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ABSTRAK.

HARISAH KURNIAWATI. Pelaksanaan Administrasi Sekolah Bidang
Manajemen Operatif di Madrasah Tsanawiyah Negeri Panekan Kabupaten
Magetan Jawa Timur. Skripsi. Yogyakarta: Fakultas Tarbiyah UIN Sunan
Kalijaga 2005. ‘

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan dan menganalisa tentang
Pelaksanaan Administrasi Sekolah Bidang Manajemen Operatif di Madrasah
Tsanawiyah Negeri Panekan Kabupaten Magetan Jawa Timur, hasil yang dicapai,
hambatan-hambatannya dan cara pemecahannya. Hasil penelitian ini diharapkan
akan dapat menyempurnakan pelaksanaan administrasi sekolah bidang
manajemen operatif. '

Penelitian ini merupakan penelitian kualitatif dengan mengambil latar
belakang MTs Negeri Panckan Kabupaten Magetan. Pengumpulan data dilakukan
dengan mengadakan observasi, wawancara dan dokumentasi. Analisis data
dilakukan dengan analisa data induktif yaitu berawal dari fakta-fakta yang khusus,
peristiwa yang konkrit kemudian ditarik kesimpulan.

Hasil penelitian menunjukkan pelaksanaan administrasi sekolah bidang
manajemen operatif meliputi lima bidang yaitu bidang tata usaha, bidang

i perbekalan, bidang kepegawaian, bidang keuangan dar bidang hubungan

masyarakat. Bidang tata usaha mempunyai beberapa kegiatan diantaranya tata
usaha bidang kesiswaan, tata usaha bidang keuangan, tata usaha bidang surat
menyurat, tata usaha bidang kepegawaian, tata usaha bidang perpustakaan dan tata
usaha bidang kesehatan sekolah. Selain itu kegiatannya berkaitan dengan; a)
Penerimaan siswa baru (membuat edaran penerimaan siswa baru, menyediakan
blangko, menentukan syarat-syarai pendaftaran siswa baru, merencanakan naskah-
naskah/soal-soal, menentukan diterima dan tidaknya siswa, mendaftar ulang siswa
baru, melaporkan hasil penerimaan siswa baru ke kepala sekolah dan merekap
seluruh jumlah siswa baru, b) Pencatatan data siswa (pencatatan data siswa dalam
buku induk dan pencatatan data siswa dalam buku klaper), c) Mengatur proses
belajar mengajar: (mengatur jadwal pelajaran, menyediakan buku kurikulum,
mengatur penyelenggaraan ujian dan ulangan umum), d) dokumentasi, arsip dan
ekspedisi), e€) Membuat daftar hadir guru, karyawan dan siswa. Bidang
perbekalan, kegiatannya meliputi perencanaan, ~pengadaan perbekalan,
penyimpanan, pemeliharaan barang, inventarisasi barang dan pertanggungjawaban
barang perbekalan. Bidang Kepegawaian, kegiatannya meliputi pengadaan tenaga,
pembinaan terhadap pegawai, pemberian kesejahteraan kepada pegawai. Bidang
keuangan, kegiatannya meliputi, rencana anggaran pendapatan dan belanja
sekolah, sumber-sumber keuangan, penggunaan keuangan, pengawasan keuangan
dan pertanggungjawaban keuangan. Bidang hubungan masyarakat, kegiatannya
diantaranya; rapat dengan BP3, pembagian zakat fitrah, kunjungan ke rumah-
rumah siswa, mengumpulkan uang Rp.100 setiap hari Jumat, dan mengadakan
hubungan sekolah dengan sekolah lainnya.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah.

Sekolah sebagai salah satu lembaga pendidikan mempunyai peranan
penting dalam pembangunan nasicnal yang bertujuan untuk mewujudkan
masyarakat yang adil dan makmur berdasarkan Pancasila. Sekolah didirikan
bertujuan untuk menunjang tercapainya tujuan pembangunan nasional, yaitu
perwujudan warga negara Indonesia yang demokratis dan berdedikasi tinggi
jasmani dan rohaninya serta kemk@m agama.

Dijelaskan mengenai tujuan pendfdikan nasional dalam TJndang-
Undang Republik Indonesia NO 20 tahun 2003 pasal 3 adalah sebagai berikut:

"Pendidikan nasional berfungsi mengembangkan kemampuan dan
membentuk watak serta peradaban bangsa yang bermartabat dalam
rangka mencerdaskan  kehidupan bangsa, bertujuan untuk
berkembangnya potensi peserta didik agar menjadi manusia yang
beriman dan bertaqwa kepada Tuhan Yang Maha Esa, berakhlak
mulia, sehat, berilmu, cakap, kreatif, mandiri, dan menjadi warga
negara yang demokratis serta bertanggungjawab."

Berbagai' upaya yang dilakukan pemerintah untuk meningkatkan

kualitas sekolah dalam usaha mewujudkan tujuan pendidikan antara lain:

ey
.

Pemantapan pelaksancan kurikulum

2. Peningkatan jumlah prasarana dan sarana pendidikan dalam rangka usaha
pelayanan yang lebih merata yang dimulai dengan sekolah dasar dan
seterusnya diikuti sekolah menengah dan atas

Peningkatan jumlah, jenis dan mutu prasarana dan sarana pendidikan

4. Pengakomodasian dan implementasi berbagai kegiatan ekstrakurikuler
untuk mengikutsertakan berbagai kegiatan yang bersifat kemasyarakatan

(98]

! UNDANG-UNDANG NO 20 TAHUN 2003, Tenmﬁg Sistem Pendidikan Nasional
SISDIKNAS dan Penjelasannya, (Y ogyakarta ; Media Wacana, 2003), hal. 12.



seperti palang merah remaja, kepramukaan, kesenian, olah raga,
ketrampilan dan lain-lair?.

Kegiatan-kegiatan tersebut di atas akan dapat terlaksana dengan baik
jika ditunjang oleh pelaksanaan administrasi yang baik serta akan menunjang
keberhasilan dari tujuan pendidikan.

Mengenal dan memahami berbagai aspek administrasi pendidikan
merupakan' salzh satu dasar yang harus dimiliki oleh kepala sekolah, guru,
maupun pegawai administrasi. Aspek administrasi pendidikan secara
operasional menurut Hadari Nawawi meliputi:

Tata usaha.

Perbekalan.
Kepegawaian.
Keuangan.

Hubungan masyarakat.’

S o

Penguasaan aspek adminisirasi pendidikan merupakan salah satu hal
penting dalam menunjang keberhasilan pendidikan yang harus dimiliki oleh
personil yang berkompeten, sebab apabila pekerjaan dikerjakan oleh orang
yang ahli dan ' memiliki kemampuan akan meningkatkan efisiensi dan
efektifitas pekerjaan.

MTsN Panekan merupakan lembaga pendidikan untuk membangun
mental dan spiritual, pada masa sekarang mengalami perkembangan. Hal ini
karena adanya Kerjasama yang baik antara staf pengajar, dan para tenaga

personalianya yang baik.

