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+ess.Dan hendaklah seorang penulis di antara kamu menulis-

kannya dengan benar, Dan janganlah penulis enggan menulis-

kannya, sebagaimana Allah telah mengajarkannya maka hendak

lah ia menulis....;(Al Baqoroh: 282)-1)

1
)Departemen Agama RI., Al Qur'an dan Ter emah
Proyek Pengadaan Kitab Suci Al Qur'an (Jakarta: 1984~ 1985)
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BAB 1
PENDAHULUAN

A, PENEGASAN ISTILAH.

Untuk mempertegas dan menghindari terjadinya ke-
salahpahaman penafsiran dalam memahami skripsi yang
berjudul: "Studi Tentang Administrasi Pendidikan Bi -
dang Manajemen Operatif Di Madrasah Tsanawiyah Jam'ul
Mu'awanah Ngembes, Pengkok, Gunung Kidul", maka ada
baiknya penulis memberikan penegasan istilah- istilah
yang digunakan dalam judul tersebut yaitu:

1. Studi.

Studi berarti pelajaran penggunaan waktu dan
pikiran untuk memperoleh ilmu pengetahuan.ﬁ)
Jadi studi dapat diartikan penelitian dalam rangka
mempelajari sesuatu gejala di dalam taraf keilmuan,
yang selanjutnya disebut sebagai penelitian ilmiah,
Atau dapat diartikan sebagai proses penelitian se-
cara tuntas, sistematis, dan prosedur terhadap geja
la-gejala yang diamati.

2. Administrasi_ Pendidikan.

Administrasi pendidikan ialah segenap proses
pengerahan dan pengintegrasian segala sesuatu
baik personal, spiritual maupun material yang

bersangkut .....

1)\\'JS. Poerwadarminto, Kamus Umum Bahasa Indonesia
(Jakarta: Balai Pustaka, 15755, hal, 955.
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Dari uraian istilah tersebut, maka yang dimaksud
dengan judul tersebut adalah penelitian tentang pelak-
sanaan administrasi pendidikan, khususnya bidang mana-
jemen operatif yang meliputi ketatausahaan, perbekalan
kepegwaian, keuangan dan hubungan masyarakat di Madra-
sah Tsanawiyah Jam'ul Mu’awanah dalam rangka mencapai
tujuan pendidikan.

B. LATAR BELAKANG MASALAH,

Madrasah sebagai lembaga pendidikan Islam di nega
ra kita, di dalam kehidupannya di bawah tanggung jawab
pembinaannya oleh Departemen Agama, jumlahnya cukup ba
nyak yang tersebar di seluruh kota, desa, di negara ki
ta ini baik itu madrasah negeri maupun swasta, Sejak
dari TK Roudatul Atfal sampai Madrasah Aliyah, yang ke
semuanya milik umat Islam dan milik negaré Republik
Indonesia.

Dengan adanya madrasah ini, merupakan bukti parti
sipasi umat Islam dalam kiprah pembangunan negara khu-
susnya dalam dunia pendidikan dan pembinaan agama, Di-
lihat dari jumlahnya madrasah kita sudah cukup banyak,
namun dibidang kwalitas masih memerlukan penanganan
yang lebih serius, keadaan ini pada umumnya.

Namun demikian sebagian madrasah-madrasah kita te
lah mampu menjajarkan diri dengan lembaga-lembaga pen-
didikan yang lain, Umat Islam ikut merasa berbesar ha-
ti melihat prestasi madrasah itu, hanya saja madrasah
yang demikian hanya sebagian kecil saja.

Dalam realita, kehidupan madrasah pada umumnya ma

seeee8ih



bersangkut paut dengan pencapaian tujuan pen-

didikan.2) -

3., Manajemen Operatif.

Manajemen operatif adalah segenap  perbuatan
menggerakkan sekelompok orang dan mengarahkan
fasilitas dalam suatu usaha. ker jasama untuk
mencapai tujuan tertentu yang dapat berlang -
sung dalam bidang-bidang administrasi, yaitu
berhubungan dengan masalah kepegawaian, keuang
an, perbekalan, tata usaha dan hubungan masya
rakat.

Jadi yang dimaksud dengan administrasi pen -
didikan manajemen operatif adalah segenap perbuat-
an yang menggerakkan dan mengarahkan serta membina
sekelompok orang agar dalam mengerjakan pekerjaan
yang telah menjadi tugas masing-masing orang dilak
sanakan dengan tepat dan benar, baik yang - ber-
hubungan dengan masalah kepegawaian, masalah fata

usaha, keuangan dan hubungan masyarakat.

4., Madragsah Tsanawiyah Jam'ul Mu'awanah.

Madrasah Tsanawiyah Jam'ul Mu'awanah adalah

suatu lembaga pendidikan formal yang menyelenggara
kan pendidikan dan pengajaran pada tingkat mene -
ngah pertama yang bernaung di bawah Yayasan Pen -
didikan dan Penyiaran Islam (YAPPI) yang berlokasi
di desa Ngembes, Pengkok, Gunung Kidul, Daerah Is-

timewa Yogyakarta,

2)
M. Ngalim Purwanto, Administrasi Pendidikan dan

Supervisi Pendidikan (Bandung: Remaja Rosdakarya, 1991)

3)Pariata Westra dkk (ed), Ensiklopedi Pendidikan
(Jakarta: Gunung Agung, 1997), hal. 194,




. masih banyak mengalami permasalahan-permasalahan yang

komplek, baik faktor intern juga faktor ekstern, Faki=
tor intern antara lain, tidak mencukupinya tengga pen-
didik yang berkualitas sesuai dengan ahlinya, kurang -
nya sarana dan prasarana, kelemahan dalam pengorganisa
siannya, keterbatasan dana dan sebagainya. Faktor eks-
tern antara lain, sikap sebagian umat Islam = 8endiri
yang masih kurang percaya pada madrasah dan sebagainya.

Demikian pula kenyataan yang dialami oleh Madra =
sah Tsanawiyah Jam'ul Mu'awanah, bahwa dalam pelaksana
an administrasi pendidikan dalam rangka pencapaian tu-
juan pendidikan masih terdapat kelemahan, belum sesuai
dengan tuntutan untuk mencapai tujuan, sehingga me-
nimbulkan problema yang perlu dipecahkan dan diatasi.

Keiiyataan yang terdapat di Madrasah Tsanawiyah
Jam'ul Mu'awanah terdapat adanya kesimpang-#iuran ker-
Ja ataupun pembagian tugas yang kurang perbidang, se -
hingga terdapat kesan tumpang tindih.pekerjaan.

Di samping itu Madrasah Tsanawiyah Jam'ul Mu'awa-
nah sudah lama berdiri, 'yattu sejak tahun 1969, tetapi
dipibhak 1ain'keadministrasiannya masih lemah, sehingga
perkembangan sekolah menjadi lambat.

Hal ini memberi kesadaran bahwa Madrasah Tsanawi-
yah Jam'ul Mu'awanah dalam seluruh kegiatannya  harua
selalu berusaha melakukan perbaikan dan penyempurnaan,
baik dalam program maupun dalam pelaksanaannya., Upaya
tersebut dimakéudkan agar tujuan pendidikan baik seca-
ra institusional: maupun tujuan nasional dapat tercapai

. dengan sebaik-baiknya. Dengan demikian maka perbaikén,

Renyempurnaaneeece.
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penyempurnaan dan pengembangan sistim pengelolaan ma -

drasah tsanawiyah perlu mendapat perhatian.

Apa yang perlu mendapat perhatian dalam kaitannya
dengan administrasi pendidikan dangat terganting pada
waktu, luasnya tujuan dan kemauan dari personalnya.
Tindakan yang efisien, tertib dan disiplip dalam me-
laksanakan program madrasah tsanawiyah, akan sangatibé
sar pengaruhnya bagi keberhasilan pendidikan serta pe-
ningkatan mutu pendidikan.

Setiap perubahan tidak bisa terjadi sekaligus,

Namun perlu disadari bahwa bahyak cara untuk meng-
hilangkan atau mengatasi kelemahan dan keterbatasan
yang ada. Banyak cara yang dapat~@idgunakan, dan salah
satu cara yang penting . gdalahnker jasama,serta untuk ke
berhasilan pendidikan. Dalam usaha untuk memngadakan.
perbaikan, banyak waktu yang diperlukan untuk memper -
bincangkan apa yang harus dilakukan, melalui tukar pen
dapat, menampung ide-ide orang lain, maka tujuan pen =-
didikan dapat lebilh lancar.

Dengan demikian sangatlah diperlukan orang yang
cakap dan memiliki pengertian yang luas tentang pe-
laksanaan dan tujuan sekolah itu, Demikian pnla di -
perlukan adanya pimpinan sekvlah yang memiliki syarat
yang dituntut dalam melaksanakan kepeminmpinan sekolah
Dan semua itu tercakup dalam administrasi pendidikan,

Kegiatan administrasi pendidikan tidak hanya me -
hyangkut soal tata usaha saja, melainkan juga menyang-
kut banyak segi yaitu mengenai materi personalia, pe -
rencanaan, perbekalan, kerjasama, kepemimpinan, kuriku

lum dan sebagainya, yang diatur sedemikian rupa se

hinggaeeees



hingga menciptakan suasana yang memungkinkan terseleng
garanya kondisi belajar mengajar yang baik sehingga
tercapai tujuan pendidikan,

Tanpa administrasi yang baik, sulit kiranya bagi
madrasah untuk berjalan lancar menuju ke arah tujuan
pendidikan dan pengajaran yang akan dicapai oleh madra
sah itu.

Adapun secara jelas ruang lingkup administrasi
pendidikan, khususnya di lingkungan lembaga pendidikan
formal adalah:

1, Bidang manajemen administratif, meliputi:

a. Perencanaan atau planning.

b. Organisasi atau organization.

c. Bimbingan/Pengarahan atau direction/comman-
ding.

d. Koordinasi atau coordination.

e. Pengawasan atau control.

f. Komunikasi atau communication.

.Y Bidang manajemen operatif, meliputi:
&, Tata usaha.

b, Perbekalan.
c. Kepegawaian,
d. Keuangan.
e. Hubungan masyarakat.4)
Sedangkan tujuan kegiatan administrasi adalah me-
ningkatkan efisiensi dan efektivitas penyelenggaraan
kegiatan operasdonal kependidikan dalam mencapai tuju=

an pendidikan,5)
Oleh karena itu dalam usaha pembinaan matu,  pe-

ngembangan dan pelaksanaan usaha pendidikan formal se-

perti Madrasah Tsanawiyah Jam'ul Mu'awamah ini sangat

diperlukan penerapan ilmu administrasi Yang baik.

YHadars Navawi, Administrasi Pendidiken (Jakarta :
Haji Masagung, 1982), hal, 14,

5)1bid. hal. 12.
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Dari permasalahan yang ada di Madrasah Tsanawiyah
Jam'ul Mu'awanah, penelitian ini berusaha mengungkap =
kan masalah administrasi pendidikan terutama dalam bi-
dang manajemen operatif.

