 3 3 3 25 

22 2 3 3 3 3 2 2 3 3 1 25 3 2 3 3 3 3 2 3 3 2 27 
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BAB IV 

ANALISA DATA 

 

 

A. Kapasitas Kemampuan Tenaga Kependidikan Dalam Memberikan 

Pelayanan Administrasi 

 

Descriptive Statistics 

 

Mean 

Std. 

Deviation N 

Persepsi Kepuasan Pelayanan 

Admnistrasi 
19.5055 3.87796 364 

Persepsi Kapasitas Kemampuan TKpdk 21.1401 4.17584 364 

 
Correlations 

 

  Persepsi Kepuasan 

Pelayanan Admnistrasi 

Persepsi Kapasitas 

Kemampuan TKpdk 

Pearson 

Correlation 

Persepsi Kepuasan 

Pelayanan Admnistrasi 1.000 .706 

Persepsi Kapasitas 

Kemampuan TKpdk .706 1.000 

Sig. (1-tailed) Persepsi Kepuasan 

Pelayanan Admnistrasi . .000 

Persepsi Kapasitas 

Kemampuan TKpdk .000 . 

 
Model Summaryb 

Mode

l R 

R 

Square 

Adjusted R 

Square 

Std. Error of 

the Estimate 

Change Statistics 

Durbin-

Watson 

R Square 

Change 

F 

Change df1 df2 

Sig. F 

Change 

1 .706a .498 .497 2.75144 .498 359.096 1 362 .000 1.827 

a. Predictors: (Constant), Persepsi kapasitas dan kemampuan tenaga kependidikan 

b. Dependent Variable: Persepsi Kepuasan Pelayanan Admnistrasi 

 
ANOVAb 

Model 

Sum of 

Squares df Mean Square F Sig. 

1 Regression 2718.503 1 2718.503 359.096 .000a 

Residual 2740.486 362 7.570   

Total 5458.989 363    

a. Predictors: (Constant), Persepsi Kepuasan Pelayanan Admnistrasi 

b. Dependent Variable: Persepsi Kepuasan Pelayanan Admnistrasi 
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Coefficientsa 

Model 

Unstandardized 

Coefficients 

Standardized 

Coefficients 

t Sig. 

Correlations 

Collinearity 

Statistics 

B 

Std. 

Error Beta 

Zero-

order Partial Part 

Toleranc

e VIF 

1 (Constant) 5.651 .745  7.584 .000      

Persepsi 

Kapasitas 

Kemampuan 

TKpdk 

.655 .035 .706 18.950 .000 .706 .706 .706 1.000 1.000 

a. Dependent Variable: Persepsi Kepuasan Pelayanan Admnistrasi 

 

 

Hasil diatas menunjukkan: 

1. Koefisien korelasi regresi ganda (R) sebesar 0,706 menunjukkan pengaruh positif 

yang signifikan antara variable  prediktor (Persepsi Mahasiswa atas kapsitas 

kemampuan Tenaga Kependidikan dengan Kepuasan Pelayanan administrasi 

mahasiswa) 

2. Koefisien determinasi R2 sebesar 0,498 menunjukkan proporsi varian dari variabel 

Kepuasan pelayanan administrasi bagi mahasiswa dapat dijelaskan oleh variabel- 

prediktor (Persepsi Mahasiswa atas kapasitas dan kemampuan tenaga kependidikan), 

Artinya terdapat kekuatan positif sebesar 49,8% dari variabel persepsi kepuasan 

layanan adminstrasi yang dapat diterangkan melalui variabel prediktor. Sedangkan 

sisanya (100 % - 49,8% = 50,2 %) dijelaskan oleh-sebab-sebab lain. 

3. Koreksi goodness fit model dari R2 melalui adjusted R square 0,497 menunjukkan 

optimalisasi kelebih-tepatan model pada populasi yang ada. 

4. Dari uji anova pada tabel Anova, didapat F hitung sebesar 359,096 dengan tingkat 

signifikasi 0,000, karena probabilitas (0,000) jauh lebih keci dari 0,05 maka model 

regresi bisa digunakan untuk memprediksi persepsi kepuasan mahasiswa atas 

pelayanan administrasi, atau dengan kata lain persepsi mahasiswa atas kapasitas 

kemampuan tenaga kependidikan berpengaruh terhadap persepsi kepuasan 

mahasiswa atnagaas pelayanan administrasi. 

5. Persamaan regresi dapat dilihat pada koefisien regresi tabel Koefisien Regresi yaitu: 

Persepsi Kepuasan Mahasiawa Atas Layanan Administrasi= 5,561 + 0,655 PKKTK 
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Konstanta sebesar 5,561 menyatakan bahwa jika tidak ada persepsi kapasitas 

kemampuan tenaga kependidikan maka perspsi kepuasan mahasiswa atas layanan 

administrasi adalah 5,561 

Koefisien regresi 0,655 menyatakan bahwa setiap penambahan (karena tanda +) 1 

point pada PKKTK akan meningkatkan perspsi kepuasan mahasiswa atas layanan 

administrasi sebesar 0,655. 
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B. Kemampuan Tenaga Kependidikan Dalam Memenuhi Kebutuhan Sesuai 

Tupoksi 

 

 
Descriptive Statistics 

 Mean Std. Deviation N 

Persepsi Kepuasan Pendidik atas 

Pelayanan Admnistrasi 
22.8167 2.91397 60 

Persepsi Tenaga Pendidik atas Kapasitas 

Kemampuan Tng Kependidikan 
22.6833 3.14880 60 

 

 
Correlations 

  Persepsi Kepuasan 

Pendidik atas Pelayanan 

Admnistrasi 

Persepsi Tenaga 

Pendidik atas Kapasitas 

Kemampuan Tng 

Kependidikan 

Pearson 

Correlatio

n 

Persepsi Kepuasan Pendidik 

atas Pelayanan Admnistrasi 
1.000 .655 

Persepsi Tenaga Pendidik atas 

Kapasitas Kemampuan Tng 

Kependidikan 

.655 1.000 

Sig. (1-

tailed) 

Persepsi Kepuasan Pendidik 

atas Pelayanan Admnistrasi 
. .000 

Persepsi Tenaga Pendidik atas 

Kapasitas Kemampuan Tng 

Kependidikan 

.000 . 

 

 

 

 
Model Summaryb 

Mode

l R 

R 

Square 

Adjusted 

R Square 

Std. Error of 

the Estimate 

Change Statistics 

Durbin-

Watson 

R Square 

Change 

F 

Change df1 df2 

Sig. F 

Change 

1 .655a .429 .419 2.22112 .429 43.550 1 58 .000 1.453 

a. Predictors: (Constant), Persepsi Tenaga Pendidik atas Kapasitas Kemampuan Tng Kependidikan 

b. Dependent Variable: Persepsi Kepuasan Pendidik atas Pelayanan Admnistrasi 
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ANOVAb 

Model Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

1 Regression 214.847 1 214.847 43.550 .000a 

Residual 286.136 58 4.933   

Total 500.983 59    

a. Predictors: (Constant), Persepsi Tenaga Pendidik atas Kapasitas Kemampuan 

Tng Kependidikan 

b. Dependent Variable: Persepsi Kepuasan Pendidik atas Pelayanan Admnistrasi 

 

 

 
Coefficientsa 

Model 

Unstandardized 

Coefficients 

Standardized 

Coefficients 

t Sig. 