" 2 Depdikbud, Pedoman Umum Penyelenggaraan Administrasi Sekolah Menengah,
(Jakarta; tp , 1983), hal. 1

3 Hadari Nawawi, Administrasi Pendidikan, (Jakarta: Haji Masagung, 1992), hal. 54



Administrasi sekolah merupakan salah satu aspek yang penting dalam
rangka penyelenggaraan pendidikan terutama pendidikan formal. Dalam hal
ini pendidikan yang dilaksanakan sesuai dengan tujuan dan peraturan yang
ada, dan membutuhkan fasilitas yang memadai.

Demikian pula administrasi sekolah sangat penting untuk mencapai -
tujuan pendidikan. Dalam mencapai keberhasilan tujuan pendidikan tersebut
dituntut adanya guru yang baik, pegawai administrasi yang baik serta
tersedianya sarana dan prasarana yang memadai.

Untuk mengefektifkan administrasi sekolah diperlukan adanya tenaga
yang profesional di bidang administrasi sekolah, tersedianya sarana dan
prasarana yang memadai serta adanya kerjasama yang baik antar staf dan cara
kerja yang baik.

Dalan hal ini Pelaksanaan Administrasi Sekolah Bidang Manajemen
Operatif di MTsN Panekan adalah obyek penelitian penulis. Hal ini dipilih
karena sekolah tersebut meskipun tenaga administrasinya sedikit dan kurang
profesional, namun dapat dikatakan baik Hal ini dilihat dari salah satu sisi
misalnya ; semakin diminati masyarakat terbukti siswanya yang selalu
bertambah setiap tahun ajaran baru, ‘demikian juga kelulusan siswa yang
menunjukkan prestasi baik. Hal ini tidak terlepas dari adanya kerjasama yang
baik antara semua tenaga kependidikan dan juga adanya pelaksanaan
administrasi atau manajemen yang tepat pula. Dari sudut pandang inilah maka
penulis ingin membuktikan bagaimana kenyataannya pelaksanaan manajemen

operatif di sekolah ini.



B. Rumusan Masalah.

Berangkat dari latar belakang masalah tersebut di atas maka yang

penulis anggap sebagai pokok permasalahan sebagai berikut:

1.

Bagaimana pelaksanaan administrasi sekolah bidang manajemen operatif
di Madrasah Tsanawiyah Negeri Panekan ?

Bagaimana hasil yang dicapai dalam pelaksanaan manajemen operatif di
Madrasah Tsanawiyah Negeri Panekan ? |

Apa saja hambatan yang ada dalam pelaksanaan manajemen operatif di

MTs Negeri Panckan serta cara pemecahannya ?

C. Tujuan dan Kegunaan Penelitian.

Adapun yang menjadi tujuan dalam penelitian ini adalah:

1.

Untuk mengetahui secara jelas pelaksanaan administrasi sekolah bidang
manajemen operatif di MTs Negeri Panekan.

Untuk mengetahui hasil pelaksanaan manajemen operatif di MTs Negeri
Panekan.

Untuk mengetahui hambatan yang ada dalam pelaksanaan manajemen

operatif di MT's Negeri Panekan.

Adapun yang menjadi kegunaan dalam penelitian ini adalah : untuk

menambah ilmu pengetahuan tentang administrasi sekolah bidang manajemen

operatif khususnya bagi penulis.



D. Kajian Pustaka
1. Hasil penelitian yang relevan.

Skripsi Ngatijo dengan judul “ Study Tentang Administrasi
Pendidikan Bidang Manajemen Operatif Pada. MTsN Prambanan
Kabupaten Sleman “ Yogyakarta : IAIN Suka Fak. Tarbiyah, 1994. Dalam'
skripsi ini membahas tentang : bagaimana pelaksanaan administarsi
pendidikan dalam bidang manajemen operatif di MTsN Prambanan
Kabupaten Sleman dan kesulitan apa yang dihadapi dalam melaksanakan
administrasi pendidikan dalam bidang manajemen operatif di MTsN
Prambanan Kabupaten Sleman serta bagaimana cara mengatasi atau
memecahkannya. Selain itu juga ada skripsinya Suyati yang berjudul “
Administrasi Pendidikan Bidang Manajemen Operatif Di MTsN Paron
Ngawi. Yogyakarta : IAIN Suka Fak. Tarbiyab, 1994. Dalam skripsi ini
membahas  bagaimana pelaksanaan administrasi pendidikan bidang
manajemen operatif di MTsN Paron.

Sedangkan skripsi yang penulis tulis ini berjudul : “ Pelaksanaan
Administrasi  Sekoluh Bidang ‘Manajemen’ Operatif Di Madrasah
Tsanawiyah Negeri Panekan Kabupaten Magetan Jawa Timur. Dalam
skripsi ini ingin mengetahui bagaimana pelaksanaan administrasi sekolah
bidang manajemen operatif, bagaimana hasil yang dicapai dan hambatan-
hambatan yang ada di dalam pelaksanaan manajemen operatif di MTsN
Panekan. Meskipun judul skripsinya hampir sama, tetapi penulis berharap

bahwa penelitian yang dilaksanakan ini hasilnya akan berbeda.



2. Landasan teori.
a Pengertian Administrasi Sekolah
Hadari Nawawi mengemukakan bahwa: “Administrasi adalah
kegiatan atau rangkaian kegiatan sebagai proses pengendalian usaha
kerjasama sekelompok manusia untuk mencapai tujuan bersama yang
telah ditetapkan sebelumnya.”‘i
Sedang yang dimaksud sekolah, menurut Hadari Nawawi dkk:
adalah suatu lembaga (institusi) yang dengan sengaja
diselenggarakan untuk membantu sejumlah oreng terutama anak-
anak yang belum dewasa guna mencapai kedewasaan masing-
masing sebagai tujuan pendidikan.””
Pada prinsipnya mengandung pokok pemikiran sedikitnya ada 4
unsur dalam administrasi sekolah yaitu :
1). Adanya tujuan yang hendak dicapai
2). Adanya tujuan itu dilakukan oleh sekelompok manusia yang
dilaksanakan secara kerjasama / bersama.
3). Kerjasama dari sejumlah orang itu dilakukan dalam suatu lembaga.
4). Suate lembaga didirikan itu’ untuk membantu sejumlah orang
terutama-anak guna mencapai kedewasaan.
Pada hakekatnya istilah Administrasi Pendidikan dan
Administrasi Sekolah mempunyai pengertian dan maksud yang sama.
Keduanya memang sukar dibedakan, sering dipakai secara bergantian

dalam pengertian yang sama. “ Akan tetapi dari sudut luas tidaknya

* Hadari Nawawi, Administrasi Pendidikan, ( Jakarta : Haji Masagung, 1992 ) hal, 7
* Hadari Nawawi dkk, Administrasi Sekolah, (Jakarta: Ghalia Indonesia, 1982), hal. 9



bidang garapan, keduanya dapat dibedakan bahwa administrasi
pendidikan mempunyai jangkauan bidang garapan yang lebih luas -
daripada administrasi sekolah. Sedangkan administrasi sekolah
merupakan penerapan administrasi pendidikan dalam organisasi sekolah,
sebagai salah satu komponen sistem pendidikan yang berlaku. «6
Jadi administrasi sekolah diartikan sebagai keseluruhan usaha
yang rﬁembidangi pada kegiatan-kegiatan pengelolaan sebuah sekolah,
sedangkan administrasi pendidikan lebih luas sifatnya yang merupakan
dasar dalam mengelola setiap kegiatan pendidikan, baik yang bersifat
langsung maupun di luar sekolah.
b Pengertian Manajemen Operatif
Untuk mengetéhui arti manajemen operatif secara jelas maka
perlu dijelaskan pengertiannva secara terpisah antara manajemen dan