Dengan adanya penelitian ini diharapkan dapat mem
berikan sumbangan ke arah peningkatan mutu pendidikan
melalui pelaksanaan administrasi pendidikan yang sela-
ras dengan tujuan pendidikan, khususnya di Madrasah
Tsanawiyah Jam'ul Mu'awanah,

RUMUSAN MASALAH,

Berdasarkan latar belakang masalah tersebut, maka
dapat dirumuskan permasal&hannya sebagai berikut:

1. Bagaimanakan pelaksanaan administrasi pendidikan
di MTs Jam'ul Mu'awanah dalam bidang manajemen ope- .
ratif.

2. Faktor apa saja yang mendukung dan menghambat dalam
pelaksanaan administrasi manajemen operatif di MTs
Jam'ul Mu'awanah.

HIPOTESA.

Sehubungan dengan permasalahan yang ada maka da -
pat dirumuskan hipotesis sebagai berikut:

1, Administrasi pendidikan bidang manajemen operatif
di MTs Jam'ul Mu'awanah djijalankan masih sederhana
karena adanya keterbatasan berbagai faktor yang ada
di madrasah itu.

2. Ada faktor pendukung dan penghambat dalam pelaksana
an administrasi pendidikan manajemen operatif di Ma
drasah Jam'yl Mu'awanah,

ALASAN PEMILIHAN JUDUL.

1. Administrasi pendidikan bidang mana jemen operatif
berperan sebagai pengelola seluruh kKomponen yang

QQ_&.....
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ada dalam proses belajar-mengajar, yang sangat me -
nentukan efektivitas dan efisiensi penyelenggaraan
pendidikan pada suatu sekolah, Sulit kiranya  bagi
sekolah untuk berjalan lancar menuju ke arah tujuan
pendidikan, jika manajemen operatif tanpa dikelola
dengan baik.

Madrasah Tsanawiyah Jam'ul Mu'awanah dipilih seba -
gai obyek penelitian karena dalam pelaksanaan admi=-
nistrasi pendidikan khususnya bidang manajemen ope-
ratif. masih terdépat problema yang perlu dicari ja-

lan keluarnya atau dipecahkan.

F,., TUJUAN DAN KEGUNAAN PENELITIAN,

1.

Tujuan Penelitian.

a, Untuk mengetahui tentang pelaksanaan administra-
si pendidikan ditinjau dari segi manajemen opera
tifs

b. Untuk mengetahui faktor-faktor yang mempengaruhi
pelaksanaan administrasi pendidikan bidang mana-
Jemen operatif dalam menunjang tercapainya tuju-
an pendidikan yang diharapkan.

Kegunaan Penelitian.

a, Sebagai data buku yang berkaitan dengan adminis-
trasi pendidikan bidang manajemen operatif di Ma
drasah Tsanawiyah Jam'ul Mu'awanah.

b. Dari hasil penelitian ini diharapkan dapat me -
nyumbangkan pemikiran bagi lembaga pendidikaﬁ ’

khususnya Madrasah Tsanawiyah Jam'gl Mu'awanah

dalam melaksanakan proses pendidikan khususnya

bidang manajemen operatif.

c. Bagi penulis dengan penelitian ini diharapkan

da[gat. se e e



dapat memperoleh pengalaman dan pengetahuan ten-
tang pelaksanaan administrasi pendidikan, serta
mengetahui cara-cara mengatasinya.
G. METODE PENELITIAN,
Dalam uraian berikut ini akan penulis sajikan be-
berapa hal yang berhubungan dengan metode penelitian ,
yaitu:

1, Metode Penentuan subyek.

Dalam penelitian ini yang menjadi subyek pe -
nelitian adalah:

a, Kepala sekolah dan wakil kepala sekolah.

b. Personal yang berhubungan dengan ketatausahaan &
perbekalan, kepegawaian, keuangan dan hubungan
masyarakat,

Oleh karena yang digunakan sebagai sumber data
dalam penelitian ini tidak terlalu banyak, maka di-
gunakan metode populasi, yaitu merupakan penelitian
yang dilakukan dengan meneliti semua subyek yang di

teliti seperti disebutkan di atas.6)
2. Metode Pengumpulan Data.

Untuk memperoleh data yang diperlukan sebagai
bahan keterangan dalam penelitian ini maka diguna -
kan metode sebagai berikut:

a. Metode interview atau wawancara.
Yang dimaksud interview adalah komunikasi lang -
sung, yaitu tehnik dimana penyelidik mengumpul -

Kan.,,...

G)Tatang M. Arifin, Mnyusun Rencana Penelitian (Jakar
ta: Fak. UGM, 1983)., hal. 139,




kan data dengan jalan mengadakan komunikasi lang
sung dengan subyek penyelidikan.T)

Atau dengan penyelidik melakukan tanya jawab de=-
ngan informan, hal ini sebagaimana yang dikemuka
kan oleh Sutrisno Hadi, yaitu:

Metode interview adalah metode untuk mengum

pulkan data dengan tanya jawab sepihak yang

diker jakan dengan tujuan sistematis ber =
dasarkan kepada tujuan penyelidikan. Pada
umumnya dua orang atau lebih, hadir secara
fisik dalam proses tanya jawab itu dan ma. -
sing-masing fihak menggunakan saluran-?alur
an komunikasi secara wajar dan benar.S8
Dalam metode ini metode interview atau wawancara
digunakan untuk memperoleh data dari kepala seko
lah dan beberapa personal yang terlibat dalam ke
glatan administrasi di sekolah tersebut.
Metode observasi.

Metode observasi merupakan salah satu meto-
de yang digunakan dalam penelitian ilmjah. Meto-
de ini dapat diartikan sebagal "pengamatan dan
pencatatan dengan sistematis fenomena-fenomena
yang diselidiki.?’

Dalam penelitian ini-metade observasi sebagai
metode pelengkap yakni secara langsung dapat di-
amat-amati bahan-bahan yang diperlukan untuk me-

lengkapi kekurangan data yang diperoleh dengan

interview.

T)Winarno Surachmad, Pe ar Peneljtian Ilmiah
Dasar Metode Tehnik (Bandung: Tarsito, 1987), hal. 162,
8)Sutrisno Hadi, Metodologi Reseach Jilid II
(Yogyakarta: Yasbit, Pak Psikologi UGM, 1984), hal. 193,
ibid, hal. 13%6.

9)
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c. Metode Dokumentasi.

Yang dimaksud adalah cara mengumpulkan data
dengan jalan mencatat data dokumentatif baik her
wujud laporan mingguan, bulanan atau yang lain,

Metode dokumentasi adalah dari asal katanya

dokumen yang artinya barang-barang tertulis

Di dalam melaksanakan metode dokumentasi,pe

neliti menyelidiki benda-benda tertulis, se

perti buku-buku, majalah, dokumentasi, per-
aturan-peraturan, no?alen rapat, catatan ha

rian dan sebagainya, .
Metode ini penulis gunakan untuk mengumpulkan da
ta yang berwujud seperti tentang keadaan siswa ,
guru, struktur organisasi, keadaan fasilitas ma-
drasah dan catatan lainnya yang berhubungan de-
ngan penelitian atau untuk memperoleh data yang
sekiranya tidak mungkin diperoleh dengan metode

yang lainnya.

3. Metode Analisa Data

Dalam penelitian ini sebagai analisis datanya
menggunakan "metode non statistik atau metode dis -
kriptip analitik yaitu data yang dikumpulkan, di-
susun dijelaskan kemudian dianalisa.11)

Sehingga analisisnya bersifat uraian, dengan meng -
gunakan metode sebagai berikut:
a, Metode Induktif,

Yaitu menarik kesimpulan berdasarkan data yang

ada (khusus), yaitu data hasil penelitian ten -

tang penyelenggaraan administrasi pendidikan di

tinlag.eeas

10)Suharsim% Arikunto, Prosedur Penelitian Suatu Pen
dekatan Praktik (Jakarta: ﬁina %Esara, T989), hal. T13T. '

11)Suharsimi Arikunto, Brosedur Penelitian Sua+tu Peng
antar (Jakarta: Bina Aksara, 19835, hal, 144,
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tinjau dari segi manajemen operatif di Madrasah

tersebut,
‘b, Metode Deduktif,
Yaitu pembahasan yang berangkat dari pengetahuan
yang sifatnya umum, bertitik tolak dari pengeta=-
huan yang umum itu hendak menilai suatu yang
khususu12)
H. TINJAUAN PUSTAKA.

1. Pengertian Administrasi Pendidikan.

Administrasi pendidikan merupakan salah satu
ilmu yang sangat penting bagi pelaksanaan pendidik-
an. Administrasi pendidikan sebagai ilmu mempunyai
karakteristik tersendiri yang berbeda dengan ilmu
administrasi lainnya, Untuk menjelaskan arti admi-
nistrasi pendidikan, kita tidak dapat melepaskan di
ri dari pengertian ilmu administrasi pada umumnya .,
Bahkan dapat pula dikatakan bahwa administrasi pen-
didikan adalah penggunaan atau aplikasi ilmu admi -
nistrasi ke dalam pendidikan. Oleh karena itu se-
belum menguraikan administrasi pendidikan, terlebih
dahulu akan penyusun kemukakan yang dimaksud dengan
administrasi.

Menurut Drs, Mulyani A. Nurhadi, M. Ed, bahwa
administrasi adalah:

Konsep tentang administrasi dapat dimaknai de-
ngan dua cara, yaitu makna sempit dan makna lu
as. Dalam maknanya yang sempit istilah adminis
trasi itu disamakan dengan tata usaha, yaitu

berupa.....

12?Sutrisno Hadi, gop, cit., hal. 42,
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berupa kegiatan mancatat, mengumpulkan dan me-
nyimpan sesuatu kegiatan untuk membantu pene -
lusuran kembali sehingga dapat dipergunakan un
tuk pengambilan keputusan, Dalam maknanya yang
luas, istilah administrasi sebagai suatu ke=-

giatan atau rangkaian kegiatan yang berupa pro
ses pengelolaan usaha ker jasama sekelompok ma-

nusia yang bergabung dalam suatu organisasi ,
untuk mencapai tujuan bersama yang telah di.. -
tetapkan sebelumnya, agar efektif dan efisienl3

Menurut Drs, Apy H. Gunawan bahwa:

Administrasi (tidak identik dengan tata usaha)
ialah:

Suatu keseluruhan proses kegiatan dalam suatu
usaha yang mengikutsertakan semua kemampuan
Yang terdapat pada unsur-unsur yang terdapat
pada unsur-unsur yang terdiri dari, baik perso
nil, materiil maupun non materiil secara efek-
tif dan efisien agar tujuan usaha itu dapat
tercapai dengan sebaik-baiknya, Sedangkan tata
usaha hanya merupakan tulis menu}i? sebagai. ke
giatan bantu dalam administrasi.