Correlations 

Collinearity 

Statistics 

B Std. Error Beta 

Zero-

order 

Partia

l Part 

Toleranc

e VIF 

1 (Constant) 9.070 2.103  4.313 .000      

Persepsi Tenaga 

Pendidik atas 

Kapasitas 

Kemampuan Tng 

Kependidikan 

.606 .092 .655 6.599 .000 .655 .655 .655 1.000 1.000 

a. Dependent Variable: Persepsi Kepuasan Pendidik atas Pelayanan Admnistrasi 

 

 

Hasil diatas menunjukkan: 

1. Koefisien regresi (R) sebesar 0,655 menunjukkan pengaruh positif yang signifikan 

antara variable  prediktor (Persepsi Pendidik atas kapsitas kemampuan Tenaga 

Kependidikan dengan Kepuasan Pelayanan administrasi) 

2. Koefisien determinasi R2 sebesar 0,429 menunjukkan proporsi varian dari variabel 

Kepuasan pendidik atas pelayanan administrasi dapat dijelaskan oleh variabel- 

prediktor (Persepsi pendidik atas kapasitas dan kemampuan tenaga kependidikan), 

Artinya terdapat kekuatan positif sebesar 42,9% dari variabel persepsi kepuasan 

pendidik atas pelayanan adminstrasi yang dapat diterangkan melalui variabel 

prediktor. Sedangkan sisanya (100 % - 42,9% = 57,8 %) dijelaskan oleh-sebab-

sebab lain. 

3. Koreksi goodness fit model dari R2 melalui adjusted R square 0,419 menunjukkan 

optimalisasi kelebih-tepatan model pada populasi yang ada. 
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4. Dari uji anova pada tabel Anova, didapat F hitung sebesar 43,550 dengan tingkat 

signifikasi 0,000, karena probabilitas (0,000) jauh lebih keci dari 0,05 maka model 

regresi bisa digunakan untuk memprediksi persepsi kepuasan pendidik atas 

pelayanan administrasi, atau dengan kata lain persepsi pendidik atas kapasitas 

kemampuan tenaga kependidikan berpengaruh terhadap persepsi kepuasan pendidik 

atas pelayanan administrasi. 

5. Persamaan regresi dapat dilihat pada koefisien regresi tabel Koefisien Regresi yaitu: 

Persepsi Kepuasan Pendidik Atas Layanan Administrasi= 9,070 + 0,606 PPKKTK 

Konstanta sebesar 9,070 menyatakan bahwa jika tidak ada persepsi pendidik atas 

kapasitas kemampuan tenaga kependidikan maka perspsi kepuasan pendidik atas 

layanan administrasi adalah 9,070 

Koefisien regresi 0,606 menyatakan bahwa setiap penambahan (karena tanda +) 1 

point pada PPKKTK akan meningkatkan persepsi kepuasan pendidik atas layanan 

administrasi sebesar 0,655. 
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C. Pengaruh Kapasitas Kemampuan Tenaga Kependidikan Terhadap Kepuasan 

Mahasiswa dan Dosen 

 

 
Descriptive Statistics 

 

Mean 

Std. 

Deviation N 

Kepuasan Kerja Tenaga 

Kependidikan  
23.1364 5.27614 22 

Kapasitas Kemampuan 

Tenaga Kependidikan 
23.0000 2.86190 22 

 

 
Correlations 

  Kepuasan Kerja 

Tenaga Kependidikan 

Kapasitas Kemampuan 

Tenaga Kependidikan 

Pearson 

Correlation 

Kepuasan Kerja Tenaga 

Kependidikan 
1.000 .410 

Kapasitas Kemampuan 

Tenaga Kependidikan 
.410 1.000 

Sig. (1-

tailed) 

Kepuasan Kerja Tenaga 

Kependidikan 
. .029 

Kapasitas Kemampuan 

Tenaga Kependidikan 
.029 . 

 

 

 

 
Model Summaryb 

Model R 

R 

Square 

Adjusted R 

Square 

Std. Error of 

the Estimate 

Change Statistics Durbin

-

Watson 

R Square 

Change 

F 

Change df1 df2 

Sig. F 

Change 

1 .410a .168 .126 4.93120 .168 4.041 1 20 .058 1.387 

a. Predictors: (Constant), Kapasitas Kemampuan Tenaga Kependidikan 

b. Dependent Variable: Kepuasan Kerja Tenaga Kependidikan 
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ANOVAb 

Model Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

1 Regression 98.256 1 98.256 4.041 .058a 

Residual 486.335 20 24.317   

Total 584.591 21    

a. Predictors: (Constant), Kapasitas Kemampuan Tenaga Kependidikan 

b. Dependent Variable: Kepuasan Kerja Tenaga Kependidikan 

 

 

 

 

 

 

 

Hasil diatas menunjukkan: 

1. Koefisien regresi (R) sebesar 0,410 menunjukkan pengaruh positif yang TIDAK 

signifikan antara variable  prediktor (Persepsi Pendidik atas kapsitas kemampuan 

Tenaga Kependidikan dengan Kepuasan Pelayanan administrasi) 

2. Koefisien determinasi R2 sebesar 0,168 menunjukkan proporsi varian dari variabel 

Kepuasan kerja tenaga pendidik dapat dijelaskan oleh variabel prediktor (Persepsi 

kapasitas dan kemampuan tenaga kependidikan), Artinya terdapat kekuatan positif 

sebesar 16,8% dari variabel kepuasan kerja tenaga kependidikan yang dapat 

diterangkan melalui variabel prediktor. Sedangkan sisanya (100%-16,8% = 83,2 

%) dijelaskan oleh-sebab-sebab lain. 

3. Koreksi goodness fit model dari R2 melalui adjusted R square 0,126 menunjukkan 

optimalisasi kelebih-tepatan model pada populasi yang ada. 

Coefficientsa 

Model 

Unstandardized 

Coefficients 

Standardized 

Coefficients 

t Sig. 

Correlations 

Collinearity 

Statistics 

B Std. Error Beta 

Zero-

order Partial Part Tolerance VIF 

1 (Constant) 5.753 8.712  .660 .517      

Kapasitas 

Kemampuan 

Tenaga 

Kependidikan 

.756 .376 .410 2.010 .058 .410 .410 .410 1.000 1.000 

a. Dependent Variable: : Kepuasan Kerja Tenaga Kependidikan 
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4. Dari uji anova pada tabel Anova, didapat F hitung sebesar 4,041 dengan tingkat 

signifikasi 0,058, karena probabilitas (0,058) lebih besar dari 0,05 maka model 

regresi TIDAK bisa digunakan untuk memprediksi kepuasan kerja tenaga 

kependidikan, atau dengan kata lain kapasitas kemampuan tenaga kependidikan 

TIDAK berpengaruh terhadap kepuasan tenaga kependidikan atas pelayanan 

administrasi. 

5. Untuk persamaan regresi tidak dibahas lebih lanjut dikarenakan tingkat signifkansi 

tidak memenuhi syarat persamaan regresi. 

