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BAB I
PENDAHULUAN

A. PENEGASAN ISTILAH

Untuk menghindari kesalah pahaman dalam memahami
judul di atas, serta memperoleh gambaran dan pengertian
yang mendalam, maka penulis merasa perlu memberikan
beberapa penjelasan istilah dan batasan pada Jjudul
proposal di atas, yaitu :

1. Pelaksanaan
Pelaksanaan adalah suatu proses, cara,
perbuatan melaksanakan (rancangan, keputusan).l))
Dari istilah tersebut di atas, penulis
menggunakan pelaksanaan yang bersifat operasional
vaitu kegiatan yang membantu, melayani, mengarahkan
atau mengatur semua kegiatan dalam mencapail tujuan
pendidikan.
2. Administrasi Pendidikan
Administrasi prendidikan berasal dari

administrasi dan pendidikan. Administrasi pendidikan

adalah penerapan administrasi dalam bidang
pendidikan.
Menurut Drs. Ngalim Purwanto, dkk.,

Administrasi pendidikan adalah :

1) )pepartemen P dan K, Kamus Besar Bahasa Indonesia,
(Jakarta: Balai Pustaka, 1990), hal. 1-2.



Keseluruhan kegiatan bersama dalam bidang
pendidikan vang meliputi perencanaan,
pengorganisasian, pengawasan atau memanfaatkan
fasilitas yvang tersedia baik personal materiil
maupun spiritual untuk mencapai _,  tujuan
pendidikan secara efektif dan efisien.“)
3. SMA Muhammadiyah Klaten
Yaitu suatu lembaga pendidikan formal yang
setingkat dengan SLTA, yang pengelolaannya serta
pengawasannya dibawah majelis pendidikan dan
kebudayaan Muhammadiyah Yyang berlokasi di desa
Gergunung, Kecamatan Klaten Utara, Kabupaten Klaten.
4. Manajemen Cperatif
Pengertian manajemen operatif adalah
Kegiatan-kegiatan yang bertujuan ‘mengarahkan
dan membina agar dalam mengerJjakan rekerjaan
vang sudah menjadi beban tugasnya, sggiap orang

melaksanakan dengan tepat dan benar.

Sedangkan ruang lingkup manajemen adalah :

a. Tata Usaha

b. Perbekalan

c. Kepegawaian

d. Keuangan

e. Hubungan Masyarakat.4)

Adapun yang dimaksud manajemen disini adalah
usaha yang dilékukan oleh seorang pemimpin di dalam
menggerakkan orang yang terkait dengan tata usaha
perbekalan kepegawaian, keuangan dan hubungan

masyarakat.

z )Ngalim Purwanto. Administrasi Pendidikan,
(Jakarta: 1981), hal. 14.

3)Hadari Nawawi, Administrasi Pendidikan, (Jakarta:
Gunung Agung, 1985), hal. 13.

4)Ipbid., hal. 14.




Dari batasan-batasan istilah di atas, dapatlah
diambil suatu pengertian dari jgudul skripsi ini adalah
suatu penelitian tentang pelaksanaan administrasi
pendidikan bidang manajemen operatif yang berupa mem-
bantu. melayani, mengarahkan atau mengatur semua
kegiatan dalam mencapai tujuan pendidikan meliputi
kegiatan tata usaha, perbekalan, kepegawaian, keuangan
dan hubungan masyarakat di SMA Muhammadiyah I Klaten.
LATAR BELAKANG MASALAH

Sekolah sebagai suatu lembaga pendidikan mempunyai
peranan prenting dalam pembangunan Nasional vang
bertujuan untuk mewujudkan masyarakat yang adil dan
makmur berdasarkan Pancasila.

Sekolah didirikan tidak lain adzlah untuk
menunJjang tercapainva tujuan pendidikan Nasionel.
Dijelaskan bahwa pendidikan Nasional dalam TAP MPR RI,
No. II/ MPR/ 1988 tentang Garis-garis Besar Haluan
Negara dinyatakan sebagal berikut

Pendidikan Nasional bertujuan untuk meningkatkan

kwalitas manusia Indonesia, yaitu manus ia yang

beriman dan bertagwa kepada Tuhan Yang Maha Esa,
budi pekerti luhur, berkepribadian mandiri, maJju,
tangguh, cerdas, kreatif, terampil, berdisplin,
beretos_ kerja, profes%onal, ber?ag§gung Jawab,
produktif, sehat Jjasmani dan rohani.

Berbagai upaya vyang dilakukan pemerintah untuk

meningkatkan kwalitas sekolah dalam usaha mewujudkan

pendidikan Nasional, antara lain dengan Jjalan :

249.