86

manajemen  operatif. Manajemen adalah segenap perbuatan
menggerakkan sekelompok orang dan mengerahkan fasilitas dalam suatu
usaha kerjasama untuk mencapai tujuan tertentu %’ Dijelaskan pula oleh
Prof. ' Dr. J. Panglaykim dan Drs.Hazil Tanzil dalam bukunya
"Manajemeﬁ Suatu Pengantar", “ Manajemen adalah fungsi dari pada
Dewan Manajer (biasanya dinamakan Manajemen), untuk menetapkan
politik kebijaksanaan mengenai apa macam produk yang akan dibuat,
bagaimana membiayainya, menyaiurkannva, memberikan service dan

memilih serta melatih pegawai dan lain-lain factor yang mempengaruhi

¢ Burhanuddin, Analisis Administrasi Manajemen dan Kepemimpinan Pendidikan, (
Jakarta : Bumi Aksara, 1994 ). hal. 47
7 Sardjuli, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Solo: Era Intermedia,2001), hal. 6



kegiatan suatu usaha. Lebih-lebih lagi manajemen bertanggungjawab
dalam membuat suatu susunan organisasi untuk melaksanakan -
kebijaksanaan itu. “®

Kemudian manajemen dan operatif dapat digabungkan men;jadi
satu kalimat_ yaitu manajemen operatif yang peungertiannya menurut
Ahmad Rohani HM dan Abu Ahmadi yaitu " Manajemen Operatif
adalah kegiatan-kegiatan yang bertujuan mengarahkan dan membimbing
agar dalam mengerjakan pekerjaan yang menjadi beban tugas masing-
masing, setiap orang melaksanakannya dengan tepat dan benar. .

Secara lebih luasnya manaje'men operatif adalah kegiatan yang
dilaksanakan oleh para karyawan meliputi ketatausahaan, perbekalan,
kepegawaian, keuangan, serta hubungan masyarakat.

Manajemen Operatif merupakan bagian dari administrasi sekolah,

maka tujuan yang hendak dicapai dalam administrasi sekolah

yaitu meningkatkan efisien dan efektifitas penyelenggaraan
kegiatan operasional sekolah dalam mencapai tujuan sgkolahm.

Berdasarkan = pengertian-pengertian ~ tersebut = yang dimaksud
manajemen operatif ;;dalah rangkaian kegiatan usaha kerjasama untuk
mendayag@akm semua sumber material maupun personal secara efektif

dan efisien untuk mencapai tujuan sekolah.

¥panglaykim J & Hazil Tanzil, Manajemen Suatu Pengantar, (Jakarta: Ghalia Indonesia,
1981), hal. 26
- Ahmad Rohani HM & Abu Ahmadi,- Pedomcn Penyelenggaraan Administrasi
Pendidikan Sekolah, ( Jakarta : Bumi Aksara, 1991 ), hal. 8
' Hadari Nawawi, Administrasi, hal. 12.



¢ Ruang Lingkup Manajemen Operatif

Hadari Nawawi mengklasifikasikan ruang lingkup administrasi sekolah -

menjadi dua bagian:

1. Manajemen Administratif:  kegiatan-kegiatan yang bertujuan
mengarahkan agar semua orang dalam organisasi/kelompok kerjasama
mengexjakz‘m hal-hal yang tepat sesuai dengan tujuan yang hendak
dicapai.

2. Manajemen Operatif: kegiatan-kegiatan yang bertujuan mengarahkan
dan membina agar dalam mengerjakan pekerjaan yang menjadi beban
tugas masing-masing, setiap orang melaksanakannya dengan tepat dan
benar. ‘

Dari masing-masing bidang itu mempunyai pembahasan dan perincian

sendiri-sendiri sebagai berikut:

Dalam bidang manajemen administrative meliputi kegiatan:

Perencanaan / planning.

Organisasi / organization.

Bimbinganr / pengarahan atau direction / commanding.
Koordinasi/ coordiration:

Pengawasan / couitrol.
Komunikasi atau communicatior.

"o po op

Sedangkan dalam bidang manajemen operatif, meliputi kegiatan:

Tata usaha.

Perbekalan.
Kepegawaian.
Keuangan.

Hubungan masyarakat."!

oae o

" Hadari Nawawi, Administrasi, 1992, hal. 13-14



Selanjutnya yang menjadi pembahasan penulis adalah bidang-
bidang' yang ada dalamn manajemen operatif, yaitu meliputi: bidang tata -

usaha, perbekalan, kepegawaian, keuangan, dan hubungan masyarakat.

A. Bidang Tata Usaha.
1. Pengex;tian Bidang Tata Usaha.

Tata usaha merupakan kalimat yang terdiri dari dua kata
yai.tu "tata" dan "usaha". Tata berarti suatu aturan atau peraturan
yang harus ditaati.

Usaha: a. Suatu kegiataﬁ denge;n mengarahkan tenaga, pikiran, atau
badan untuk mencapz-;i suatu maksud.

b. Suatu pekerjaan, perbuatan tata upaya ikhtiar untuk

mencapai suatu maksud."?

Suharsimi Arikunto dalam bukunya "Organisasi dan
Administrasi Pendidikan Teknologi dan Kejuruan" memberikan
pengertian sebagai berikut :

Tata usaha adalah segenap proses kegiatan pengelolaan

surat menyurat, mulai dari menerima (menghimpun),

mencatat, ~ mengolah, ' menyimpan,  merencanakan,
menggandakan dan mengirim semua keterangan yang

diperiukan oleh pimpinan organisasi di dalam pengambilan
keputusan.13

12 purwodarminto W.J.S, Kamus Umum Bahasa Indonesia, (Jakarta : Balai Pustaka,
1984), hal. 1136

'3 Suharsimi Arikunto, Organisasi dan Administrasi Pendidikan Teknologi dan Kejuruan,
(Jakarta : Rajawali, 1990), hal. 97



2. Ruang Lingkup Kegiatan Tata Usaha

Menurut Hadari Nawawi, ruang lingkup kegiatan tata usaha .

meliputi:

oo o

Penerimaan dan pencatatan murid / mahasxswa
Daftar hadir / absensi.