 

 

 

 

D. Kajian Secara Umum 

 

Sebagaimana dalam peraturan pemerintah tentang jam kerja, bahwa setiap 

pegawai negeri sipil memiliki jam kerja sekitar 8 (delapan) jam dalam sehari. Ini 

berarti sepertiga kehidupan (mungkin) lebih, dihabiskan untuk bekerja. Delapan 

jam merupakan waktu yang cukup, namun dari waktu yang cukup tesebut tidak 

jarang hasil yang diperoleh tidak sesuai dengan yang diharapkan. Hal ini karena 

kurangnya motifasi dalam bekerja. Pebisnis sekalipun tidak luput dari hilangnya 

motivasi kerja atau motivasinya untuk berkarya. Tahun 2014 bagi Fakultas 

Dakwah dan Komunikasi UIN Sunan Ampel ini merupakan tahun “membangun 

fondasi” yang kuat untuk lembaga ke depan. Mulai dari penataan struktur sampai 

dengan penempatan SDM sesuai dengan kompetensi dan tingkat pendidikan.  

Lepas dari masalah diatas, namun ada satu hal paling penting yang menjadi 

perhatian utama adalah masalah passion. Tentu untuk bisa membaca passion ini 

visi misi lembaga harus disosialisasi terlebih dahulu. Visi misi Fakultas Dakwah 

dan Komunikasi adalah menjadi pusat pengembangan dakwah berbasis riset dan 

teknologi. Passion dilakukan untuk memantau atau menggali bakat dari para 

karyawan yang terpenting memiliki kemauan untuk bekerja dengan baik, memiliki 

passion serta daya kemauan untuk belajar. 

Hal ini dilakukan karena dilembaga ini Fakultas Dakwah dan Komunikasi 

memiliki jam kerja yang cukup, yakni sepertiga dari kehidupan dalam satu hari. 

Jika bekerja berada pada tempat yang salah, kurang tepat maka SDM atau 
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karyawan hanya sekedar “butuh pekerjaan”, maka passion harus ditumbuhkan. 

Apapun jenis pekerjaan selalu akan ada tantangan. Passion menjadikan metabolism 

dari sebuah institusi dengan harapan tidak mudah tersungkur dalam menjalankan 

aktifitas. Ini merupakan sesuatu hal yang tidak diinginkan. Passion haruslah sesuai 

dengan pekerjaan. Passion adalah sesuatu yang sangat suka dilakukan. Sehingga 

menjadikan lupa waktu saat melakukannya, enjoy. 

Motifasi dibentuk dari kompetensi yang ditunjang oleh bakat, bakat 

merupakan kemampuan dalam mengatasi pekerjaan dengan Easy. Motivasi kerja 

yang selalu membara dan hidup akan menghasilkan efek positif dalam sebuah 

pekerjaan yang menjadikan pekerjaan tersebut excellence. Hal ini dibutuhkan 

brain power. Mayoritas tenaga kependidikan yang ada bekerja  hanya menunggu 

perintah, akibatnya daya kreatifitas menjadi sangat rendah atau bahkan tidak ada. 

Ironinya lagi jika perintah pekerjaan sudah diselesaikan dilakukan dan ternyata 

tidak sesuai harapan atasan sebagai pemberi perintah umpatan yang sering kali 

muncul: “Apa lagi yang harus dilakukan, perintah sudah dikerjakan, tapi hasilnya 

tidak sesuai.” 

Bagi pimpinan atau atasan hal tersebut berpotensi memicu emosi, karyawan 

atau tenaga kependidikan macam ini, merupakan potret tidak memiliki brain 

power. Tidak bisa dan tidak mau berfikir. Bisa jadi takut salah, namun bisa juga 

kebiasaan pola kerja yang sudah tersistem sejak dulu yang selalu “disuapi” tidak 

bisa mandiri. Brain power merupakan modal utama untuk bisa bahagia dan 

termotifasi dalam bekerja. Tidak bisa dipungkiri pola kerja yang selama ini terjadi 

pola kerja “perintah” sehingga menjadikan lemahnya daya kreatifitas dan 

hilangnya brain power. Kondisi seperti ini menjadikan motifasi dari luar 

(eksternal) akan memiliki nilai untuk memicu kreatifitas. Motifasi luar ini bisa 

berupa penghargaan ataupun punishment atau hukuman, istilah ini sering dikenal 

dengan stick and carrot. 

Menurut Gomes (2001:180) bahwa faktor-faktor motivasi kerja terdiri dari 

dua bagian yaitu  faktor individual dan faktor organisasional. Yang tergolong 

faktor individual adalah kebutuhan-kebutuhan (needs), tujuan-tujuan (goals), sikap 

(attitudes), dan kemampuan (ability). Sedangkan yang tergolong faktor 

organisasional meliputi; pembayaran gaji/upah, keamanan pekerjaan, hubungan 
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sesama pegawai, pengawasan, pujian, dan pekerjaan itu sendiri. Sistem motifasi 

dari dalam diri (intrinsik) akan akan bertahan lama, sedangkan sistem motivasi 

kerja dari luar atau eksternal ini tidak akan bertahan lama. Beberapa hal yang 

menjadikan system motifasi eksternal tidak bertahan lama, diantaranya karena : 

1. Motivasi kerja ini memadamkan motivasi instrinsik 

2. Motivasi kerja ini bisa mengurangi kinerja 

3. Motivasi kerja ini bisa mematikan kreativitas 

4. Motivasi kerja ini bisa mendesak perilaku baik keluar 

5. Motivasi kerja ini bisa mendorong orang untuk berbuat curang, mencari jalan 

pintas, dan perilaku tidak etis 

6. Motivasi kerja ini membuat orang ketagihan dan terus harus meningkatkan 

hadiah yang lebih besar 

7. Motivasi kerja ini memicu pemikiran jangka pendek saja 

 

Motivasi kerja eksternal bergantung pada kehendak luar daripada kehendak 

dari dalam diri. Hal ini menggambarkan dirinya kurang melekat dengan kepuasan 

dari aktivitas yang dilakukan dan lebih mengharapkan penghargaan yang dibawa 

oleh aktivitas tersebut. Motivasi internal membutuhkan dorongan intrinsik daripada 

dorongan ekstrinsik. Hal ini menggambarkan dirinya kurang melekat pada 

penghargaan yang ada dalam sebuah aktivitas dan lebih melekat pada kepuasan 

dari aktivitas kerja yang dilakukan. 

Motifasi internal tidak dilahirkan dengan tiba-tiba, tapi melalui proses 

dengan melatih diri. Pola perilaku ini bukanlah sifat bawaan. Sifat-sifat ini 

cenderung muncul dari situasi, pengalaman dan konteks tertentu. Motifasi internal, 

muncul dari dorongan kebutuhan universal manusia, tidak bergantung usia, gender, 

atau kebangsaan. Motifasi internal ini jika diterapkan untuk mendukung motifasi 

kerjanya para karyawan atau tenaga kependidikan sudah barang tentu motifasi 

kinerjanya akan meningkat. 

Pola motifasi internal dinilai lebih baik dan akan mampu mengalahkan pola 

eksternal. Karyawan yang termotivasi dari dalam selalu mencapai produktifitas 

kerja lebih banyak dari pada orang yang terus mencari penghargaan. Fokus yang 

tinggi dari orang yang mengejar penghargaan memang bisa membawakan hasil 
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yang cepat. Masalahnya, pendekatan ini sulit bertahan lama lagi pula sikap ini juga 

tidak mendukung mastery – yang mana ini adalah kunci sukses jangka panjang. 