The Liang Gie memberi pengertian administrasi
sebagai berikut: "Administrasi adalah segenap pro -
ses penyelenggaraan dalam setiap usaha kerjasama se
kelompok manusia untuk mencapai tujuan tertentu.15)

Berdasarkan pengertian-pengertian tersebut, ma
ka dapat disimpulkan bahwa administrasi adalah sua-
tu rangkaian kegiatan bersama yang diselenggarakan
dalam rangka usaha ker jasama sekelompok manusia un-

tuk mencapai tujuan yang telan ditetapkan sebelum -

nya.

13)Mulyani A. Nurhadi, Administrasi Pendidikan Di
Sekolah (Yogyakarta: Andi Offset, 1983). hal. 2.

14) ; T
Ary H. Gunawan, Administrasi Sarana Pendidikan
(Yogyakarta: Al Hikmah:'19835, hal, '3,

15)B. suryo Subroto, Adminiﬁ];xagj Pendidikan Di Seko
lah (Jakarta: Bina Aksara, 1988), hal. 2. '

b
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Jadi dalam administrasi terkandung tiga faktor

yaitu:

a, Sekelompok manusia

b. Usaha kerjasama

c. Tujuan tertentu.

Apabila dilihat dersebut, perumusannya memang ber -

beda~-beda, akan tetapi di dalam perbedaan itu ter -

pat unsur yang sama. Persamaan itu antara lain:

a, Administrasi merupakam kegiatan manusia, atau se
bagai gejala sosial karena berlangsung dalam
inter-aksi antar sejumlah manusia,

b. Administrasi merupakan proses berupa kegiatan-ke
giatan atau rangkaian kegiatan/perbuatan atau ke
Jadian~kejadian yang komplek.

c., Rangkaian kegiatan itu berupa usaha kerjasama se
kelompok manusia atau sejumlah personal (dua
orang atau lebih)

d. Kerjasama itu bermaksud untuk mencapai tujuan
bersama yang telah ditetapkan melalui pembagian
tugas/peker jaan, tidak sebagai pengkotaan kerja
akan tetapi sebagai satu kesatuan kerja, yang se
muanya terarah pada pencapaian tujuan,

Berdasarkan pengertian-pengertian dan unsur-un
sur administrasi di atas, dapat disimpulkan bahwa
administrasi adalah kegiatan atau rangkaian kegiat~-
an sebagai proses pengendalian usaha kerjasama se -
kelompok manusia untuk mencapai tujuan bersama yang
telah ditetapkan sebelumnya.

Setelah diuraikan pengertian tentang adminis-
trasi, untuk selanjutnya akan dikemukakan pengertian

ad-miniﬂtraﬂio-o ceq
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administrasi pendidikan yang merupakan bagian dari

administrasi pada umumnya.
Berikut ini akan dikemukakan beberapa definisi
atau keterangan administrasi pendidikan,
Administrasi pendidikan adalah segenap proses
pengintegrasian segala sesuatu, baik personal
spiritual maupun material, yang beraang¥g§.pa-
ut dengan pencapaian tujuan pendidikan.
Drs. Ary H. Gunawan memberikan definisi admi -
nistrasi pendidikan sebagai berikut:

Administrasi pendidikan atau manajemen pen -
didikan atau pengelolaan pendidikan adalah se-

laruh proses kegiatan yang direncanakan dan di

usahakan secara sengaja untuk mencapai tujuan

pendidikan dengan memanfaatkan sumber material
non material da? ?onsonal secara tepat guna

dan hasil guna, 7

Hadari Nawawi memberi batasan administrasi pen
didikan sebagai berikut:

Administrasi pendidikan adalah rangkian kegiat

an atau keseluruhan proses pengendalian usaha

ker jasama se jumlah orang untuk mencapai tujuan
pendidikan secara berencana dan sistena?é?,ter
utama berupa lembaga pendidikan formal.

Dari beberapa definisi administrasi pendidikan
yang telah dikemukakan, ternyata bahwa dalam setiap
kegiatan administrasi terdapat beberapa unsur yang
saling kait mengkait satu sama lain.

Beberapa unsur pokok:.yang dimmksud adalah:

a. Adanya sekelompok manusia (sedikitnya dua orang)
b, Adanya tujuan yang hendak dicapai.

c. Adanya tugas/fungsi yang harug dilaksanakan.

d. Adanya peralatan dan perlengkapan yang diperlu -

kan.

16)]5[3311;11 Purwanto, op. cit., hal. 3.
17)Ar_y H. Gunawan, op. cit., hal. 4,
'®)Hadars Nawawi, op. cit., hal. 11,



16

Dari uraian di atas dapat disimpulkan bahwa ,
administrasi pendidikan adalah suatu kegiatan atau
rangkaian kegiatan yang bergabung dalam suatu wadah
organisasi pendidikan untuk mencapai tujuan yang di
harapkan,

2. Tujuan Administrasi Pendidikan.

Administrasi pada dasarnya merupakan proses
dan prinsip-prinsip administrasi dalam bidang usaha
pendidikan yang diselenggarakan dalam sistem ker ja-
sama sekelompok manusia untuk mencapai tujuan pen -
didikan,

Kegiatan administrasi pendidiken adalah mening
katkan efisiensi dan efektivitas penyelenggaraan ke
giatan operasional kependidikan dalam mencapai tuju
an pendidikan. Administrasi dimaksud untuk suatu pe

ngaturan agar segalanya teratur dan terarah., Peng-

aturan dimaksud mengarah pada suatu kelancaran, ke
teraturan, kedinamisan dan ketertiban usaha dalam
dunia pendidikan.

Kegiatan administrasi bukan hanya pekerjaan tn
1lis menulis di kantor, tetapi melibatkan seluruh
komponen manusia dengan berbagai kegiatan yang wu -
Judnya merencanakan, memutuskan, membimbing, mengen
dalikan, mengawasi dan lain-lain,

Adapun tujuan dari kegiatan tersebut adalah:

Untuk menyelenggarakan dan mendayagunakan sega

la tenaga, sarana dan dana secara optimal, ter

atur, relevan, efektif dan efisien ag§§ tujuan
Yang telah ditetapkan dapat tercapai. )

19)1im Dosen Jurusan Administrasi Pendidiken FIP

IKIP Malang, Adminigtrasi Pendjdjikap (Surabaya: IKIP
Malang), hal. 4.
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Kemudian Drs. Sarjuli berpendapat bahwa tujuan

administrasi pendidikan ada dua macam yaitu:

&, Tujuan kurikulum yaitu dilihat dari ke -
pentingan atau segi kegunaan mata pelajaran
administrasi pendidikan bagi lembaga pen -
didikan yang memberikan mata pelajaran ad =
ministrasi pendidikan dan juga bagi siswa
calon tenaga pendidikan dan pelaksanaan pe-
nyelenggaraan sistim pendidikan di sekolah.

b. Tujuan administrasi pendidikan yaitu untuk
mencari sistim dan pengembangannya agar men
Jadi sarana yangzsfektif bagi pencapaian tu
Juan pendidikan,

Sehubungan dengan uraian di atas beratti bahwa
tujuan administrasi pendidikan adalah untuk mencari
sistim dan pengembangannya agar menjadi sarana yang
efektif bagi pencapaian tujuan pendidikan,

3. Ruang Lingkup Administrasi Pendidikan.

Dari beberapa pendapat tidak selalu sama dalam
membuat ruang lingkup administrasi pendidikan, teta
Pi perbedaan itu hanyalah dalam penggunaan istilah
saja. Danx untuk lebih jelasnya akan penulis kutip -
kan bebeerapa pendapat tentang ruang lingkup admi =
nistrasi pendidikan.

Menurut Mulyami A. Nurhadi M. Ed, ditinjau da-
ri segi pengelolaan, administrasi meliputi enam ta-
hap yaitu:

a. Perencanaan

b, Pengorganisasian

d7 soorainan

e, Pengawasan
f. Komunikasi.21)

20)Sarjuli, Administrasi Pendidikan, Cet. II (Yogya
. karta: Fak. Tarbiyah, IAIN, 4989), "hal. 4.

21)Mulyani A. Nurhadi, op. cit., hal. 7,
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Sedang ditinjau dari operatif yaitu:

&, Administrasi organisasi

b, Administrasi kurikulum

¢, Administrasi kesiswaan

d. Administrasi kepegawai

6, Administrasi sarana dan ‘Sarana

f. Administrasi tata usaha

€. Administrasi pembiayaan 22)
h. Administrasi hubungan masyarakat.

Ahmad Ghozali dan Syamsudi, membatasi ruang
lingkup administrasi pendidikan sebagai berikut:

a. Organisasi
b. Manajemen
c. Kepegawaian
d. Keuangan
e. Perbekalan
18- Ketatausahaan
¢ . Hubungan masyarakat.23)

Sedang Hadari Nawawi mengklasifikasikan ruang
lingkup administrasi pendidikan menjadi dua bagian:

&. Manajemen administratif yakni kegiatan- ke-
giatan yang bertujuan mengarahkan agar se -
mua orang dalam organisasi/kelompok kerja -
Sama mengerjakan hal-hal yang tepat sesuai
dengan tujuan yang hendak dicapai.

b, Manajemen operatif yakni kegiatan-kegiatan
yang bertujuan mengarahkan dan membina agar
dalam menger jakan pakerjaan Yang menjadi be

ban.%ggaa masing-masing dengan benar dan te
pat .

Dari masing-masing bidang ini mempunyai pem -
bahasan sendiri-sendiri, untuk Jelasnya akan penu -
lis rincikan sebagai berikut:

a. Manajemen administratif meliputi kegiatan-kegiat

an:

1) . Perencanaan atau planning

2;. Organisasi atau organization

5). Bimbingan/pangarahan atau direction/com
manding

4}. Koordinasi. TR

22)1bid., hal, 10-11.

23) Ahmad Ghozali dan Syamsudi Administrasi Sekolah
(Jakarta: Cahaya Budi, 1977), hal. 67— sk

24)Hadar1 Nawawi, op, cit., hal, 13,
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4). Koordinasi
53.-Pengawaaan
6). Komunikagi.25)

b. Manajemen operatif meliputi kegiatan-kegiatan:

1). Tata usaha
2). Perbekelan

3) . Kepegawaian
4) . Keuangan
5) . Hubungan masyarakat.26)

Manajemen administratif sebagai fungsi adminis
trasi disebut juga fungsi primer, sedang manajemen
operatif disebut fungsi sekunder, Kedua fungsi itu
dalam praktek berproses sebagai suatu sistem.