Dokumentasi kelas / sekolah dan laporan-laporan.
Pengaturan proses belajar mengajar.
Menyediakan buku agenda, arsip dan ekspedisi.'*

Subarsimi  Arikunto juga mengemukakan pendapat

mengenai ruang lingkup kegiatan tata usaha, meliputi:

a.

Menerima dan menghimpun: pekerjaan mengusahakan
terkumpulnya keterangan baik yang belum ada maupun yang
sudah ada tetap1 masih belum teratur, sehingga siap untuk
digunakan oleh pimpinan sewaktu-waktu diperlukan.

Mencatat: kegiatan menyimpan / menyelamatkan keterangan
yang telah diterima sehingga tidak mudah hilang / rusak.
Mengolah:  mengerjakan  keterangan-keterangan  dengan
berbagai cara sudah berubah dari semula sehingga lebih mudah
dipahami dan lebih berguna.

Merencanakan: menyiapkan keterangan apabila diperlukan oleh
pimpinan untuk dikirim.

Menggandakan: kegiatan memperbanyak keterangan dengan
berbagai cara dan alat sesuai dengan jumlah yang diperlukan.
Mengirim: ke,,latan menyampaikan keterangan kepada pihak
yang memerlukan

3§ ungéi dan Peranan Administrasi Tata Usaha

Berdasarken pengertian dan ruang lingkup kegiatan tata

usaha, selanjutnya penulis uraikan fungsi dan peranan administrasi

tata usaha yang berkaitan dengan organisasi sekolah dalam

mencapai tujuan yang hendak dicapai.

" Hadari Nawawi, Administrasi, 1992, hal, 55-61
% Suharsimi Arikunto, Organisasi dan Admnistrasi Pendidikan, 1990, hal. 97
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Hadari Nawawi mengemukakan pendapat: “ Fungsi tata
usaha adalah mengadakan pencatatan tentang segala sesuatu yang -
terjadi di dalam suatu organisasi untuk diperlukan bagi bahan
keterangan (data) bagi pimpinan dalam mengambil keputusan, !¢

Sedangkan menurut Soehari Trisno mengatakan bahwa
fungsi dar. peranan tata usaha mempunyai tiga hal:

1. Melayani pekerjaan-pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan
~dari suatu organisasi.

2. Menyediakan keterangan-keterangan bagi pimpinan organisasi
untuk membuat keputusan / melakukan tindakan yang tepat.

3. Membantu kelancaran perkembangan organisasi secara
keseluruhan, karena fungsinya sebagai pusat ingatan dan
sumber dokumen.'”

B. Bidang Perbekaian

Setiap bentuk kerjasama sejumlah manusia dalam
merealisasikan kegiatannya memerlukan berbagai alat pembantu.
Efisiensi dan efektifitas kegiatan kerja itu selalu dipengaruhi oleh tepat
tidaknya alat pembantu yang tersedia dan yang dipergunakan,

Administrasi perbekalan ini disebut juga administrasi sarana
dan prasarana atau administrasi material karena pergerakannya
mengurusi dalam bidang material, fasilitas dan perlengkapan sekolah.
Menurut DBurhanuddin: “Administrasi perbekalan adalah aktifitas

merencanakan, mengadakan, mengatur pemakaian, penyimpanan,

' Hadari Nawawi, Administrasi, 1998, hal. 54
'” Soehari Trisno, Segi-segi Administrasi Sekolah, (Solo : Agustina, 1979), hal, 202
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pengendalian, perawatan dan penyingkiran barang-barang yang tidak
dapat dipakai lagi dalam suatu usaha kerjasama.”'®

Sedangkan menurut Hadari Nawawi: “Administrasi perbekalan
adalé.h sebagaj usaha pelayanan dalam bidang material, fasilitas kerja
lainnya bagi personal dalam satuan kezja di lingkungan suatu
organisasi guna meningkatkan efisiensi dan efektifitas kerja.”"®

Benda-benda yang dikelola dalam administrasi perbekalan
seperti disebutkan di atas, pada dasarnya dapat dikelompokkan
menjadi dua golongan:

1. Benda-benda habis dipakai: peralatan yang dapat habis dalam
waktu relative singkat bilamana: dipergunakan. Misalnya: kertas-
kertas, karbon, kapur tulis dan lain-lain.

Pengertian benda habis dipakai adalah:

a. Benar-benar habis atau musnah setelah dipergunakan. Seperti:
bensin, bahan-bahan kimia untuk laboratorium sekolah, kapur
tulis dan lain-lain.

b. Berubah sifat dan bentuknya bilamana dipakai. Seperti: kayu
dan besi yang dipergunakan untuk pelajaran ketrampilan atau
pelajaran prakiek, karton / kertas manila untuk membuat grafik,
bagar:, gambar, model dan lain-lain.

¢. Berubah sifatnya sehingga tidak dapat dipergunakan lagi untuk
keperluan yang sama. Seperti: karbon. pita mesin tik, beberapa
jenis kertas, bola lampu yang dapat putus, bola kaki, bola
volley dan lain-lain.

2. Bahan yang tahan lama: peralatan yang dapat dipergunakan terus
menerus / untuk jangka waktu yang cukup lama. Misalnya : kursi
dan meja kerje, bangku murid, papan tulis, papan pengumuman,
alat-alat peraga, kendaraan bermotor dan lain-lain.?

** Burhanuddin, Analisis Administrasi, 1994, hal. 10
" Hadari Nawawi, Administrasi, 1992, hal. 62
2 Ibid, hal. 62-63
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C. Bidang Kepegawaian
1. Pengertian Bidang Kepegawaian
Untuk mengetahui pengertian administrasi kepegawaian
dapat kita ketahui dari beberapa pendapat.
Menurut Burhanuddin: “Adininistrasi kepegawaian adalah

rangkaian aktifitas mengatur, mengurus penggunaan tenaga-tenaga

ketja yang diperlukan usaha kerjasama.”!

Di lingkungan lembaga pendidikan, tenaga kerja/pegawai
dapat dibedakan menjadi dua kelompok:

a. Tenaga teknis / professional atau tenaga
edukatif/guru/dosen/pengajar, yaitu personal pelaksana proses
belajar mengajar dan kegiatan kependidikan lainnya.

b. Tenaga administrative atau tenaga non edukatif / non guru /
non dosen, yaitu personal yang tidak langsung bertugas
mewujudkan proses belajar mengajar, Mereka itu adalah
pegawai tata usaha, pegawai laboratorium. keuangan, sopir,
pesuruh, jaga malam, pegawai perpustakaan dan lain-lain.?

Di dalam bukunya yang berjudul "Diktat Dasar-dasar
Administrasi", Suharsimi Arikunto mengemukakan pendapatnya
mengenai pegawai itu meliputi:

V. Péngelola Sekolah': Kepala Sekolah dan wakilnya
2. Tenaga Edukatif : Guru, pegawai leboratorium, petugas
bimbingan dan perpustakaan

3. Tenaga Administratif: staf tata usaha, penjaga malam dan
pesuruh?

2! Burhanuddin, Analisis Adiministrasi, 1994, hal. 10
. 2 Hadari Nawawi, Administrasi, 1992, hal. 65
3 Suharsimi Arikunto, Diktat dasar-dasar Administrasi, (Yogyakarta : FIP IKIP, 1985),
hal. 53
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Berdasarkan pendapat tersebut di atas maka yang dimaksud

pegawai atau personal adalah:

a. Pengelola sekolah

b. Tenaga edukatif

c. Tenaga administratif.