Menurut Hasibuan (1999:95) menyebutkan bahwa motivasi kerja adalah 

pemberian daya penggerak yang menciptakan kegairahan kerja  seseorang, agar 

mereka mau bekerja sama, bekerja efektif dan terintegrasi dengan segala daya 

upayanya untuk mencapai kepuasan. Tenaga kependidikan akan meraih sukses 

dalam aktifitasnya jika sanggup untuk bekerja keras dan bertahan melewati 

tantangan dan kesulitan karena dorongan dari dalam mengendalikan dinamika 

kehidupan kerjanya. 

Pola motifasi internal tidak meremehkan penghargaan atau materi. Pola 

internal maupun eksternal sama-sama peduli terhadap materi, artinya jika tidak ada 

reward sama sekali motiasi kerja dapat ditebak akan menurun. Reward yang 

dimaksud penghasilan sampingan, bukan besarnya penghasilan tiap bulan karena 

para tenaga kependidikan semuanya sudah memahami besarnya penghasilan gaji 

tiap bulannya. Pola motifasi internal merupakan sumber daya yang selalu 

terperbaharui. Pola motivasi ini adalah energi murni dari dalam diri. Pola internal 

ini akan mendorong kesejahteraan fisik dan mental tenaga kependidikan yang lebih 

baik dan motivasi ini memiliki kepercayaan diri lebih tinggi, relasi interpersonal 

yang lebih baik, dan secara keseluruhan kesejahteraan yang lebih baik. Namun 

sebenrnya apapun pola motifasinya, memberikan kemandirian pada tenaga 

kependidikan itu adalah penting. Memberikan kemandirian ini seringkali disebut 

dengan istilah otonomi. 

Mendorong otonomi bukan berarti mengabaikan akuntabilitas. Apapun 

sistem qoperasinya, setiap orang harus bisa mempertanggungjawabkan 

pekerjaannya. Disisi lain, sebenarnya ihtiar menjadi lebih baik dengan terlibat 

penuh terhadap beban pekerjaan itu merupakan hal penting untuk bisa 

menghasilkan mastery. Mastery, telah menjadi begitu penting untuk membuat 

seseorang sukses. Mastery dimulai dengan “flow”, pengalaman optimal ketika 

tantangan yang dihadapi sebanding dengan kemampuan untuk menyelesaikannya. 

Mastery juga pola piker, menuntut kapasitas untuk melihat kemampuan sebagai 

sesuatu yang bukan terbatas, tapi kondisi yang bisa terus ditingkatkan tanpa batas. 
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Suatu aktifitas apapun yang dilakukan selalu berorientasi pada tujuan yakni 

tujuan yang lebih besar dari dirinya. Dalam Motivasi kerja intrinsik, 

memaksimalkan tujuan sejalan dengan memaksimalkan keuntungan sebagai 

sebuah aspirasi dan prinsip. Dalam rangka untuk memotivasi bawahan dalam suatu 

organisasi, sangat ditentukan oleh kepiawaian seorang pimpinan untuk memahami 

faktor-faktor motivasi sebagai daya pendorong atau penguat (reinforcement) 

sehingga individu tergerak untuk bekerja dalam mencapai tujuan organisasi.  Oleh 

sebab itu, pemahaman terhadap motivasi sangat penting artinya bagi pimpinan.  

Menurut Salusu (2000:429) bahwa seseorang bersedia melakukan suatu pekerjaan 

karena dirangsang oleh motivasi.  Motivasi itu timbul karena faktor-faktor, sebagai 

berikut : 

1)   Adanya perasaan ingin mencapai sesuatu hasil dengan melakukan pekerjaan 

menantang dengan baik. 

2)   Suatu kebutuhan dari dalam diri sendiri yang ingin melakukan suatu pekerjaan 

yang baik. 

3)   Melakukan pekerjaan menurut perasaan adalah penting. 

4)   Apa yang dilakukan itu selalu berkaitan dengan suatu tujuan. 

5)   Apa yang dikerjakan itu adalah sesuatu yang menarik. 

6)   Melakukan pekerjaan dengan harapan akan ada promosi. 

7)    Mengerjakan sesuatu adalah membantu organisasi mencapai tujuannya. 

8)    Mengharapkan kemungkinan kenaikan penghasilan. 

9)    Mengerjakan sesuatu sebagai kredit untuk keperluan penilaian penampilan 

prestasi yang akan datang. 

10)  Untuk memperoleh penghargaan dan pengakuan dari atasan. 

11)  Melakukan sesuatu dengan kemungkinan bertambahnya kebebasan dalam 

pekerjaan. 

12)  Harapan akan pengakuan dari teman sejawat. 

13) Melaksanakan tugas dengan tekad tidak menginginkan kelompoknya 

berpenampilan buruk. 

14)  Jaminan adanya keamanan kerja yang prima. 

15)  Mengerjakan sesuatu karena dorongan oleh kondisi fisik pekerjaan yang baik. 
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Siagian (1996:138) mengemukakan bahwa motivasi sebagai daya 

pendorong yang mengakibatkan seorang anggota organisasi mau dan rela untuk 

menggerakkan kemampuannya (dalam bentuk keahlian atau keterampilan) tenaga 

dan waktunya untuk menyelenggarakan berbagai kegiatan yang menjadi 

tanggungjawabnya dan menunaikan kewajibannya, dalam rangka pencapaian 

tujuan dan berbagai sasaran organisasi yang telah ditentukan sebelumnya.  

Motivasi juga merupakan usaha-usaha yang dapat menyebabkan seseorang atau 

kelompok orang tertentu bergerak melakukan sesuatu karena ingin mencapai 

tujuan yang dikehendakinya atau mendapatkan kepuasan dengan perbuatannya. 

Motivasi kerja merupakan bagian yang urgen dalam suatu organisasi atau 

institusi yang berfungsi sebagai alat untuk pencapaian tujuan atau sasaran yang 

ingin dicapai. Motivasi kerja mengandung dua tujuan utama dalam diri individu 

yaitu untuk memenuhi kebutuhan atau keinginan pribadi dan tujuan organisasi. 

Motivasi kerja  yang diberikan kepada seseorang hanya efektif manakala di dalam 

diri seseorang itu memiliki kepercayaan atau keyakinan untuk maju dan berhasil 

dalam organisasi. Motivasi kerja adalah dorongan atau semangat kerja yang 

bersumber baik dari dalam diri (internal) maupun dari luar (eksternal) untuk 

melakukan suatu pekerjaan dengan sebaik-baik agar menghasilkan kinerja yang 

lebih baik. 