Administrasi sebagai suatu sistem merupakan sa
tu kesatuan kegiatan pengaturan dan pengendalian
yang terdiri dari beberapa unsur atau komponen yang
saling berhubungan, salin menunjang dan saling ber-
interaksi yang secara keseluruhan bergerak ke arah
tujuan yang sama. Hubungan yang erat antara fungsi
primer dan sekunder untuk mewujudkan administrasi
yang terpadu, berlangsung dalem interaksi unsur-un-
surnya. Dengan kata lain hubungan itu berlangsung
dalam bentuk pelaksanaan unsur manajemen operatif
dalam .arti memerlukan penata usahaan, harus ditun -
Jang dengan keuangan dan perbekalan, dilaksanakan
oleh pegawai dan terus-menerus diinformasikan me-
lalui hubungan masyarakat yang berdaya guna agar se
jJalan dengan perkembangan dan bidang yang menjadi

garapannya,

25)Hadari Nawawi, loc. cit.

26)Hadari Nawawi, loc, cit.
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Adapun yang akan penyusun bahas dalam skripsi

ini sesuai dengan judul tentang administrasi pen-
didikan bidang manajemen operatif, maka penulis ha-
nya akan mengemukakan kegiatan dalam bidang ketata-
usahaan, perbekalan, kepegawaian, keuangan dan hu =~
bungan masyarakat pada sekolah tempat penulis meng-
adakan penelitian, Dari kelima komponen tersebut
akan penulis uraikan pada bab berikut.
&. Tata Usaha.
Hadari Nawawi memberikan arti tata usaha se
bagai berikut: .
Segenap rangkaian aktivitas menghimpun, men
catat, mengadakan, menggandakan, mengirim
dan mencatat menyimpan berbagai bahan ke _=
terangan untuk keperluan suatu organisaai?1
Dari pendapat tersebut dapat diambil kesimpulan
tata usaha adalah serangkaian perbuatan yang me-
ngerahkan tenaga dan pikiran di dalam menghimpun
mencatat, mengolah, mengadakan dan menggandakan,
mengirim dan menyimpan keterangan-keterangan.,
1). Kegiatan Tata Usaha,

Setiap pekerjaan operatif untuk men-
capai tujuan tertentu dalam suatu organisasi
tentu mempunyai segi ketatausahaan,

Kegiatan tata usaha merupakan satu as -
pek kegiatan yang berfungsi sebagai dokumen-
tasi dan perwujudan dari berbagai kegiatan
penyelenggaraan sekolah guna mendukung ke-
lancaran roda organisasi yang bersangkutan.

Hal ini dapat berhubungan dengan informasi/

keterang&n. csee

2T)Hadari Nawawi, op. cit., hal., 54.
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keterangan yang diwujudkan dalam bentuk su -
rat-surat untuk digunakan sebagai bahan ke -
terangan bagi pimpinan maupun pihak - lain
yang memerlukan,

Dengan demikian diperlukan suatu bagian
suatu komponen dalam keseluruhan administra=
si sekolah ini yang tugasnya khusus mengurus
"pendataan" yang mengumpulkan administrasi ,

menyimpan, mengatur, menyusun supaya semua

data itu dapat disusun menjadi informasi
yang diperlukan untuk tiap kegiatan dalam
rangkaian administrasi.

Kegiatan yanz erurusan dengan pendata-
an inilah yang maksudnya tata. usaha atau ta-
ta laksana dan disuatu sekolah bagiannya
atau tempatnya ini sering disebut "kantor se
kolah". Untuk itu setiap usaha yang berarti
juga sekolah, maka pelaksanaan ketatausahaan
memegang peranan penting dan turut menentu -
kan pendidikan dan pengajaran di sekolah,

Menurut Drs., Suhari Sutrisno, kegiatan
tata uséha adalah:

a). Kegiatan yang menunjang ‘penataan

personalia,
bg. Kegiatan yang menunjang kesiswaan.

c). Kegiatan yang menunjang penataan in
ventaris sekolah.

d). Kegiatan yang menun jang penataan ke
uangan sekolah.

e). Kegiatan yang menunjang penataan su
rat menyurat.

f). Kegiatan Ea?g menunjang penataan pe
ngajaran, 28

28)Suhari Sutrisno, Segi-segji Administrasi Sekolah
(Solo: Agustina 1979), hal. 208,
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Dari ketujuh kegiatan tersebut pelaksanaan +
nya dapat dibantu oleh guru atau petugas edu
katif di sekolah tersebut,

Sedang menurut Dr, Hadari Nawawi, macam

macam kegiatan tata usaha sekolah adalah me-

liputi:
a). Penerimaan dan penacatatammarid
b). Mengurusi daftar hadir
c). Membuat dokumentasi sekolah dan mem

buat laporan-laporan
d). Mengatur proses belajar-mengajat
atas petunjuk pimpinan sekolah 29)

e). Membuat dan menyiapkan buku agenda

Dari dua pendapat di atas tersebut ke -
lihatan berbeda, tetapi sifatnya menghimpun,
mencatat, menggandakan, mengirim dan menyim=-
pan berbagai bahan keterangan.

2). Fungsi dan Peranan Tata Usaha.

Berdasarkan kegiatan-kegiatan di atas
maka fungsi dan peranan tata usaha sangat
penting dalam organisasi pendidikan, - karena
surat-surat penting yang akan digunakan oleh
siapapun, Untuk lebih jelasnya akan penulis
kutipkan beberapa pendapat, antara lain:

Menurut Hadari Nawawi, fungsi tata usa-
ha, sebagai berikut:

Fungsi tata usaha adalah mengadakan, pen

catatan tentang segala sesuatu yang ter

Jadi di dalam suatu organisasi untuk di

pergunakan sebagai bahan keterangan (da

ta) bagi pinan dalam mengambil ke -
putu&an. ﬁim

Selanjutnya, susunan kantor sekolah atau

‘bata.....

zg)ﬂadari Nawawi, op. cit., hal 54-59.

) I _
Ibid, hal, 54.
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tata usaha akan berbeda-beda menurut besar ke -
cilnya sekolah, tetapi dalam fungsinya, kantor
seko;ah atau tata usaha sekolah mempunyai kesa-

maan, yakni:

a). Merupakan "A Command Center" pusat. ko=
mando darimana pengarahan, instruksi ,
petunjuk dan sebagainya, hal ini ber -
arti sebagai pusat pemberi arah agar
semua petugas tahu apa yang harus di -
laksanakan, kalau tidak tahu atau ragu

ragu datanﬁ.

b). Merupakan "A Massage Center" yaitu tem
pat berpusatnya semua pemberitahuan ,
pesan dari pihak tertentu kepada pihak
tertentu, karena tidak semua anggota
staf dapat bertemu langsung, maka kan-
tor sekolah yang dapat merupakan pusat
media berkomunikasi secara tidak lang-
sung.

c)e Hergpakan_A Record Center" tempat di -
kumpulkannya, disimpan, disusun atau
diaturnya segala macam data dan catat-
an dari semua pihak, untuk keperluan
semua yang membutuhkannya.

d). Merupakan YA Service Center" pusat tem
pat pelayanan dan bantuan bagi yang me
merlukan data, penerangan baik lisan
maupun tertulis, penyampaian pesan dan
segala macam bantuan yang'tercakup.qT-
lam bidang kesejahteraan personil.j -

_ Dari dua pendapat tersebut dapat ditarik
kesimpulan bahwa fungsi tata usaha adalan tem -
pat menyimpan berbagai macam data yang akan di-
gunakan sebagai informasi kepada mereka yang me
merlukannya, disamping sebagal keterangan-kete-
rangan untuk mengambil keputusan,

Jadi pada pelaksanaan setiap pekerjaan ope
ratif apapun dan dalam sesuatu organisasi mana-

pun tentu dilaksanakan tata usaha.

Dalam garis besarnya tata usaha ini mem -

Dunyeicess

j1)H- Moh. Rifai, Ad is Supervisi Pen -
digikean (Bandung: Jemmars, 1984), hal. 155-156
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punyai tiga peranan pokok yaitu:

a). Melayani pelaksanaan pekerjaan-pekerja-
an operatif untuk mencapai tujuan dari
sesuatu organisasi. -

b) . Menyediakan ketierangan-keterangan bagi

ucuk pimpinan organisasi itu untuk mem
guat keputusan atau melakukan tindakan
yang tepat.

¢). Membantu kelancaran perkembangan ?rgani
sasi sebagai suatu keseluruhan, 32

Akhirnya tata usaha mempunyai peranan melan
carkan kehidupan dan perkembangan sesuatu organi
sasi dalam keseluruhannya karena fungsinya seba-
gai pusat ingatan dan sumber dokumen.

3). Ciri-ciri Tata Usaha,

Ciri-ciri tata vwsaha yang merupakan unsur
pokok dalam penyelenggaraan pendidikan formal
mempunayai sifat sebagai sebagai berikut:

a). Bersifat pelayanan, berfungsi memberi
pelayanan kepada bertagai bagian dalam
suatu organisasi dan merupakan penun - -
Jang dalam memberikan berbagai pelayan-~
an dan bantuan kepada satuan agar tuju-
annya dapat tercapai dengan efisien,

b) . Bersifatimerémbes késegenap bagian da -
lam organisasi, ini berarti tata usaha
itu diperlukan di mana-mana dan dilaksa
nakan dalam seluruh organisasi.

c). Dapat dilaksanakan oleh semua pihak da=-
lam organisasi dengan tidak memandang
tugas pokok masing-masing anggota dalam
organisasi itu meski tata usaha ini te-

lah menjadi tugas pegawai yang bersang-
kutan.3g? x ¢

Dalam hal ini petugas dalam bidang edukatif
di sekolah ini juga memikul sebagian tugas pe =
kerjaan.....

32)

The Liang Gie, Ad 8 Perka Mod
(Yogyakarta: Yayasan Studi Ilmu Dan Teknologi, 1984), hal.
31, -

335)Soehari Trisno, gp, cit., hal 205.
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ker jaan yang bersifat ketata usahaan, sebab eksis
tensi kegiatan tata usaha sekolah menyangkut pe -
layanan terhadap guru, murid, karyawan, pimpinan
sekolah dan pelaksanaan komunikasi dengan - .pihak
luar, Jenis kegiatan yang dilaksanakan dalam urus
an tata usaha/tata laksana ini dapat diparinci la
gi menjadi beberapa kegiatan, hal ini tergantung
dari besar kecilnya suatu sekolah dan idealnya da
ri setiap kegiatan yang dilayani.

Perbekalan,

Setiap bentuk usaha kerjasama sejumlah manu-
sia dalam realisasi kegiatannya memerlukan barba-
gai alat pembantu. Alat-alat tersebut pada umum -
nya berupa benda-benda yang dilingkungan kantor/
ketatausahaan, tetapi juga berupa alat tehnik edu
katif yang bernubungan dengan usaha peningkatan
mutu proses belajar mengajar. Pengelolaan alat-
alat pembantu itu termasuk kegiatan perbekalan.