Dalam suatu lembaga atau instansi baik swasta maupun

pemerintah akan memperoleh hasil yang sesuai dengan tujuan,

apabila susunan organisasi kepegawaiannya jelas, merecka mampu

melaksanakan tugas dan tanggungjawab. Oleh karena itu MTs

Negeri Panekan sebagai lembaga pendidikan berusaha untuk

mendapatkan pegawai yang mampu melaksanakan tugas dengan

baik.

. Ruang Lingkup Kegiatan Administrasi Kepegawaian

Menurut M.Moh.Rifai ruang lingkup kegiatan administrasi

meliputi :

1.

Seleksi.

Menentukan persyaratan untuk guru atay pegawai baru yang
kita perlukan dan mengadakan seleksi atas dasar persyaratan
itu,

Penerimaan dan Pengangkatan.

Setelah ditetapkan hasil seleksi pegawai itu diterima atau

diangkat sebagai enggota pegawai baru dalam staf dengan

melalui prosedur yang seharusnya dan ditetapkan sesuai dengan
kemampuan atau keahlian dengan tugas-tugas yang jelas,
beserta hak-hak dan kewajiban ~kewajibannya.

Orientasi. :

Pegawai baru hendaknya mendapat bimbingan dalam masa
permulaan menjabat pekerjaan itu, supaya ia dapat

15



menyesuaikan diri secepat-cepatnya dengan situasi kex;’a dan

mempunyai dedikasi yang tinggi terhadap pekerjaannya.’

. Pembinaan.

Pembi_naan personil melipuﬁ beberapa aspek yaitu: peningkatan
kemampuan kerjanya, mempertinggi kemampuan dan kemauan
dan kemahiran bekerja, sehingga dapat dicapai prestasi yang
lebih besar.
Dilihat dari segi organisasi, pembinaan pegawai harus
diadakan sebagai berikut:
a. Tenaga kerja yang ada, dapat dipergunakan secara efektif
dan efisien. :
b. Dapat tercipta dan berkembangnya hubungan dan suasana
kerja yang tertib dan menyenangkan bagi mereka yang

bekerjasama.

c. Perkembangan yéng dicapai sampai taraf maksimum.?

. Evaluasi.

Evaluasi ini dipergunakan untuk mengetahui suatu keberhasilan
personil dalam kemampuan, kematangan dan tanggungjawab
dalam kerjanya.

Faktor yang mendukung pentingnya evaluasi ini adalah :
a. Seleksi yang telah dilakukan.

b. Promosi.

¢. Untuk keperluan pembinaan dan pengembangan.

d. Pemberhentian sementara atau selamanya.?®

% M. Moh. Rifa'i, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Bandung: Jemmars, 1982),

hal. 112-113

- ® Soehari Trisno, Segi-segi Adminitrasi, 1979, hal. 135-136
% Depdikbud, Administrasi Pendidikan: mata kuliah dasar keguruan penataan tertulis
tipe B tingkat PGSLP, ( Bandung : tp,1982 ), hal. 54-55

16



6. Pemberhentian.
Kegiatan pemberhentian adalah merupakan pemutusan -
hal kexja antar pegawai dengan instansi baik swasta maupun
pemerintah. Dalam pemberhentian ini berbentuk :
Pemberhentian atas permintaan sendiri.
Diberhentikan dengan hormat atau tidak hormat.

Pemberhentian berdasarkan umur telah berakhir.
Diberhentikan karena melakukan penyelewengan.?’

oo

7. Kesejahteraan.
Dalam pengertian kesejahteraan ini mencakup dua aspek, yaitu:

a. Kesejahteraan rohani.
1. Kebutuhan akan rasa aman.
2. Kebutuhan akan rasa diterima dan diakui.
3. Kebutuhan akan rasa kasih sayang dan rasa dicintai.
4. Kebutuhan akan rasa harga diri, dihargai dan dihormati.
5. Kebutuhan akan mengaktualisasikan diri berprestasi.
b. Kesejahteraan materi:
Peningkatan penghasilan.
Tabungan dan asuransi.
Koperasi pegawali.
Asuransi kesehatan. :
Penyediaan rumah murah.?

Sl adkes

D. Bidang Keuangan
Sekolah merupakan organisasi kerja, yang setiap kegiatannya
memerlukan dana, sifatnya berfariatif sesuai dengan bidang dan

keperlvannya.

- " Hadari Nawawi, Administrasi, 1991, hal. 146
* Tim Dosen Jurusan Administrasi IKIP Malang, Administrasi Pendidikan, (Malang: tp,
1989), hal. 220-222
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Sehubungan dengan hal itu administrasi keuangan dapat dilihat
dari dua aspek:

1. Administrasi keuangan dalam arti sempit, mengandung pengertian
bahwa segala pencatatan masuk dan keluarnya keuangan dalam
membiayai kegiatan organisasi kerja berupa tata usaha atau tata
pembukuan keuangan.

2. Administrasi keuangan dalam arti luas, mengandung pengertian
bahwa penentuan kebijaksanaan dalam pengadaan dan penggunaan
keuangan untuk mewujudkan kegiatan organisasi kerja berupa
kegiatan ~perencanaan, pengaturan, pertanggungjawaban dan
pengawasan keuangan.?

Berpijak dari pendapat tersebut maka perlu diketahui dari mana
sumber keuangan atau dana itu didapat. Suharsimi Arikunto
menjelaskan sebagai berikut :

a. Sumber-sumber keuangan sekolah:

1. Dari pemerintah imeliputi kurang lebih 70% terbagi atas
2) Pemerintah Pusat.

b) Pemerintah Daerah Propinsi.
¢) Pemerintah Daerah Tingkat II.

2. Dari orang tua murid meliputi kurang lebih 10-24% berupa
uang SPP dan uang bantuan yang dikumpulkan melalui BP3
(Badan Pembantu Penyelenggara Pendidikan). ~

3. Dari masyarakat meliputi kurang lebih 5% berupa dana yang
diberikan oleh masyarakat secara tidak langsung tetapi melalui
vayasan-atau lembaga swasta.

4. Dari dana bantuan atau pinjaman pemerintah luar negeri
meliputi  kurang lebih: 1% saja dari seluruh anggaran
pendidikan.*

b. Perencanaan Keuangan sekolah.
Perencanaan keuangan sebagai kebijaksanaan yang akan

dilaksanakan tahun sekarang atau tahun berikutnya, sebaiknya

% Hadari Nawawi, Administrasi, 1992, hal. 68
30 Suharsimi Arikunto, Organisasi dan Administrasi, 1990, hal. 95-96
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direncanakan secara menyeluruh, dan dijadikan pedoman
kebijaksanaan daiam menggunakan keuangan sehari-hari. *!