 

 

 Pandangan Teori Motivasi 

Beberapa teori motivasi yang telah dikemukakan oleh para ahli akan 

dipaparkan sebagai bahan referensi dan pengetahuan dalam menganalisis dan 

mengkaji tentang hakikat motivasi itu sendiri. Beberapa teori motivasi yang 

telah diberikan oleh para ahli antara lain: 

a. Teori Hierarki kebutuhan Maslow 

Abraham Maslow (dalam Gomes, 2000:188) seorang pelopor teori 

motivasi dari Brandeis University. Maslow mengemukakan mengenai teori 

hierarki kebutuhan manusia yang banyak menjadi titik acuan oleh sebagian 

besar para sarjana untuk memahami motivasi. Teori ini didasarkan atas tiga 

asumsi pokok, yakni: 



 

    digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 106 

a)  "People are wanting animals. Their desires are never completely satisfied. As 

soon as one of his need is satisfied, another appears in its place. This 

process is unending. It continues from birth to death" (Manusia adalah 

makhluk yang selalu berkeinginan, dan keinginan mereka tidak pernah 

terpenuhi secara sempurna. Setelah satu keinginan terpenuhi langsung muncul 

keinginan lain. Proses ini tidak pernah berakhir. Proses ini berlangsung 

dari lahir hingga mati). 

b)  "A satisfied need is not a motivator of human behavior" (kebutuhan atau 

keinginan yang sudah terpenuhi tidak lagi menjadi pendorong bagi perilaku 

manusia). 

c)  "Human needs are arranged in a hierarchy of importance" (kebutuhan 

manusia tersusun menurut hierarki tingkat pentingnya kebutuhan). 

 

 

Kebutuhan-kebutuhan manusia yang telah diidentifikasi oleh Maslow 

(dalam Slamet 1995:171) yaitu terdiri atas delapan tingkatan kebutuhan 

yaitu: (a) Kebutuhan fisiologis merupakan kebutuhan dasar manusia yang bersifat 

primer dan  vital, hal ini mencakup perasaan lapar, haus, dan seks. (b)  Kebutuhan 

rasa aman dan perlindungan merupakan ekspresi dari rangsangan individu akan 

keamanan dalam lingkungan seperti terlindung dari ancaman kemiskinan.  (c) 

Kebutuhan sosial sebagai ekspresi perasaan turut tergolong atau "belongingness" 

meliputi kebutuhan akan dicintai atau diperhitungkan sebagai pribadi. (d) Kebutuhan 

penghargaan sebagai tindakan untuk berhubungan dengan pihak lain dalam 

menghargai termasuk kebutuhan dihargai karena prestasi atau kedudukan. (e) 

Kebutuhan mengetahui atau mengerti sebagai kebutuhan manusia untuk memuaskan 

rasa ingin tahunya. (f) Kebutuhan estetik merupakan wujud kebutuhan akan 

keteraturan dan keseimbangan. (g) Kebutuhan aktualisasi diri merupakan kebutuhan 

untuk mengaktualisasikan potensi-potensi tertentu dan lebih cenderung 

mentransformasikan potensi dalam prestasi.    (h) Kebutuhan akan perasaan bahwa 

dirinya lebih penting dari orang lain. 
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Kebaikan teori tingkat kebutuhan Maslow adalah sebagai berikut : 

a)  Teori ini memberikan informasi bahwa kebutuhan manusia itu jamak (yang 

teridiri dari kebutuhan materiil dan non materiil) dan bobotnya bertingkat-

tingkat. 

b)  Manajer mengetahui bahwa seseorang berperilaku dan bekerja adalah untuk 

dapat memenuhi kebutuhannya (materiil dan non materiil) yang akan 

memberikan kepuasan baginya. 

c)  Kebutuhan itu berjenjang sesuai dengan kedudukan atau sosial ekonominya. 

d)  Manajer akan lebih mudah memberikan alat motivasi yang paling sesuai untuk 

meransang semangat bekerja bawahannya. 

 

Sementara itu kelemahan teori Maslow adalah: 

a)   Menurut teori kebutuhan manusia adalah bertingkat-tingkat atau hierarki, tetapi 

dalam kenyataannya manusia menginginkan tercapai sekaligus dan kebutuhan 

manusia itu seperti siklus (berulang-ulang). 

b)  Walaupun teori ini sangat populer, tetapi belum pernah dicoba kebenarannya 

karena Maslow mengembangkannya hanya atas dasar pengamatannya saja 

(Hasibuan, 2001:56). 

  

 

b. Teori Motivasi Alderfer (Alderfer's ERG Theory) 

Teori ERG berasal dari kepanjangan "Existence, Relatedness, dan 

Growth". Clayton Alderfer (dalam Thoha 2001:204) memberikan perluasan 

lebih lanjut dari teori Herzberg dan Maslow. Alderfer merumuskan suatu model 

penggolongan kebutuhan segaris dengan bukti-bukti empiris. Menurut Alderfer 

ada tiga kelompok inti dari kebutuhan-kebutuhan, yakni; (1) kebutuhan akan 

keberadaan (Existence Need), (2) Kebutuhan berhubungan (Relatedness Need), 

dan (3) kebutuhan untuk berkembang (Growth Need). Kebutuhan keberadaan 

(Existence Need) adalah suatu kebutuhan akan tetap bisa hidup. Kebutuhan ini 

sama artinya dengan kebutuhan fisik atau fisiologis Maslow. Kebutuhan 

berhubungan (Relatedness Need) adalah suatu kebutuhan untuk menjalin 
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hubungan sesamanya, melakukan hubungan sosial dan bekerjasama dengan orang 

lain. Kebutuhan ini sama halnya dengan kebutuhan sosial dan Maslow 

sedangkan kebutuhan untuk berkembang (Growth Need) adalah suatu kebutuhan 

yang berhubungan dengan keinginan intrinsik dari seseorang untuk 

mengembangkan dirinya. Hubungan ini searti dengan kebutuhan penghargaan 

dan aktualisasi diri dari Maslow. 

 

c. Teori Tiga Kebutuhan McClelland 

McClelland memberikan teori yang dikenal dengan "McClelland 

Achievement Motivation Theory" atau Teori Tiga Kebutuhan. McClelland 

(dalam Siagian, 1996:167) menyatakan bahwa pemahaman tentang motivasi 

akan semakin mendalam apabila didasari bahwa setiap orang mempunyai tiga 

kebutuhan yaitu; (1) "Need for achievement (n Ach)" yaitu bahwa setiap orang 

ingin dipandang sebagai orang yang berhasil dalam hidupnya. Bagi seseorang 

yang memiliki n Ach yang besar maka akan berusaha berbuat sesuatu yang 

lebih baik dibandingkan dengan orang lain, (2) "Need for Power (n Po)" yaitu 

kebutuhan akan kekuasaan yang menampakkan diri pada keinginan untuk 

mempunyai pengaruh terhadap orang lain. Seseorang dengan n Po yang besar 

biasanya mempunyai kondisi persaingan dan orientasi status serta memberikan 

perhatian pada hal-hal yang memungkinkan untuk memperbesar pengaruhnya, dan 

(3) "Need for Affiliation (n Aff)". Kebutuhan Affiliasi merupakan kebutuhan 

nyata bagi manusia sebagai makhluk sosial terlepas dan kedudukan, jabatan, 

dan pekerjaan. 

Teori motivasi McClelland dapat dilihat implementasinya dalam 

kehidupan berorganisasi yaitu adanya (1) upaya seseorang untuk meraih 

kemajuan, berprestasi, umpan balik, dan tanggung jawab, (2) uraian tugas yang jelas 

dengan batas wewenang tertentu sehingga memudahkan dalam pengawasan, dan 

(3) upaya kerjasama yang baik dalam organisasi. 
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d. Teori motivasi dua faktor Herzberg 

Frederick Herzberg (dalam Terry dan Rue, 2000:175) mengembangkan 

teori motivasi, yang terutama sekali berkaitan dengan motivasi melalui pola kerja. 