Dalam membahas administrasi perbekalan ini,
banyak tokoh yang menggunakan istilah berbeda-be-
da. M. Ngalim Purwanto, menggunakan administrasi
material, sedang Ary H. Gunawan menggunakan isti-
lah administrasi sarana dar prasarana pendidikan
Dan untuk jelasnya akan penulis kutipkan dari be-
berapa tokch, antara lain:

M. Ngalim Purwanto menggunakan istilah admi-
nistrasi material dan memberikan definisi sebagai

berikut:

admigistragi.....
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Administrasi material ialah kegiatan ad

ministrasi yang menyangkut bidang-bidang
materi/benda-benda; seperti ketatausaha

an, administrasi keuangan, gedung ,d?n

alat-alat sekolah dan lain-lainnya, 34

Menurut. Hadari Nawawi menggunakan isti-
lah perbekalan, memberikan definisi sebagai
berikut:

Administrasi perbekalan dapat diartikan
sebagai usaha pelayanan dalam bidang ma
terial dan fasilitas kerja lainnya bagi
personal dalam satuan kerja di lingkung
an suatu organisasi guna meningkatkan
efisiensi dan efektivitas kerja,35)

Drs. Soehari Trisno memberi definisi

tentang administrasi perbekalan sebagai beri
kut: '

Administrasi perbekalan adalah segenap
rangkaisn aktivitas merencanakan, meng-
adakan, mengatur, pemakaian, menyimpan,
mengendalikan, merawat dan menyimpan ba
rang-barang keperluan kerjs dalam usaha
kerjasama yang bersangkutan, 36

Sedang Ary H. Gunawan menggunakan isii-
lah administrasi sarana dan prasarana pendi-
dikan, dan memberi definisi sebagai berikut:

Administrasi sarana dan prasarana pen. -
didikan adalah seluruh proses kegiatan
yang direncanakan dan diusahakan terha-
dap benda-benda pendidikan secara tepat
guna dan berhasil guna sehingga senanti
asa siap pakai dalam proses belajar meng
ajar guna mencapai hasi} tujuan pendidik
an yang direncanakan,>7

Walaupun dari keempat diatas menggunakan
dstilab.....

34)!. Ngalim Purwanto dkk, Adminjstrasi Pendidikanp
(Jakarta: Mutiara, 1979), hal. 11,

35)Hadéni_ﬂamanﬁgm op. cit., hal 62.,.
%)Soehari Trismo, gp. cit., hal 2050
37)Any H. Bunawaa, op, cit., hal, 4,
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istilah yang berbeda akan tetapi pada hakekataya

sama, yaitu pelayanan dalam bidang materi atau

benda-benda pendidikan guna untuk memudahkan da-

lam pelaksanaan pendidikan dan pengajaran.

Apabila ditinjau dari fungsi atau peranan -

nya terhadap pelaksanaan proses beléjan mengajar

maka perbekalan sebagai sarana pendidikan, sara-

na material dapat dibedakan menjadi tiga macam ,

yaitu:

1). Alat pelajaran

2). Alat peraga

3). Alat pelajaran.58)

ad, 1). Alat pelajaran ini merupakan alat yang
dapat digunakan langsung dalam proses be
lajar mengajar. Alat ini mungkin berujud
buku, alat peraga, alat tulis dan alat -
alat praktek,

ad, 2). Alat peraga sdalah merupakan alat bantu
pendidikan dan pengajaran yang dapat be=~
rupa perbuatan-perbuatan atau benda-ben-
da yang sudah memberi pengertian kepada
anak didik, berturut-turut dari yang ab-
strak kepada yang kongkrit,

ad. 3). Media pengajaran adalah sarana pendidik-
an yang digunakan sebagai perantaraan da
lam proses belajar mengajar dalam penca-

paian tujuan pendidikan,

38)

B. Suryo Subroto, gp, c¢it., hal 75.
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Selanjutnya yang termasuk dalam prasarana
pendidikan dapat dikelompokkan menjadi dua, ya -
itu:

1) . Bangunan sekolah (tanah dan gedung)
yang meliputi: lapangan, halaman seko-
lah, ruang kelas, ruang guru, ruang ke-
pala sekolah, kantor, ruang tamu, ruang
praktek, ruang perpustakaan, laboratori
um, musholla, kamar kecil dan sebagai -
nya.,

2). Perabot sekolah meliputi: meja guru; .me
Ja murid, kursi, lemari, rak buku, bulu
bulu, kota5 sampah, alat-alat kantor ta
ta usaha,>9)

Sedang yang dimaksud dengan material atau
benda-benda pendidikan adalah: "alat-alat kantor
perlengkapannya dan mebeler, alat pela;aran.*g)
1). Kegiatan Administrasi Perbekan.

Drg, Ary H. Gunawan menyebutkan bahwa
dalam kegiatan administrasi perbekalan seca-
Ta kronologis meliputi:
a). Perercanaan dan analisa kebutuhan.
. Prakwalikasi dan pengadaan
Penyimpanan
Inventarisasi
Penyaluran
Rehabilitasi
Penghapusan

Pemeliharaan
Pengendalian“1)

R e A0 O
e W & & & W @

Dari kesembilan tersebut dalam pelaksanaan
nya saling kait mengkait tidak dapat dipisah

kan, hanya saja keadaan tersebut apabila di-

Eg;ﬁnhﬁn' L I I
39)guharsini Arikunto, Pengelolaan Materjal (Jakarta:

Prima Karya, 1987), hal. 10.
40y, Mon, Rifa'i, op, cit., hal 116.
41)pry H. Gunawan, op, cit., hal. 4-5.
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terapkan dalam suatu sekolah belum tentu se-

luruhnya mendapat tempat dilaksanakan meng: -
ingat lembaga sekolah itu bermacam-macam ra-
gamnya tergantung dari kondisi masing-masing
sekolah, untuk itu seluruh kegiatan di atas
harus merupakan satu kesatuan yang terpadu,
agar tidak terjadi kesimpangsiuran dalam we-
wenang koordinasi pertanggungjawaban dan'pe-
ngawasan, sebab kalau tidak demikian akan da -
pat timbul pemborosan dalam segi biaya.

M. Moh Rifa'i berpendapat, yang terca .-

kup dalam kegiatan material antara lain:

a). Pengadaan: apa yang diperlukan, da-
ri mana dapt diperoleh, dengan cara
bagaimana mendapatkannya.

b) . Penggunaan/pemanfaatan: untuk apa
digunakanya, dimana, bilamana, dan
siapa yang menggunakannya.,

c) . Pemeliharaan: d%mana dan bagaimana
menyimpannya.42

Selanjutnya, pada garis besarnya admi- -

nistrasi sarana dan prasarana meliputi lima
hal yakni:

a). Penentuan kebutuhan

b). Proses pengadaan

c). Pemakaian

il Pencatatan/pengurusin)

e) . Pertanggungjawaban,.*?

Dari uraian di atas dapat disimpulkan, bahwa
yang menjadi tugas administrasi perbekalan
adalah mulai dari pengadaan dan tanggung ja-

wab penggunaanya serta pemeliharaan terhadap

materi.....

42)M, Moh. Rifa'i, gop. ¢it., hal. 177.
43)3. Suryo Subroto, 9p, ¢it., hal 76.
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materi atau benda yang dimiliki oleh sekolah’.

tersebut.
2). Peranan dan Fungsi Administrasi Perbekalan,
Apabila dilihat dari kegiatan adminis -
trasi yang sangat luas itu, mulai- dari peng
adaan sampai dengan pemeliharaan dan peng -
aturan penggunaan materi atau benda- benda
yang dimiliki oleh sekolah tersebut, maka de
ngan demikian dapat disimpulkan bahwa fungsi
dan peranan administrasi perbekalan dalam
lembaga pendidikan adalah imembantu memudah -
kan jalannya proses belajar mengajar Khusus-
nya yang bersangkutan dengan sarana dan pra-

sarana pendidikan yang telah ditentukan,

c. Administrasi Kepegawaian.,

Administrasi kepegawaian dalam sekolah per=-
lu sekali adanya, karena faktor personal/pegawai
di dalam administrasi sebagai proses, .merupakan
faktor yang utama, karena manusialah yang harus
beker jasama agar tujuan yang dirumuskan dapat
tercapai, Oleh karena itu untuk meningkatkan dan
mewujudkan tujuan yang akan dicapai diperlukan
adanya pengaturan dan penataan kerja.

Berikut akan penulis kemukakan beberapa pen
dapat yang berkaitan dengan masalah administrasi
kepegawaian,

DR. Hadari Nawawi mengartikan administrasi
kepegawaian/personal yaitu: "proses penggunaan
tenaga manusia sebagal tenaga kerja dalam suatu

usaha kerjasama.44)

44)

Hadari Nawawi, op. cit., hal. 65.
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M. Ngalim Purwanto menggunakan istilah adminis -
trasi personel dan memberi definisi sebagai ber-
ikut: "Administrasi personel, mencakup di dalam-
nya personel guru dan pegawail sekolah dan Juga.
ada mu:id.45)

B. Suryo Subroto menggunakan istilah admi .~
nistrasi personal sekolah dengan memberikan defi
nisi: "Personal di sini adalah orang-orang yang
melaksanakan sesuatu tugas untuk mencapai tujuan
Dalam hal ini di sekolah di batasi dengan pega =~
wai.46)

Dari urajan di atas dapat ditarik kesimpul-
an bahwa yang termasuk dalam administrasi kepega
waian adalah semua personal yang ada dalam orga-
nisasi baik kepala sekolah, guru dan pegawai la-
in di dalamnya.

Berdasarkan pembagian pekerjaannya, perso -
nal/pegawai sekolah dapat dikelompokkan menjadi
dua golongan yaitu:

1. Tenaga edukatif
2. Tenaga administratif.

Hadari Nawawi menjelaskan dua kelompok ter-
sebut adalah:

a). Tenaga teknis atau tenaga profesional

atau tenaga edukatif/guru/non dosen/pe-
ngajar yakni personal pelaksana proses

mengajar belajar dan kegiatan kependi -
dikan lainnya,

4505, Hpaiiw Puswants, g, 63t., BAle 13

46)B, Suryo Subroto, op. cit., hal. 48.
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b). Tenaga administratif atau non edukatif/
guru/non dosen, yakni personal yang ti-
dak langsung bertugas mewujudkan proses
belajar mengajar, antara lain meliputi
pegawai tata usaha, pegawai laboratori-
um, keuangan, sopir, pesuruh, jaga ma -
lam egawai perpustakaan dan lain-1a =
in. 47

M. Moh Rifa'i berpendapat, kedua kelompok terse-
but adalah:

a). Pegavai edukatif yaitu pegawal yang ber
tanggung jawab dalam kegiatan belajar -
mengajar, balk langsung di dalam kelas
menangani bidang studi tertentu, maupun
yang tidak langsung sebagai petugas BP.

b)..Pegawai non edukatif yaitu pegawai yang
membantu kelancarah kegiatan belajar me
ngajar, sebagai Retugas tata usaha dan
penjaga/pesurun,48)

Dari dua pendapat tersebut dapat diambil ke
simpulan bahwa dalam lingkungan lembaga pendidik
an, ada dua kelompok yang berbeda, yaitu kelom -
pok tenaga teknis yaitu kelompok yang 'langsung
dalam proses telajar mengajar, dan kedua adalah
tenaga administratif yang tidak langsung dalam
mewujudkan dalam proses belajar mengajar, tetapi
membantu lancar tidaknya proses belajar mengajar.