S)Republik Indonesia, GBHN, (Jakarta: 1993), hal.



a. pemantapan pelaksanaan kurikulum

b. Peningkatan jumlah prasarana dan sarana

pendidikan dalam rangka usaha pelayanan vyang

lebih merata yang dimulai dengan sekolah dasar

dan seterusnya diikuti sekolah menengah pertama

dan atas.

peningkatan Jjumlah, jenis dan mutu prasarana,

dan sarana pendidikan

d. peningkatan Jjenis mutu prasarana dan sarana
pendidikan

e. pengakomodasian dan implementasi berbagai
kegiatan ektrakurikuler untuk mengikut sertakan
berbagai kegiatan yang bersifat kemasyarakatan

0

seperti palang merah remaja, kepramukaan,
kesené?n, oleh raga, ketrampilan, dan lain-
lain.

Kegiatan-kegiatan tersebut di atas akan dapat
terlaksana dengan baik jika ditunjang oleh pelaksanaan
administrasi yang baik, dengan demikian diharapkan
bahwa kegiatan administraei yang baik akan menunJjang
keberhasilan dari pada tujuan pendidikan.

Mengenal dan memahami berbagai aspek administrasi
pendidikan merupakan salah satu dasar vyang harus
dimiliki oleh Kepala Sekolah, guru, maupun pegawail
administrasi. Aspek administrasi pendidikan secara
operasional meliputi : Tata Usaha, perbekalan,
kepegawaian, keuangan dan hubungan masyarakat.

Pengawasan aspek administrasi pendidikan merupakan
salah satu hal vang penting dalam menunjang
keberhasilan pendidikan yang harus dipunyai oleh
personil yang berkompeten, sebab apabila pekerjaan
dikerjakan oleh orang lain yang ahli dan memiliki
kemampuan akan meningkatkan efisiensi dan efektifitas

pekerjaan.

6)pepdikbud, Pedoman Umnum
Administrasi Sekolah Menengah, (Jakarta: 1883), hal.



0Oleh karena itu délam usaha peningkatan mutu,
pengembangan dan pelaksanaan pendidikan pada lembaga
pendidikan formal seperti di SMA Muhammadiyah I Klaten
diperlukan penerapan ilmu administrasi yang baik,
sehingga dengan mengetahui baik tidaknya kegiatan
administrasi pendidikan ini dimaksudkan sebagai tolok
ukr menilai sejauh mana pelaksanaan pendidikan telah
berhasil seperti vang diharapkan.

Dengan berpengkal pijak dari uraian di atas, maka
timbul suatu pertanyaan bagaimana dilaksanakannya
manajemen operatif SMA Muhammadiyah I Klaten.

RUMUSAN MASALAH

Dari latar belakang masalah tersebut, maka
penulis dapat merumuskan beberapa permasalahannva
gebagail berikut
1. Bagaimana pelaksanaan administrasi pendidikan di SMA

Muhammadivah I Klaten dalam bidang manaJjemen

operatif.

td

Bagaimana efektifitas pelaksanaan administrasi
pendidikan di SMA Muhammadivah I Klaten
HIPOTESA

Apablila manajemen operatif dilaksanakan dengan
tepat dan benar, maka akan menunjang reningkatan
efektifitas proses bhelajar mengajar dan kendala atau

kesulitan yang dihadapi mudah diatasi'.



E. ALASAN PEMILIHAN JUDUL

L

-3

Administrasi pendidikan adalah sarana atau alat

untuk mencapai tujuan pendidikan secara efisien dan

efektif. sehingga kedisiplinan dan kelancaran dalam

melaksanakan fungsi administrasi pendidikan akan

sangat membantu untuk mencapai tujuan pendidikan

secara lebih cepat. lebih berhasil, 1lebih hemat

penggunaan waktu, alat dan biava.

SMA Muhammadiyah I Klaten adalah suatu sekolah di
Kabupaten Klaten vang sudah maju sarta administrasi-
nya berﬁalan dengan baik sehingga hal

itu akan dapat mendukung proses beajar mengajar yang

lancar atau baik pula hal ini terbukti setiap tahun

kelulusan atau dapat meluluskan siswa-siswi yang
dapat diandalkan.
F. TUJUAN DAN KEGUNAAN PENELITIAN
1. Tujuan Penelitian
a. Untuk mengetahui pelaksanaan administrasi
pendidikan di SMA Muhammadivah I Klten dalam
bidang manajemen operatif
b. Untuk mengetahui faktor-faktor vang mempengaruhi
vang hersifat mendukung efektifitas keberhasilan
pelaksanaan administrasi pendidikan di SMA
Muhammadiyah I Klaten ditinjau dari segi

manajemen operatifnya.
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2. Kegunaan Penelitian

a.