Teori Herzberg didasarkan pada kepercayaan, bahwa faktor-faktor yang 

meniadakan motivasi "demotivate" atau membalikkan "tum off'. Pegawai-pegawai 

adalah berbeda dari faktor-faktor yang memotivasi atau mengembalikan "turn 

on" pegawai. Herzberg mempertahankan, bahwa faktor-faktor yang cenderung 

untuk meniadakan motivasi pegawai biasanya bersangkut paut dengan  

lingkungan kerja. Faktor-faktor ini meliputi hal-hal yaitu status kerja, relasi-

relasi antar perorangan dengan para pegawai, gaya pengawasan yang diterima 

orang itu, kebijakan perusahaan, kepastian kerja, kondisi-kondisi kerja, upah, 

dan segi-segi kehidupan pribadi, yang dipengaruhi oleh situasi pekerjaan. 

Herzberg mengacu kepada faktor organisasi  ini sebagai "hygiene organisasi 

maintenance factors" faktor-faktor keberhasilan atau pemeliharaan. Istilah-

istilah ini dipilih, karena faktor-faktor dipahami sebagai mempunyai sifat 

"preventive" mencegah. Menurut Herzberg faktor-faktor yang memotivasikan 

orang banyak adalah faktor-faktor yang berkaitan dengan kerja itu sendiri 

berlainan dengan dorongan kerja. Faktor-faktor ini dinamakan 'motivators" dan 

mencakup keberhasilan,  pengakuan, tanggung jawab, kemajuan, dan tantangan 

dengan kerja itu. Herzberg mempertahankan bahwa motivasi yang benar 

adalah terjadi kalau terdapat faktor-faktor motivators dan keberhasilan. 

 

  

 Pendekatan-pendekatan Kepemimpinan terhadap Motivasi Kerja 

Kemampuan manager (pimpinan) untuk memotivasi, mempengaruhi, 

mengarahkan dan berkomunikasi dengan para pegawai atau tenaga kependidikan 

akan menentukan efektifitas kerja disebuah lembaga. Penelitian ini sebenarnya 

juga terkait dengan nilai-nilai motivasi yang ada dalam hubungan pengaruh 

terhadap pelayanan yang diberikan oleh tenaga kependidikan Fakultas Dakwah dan 

Komunikasi UIN Sunan Ampel. 
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Motivasi merupakan kegiatan yang mengakibatkan, menyalurkan, dan 

memelihara perilaku pegawai. Motivasi kerja ini merupakan subjek yang penting 

bagi pimpinan, karena menurut definisi pimpinan harus bekerja dengan orang lain. 

Oleh karena itu, seorang pimpinan perlu mengetahui dan memahami bagaimana 

para pegawai berperilaku tertentu agar dapat mempengaruhi  mereka sesuai dengan 

yang diinginkan organisasi. Motivasi adalah juga subjek membingungkan karena 

motif  tidak dapat diamati atau diukur secara langsung, tetapi harus disimpulkan 

dari perilaku orang yang tampak (Hasibuan, 1998:251). 

Hasibuan lebih jauh menjelaskan bahwa sangat banyak istilah yang 

digunakan untuk menyebut motivasi (motivation) atau motif, antara lain; 

kebutuhan (need), desakan (urge), keinginan (wish), dan dorongan (drive). 

Kaitannya dengan penelitian ini maka istilah yang akan digunakan adalah motivasi, 

yang diartikan sebagai keadaan dalam pribadi seseorang yang mendorong 

keinginan individu untuk melakukan kegiatan-kegiatan  tertentu guna mencapai 

tujuan. 

Berbagai pendekatan tentang motivasi dalam organisasi yang harus 

dilaksanakan oleh seorang pimpinan telah dikemukakan oleh para ahli 

sebagaimana dikutip Hasibuan (1998:252) akan dipaparkan berikut ini: 

    

   1)  Model Tradisional 

Model tradisional dari motivasi berhubungan dengan Frederick Taylor 

(dalam Hasibuan, 1998:252)  yang dikenal dengan aliran manajemen ilmiah. 

Model ini mengisyaratkan  bahwa manager (pimpinan) menentukan bagaimana 

pekerjaan-pekerjaan harus dilakukan dan digunakannya sistem pengupahan insentif 

untuk memotivasi  para pekerja agar menghasilkan lebih banyak produksi dan 

lebih banyak menerima penghasilan. 

Pandangan tradisional menganggap bahwa para pekerja (pegawai) pada 

dasarnya malas, dan hanya dapat dimotivasi dengan penghargaan berwujud uang. 

Dalam banyak situasi pendekatan ini cukup efektif. Sejalan dengan meningkatnya 

efisiensi, karyawan (pegawai) yang dibutuhkan untuk tugas tertentu  dapat 

dikurangi. Lebih lanjut  para manager mengurangi besarnya  upah insentif. 
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 2)   Model Hubungan Manusiawi 

 Banyak praktek manajemen merasakan bahwa pendekatan tradisional 

tidak memadai. Elton Mayo dan para peneliti lain dalam Hasibuan (1998:253) 

mengatakan bahwa hubungan manusiawi lainnya menemukan bahwa kontak-

kontak sosial karyawan (pegawai) pada pekerjaannya adalah juga penting dan 

bahwa  kebosanan  serta tugas-tugas  yang bersifat pengulangan adalah faktor-

faktor pengurang  motivasi. Mayo dan lainnya juga percaya bahwa  manajer 

dapat memotivasi bawahan melalui pemenuhan kebutuhan-kebutuhan sosial 

mereka dan membuat mereka merasa berguna dan penting. 

 

  3)   Model Sumber Daya Manusia 

 Selanjutnya para teoritisi seperti McGregor dan Maslow serta Argyris 

dan Likert (dalam Hasibuan, 1998:254) melontarkan kritik  kepada model 

hubungan manusiawi, dan mengemukakan bahwa pendekatan yang lebih 

“sophisticated” (memuaskan) untuk memanfaatkan para karyawan (pegawai) 

dalam organisasi. Model pendekatan ini menyatakan bahwa para pegawai 

dimotivasi oleh banyak  faktor, tidak hanya uang atau keinginan untuk 

mencapai kepuasan, tetapi juga kebutuhan untuk berprestasi dan memperoleh 

pekerjaan  yang berarti. Mereka beralasan  bahwa kebanyakan orang telah 

dimotivasi untuk melakukan pekerjaan  secara lebih baik  dan bahwa mereka 

tidak secara otomatis  melihat pekerjaan sebagai sesuatu yang tidak dapat  

menyenangkan. Mereka  mengemukakan bahwa para pegawai lebih menyukai  

pemenuhan kepuasan  dari suatu  prestasi  kerja yang baik. Jadi, para karyawan 

(tenaga kependidikan) dapat diberi tanggung jawab yang  lebih besar untuk 

membuat keputusan-keputusan dan pelaksanaan-pelaksanaan tugas.  

Para pimpinan dapat  menggunakan model motivasi hubungan 

manusiawi dan sumber daya manusia secara bersama-sama.  Dengan 

bawahannya, pimpinan cenderung menerapkan  model hubungan manusiawi. 