Kepala sekolah harus harus mendayagunakan
seluruh personal secara efektif dan efisien agar
tujuan penyelenggaraan di sekolah tersebut seca-
ra optimal.

1). Kegiatan Administrasi Kepegawaian.
M. Moh. Rifa'i berpendapat, bahwa " yang
termasuk dalam kegiatan administraai.kepega-

waian antara lain:

47)Hadari Nawawi, 9p, cit., hal 65
48)M. Moh Rifa'i, op, cit., hal. 110.



33

Seleksi

Pengangkatan dan penempatan
Orientasi (induksi)
Bimbingan dan Rg?gembangan
Kese jahteraan,

|

Sedang menurut N. A. Matembun, yang termasuk

o RO oP

¢ & & & =

~@Aaliam kegiatan administrasi kepegawaian ada-

lah:
a). Seleksi
b). Orientasi i
c). Penempatan dan pen an
d). Pembinaan profesi.gg?B

Dari dua pendapat tersebut dapat disim-
pulkan bahwa kegiatan administrasi kepegawai
an adalah sesuatu yang berkaitan dengan peng
adaan tenaga kerja yang dimulai dari peneri-
maan sampail dengan pemberian latihan-latihan
kepada tenaga kerja yang diterima pada orga=
nisasi tersebut.

2). Peranan dan Fungsi Administrasi Kepegawaian.

Dari beberapa kegiatan yang ada dalam
administrasi kepegawaian yang berkaitan de =
ngan penerimaan tenaga pendidik maupun tena-
ga administrasi, maka bahwa peranan adminis=
trasi kepegawaian sangat penting dalam memi-
lih dan menentukan tenaga kerja yang akan di
ajak ker jasama dalam organisasi tersebut, Ji
ka pemilihan pegawai tepat maka akan dapat
menun jang jalannya pekerjaan dan akan memban

tu tercapainya tujuan,

49)m, Moh. Rifa'i, gp, cit., hal. 112-113,

50)& A. Mate
. A, mbun, Supervisj Pendidikan (Bandung:
IKIP, 1975), hal. 44-46.



d, Administrasi Keuangan.
Penyelenggaraan kegiatan di lingkungan sua-

tu organisasi kerja, baik yang bersifat manaje -
men adminisfratif maupun manajemen operatif se -
bagian diantaranya sangat memerlukan penyediaan
dana, demikian pula sekolah, Kegiatan pengelola-
an dana memerlukan pula perencanaan, pengorgani-
sasian, bimbingan dan pengarahan, kontrol dan ko
munikasi dan bahkan Jjuga ketatausahaan, Karena.
uang dan perlengkapan yang keluar masuk perlu di
atur secara jelas dalam pembukuan sehingga dapat
dilihat dan diketahui oleh guru/pegawai dalam se
kolah yang bersangkutan, juga untuk mempermudah
pemeriksaan dari pihak atasan utntuk mempertang-
gung Jjawabkannya.

Sehunbungan dengan itu, Hadari Nawawi mem -
berikan definisi administrasi keuangan dalam dua
aspek, yaitu:

1. Administrasi keuangan dalam arti sempit

mengandung pengertian segala pencatatan

masuk atau keluarnya keuangan dalam mem-
biayai kegiatan organisasi kerja berupa
tata usaha atau pembukuan keuangan.

2. Administrasi keuangan dalam arti luas ,
yang mengandung pengertian pengertian pe
nentuan kebi jaksanaan dalam pengadaan
dan penggunaan keuangan untuk mewujudkan
kegiatan organisasi kerja berupa kegiat-
a4n perencanaan, pengaturan, pertanggung-
jawaban dan pengawasan keuangan.,51)

Dari pendapat tersebut dapat dismpulkan

atau pengertian bahwa administrasi keuangan ada-

lah...I.

51)Hadari Nawawi, op, cit,, hal., 68,
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lah rangkaian kegiatan berupa penyusunan/perenca

naan anggaran belanja, penentuan sumber dana, ca
ra pemakaian, pembukuan dan pertanggungan jawab
pembiayaan dalam kerjasama untuk mencapai tujuan.
1). Sumberssumber Keuangan Sekolah.
Menurut Drs. Hendyat Soetopo dan Drs. -
Wasty Soemanto, sumber-sumber penerimaan ke-
uangan sekolah dapat digolongkan menjadi ti-
ga golongan, yaitu
&) . Bantuan dari masyarakat
b). Bantuan dari siswa/orangtua mvrid
¢). Bantuan dari pemerintan,52)
¥mang dimaksud dengan bantuan dari masyarakat
yaitu:
Bantuan-bantuan dari masyarakat biasa -
nya badan-badan usaha koperasi, atau ba
dan*badan usaha lain yang operasinya di
samping tujuan utama badan terscbut ju-
ga membantu dalam pendidikan.53)
Dan yang dimaksud dengan bantuan dari siswa
atau crang tua, adalah:
Bantuan dari siswa atau orang tua murid
adalah berbentuk sumbangan wajib kecua-
1i bagi mereka atas pertimbangan khusus
dibebagkan dari sumbangan.5%)
Bantuan atau dana ini yang berasal dari orang
tua murid berbeda-beda pada tiap éekvlah atau
daerah, Hal ini tergantung pada:

&) . Anggapan orangtua/wali murid pen -
ting atau tidaknya pendidikan,

52)Hendyat Soetopo dan Wasty Soemanto, Penﬁantar
Operasjonal Administrasi Pendidikan (Surabaya: Usaha Na-
sional, 1982), hal. PR

53)1pgd. L+ . 2.3

54)Ipid.



36

b;. Tingkat status ekonomi keluarga
c). Tergantung pula pada kegiatan dan
per&umbuhan ekonomi daerah.55)

Kemudian yang dimaksud dengan bantuan peme-
rintah yaitu:

Semua anggaran yang diberikan pemerin ;=

tah kepada instansi pendidikan berdasar

kan ugul-usul dari pelaksanaan pendidik
an.56)

Dalam sumber lain disebutkan masalah ti
ga sumber tersebut, yaitu yang pertama "Pem-
bayaran SPP, kedua yaitu dari pemerintah me-
liputi pembayaran gaji pegawai/guru dan be =
lanja barang dan ketiga berasal dari BP3".57)

Jadi dari dua pendapat tersepbut dapat
ditarik kesimpulan bahwa sumber keuangan se-
kolah ada tiga, yaitu:

1. Keluarga
2. Masyarakat
5. Pemerintah,

Tiga komponen ini mempunyai tanggung -
Jawab yang sama atas tercapai dan tidaknya
tujuan pendidikan tersebut. Ketiga komponen
tersebut tidak dapat dipisah-pisahkan apabi-
la satu diantara ketiga komponen kurang ber-
peran dalam mencapai cita-cita pendidikan ku

rang tercapai.
2) . Pengelolaan Keuangan.
Yang dimaksud pengelolaan keuangan di -

Bini.....

55)Ibid., hal 224.
56)Ibid. 023

5T)suryo Subroto, op.cit., hal. 78-83.
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gini adalah cara memanfaatkan uang yang te -

lah didapat dari sumbernya. Untuk itu hendak
nya sekolah terbuka bagi kontrol masyarakat,
agar menaruh kepercayaan bahwa uang mereka
benar-benar digunakan secara baik sesuai de-
ngan rencana avau program yané telah ditetap
kan.

Selanjutnya, mengenai pengelolaan ke =
uangan adalah sebagai berikut:
a). Penerimaan dari masyarakat.

Sumbangan Pembinaan Pendidikan dari
pada wajib bayar/wali santri merupakan
perwujudan dari rasa tanggung jawab ke =
luarga dalam bidang pendidikan,

SPP dimaksudkan untuk membantu pem-
binaan pendidikan yakni: "Membantu penye
lenggaraan sekolah, kesejahteraan perso-
nil, perbaikan sarana dan kegiatan super
visi.sa)

Yang dimaksud penyelenggaraan seko-
lah di sini adalah:
(1). Pengadaan alat atau bahan pelajaran
(2). Pengadaan alat atau bahan adminis -
trasi
(3). Penyelenggaraan ulangan, evaluasi
belajar, raport dan STTB
(4) . Pengadaan perpustakaan sekolah

(5). Prakarya dan pelajaran praktek.

58)3. Suryo Subroto, op, cit., hal 94,
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Kedudukan kepala sekolah sebagai pe
ngelola uang SPP adalah sebagai ben
daharawan khusus yang bertanggung
jawab dalam penerimaan dan pengguna
an dana yang telah ditentukan, ter-
utama dana penyelenggaraan sekolah
yang dalam pelaksanaannya dibantu
oleh bendahara sekolah.

b). Penerimaan dari masyarakat.

Usaha penerimaan uang sekolah ada -
lah merupakan partisipasi kerjasama anta
ra sekolah dengan BP3, Sesuai dengan tu-
juan dari BP3 yakni menjalin kerjasama
dalam usaha mencapai tujuan pendidikan,
Jadi penerimaan yang telah diberikan ke-
pala sekolah biasanya digunakan untuk ke
giatan sekolah dan kebutuhan sekodah,

c). Penerimaan dari pemerintah, yaitu anggar
an rutin yang digunakan untuk pegawai,
tun jangan-tunjangan pembelian alat kan -
tor dan pemeliharaan alat-alat kantor.

Pembagian anggaran, bendaharawan harus
dapat membagi-bagi antara anggaran yang satu
dengan yang lainnya., Semua pengeluaran uang
tidak lebih dari anggaran yang telah ditetap
kan,.

Pengaturan keuangan diatur secara syah
dan efisien, Secara syah maksudnya dalam ke-
giatan yang dilakukan sesuai dengan ketentu-

an atau peraturan yang berlaku, karena sega-

Yissans
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la kegiatan yang ada dalam organisasi mem -
nyai konsekwensi keuangan, sehingga keuangan
dapat dilakukan secara efisien yaitu dengan
perhitungan yang teliti dan cermat, sehingga
jumlah uang yang disediakan dapat mewujudkan
hasil kerja yang maksimal sesuai dengan tuju
an yang akan dicapai.

Hal ini sesuai dengan prinsip pengelola

an keuangan dalam pendidikan yaitu:

a, Hemat, tidak mewah, efisien dan se -
suai dengan kebutuhan teknik yang di
isyaratkan.

b. Terarah dan terkendali sesuai dengan
rencana program/kegiatan.

c., Keharusan penggunaan lkemampuan/hasil
produksi dalam pegeri sejauh hal ini
dimungkinkan.59?