Dengan berpedoman pada perencanaan yang matang itulah
nantinya' diharapkan dapat dicapai tujua_n yang diharapkan.
Penggunaan keuangan harus dilakukan secara transparan sehingga
memuaahkan dalam penga»\.lasan dan pengontrolannya. Yang
penting dalam hal keuangan ini ialah kesemuanya berdasarkan
kenyataan atau kemampuén yang ada dengan prinsip
méngutamakan keperluan yang primer baru yang lain.

c. Penggunaan Uang sekolah.

Dalam sebuah lembaga sekolah dikenal penggunaan uang
dalam dua hal yaitu:
1. Pengeluaran rutin.
2. Pengeluaran incidental.** -

Pengeluaran keuangan sekolah harus dilakukan secara sah,
benar | dan 'efisien, Pengeluaran  'secara sah berarti setiap
pengeluaran barus dibuat tanda bukti sesuai dengan ketentuan yang

berléku seperti kwitansi.>®

3! Hadari Nawawi dik, Administrasi, 1982, hal. 99
** Depdikbud, Administrasi Pendidikan , 1982, hal. 57
% Hadari Nawawi dkk, Administrasi, 1982, hal. 111
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d. Pengawasan Keuangan sekolah.

Dalam pengawasan keuangan sekolah ada dua aspek -
pengawasan yaitu:

1. Pengawasan secara prefentif, yaitu pengawasan diarahkan pada
pencegahan terjadinya penyalahgunaan keuangan sekolah
dalam bentuk pemberian bimbingan dan petunjuk pengelola
keuangan.

2. Pengawasan kuratif, yaitu pengawasan yang mengambil
langkah-langkah pengamanan terhadap keselamatan uang
sekolah dari penyalahgunaan.®*

e. Pertanggungjawaban Keuangan Sekolah.

Pengawasan yang baik, berarti mempunyai tanggungjawab
yang utuh dalam pembukuan dengan menunjukkan bukti-bukti
penerimaan dan pengeluaran keuangan secara sah. Bukti-bukti
tersebut  diperlukan  juga  dalam  melengkapi  surat
pertanggungjawaban untuk sebagai laporan pertanggungjawaban

keuangan sekolah.

E. Bidang Hubungan Masyarakat
1. Pengertian Administrasi Hubungan Masyarakat
Menurut Burhanuddin: “Administrasi hubungan masyarakat
adalah rangkaian aktifitas menciptakan hubungan dan dukungan
dengan masyarakat terhadap kegiatan yang dilakukan oleh suatu

organisasi.”

% Ibid, hal. 114
35 Burhanuddin, Analisis Administrasi, 1994, hal. 11
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Sedangkan menurut Drs.Soekarto Indrafahrudin:
Administrasi hubungan masyarakat adalah proses
komunikasi untuk meningkatkan pengertian masyarakat
terhadap kebutuhan-kebutuhan pendidikan di sekolah,
pengertian tentang kegiatan-kegiatan pendidikan dilakukan
sel.olah dan mendorong masyarakat secara bijaksana agar
berminat dan bekerjasama dalam memajukan rencana
pendidikan di sekolah.*®

‘Berdasarkan pendapat tersebut di atas dapat diambil
kesimpulan bahwa administrasi hubungan masyarakat adalah suatu
usaha yang dilakuken oleh organisasi untuk menciptakan hubungan
yang harmouis serta dinamis dengan pihak masyarakat atau pihak
luar, untuk memperoleh pengertian, kepercayaan, penghargaan,
dukungan secara sadar dan sukérela.

2. Ruang Lingkup Kegiatan Administrasi Hubungan Masyarakat

a Humas internal adalah hubungan masyarakat yang dijalin oleh dan
diantara unsur-unsur yang ada di dalam sekolah. Humas internal
meliputi :
1). Humas antara Kepala Sekolah dengan guru-guru.
2).-Humas antara Kepala Sekolah dengan murid-murid.
3). Hun.as antara Kepala Sekolah dengan pegawai tata usaha.
4). Humas antara guru-guru dengan murid-murid.

5). Humas antara guru-guru dengan pegawai tata usaha.
6). Humas antara murid-murid dengan pegawai tata usaha.’’

3 Tim dosen Jurusan Administrasi IKIP Malang, Administrasi, 1989, hal. 226
37 Suharsimi Arikunto, Organisasi dan Administrasi, 1990, hal. 101
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b Sedangkan menurut Ngalim Purwanto, yang termasuk humas
eksternal adalah sebagai berikut :
1). Hubungan sekolah dengan sekolah lainnya.
2). Hubungan sekolah dengan pemerintah setempat.

3). Hubungan sekolah dengan instansi dan jawatan lain.

4). Hubungan sekolah dengan masyarakat umum.*®

3. Fungsi Administrasi Hubungan Masyarakat
Menurut Hadari Nawawi, tugas pokok administrasi
hubungan masyarakat meliputi :

1. Memberikan informasi dan menyampaikan gagasan kepada
pihak masyarakat atau pihak-pihak yang membutuhkan.

2. Membantu pimpinan yang karena tugas-tugasnya tidak dapat
langsung memberikan informasi kepada masyarakat atau pihak-
pihak yang memerlukan.

3. Memtantu pimpinan mempersiapkan bahan-bahan tentang

permasalahan dan informasi yang akan disampaikan atau yang
menarik perhatian masyarakat pada saat tertentu.
Membantu pimpinan dalam mengembangkan rencana dan
kegiatan-kegiatan lanjutan ~yang berhubungan dengan
pelayanan kepada masyarakat (public service) sebagai akibat
dari komunikasi timbal balik dengan pihak luar, yang ternyata
menumbuhkan barapan atau penyempurnaan policy atau
kegiatan yang telah dilakukan oleh organisasi:>’

Sedangkan' menurut Soehari Trisno, tugas pokok
administrasi hubungan masyarakat meliputi:

1. Membantu memberikan penjelasan tentang kebijaksanaan
sekolah, situasi dan perkembangan sekolah kepada masyarakat
teristimewa kepada orang tua siswa.

2. Menampung saran-saran dan pendapat masyarakat untuk
memajukan sekolah.

 Ngalim Prurwanto, Administrasi Pendidikan,(Jakarta: Mutiara Sumber Widya, 1989),
hal. 23
% Hadari Nawawi, Administrasi, 1992, hal. 74

22



3. Membantu mewujudkan kerjasama dengan lembaga yang
berhubungan dengan usaha-usaha dan kegiatan pengabdian
masyarakat. '

4. Memelinara hubungan baik dengan badan pembantu
penyelenggaraan pendidikan ( BP3 ).

5. Memberi pengertian kepada masyarakat tentan(? fungsi sekolah
melalui bermacam-macam media komunikasi.*

- Untuk melaksanakan tugas-tugas tersebut di atas, hubungan |
masyarakat yang efisien harus memperhatikan asas-asas tertentu
sebagai berikut :

2. Obyektif dan resmi.

b. Organisasi yang tertib dan disiplin.

c. Informasi harus bersifat mendorong timbulnya keinginan untuk
berpartisipasi atau ikut memberikan dukungan secara wajar dari
masyarakat.

d. Kontinuitas informasi.

e. Memperhatikan opini n:xasyarakat.41

Administrasi hubungan masyarakat di sekolah merupakan
usaha dari suatu lembaga atau instansi dalam hal ini sekolah untuk
memasyarakatkan usahanya dalam rangka mencapai tujuan yang
telah ditentukan.