Mereka mencoba untuk  mengurangi   penolakan bawahan dengan perbaikan 

moral dan kepuasan. Bagi para pimpinan sendiri lebih banyak menyukai  model 

pendekatan sumber daya manusia karena mereka merasa kemampuannya tidak  
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digunakan secara penuh, oleh sebab itu, mereka mencari tanggung jawab yang 

lebih besar dari atasan-atasan mereka sendiri. 

Berikut ini pola umum pendekatan-pendekatan manajerial 

(kepemimpinan) terhadap motivasi seperti pada tabel di bawah ini: 

Tabel  4.1 

Pola Pendekatan Manejerial 

Model 

Tradisional 

Model  

Hubungan Manusiawi 

Model  

Sumber Daya Manusia 

Anggapan (asumsi) 

1.  Bekerja pada 

dasarnya tidak 

disenangi 

banyak orang 

1.   Orang ingin merasa 

berguna dan penting 

1.   Bekerja pada dasarnya 

bukan tidak 

menyenangkan. orang 

ingin menyumbangkan  

pada tujuan yang 

bermanfaat.  

2.   Apa yang 

mereka 

kerjakan adalah 

kurang penting 

dibanding 

dengan apa 

yang mereka 

peroleh  dari 

kegiatan 

tersebut. 

 

2.  Orang ingin memiliki     

     dan diakui sebagai  

     individu. 

 

 

 

 

 

 

  

2.   Sebagian besar orang 

dapat mengerjakan 

lebih kreatif, disiplin 

diri dan pengendalian 

diri dibanding dengan  

permintaan jabatan 

saat ini. 

 

  

Kebijaksanaan 

  

1.   Manajer harus 

mengawasi dan 

mengendalikan 

bawahan 

1.   Manajer harus membuat 

setiap bawahan merasa 

berguna dan penting 

1.  Manajer harus 

memanfaatkan potensi 

sumber daya manusia 

  

2.   Manajer harus 

memerinci 

tugas-tugas 

menjadi 

sederhana, 

bersifat 

pengulangan, 

dan operasi 

mudah 

dipelajari. 

 

3.   Dia harus 

menetapkan 

prosedur dan 

2.   Manajer harus 

senantiasa memberi 

informasi pada bawahan 

(staf) dan mendengarkan 

keberatan-keberatan atas 

rencana-rencananya. 

 

 

 

 

 

3.   Manajer harus 

memperbolehkan 

bawahan untuk 

2.   Manajer harus 

menciptakan 

lingkungan dimana 

seluruh anggota dapat 

menyumbangkan 

kemampuan mereka. 

 

 

 

 

 

3.   Manajer harus 

mendorong partisipasi 

penuh, peningkatan 
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rutinitas 

pekerjaan 

secara 

terperinci  serta 

menjalankanny

a dengan adil 

tetapi ketat. 

  

melakukan disiplin diri 

dan pengendalian diri 

atas kegiatan-kegiatan 

rutin. 

  

disiplin diri dan 

pengendalian diri.  

  

  

  

  

  

  

Harapan 

1.   Orang 

bersedia 

bekerja bila 

balas jasanya 

memadai dan 

atasannya 

adil.      

1.   Pembagian informasi 

kepada bawahan dan 

keterlibatan dalam 

membuat keputusan-

keputusan rutin akan 

memuaskan kebutuhan 

untuk memiliki dan 

merasa penting.     

1.    Perluasan pengaruh,   

       disiplin  diri dan  

       pengendalian diri akan  

       mengarahkan   

       pencapaian  

       peningkatan efisiensi  

       operasi.  

2. Bila tugas-tugas  

    cukup sederhana  

    dan orang-orang  

    dikendalikan  

    dengan  

    ketat, mereka   

    akan berproduksi  

    bekerja   

    memenuhi  

    standar. 

2. Pemuasan kebutuhan- 

    kebutuhan tersebut akan  

    meningkatkan semangat  

    kerja dan mengurangi   

    penolakan terhadap  

    wewenang formal,  

    sehingga bawahan akan  

    bersedia bekerja sama. 

  

   2. Kepuasan kerja akan  

       meningkat sejalan  

       dengan  

       pemanfaatan sumber  

       daya  

       mereka secara penuh. 

 

 

  

Sumber:  Dikutip  dari Richard M. Steers dan Lyman W.Porter eds, dalam Hasibuan 

(1998:254) 

 

Walhasil, jika ditarik benang merah  bahwa kapasitas tenaga kependidikan 

dalam memberikan pelayanan memang satu hal yang paling vital adalah masalah 

sumber daya manusia. Sumber daya manusia dengan nilai professional rendah 

terlihat jelas indicator pelayanannya tidak optimal, memanfaatkan waktu tidak 

produktif, belum lagi kecerdasan dalam kreatif dan inovatif dalam kerja. Faktor 

sumber daya manusia menjadi faktor penentu utama selain sistem dan kebijakan. 

Hampir semua orang sepakat bahwa pada akhirnya sumber daya manusialah yang 

menjalankan sistem pelayanan. Indikasi rendahnya nilai sumber daya manusia 

terlihat dari tiga hal ; kesejahteraan, penghargaan, dan sistem gaji pegawai negeri 

sipil. Seorang pegawai di Fakultas Dakwah dan Komunikasi yang berstatus PNS 

pada level golongan dan pangkat yang sama, seorang pegawai yang rajin dan 
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produktif disbanding dengan seorang pegawai yang malas dan tidak produktif, 

dipastikan mendapat kesejahteraan atau gaji yang sama. Hal inilah yang 

mengkerdilkan arti motifasi dalam meningkatkan semangat kerja. 

Kemajuan teknologi informasi turut menghantarkan gagasan dan ide secara 

cepat dan murah. Hubungan kerja yang jelas sebagai alat ukur kinerja lembaga 

untuk itu diperlukan tindakan konkrit untuk mempertegas institusi yang 

bertanggung jawab dalam menyusun norma, standard, dan prosedur kerja, 

mengelola informasi, mereview, menganalisa, merumuskan dan menetapkan 

indikator kerja. Regulasi standard kinerja professional, memperkuat kelembagaan 

kepegawaian dalam pembinaan profesionalitas yang sesuai standard. 

Meningkatkan disiplin sumber daya manusia yang masih rendah dengan perubahan 

perilaku yang mendasar, hal itu terjadi melalui revitalitas pembinaan kepegawaian 

dan proses pembelajaran dengan membangun komitmen kuat dalam mengemban 

tugas sebagai pegawai negeri sipil, disertai pengembangan sistem pelayanan yang 

tepat dan efektif. 

Perubahan dalam membangun pola perilaku pegawai tenaga kependidikan 

yang berorientasi pada pelayanan membangun kemitraan antara tenaga 

kependidikan dangan mahasiswa dan dosen dilayani dalam penyelenggaraan 

organisasi berdasarkan pada kepercayaan dan pengembangan sistem yang 

berorientasi pada kepuasan civitas akademik. Selain dari itu, lingkup administrasi 

akademik juga berlaku. Ruang lingkup akademik tersebut meliputi bidang-bidang 

kegiatan pembinaan manajemen administrasi. Manajemen administrasi meliputi 

kegiatan-kegiatan yang bertujuan mengarahkan agar semua orang dalam organisasi 

atau kelompok bekerjasama mengerjakan hal-hal yang tepat sesuai dengan tujuan 

yang hendak dicapai. Kegiatan tersebut bisa saja meliputi ; Perencanaan, 

Organisasi, Bimbingan dan pengarahan, koordinasi, pengawasan serta komunikasi. 