Dengan demikian, maka alat, fasilitas, gedung
keuangan, sebagai sarana penunjang kelancaran
proses belajar mengajar memerlukan pengendalian
harus berdasar keahlian dan efektivitas ‘serta
efisiensinya harus selalu didasarkan pada kepen-
tingan pendidikan., Efektivitas dilihat dari segi
tujuan pendidikannya dan efisiensi.

Administrasi Hubungan Masyarakat.

Hubungan masyarakat sebagai kegiatan mana -
Jemen operatif merupakan kegiatan yang memikul
beban tugas mewujudkan sebahagian kegiatan komu-
nikasi keluar,

Kegiatan administrasi hubungan masyarakat

adalah untuk mengadakan komunikasi antara seko -

lah dengan masyarakat, agar hubungan antara ke -

duanya.. ...

59)T1m Dos?gsJuruaan Administrasi Pendidikan.,

cit. ’

hal.
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duanya bisa harmonis dalam penyelenggaraan dan
pelaksanaan pengajaran pada. sekolah tersebut dan
memberikan dukungan dalam meningkatkan kwalitas-
nya.

Berikut ini akan penulis kutipkan beberapa
pendapat yang berkaitan dengan administrasi hu =
bungan masyarakat, antara:

Hubungan sekolah dengan masyarakat adalah

suatu proses komunikasi antara sekolah de -

ngan masyarakat dengan maksud meningkatkan

pengertian warga masyarakat tentang kebutuh
an dan praktek pendidikan serta mendorong
minat dan kerjasama gssganya dalam usaha
memperbaiki sekolah,

Menurut Ibnoe Syamsi, pengertian hubungan
masyarakat adalah:

Kegiatan organisasi untuk menciptakan hu --

bungan yang harmonis dengan masyarakat agar

merg§? mendukungnya dengan sadar dan sukare
la,

Berdasarkan dua pendapat tersebut, maka hu-
bungan masyarakat di lingkungan organisasi kerja
termasuk juga bidang pendidikan dapat diartikan
sebagai rangkaian kegiatan organisasi untuk men-
ciptakan hubungan yang harmonis dengan masyara -
kat atau pihak-pihak tertentu di luar organisasi
tersebut, agar mendapatkan dukungan terhadap pe-
laksanaan kerja secara sadar dan sukarela.

Hubungan yang harmonis sebagai hasil ker ja
hubungan masyarakat akan tampak sebagai berikut:

1. Adanya aaliﬁg pengertian eantara organisa
si/instansi dengan pihak luar.

235-236.

GO)Hendyat Soeto3o dan Wasty Soemanto, op. cit., hal

61)B. Suryo Subroto, op, cit., hal. 115.



2.

De

41

Adanya kegiatan saling membantu karena
mengetahui manfaat, arti dan pentingnya
peranan masing-masing.

Adanya ker jasama yang erat dengan masing
masing Eihak dan merasa ikut bartanggg&§
Jawab atas suksesnya usaha pihak lain.

Sedang tujuan dari komunikasi sekolah dengan

masyarakat yaitu:

1.

2.

Mengembangkan pengertian masyarakat ten -
tang semua aspek untuk pelaksanaan _pro =
gram pendidikan di sekolah,

Untuk dapat mengembangkan bagaimana harap
an masyarakat terhadap sekolah dan apa ha
rapannya mengenai tujuan pendidikannya di
sekolah.

Untuk mendapatkan bantuan secukupnya dari
masyarakat baik finansiil, materiil  mau-
pun moril.

Mengikut sertakan masyarakat secara koope
ratif dalam usaha memecahkan berbagai per
soalan pendidikan.6 3.

Terwnjudnya keadaan di atas merupakan parti-

sipasi masyarakat dalam penyelenggaraan pendidik-

an dan pengajaran pada sekolah tersebut yang me-

rupakan hasil kerja dari administrasi ‘hubungan

masyarakat.

1). Kegiatan Administrasi Hubungan Masyarakat.

Kegiatan yang dilakukan oleh administra-

si hubungan masyarakat, agar organisasinya

menjadi harmonis hubungannya dengan masyara =

kat, antara lain:

ad-¢

Memberikan informasi dan menyampaikan ide
(gagasan) kepada masyarakat atau pihak-pi
hak yang membutuhkannya, Menyebar luaskan
informasi dan gagasan tersebut agar dike-
tahui maksud dan tujuannya serta kegiatan
kegiatannya termasuk kemungkinan dipetik

manfaatnya oleh pihak-pihak diluar organi
sasi.

62)Hadari Nawawi, op, cit., hal. 74.
63)M. Moh. Rifa'i, O oite, hal. 22-0%.
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b). Membantu pimpinan yang karena tugas-
tugasnya tidak dapat langsung membe-
rikan informasi kepada masyarakat
atau pihak-pihak yang memerlukannya,

c). Membantu’pimpinan mempersiapkan ba =
han-bahan tent permasalahan dan
informasi yang akan disampaikan atau
yang menarik perhatian masyarakat pa
da saat tertentu,

d). Membantu pimpinan dalam mengembang -
kan rencana dan kegiatan-kegiatan
lanjutan yang berhubungan dengan pe-
layanani'kepada masyarakat sebagai a-
kibat komunikasi timbal balik dengan
pihak luar yang ternyata menumbuhkan
harapan atau penyempurnaan ;"1pﬁiicg
atau kegiatan yang telah dilakukan,b4)

Jadi jelaslah bahwa kegimtan administra-

si hubungan masyarakat terdapat usaha untuk
mewujudkan suatu hubungan yang harmonis anta
ra suatu lembaga dengan publiknya, sehingga
akan timbul pendapat umum yang menguntungkan
bagi kehidupan lembaga tersebut.

2) . Bentuk-bentuk Kegiatan Hubungan Masyarakat

di Sekolah,

Untuk mencapai tujuan Yang telah ditentu
kan bagi suatu organisasi, merupakan kewajib
an kelompok pimpinan dalam organisasi untuk
menciptakan serangkaian hubungan antara orang
orang di dalam organisasi dan dengan pihak -
pihak luar organisasi.

Sekolah itu mesti di tengah-tengan ma -
syarakt, oleh karena itu sekolah harus ber -
hubungan dengan masyarakat,

Selanjutnya,“berikut ini akan dikemuka-

kan jenis kegiatan hubgungan masyarakat yang
212 o K [P

64)Hadari Nawawi, op, cit,, hal., 74.
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perlu dilaksanakan olek sekolah baik ekster-
nal maupun internal,

a). Kegiatan eksternal.

Kegiatan ini selalu berhubungan
atau dittujukan kepada masyarakat di lu-
ar warga sekolah. Ada dua yang bisa dila
kukan, yaitu:

(1). Secara %idak langsung (tatap muka)
(2). Tidak langaung.65)
b). Kegiatan internal.

Kegiatan ini merupakan publisitas
ke dalam yang sasarannya tidak lain ada=-
lah warga sckolah yang bersangkutan, yak
ni para guru, tenaga administrasi (TU)
dan seluruh siswa.

Kegiatan ini dapat dibedakan atas
kegiatan langsung dan tidak langsung.66)
(1). Kegiatan langsung.

Kegiatan ini dapat berupa:

(a). rapat dewan guru

(b). upacara sekolah

(¢). Karyawisata/rekreasi bersama

(d). penjelasan lisan pada berbagai

kesempatan yang ada,
(2) . Kegiatan tidak langsung.
. (a). penyampaian informasi melalui

surat edaran.

65)B. suryo Subroto, op. cit., hal. 123.

1.7

1.7 2
66)pbid, hal. 123128,
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(b). penggunaan papan pengumuman .
(c). kegiatan tatap muka lain yang
tidak bersifat rutin.

Sedang bentuk-bentuk hubungan tersebut

dapat dibedakan menjadi dua macam, yaitu

a). Hubungan Dinas (dengan instansi atas
an)

b). Hubungan dan kerja sama dengan pihak
lain di luar ketentuan-ketentuan
atasan.

Berdasarkan uraian-uraian di atas maka rupa
nya kegiatan hubungan masyarakat di sekolah me -

minta perhhtian yang istimewa dari sekolah.

4. Tolok ukur administrasi veng baik dan tidak baik.

Dalam menentukan administrasi yang baik dan
tidak baik, penulis menggunakan pedoman dari teori-
teori tentang administrasi pendidikan yang dtkemuka
kan para ahli yang telah dijabarkan dalam tinjauan
pustaka,

Jadi penulis akan menyatakan baik apabila pe -
laksanaan kegiatan. administrasi telah dilaksanakan
sesuai dengan teori yang telah dikemukakan para ah-
1li dalam administrasi pendidikan dan dinyatakan ti-
dak baik jika pelaksanaan kegiatan tidak dapat di-
laksanakan/diterapkan sesuai dengan tugas-tugasnya.

Sebagai contoh: dalam administrasi tata usaha.
dinyatakan, tata usaha adalah segenap rangkaian ak-
tivitas menghimpun, mencatat, mengadakan, mengganda

kan, mengirim dan menyimpan berbagai bahan keterang

QQ_._..-.
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an untuk keperluan suatu organisasi.

Berdasar definisi tersebut, penulis akan menya
takan baik apabila tugas tersebut dapat dilaksana -
kan sesuai dengan tugas-tugas yang dibebankan pada
bidang tersebut. Dan dinyatakan tidak baik apabila
kegiatan tidak dapat dilaksanakan sesuai dengan tu-
gasnya, Dan belum baik jika dapat dilaksanakan teta
pi terdapat kekurangan-kekurangan dalam pelaksanaan

nya, sperti kurang tertib, tata kerja yang tidak

teratur, kurang disiplin dan lain-lain.

I, SISTEMATIKA PEMBAHASAN,

Penulisan skripsi ini dalam penyusunannya mem -
punyai sistematika sebagai berikut:

Pada halaman formalitas dituangkan halaman judul,
halaman nota dinas, halaman pengesahan, halaman motto,
halaman persembahan, kata pengantar, daftar isi dar ta
bel.