Sejalan dengan hal-hal tersebut, perlu diketahui bahwa

“Kegiatan operatif sekolah adalah kegiatan-Kegiatan teknis, seperti :
kegiatan belajar mengajar, bimbingan dan penyuluhan, supervise
pendidikan dan lain-lain. Untuk melaksanakan tugas-tugas tersebut

secara efektif diperlukan tenaga yang profesional dalam bidang

* Soeharri Trisno, Segi-segi Administrasi, 1979, hal, 231
*! Hadari Nawawi, Administrasi, 1992, hal. 75
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pendidikan termasuk kemampuan dibidang penguasaan materi
mata pelajaran atau bidang studi di luar bidang pendidikan.

Kegiatan operatif ini terutama berupa kegiatan pengelolaan
organisasi kerja yang bersifat mendukung terwujudnya kegiatan
manajemen adminisﬁative secara efektif. Kegiatan-kegiatan
administrasi secara operatif inilah yang akan dibahas dalam
penelitian ini.

Kegiatan administrasi sekolah manajemen operatif tersebut
meliputi lima unsur administrasi sekolah bidang operatif yang baik

dalam rangka mencapai tujuan pendidikan.

E. Metode Penelitian.
Metode penelitian adalah cara vang digunakan oleh peneliti dalam
mengumpulkan data penelitiannya.** Dalam hal ini meliputi :
1. Metode penentuan subyek.

“ Pengambilan sampel penelitian ini dilakukan dengan cara sampel
bertujuan atau purpesive sample. Sampel bertujuan dilakukan dengan cara
mengambil Asubjek bukan didasarkanﬁ atas strata, random atau daerah
tetapi didasarkan atas adanya tujuan tertentu. Teknik ini biasanya

dilakukan karena beberapa pertimbangan, misalnya alasan keterbatasan

@ Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian Suatu Pendekatan Prakiek, (Jakarta: Rineka
Cipta, 2002), hal. 136
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waktu, tenaga dan dana schingga tidak dapat mengambil sampel yang
besar dan jauh. «h3

Yang menjadi subyek daiam penelitian ini ialah :

a. Kepala sekolah dan wakilnya
b. Kepala urusan administrasi ketatausahaan, keperbekalan, kepegawaian,
keuangan, hubungan masyarakat dan bagian perpustakaan serta
petugas kesehatan sekolab.
2. Metode pengumpulan data.

“Untuk memperoleh data dalam penelitian ini penulis
menggunakan beberapa macam metode pengumpulan data. Berbicara
tentang jenis-jenis metode dan instrumen pengumpulan data sebenarnya
tidak ubahnya dengan berbicara masalah evaluasi.“** Adapun metode
pengumpulan data dalam penelitian adalah sebagai berikut :

a. Observasi.

“Yaitu proses pengumpﬁlan data dengan pengamatan dan
pencatatan secara sistematis  terhadap —fenomena-fenomena yang
diselidiki.”*

Metode observasi ini digunakan untuk mengamati data dari
dekat atau secara langsung mengenai: keadaan sekolah, keadaan

administrasi sekolah khususnya bidang manajemen operatif.

* Ibid, hal. 117

* Ibid, hal. 127

*S Sutrisno Hadi, Metodologi Research, (Yogyakarta, Fak Psikologi UGM, 1983), hal.
136
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b. Wawancara.
“Yaitu cara pengumpulan bahan-bahan keterangan yang dilaksanakan -
dengan melakukan tanya jawab lisan secara sepihak, berhadapan
muka, dan dengan arah dan tujuan yang telah ditentukan,”*®
Interview ini ditujukan kepada: Kepala Sekolah dan Wakilnya, PKM
KMkul@, PKIvi Kesiswaan, PKM Hubungan Masyarakat, PKM
Prasarana, Bendahara, petugas UKS, petugas Perpustakaan dan Kepala
Tata Usaha.
c. Dokumentasi
“Yaitu alat pengumpul data yang digunakan untuk mencari data
mengenai hal-hal / variable yang berupa catatan, transkrip, buku, surat
kabar, majalah, prasasti notulen rapat, legger, agenda dan
sebagainya.”47
Metode ini digunakan untuk mengetahui tentang:
1) Keadaan guru, karyawan dan siswa.
2) Struktur organisasi sekolah.
3) Sarana dan prasarana sekolah.
3. Metode anaiisa data.
Setelah data terkumpul maka langkah selanjutnya adalah
menganalisa data tersebut, yang dimaksudkan dengan menganalisa data
yaitu usaha memberikan interpretasi terhadap data yang telah diseleksi dan

disusun,

“Anas Sudijono, Teknik Evaluasi Pendidikai Suatu Pengantar, (Yogyakarta: U.D.
Rama, 1986), hal. 38
47 Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian, 2002, hal. 188
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Pemberian interpretasi ini berupa keterangan atau kesimpulan
terhadap data yang telah disusun. Sesuai dengan penelitian deskriptif ini,
maka untuk menganaiisa data digunakan metode analisa deskriptif
kualitatif ( non statistik ). Oleh karena itu untuk menganalisa data
digunakan analisa kualitatif dengan cara berpikir induktif

“Analisa data indulétif adalah penelitian kualitatif dengan
menggunakan analisis ‘data secara induktif, yaitu berawal dari fakta-fakta
yang khusus, peristiwa yang konkrit, kemudian dari fakta atau peristiwa
yang khusus dan konkrit ditarik generalisasi-generalisasi yang bersifat
umum.”48
Analisis induktif ini digunakan karena beberapa alasan :

a. Proses induktif lebih dapat menemukan kenyataan-kenyataan ganda

sebagai yang terdapat dalam data.

b. Analisis induktif lebih dapat menibuat hubungan peneliti-responden
menjadi eksplisit, dapat dikenal dan akontabel.

c. Analisis demikian lebih dapat menguraikan latar secara penuh dan
dapat membuat keputusan-keputusan tentang dapat dan tidaknya
pengalihan kepada suatu latar lainnya.

d. Analisis induktif lebih dapat menemukan pengaruh bersama yang
mempertajam hubungan-hubungan.

e.. Analisis demikian dapat memperhitungkan nilai-nilai secara eksplisit
sebagai bagian dari struktur analitik.*’

F. Sistematika Pembahasan
Untuk memberikan gambaran secara umum terhadap skripsi ini,
penulis akan memapartan sistematika pembahasan yang dipakai dalam

penulisan skripsi ini.