Dari pengamatan di lapangan jelaslah bahwa ada beberapa hal yang 

menjadi permasalahan atau kendala dalam menyelesaikan pekerjaan kantor yaitu 

mengenai Sumber Daya Manusia dalam hal ini tidak semua pegawai administrasi 

yang ada hanya sebagian kecil yang dapat mengoperasikan computer secara 

optimal, artinya tidak semua pegawai mampu mengoperasikan computer dengan 

berbagai program. Hal ini diakui atau tidak menjadikan lambatnya pelayanan 
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akademik, selain itu spesifikasi computer atau computer yang tidak dibersihkan 

dari virus juga menjadikan penyebab lambannya pelayanan akademik. Sebenarnya 

ada satu harapan pada pegawai didalam pelaksanaan tugasnya yakni selalu untuk 

berpegang teguh dan ulet pada tugas dan fungsi yang diberikan oleh pimpinan, 

namun hasil penelitian menunjukkan bahwa tidak semua pegawai dalam 

melaksanakan tugasnya itu memanfaatkan waktu sebaik-baiknya, hal ini terlihat 

dari masih ada pegawai yang bersikap acuh tak acuh atas tugas yang diberikan oleh 

pimpinan. Berdasarkan uraian di atas dapat dikemukakan bahwa perlunya 

pengawasan, pembinaan perlakuan yang baik dan kedisiplinan serta bekerja sama 

antara pemimpin dan bawahan dalam menyelesaikan pekerjaan dapat memberikan 

pelayanan yang memuaskan terhadap civitas akademika yang disertai dengan 

adanya fasilitas yang memadai.  

Oleh karenanya ada beberapa hal yang menjadi catatan dalam penelitian ini, 

yakni diantaranya ; (1). Penambahan Fasilitas. Penambahan fasilitas atau sarana 

yang dibutuhkan dalam usaha pelayanan akademik professional dan optimal dan 

termasuk sarana pendukung lainnya. (2). Adanya komunikasi yang efektif . Para 

civitas akademika dalam hal ini khususnya dosen dan mahasiswa yang 

membutuhkan pelayanan admnistrasi akademik adalah orang yang datang dengan 

harapan untuk memperoleh apa yang diinginkan dengan cara yang menyenangkan. 

Oleh karenanya tenaga kependidikan yang melayani diharapkan mampu menguasai 

teknik komunikasi yang sederhana tetapi efektif. (3). Pengembangan Sumber Daya 

Manusia.  Pengembangan Sumber Daya Manusia dalam suatu instansi di Fakultas 

Dakwah dan Komunikasi ini merupakan hal yang sangat penting bagi peningkatan 

pelayanan administrasi oleh tenaga kependidikan. Bagaimanapun canggihnya 

peralatan yang digunakan dengan fasilitas pendukung lainnya, apabila tidak 

ditunjang oleh kemampuan pegawai secara personal niscaya Fakultas Dakwah dan 

Komunikasi ini tidak akan mampu berkembang .  

Pengembangan Sumber Daya Manusia adalah suatu proses peningkatan 

kualitas dan kemampuan manusia dalam rangka mencapai suatu tujuan dalam 

suatu instansi. Oleh karenanya diperlukan perencanaan yang baik serta 

implementasi perencanaan tersebut secara tepat. Pelaksanaan program akademik 

untuk mencapai tujuan diperlukan kemampuan tenaga sumber daya manusia. 
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Pengambangan Sumber Daya Manusia dapat dilakukan melalui pelatihan pegawai. 

Pelatihan yang ditujukan kepada tenaga kependidikan dalam hubungannya dengan 

peningkatan kemampuan kerja.  Pelatihan ini menyangkut kegiatan pengembangan 

Sumber Daya Manusia dalam bidang pengetahuan dalam menghadapi perilaku 

dalam pelayanan terhadap dosen dan mahaiswa.  

Melalui upaya-upaya yang telah dikemukakan di atas, dan jika hal ini 

mampu diterapkan maka lambat laun keluhan mengenai sistem pelayanan tenaga 

kependidikan akan dapat teratasi dan perlahan-lahan akan hilang. Serta satu hal 

yang perlu ditanamkan adalah bahwa tidak ada batasan atas standar yang dapat 

mengukur sistem itu sudah dianggap mencapai puncak tertinggi, sehingga tidak 

perlu ditingkatkan lagi. Serta, ilmu pengetahuan dan teknologi senantiasa 

berkembang termasuk daya kreatifitas manusia oleh sebab akan selalu muncul cara 

baru, metode baru dalam melakukan suatu pekerjaan termasuk pekerjaan 

pelayanan terhadap dosen dan mahasiswa di Fakultas Dakwah dan Komunikasi ini. 

Oleh karenanya, diperlukan standard pelayanan yang jelas meliputi prosedur, 

jangka waktu, guna mendorong terciptanya lembaga pelayanan yang teratur 

dengan membangun sistem standarisasi pelayanan mulai dari input, sampai dengan 

output pelayanan. (*) 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

A. Kesimpulan  

Berdasarkan hasi penelitian yang dilakukan ini peneliti dapat menarik 

kesimpulan sistem pelayanan administrasi oleh tenaga kependidikan pendidikan di 

Fakultas Dakwah dan Komunikasi UIN Sunan Ampel sudah sesuai dengan apa 

yang diharapkan. Sebagaimana yang dijelaskan dalam hasil analisa statistic bahwa 

kepuasan mahasiswa terhadap layanan administrasi tenaga kependidikan hanya 

sebesar 5,561. Hal ini bisa dibaca bahwa jika tidak ada persepsi kapasitas 

kemampuan tenaga kependidikan maka persepsi kepuasan mahasiswa atas layanan 

administrasihanya sebesar nilai tersebut. Sedangkan tentang persepsi tenaga 

kependidikan atas kapasitas kemampuan tenaga kependidikan dari uji annova dapat 

dikatakan bahwa persepsi pendidik atas kapasitas  kemampuan tenaga 

kependidikan berpengaruh terhadap persepsi kepuasan pendidik atas pelayanan 

administrasi. Sementara itu tentang kapasitas kemampuan tenaga kependidikan 

terhadap kepuasan dari uji annova yang telah dilakukan karena probabilitas 0,058 

lebih besar dari 0,05 maka model regresi tidak bisa digunakan untuk memprediksi 

kepuasan tenaga kependidikan, dengan kata lain kapasitas kemampuan tenaga 

kependidikan tidak berpengaruh terhadap kepuasan tnga kependidikan atas layanan 

administrasi. 

 

 

B. Saran  

1. Bagi pimpinan fakultas diharapkan untuk semakin terbuka dan lebih kreatif 

dalam melahirkan inovasi khususnya terhadap hal pelyanan akademik 

terhadap mahasiswa dan dosen. 

2. Pimpinan fakultas untuk lebih memperhatikan kapasitas kemampuan tenaga 

kependidikan, karena dinamika kemampuan selalu berkembang seiring 

dengan perkembangan tehnologi dan ilmu pengetahuan. 

3. Pimpinan fakultas untuk lebih kreatif melahirkan tradisi pelayanan akademik 

yang inovatif sesuai dengan kebutuhan mahasiswa dan dosen. 
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