Selanjutnya yaitu:
BAB I : Pendahuluan, dalam bab ini dipaparkan tentang:
A, Penegasan istilah
B. Latar belakang masalah
C. Rumusan masalah
D. Hipotesa
E. Alasan pemilihan judul
F. Tujuan dan kegunaan penelitian
G. Metode penelitian
H. Tinjauan pustaka sebagai landasan teori
I. Sistematika pembahasan,

BAB II: Dalam bab ini dikemukakan tentang gambaran

umum.....
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umum keadaan sekolah/madrasah yang menjadi
obyek penelitian, yaitu:

A, Letak geografis

B, Sejarah singkat berdirinya

C. Struktur organisasi

D, Keadaan guru dan karyawan

E. Keadaan murid

F, Faslitas yang tersedia

G. Kurikulum.

BAB III.: Dalam bab ini berisi.teatang pelaksanaan ad-
ministrasi pendidikan bidang manajemen opera
tif di Madrasah Tsanawiyah Jam'ul Mu'awanah,
yang meliputi:

A. Kegiatan tata usaha

B. Kegiatan administrasi perbekalan

C. Administrasi kepegawaian

D. Kegiatan administrasi keuangan

E. Kegiatan administrasi hubungan masyarakat

F. Faktor-faktor yang mendukung dan mengham-
bat pelaksanaan administrasi pendidikan
mana jemen operatif,

G. Usaha-usaha perbaikan yang dilakukan ma‘=
drasah Tsanawiyah Jam'ul Mu'awanah

H. Analisis terhadap pelaksanaan administra-

8i pendidikan manajemen operatif -di:Madra

sah Tsanawiyah Jam'ul Mu'awanah.

BAB IV : Berisi tentang penutup yang terdiri dari:
A. Kesimpulan
B, Saran-saran

C. Penutup.
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Dan selanjutnya berisi daftar pustaka, lampiran-lampir

an, curikulum vitie dan daftar ralat.



et

BAB IV

PENUTUP

A. ¥YESIMPULAN,

Berdasﬁrkan.data yang penulis sajikan kemudian
dianalisa berdasarkan teori yang ada, maka dapat di -
ambil kesimpulan sebagai berikut:

1. Tentang pelaksanaan administrasi pendidikan di Ma=
drsasah Tsanawiyah Jam'ul Mu'awanah, khususnya Ga=
lam bidang manajemen operatif sudah dapat dilaksa-
nakan, hal ini terbukti dengan adanya pembagian bi
dang-bidang kekuasaan yang sudal cukup jelas sesu-
ai dengan peraturan dan teori yang ada, namun kare
na situasi dan kondisi yang ada pada madrasah ini,
dalam berbagai hal banyak mengalami kendala. dan
lancarnya penyelenggaraan pendidikan.

Dalam melaksanakan tugasnya masing-masing telah

berusaha melaksanakan sevpaik-baiknya sesuai dengan

tanggung jawab yang dipikulnya, adalah sebagai ber

ikut:

a, Tata usaha,
Pelaksanaan tata usaha sudah dapat menunjang pe
laksanaan proses penyelenggaraan pendidikan. Na
mun pelaksanaan administrasi pendidikan tata
usaha tersebut dalam proses penyelenggaraannya
menemui hambatan atau kesulitan, maka terpaksa
mengalami ketidak lancaran suatu program yang
telah dilaksanakan, Hal ini dikarenakan masalah
dalam kepegawaian dan perbekalan, di mana . ma-

sing-masing secara teori terpisah-pisan tetapi

dalam,....
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dalam praktek saling berkaitan antara satu de -
ngan lainnya dalam penyelenggaraan kegiatan tata
usaha.

Perbekalan,

Kegiatan-kegiatan perbekalan yang dilaksanakan
di MTs Jam'ul Mu'awanah belum baik, karena dalam
kenyataannya perbekalan yang ada sangat terbatas
sehingga menjadi kurang lancarnya kegiatan dalam
pendidikan yang sangat berpebgaruh dalam efekti-
vitas dan efisiensi penyelenggaraan pendidikan.
Kepegawaian.

Kegiatan kepegawaian yang dilaksanakan belum cu-
kup baik karena. dalam pengkoordinasian tugas ma-
sih terdapat perangkapan tugas dan dijumpai pula
ada beberapa guru yang mengajar velum sesuai de-
ngan disiplin ilmu yang dikuasai/dimiliki, se -~
hingga hal tersebut akan berpengaruh terhadap
proses belajar mengajar.

Keuangan.

Pelaksanaan administrasi keuangan sudah dilaksa=
nakan sebagaimana mestinya, namun ada hambatan
yang dihadapi, terutama dalam pengelolaannya,hal
ini disebabkan dalam meunentukan sumber dana, sis
wa merupakan sumber dana pokok, sehingga secara
tidak langsung penyelenggaraan pendidikan di Ma-
drasah ini sangat tergantung pada siswa, Jadi
anggaran dari sekolah yang memungkinkan berjalan
untuk pembiayaan rutin, maka dirasakan lamban da
lam pembangunan fisiknya,

Hubungan masyarakat.
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e, Hubungan masyarakat,

Dalam pelaksanaan administrasi hubungan masyara-

kat telah dilaksanakan kegiatan-kegiatan yang da

pat mewujudkan hubungan yang baik antara. sekolah
dengan masyarakat baik internal maupun eksternal
namun demikian kegiatan itu perlu ditingkatkan.,

Permasalahan yang d¢ihadapi yang juga -~ merupakan

permasalahan perkembangan madrasah yaitu sedikit

nya jumlah siswa, hal ini disebabkan ‘beberapa
faktor yang juga merupakan faktor penghambat da-
lam perkembangan MTs Jam‘'ul Mu'awanah,

2. Dalam pelaksanaan administrezi pendidikan manajemen
operatif ada faktor pendukung dan faktor penghambat
@a. Paktor pendukung adalah:

1). adanya kerja sama yang baik antara para guru
paegawai dan kepala sekolah,

2). Adanya rasa tanggung jawab dari semua perso-
nal yang terlibat dalem penyelenggaraan pen-
didikan.

3). Adanya dukungan dari masyarakat sekitar yang
beragama Islam,

b. Faktor penghambat.

1) . Keadaan keuangan yang minim dan belum . ada
subsidi atau otorisasi belanja dari pemerin-
tah maupun yayasan.

b). Sarana dan prasarana yang dimiliki jumlahnya
terbatas.

3). Faktor ekonomi keluarga dan letak geografis
lokasi madrasah mengadakan aktivitas.

3. Ada beberapa usaha vang dilakukan kepala sekolah

BAT M w a0 00
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dalam mengatasi kesulitan-kesulitan dan memperkecil

hambatan guna peningkatan dan perbaikan madrasah |,

yaitu:

a. Pemberian Bimbingan dan pengarahan intensif pada
semua pegawai dan mengirim untuk mengikuti pena-
taran-penataran.

b. Membina hubungan yang baik antara guru, murid ,
karyawan dan kepala sekolah.

c. Menerapkan kedisiplinan dan ketertiban.

d. Menerapkan pedoman-pedoman administrasi yang ba-
ik, meskipun dengan pelaksanaan yang sederhana.

Jadi dengan demikian, di MTs., Jam'ul Mu'awanah
telah dilaksanakan kegiatan-kegiatan administrasi mana
jemen operatif yang terdiri dari ketatausahaan, perbe-
kalan, kepegawaian, keuangan dan hubungan masyarakat ,
yang kesemuanya merupakan penunja«ng terwujudnya proses
belajar mengajar, akan tetapi karena adanya keterbatas
an berbagai faktor yaug ada di madrasah ini, maka ad -
ministrasi pendidikan Khususnya bidang manajemen opera
tif di MTs. Jam'ul Mu'awanah dijalankan masih sederha-
na.

SARAN-SARAN,
1. Kepada Kepala Sekolah,

a, Diharapkan dengan kondisi sarana dan prasarana.
pendidikan yang minim, kepala sekolah mampu me -
laksanakan tugas, dengan hasil yang seoptimal
mungkin, Sebab di sinilah posisi pimpinén madra-
sah pada kondisi yang sekarang ini untuk mampu
berbuat banyak. Karena di tangan pimpinan madra-
sah , harapan ummat, bangsa, negara dan. agama

__—d‘aiam'f‘h L ]
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dalam upaya mencerdaskan kehidupan bangsa, tugas

hidup sebagai hamba. Allah SWI yang berjuang di

Madrasah.

Ketertiban administrasi lebih ditekankan kepada
pelaksana administrasi agar terlihat rapi dan
jelas.

Akan lebih baik lagi apabila ditingkatkan segi
kese jahteraan anggota yang ikut Terpartisipasi
dalam penyelenggaraan pendidikan, yaitu dari ke-
butuhan pokok, seperti keamanan, ketentraman dan

sebagainya.

Kepada semua pibak 7vang eda di Madrasah tersebut.

a,

Hendaklah lebih memperhatikan hal-hal yang sifat
nya sepele yang sering terjadi pada administrasi
pendidikan atau bidang manajemen operatifnya. Se
bab jika kurang memperhatikan akan dapat meng -
hambat jalannya pelaksanaan pengajaran.

Hendaknya selalu meningkatkan hubungan dengan ma
syarakat sekitarnya khususnya ummat Islam, untuk
menanggulangi hambatan-hambatan yang sifatnya
ekstern dau meningkatkan atau mengembangkan fak-
tor-faktor yang sifatnya mendukung tentang pelak
sanaan pendidikan dan pengajaran di Madrasah Tsa

nawiyah Jam'ul Mu'awanah,

Kepada Yayasan.

Agar lebih aktif memantau perkembangan lembaga pen-

didikan yang menjadi wewenang dan tanggung jawabnya

dan membantu penggalian dana baik dari organisasi

Islam maupun masyarakat Islam dan menyalurkan ke

lembaga pendidikan yang menjadi tanggung jawab dan

dan wewenangnya.
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4, EKepada Pemerintah (DEPAG)

Hendaklah lebih memperhatikan perkembangan madrasah
swasta yang ada i desa dengan memberikan bantuan
yang lebih banyak baik itu bantuan moril, spiritual
dan materialyang merupakan kebutuhan madrasah demi
kelangsungan kehidupan madrasah.

C. KATA PENUTUP.

Alhamdulillahirobbil'alamin, dengan berkah .. dan
Rahmat Allah SWT, Tuhan Yang Maha Esa, penulisan skrip
si ini dapat terwujud.

Penulis yakin, karena kurangnya pengetahuan serta
kemampuan penulis, sudah barang tentu skripsi ini jauh
dari sempurna baik dari itu segala kritik dan saran
yang membangun csangat penulis harapkan untuk perbaikan
dan kesempurnaan penulisan ini.

Selanjutnya penulis mengucapkan banyak terima ka==
gih kepada semua pihak yang telah memberi dorongan dan
membantu dengan ikhlas sehingga memperlancar dalam pe-
nulisan skripsi ini. Semoga apa yang telah penulis bu-
at sehubungan penulisan skripsi ini membawa manfaat ba
gi diri penulis khususnya dan pihak yang berkecimpung
pada bidang administrasi pendidikan pada umumnya.

Hanya kepada Allah jualah kita kembalikan segala
persoalan, hanya kepadaNya kita mohon maghfiroh serta

kekuatan untuk mengemban tugas dakwah Islamiyah, amar

ma'ruf nahi munkar. semoga Allah meridhoi tugas ini.

Amin yaarobbalt*almin,.

Yogyakarta, 30 april 1994

Penulis

Insan Nurini
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