*8 Sutrisno Hadi, Metodologi Resecrch, (Yogyakarta : Fak Psikologi UGM, 1983),hal. 42
“ Lexy J. Moleong, Metode Penelitian Kualitatif, (Bandung : Rosda Karya, 2002), hal.5
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BAB I, memuat latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan dan
manfaat penelitian, kajian pustaka, metode penelitian, dan sistematika
pembahasan.

BAB II, gambaran umum Madrasah Tsanawiyah Negeri (MTsN)
Panekan, yang meliputi: letak geografis, sejarah berdirinya, struktur
organisasi, keadaé.n guru, siswa dan karyawan atau tenaga administrasi serta
fasilitas yang dimiliki sekolah

BAB III, menjelaskan tentang pelaksanaan manajemen operatif di
MTsN Panekan, terdiri dari :

1. Pelaksanaan Manajemen operatif (bidang tata usaha, bidang perbekalan,
bidang kepegawaian, bidang keuangan serta bidang hubungan inasyarakat.

2. Hasil yang dicapai dalam pelaksanaan manajemen operatif di MTsn
Panekan.

3. Hambatan-hambaten dalam pelaksanaan manajemen operatif di MTsN
Panekan.

BAB IV, memuat tentang kesimpﬁlan, saran-saran dan diakhiri dengan
kata penutup.

Pad4 bigiin &idir Wripsinildkanicahfimitan phia daftar pustaka,

lampiran-lampiran dan daftar riwayat hidup.
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BAB IV

PENUTUP

A KESIMPULAN.

Setelah penulis raeneliti dan menganalisa berdasarkan teori yang ada,
skripsi yang berjudul “ Pelaksanaan Administrasi Sekolah Bidang Manajemen
Operatif di MTs Negeri Panekan Magetan Jawa Timur®, akhirnya dalam bab
ini penulis dapat mengambil kesimpulan sebagai berikut :

1. Bidang Tata Usaha.

Bahwa pelaksanaan manajemen operatif di Madrasah Tsanawiyah
Negeri Panekan , dalam bidang tata usaha yang meliputi : penghimpunan
atau penerimaan siswa baru; pencatatan dalam buku induk dan klaper;
penyediaan buku daftar hadir guru, karyawan serta siswa; pengaturan
proées belajar mengajar dan dokumentasi; arsip serta ekspedisi sudah
dilaksanakan sesuai dengan teori dari para ahli pendidikan.

2. Bidang Perbekalan.

Mengenai administrasi sekolah bidang perbekalan di Madrasah
‘Tsanawiyah .Negeri Panekan  yang meliputi prosedur perencanaan
kebutuhan, pengadaan, pengaturan, pemeliharaan atau penyimpanan,
inventarisasi dan pertanggungjawaban.secara operasionalnya sudah sesuai

dengan petunjuk manajemen operatif yang baik.
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3. Bidang Kepegawaian.

Mengenai administrasi kepegawaian di Madrasah Tsanawiyah
Negeri Panekan sudah berjalan lancar. Seseorang yang ingin menjadi
pegawai di MTs Negeri Panekan harus diseleksi lebih dahulu serta
memenuhi syarat-syarat yang teléh ditetapkan di MTs Negeri
Panekan,selain itu Kepala Sekolah juga memenuhi kesejahteraan para
pegawainya baik kesejahteraan materi maupun rohani. Tenaga atau
pegawai administrasi masih kurang karena selain mereka sebagai pegawai
administrasi juga mengajar di kelas. Jadi secara teoritis belum memenuhi
syarat-syarat manajemen operatif secara sempurna atau menyeluruh.

. Bidang Keuaﬁgan.

Bahwa pelaksanaan administrasi keuangan yang meliputi
perencanaan  keuangan,  sumber  keuangan, kegunaan  dan
pertanggungjawabannya, sccara operasionalnya sudah dilaksanakan sesuai
dengan petunjuk manajemen operatif, hal ini terbukti semua disusun dan
dibukukan dengan rapi.

. Bidang Hubungan Masyarakat.

Mengenai pelaksanaan- administrasi hubungan masyarakat yang
meliputi : hubungan dengan pemerintah, orang tua dan sekolah lain dapat
terealisir dengan baik, sehingga dapat tercipta hubungan yang harmonis
dan memperoleh dukungan, kepercayaan dan pengertian secara sadar dan
suka rela, hal ini terbukti siswa yang sekolah tidak hanya berasal dari

Kabupaten Magetan melainkan dari Kabupaten lainnya juga. Selain itu
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masyarakat di sekitar sekolah juga ikut menjaga keamanan dan
keselamatan sekolah dengan cara setiap malam sekolah itu ada

penjaganya, sehingga sekolah tersebut terhindar dari mara bahaya.

B. SARAN-SARAN,

1.

Hendaknya ada penambahan karyawan administrasi, agar satu orang tidak
memegang beberapa tugas sehingga tugas yang diberikan itu bisa
diselesaikan tepat pada waktunya dan sesuai dengan apa yang diharapkan.
Hendaklah koperasi yang ada sekarané dikelola oleh siswa, agar siswa
mempunyai pengalaman untuk mengelola keuangan dan dapat
bertanggungjawab. Tetapi guru tidak lepas tangan begitu saja, melainkan
guru memberikan bimbingan dan pengawasan.

Menambah ekstra kurikuler misalnya : Muhadhoroh ( Pidato ), karena
kegiatan itu sangat bermanfaat untuk melatih anak-anak sebagai bekal
masa mendatang ( terjun ke masyarakat ).

Hendaklah diadakan study banding ke sekolah lain, sebagai usaha untuk

memberikan semangat dan dorongan demi kemajuan sekolah.

C. KATA PENUTUP.

Dengan mengucap syukur Alhamdulillah, atas bimbingan dan

petunjuk dari Allah SWT, penulis dapat menyelesaikan skripsi ini. Tidak

menutup kernurigkinan bahwa dalam penulisan skripsi  ini ada sedikit

hambatan, tapi bisa diatasi dengan baik karena berkat bantuan dari Yang Maha

Esa, Namun demikian penulis mengakui bahwa dalam penulisan skripsi ini
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jauh dari kesempurnaan baik dari segi isi maupun bahasanya, untuk itu penulis
meminta saran dan kyitik yang sifatnya menyempurnakan dan membangun
demi kebaikan penulis di masa mendatang;

Atas perhatiannya tak lupa penulis ucapkan terima kasih kepada
semua pihak yang telah memberikan dorongan dan membantu dengan ikhlas
sehingga memperlancar jalannya penulisan skripsi ini.

Harapan penulis, meskipun skripsi ini sangaf sederhana, mudah-
mudahan bermanfaat bagi penulis khususnya dan pihak yang berkepentingan
atau yang berkecﬁnpung pada bidang administarsi sekolah pada umumnya.

Hanya kepada Allahlah akhirnya penulis kembalikan segala
persoalan, hanya kepada-Nyalah penulis berdo’a, mudah-mudahan skripsi ini

merupakan salah satu amal penulis yang bermanfaat di dunia dan akhirat.
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