Menambah khazanah ilmu pengetahuan, khususnya
dalam bidang administrasi pendidikan

Bagi sekolah yang bersangkutan diharapkan dapat
berguna sebagai bahan informasi, sehingga dapat
dijadikan pedoman dalam meningkatkan efektifitas
dan efisiensi penyelenggaraan pendidikan.

Bagi penulis sangat berguna sebagai bekal di
kemudian hari sebagai pendidik, karena dengan
mengetahui secara dini tentang pelaksanaan
administrasi pendidikan diharapkan menjadi bhekal

untux bertindak selanjutnya.

G. METOLDE PENELITIAN

1. Metode Penentuan Subyek

Dalam penelitian ini vang menjadi subyek

penelitian adalah :

Kepala sekolah

Kepala tata usaha

Wakil kepala sekolah urusan rerbekalan,
kepegawaian, keuangan., urusan kesiswaan dan
urusan hubungan masyarakat

Bendahara

Pegawai ketata usahaan

Petugas Perpustakaan

Slswa

Karena dalam penellitian ini vang menjadi

subvek penelitian hanya sedikit dan masing-masing



jabatan biasanva hanya dipegang oleh satu

saja. maka semua populasi dijadikan sebagal respon-

den.

4N

Metode Pengumpulan Data

Untuk memperoleh data vang diperlukan

penelitian ini, maka penulismenggunakan berbagai

teknik pengumpulan data vaitu
a. Metode Interview

Interview adalah mengunpulkan data

jalan tanyva Jjawab sepihak vang dikersakan
dengan siste9§tika dan berlandaskan tujuan

penvelidikan.

Adapun Jenis interview vang dipergunakan

dalam penelitian ini adalah interview

terpimpin, vakni penulis membawa kerangka

pertanyaan (Frame Work of Question),
diajukan oleh interview.a)
Interview dalam hal ini dimaksudkan

memperoleh informasi tentang hal-hal

berkaitan dengan pokok wpenelitian ind,

tentang kegiatan kepala sekolah dan stafnya dalam

melaksanakan administrasi pendidikan dalam bidang

manajemen operatif, juga data lain vang

hubungannya dengan masalah vang dibahas.

7)gutrieno Hadi, Metodologi Riset, (Yogyakarta:

Fak. Psikologi UGM, 1982), Jilid 2, hal. 193.

8)1pid.. hal. 207.



Metode Observasi

Metode observasi adalah metode ilmiah vang
biasa diartikan sebagai pengamatan dan pencatatan
dengan sistematika terhadap fenomena-fenomena
vang diselidiki.®)

Metode ini digunakan untuk memudahkan di
dalam mengamati secara langsung terhadap hal-hal
atau keterangan vang diperlukan dalam penelitian.
Dengan harapan data vyang diperoleh dapat
terungkapan untuk melengkapi kekurangan-
kekurangan data yang telah diperoleh dengan
interview.

Metode Dokumentasi

Dokumentasi berasal dari kata dokumen, yang
artinva barang-barang tetulis. Dengan metode
dokumentasi untuk menyelidiki benda-benda
tertulis, seperti buku-buku, majalan-
majalah, peraturan-peraturan, catatan harian
dan sehagainva.

Metode ini dipergunakan untuk mengetahui
Jumlah guru, siswa, daftar pegawai, barang
inventaris. dinas sekolah dan sebagainya vyang

berhubungan dengan penelitian.

91pid.. hal. 136.

10)guharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian Suatu
Pendekatan Praktek. (Jakarta: Bina Aksara, 1983), hal.

13e.
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3. Metode Analisa Data

Dalam penulisan skripsi ini digunakan metode
analisa data diskriptif, dimana selain mengumpulkan
dan menvusun data Jjuga menganalisanva, sebagaimana
vang dikatakan Winarno Surakhmad sebagai berikut

' Pelaksanaan betode diskriptif tidak terbatas
hanya sampai megumpulkan dan menyusun data
tetapi @eliputi analisalf§n interpretasi ten-
tang arti data tersebut.

Dalam pengolahan data, metode vang digunakan
adalah metode deduktif dan induktif. Metode induk-
tif. vaitu : berangkat dari fakta-fakta yang khusus,
peristiwa-peristiwa vang kongkrit, kemudian dari
fakta-fakta atau peristiwa-peristiwa vang khusus
kongkrit itu ditarik generalisasi-generalisasi yang
mempunyvai sifat umum.lz}

Sedangkan metode deduktif : Pembahasan vang
dimulai dari penéetahuan yang bersiat umum dan
bertitik tolak pada pengetahuan yang umumn itﬁ kita
hendak menilai kejadian vang khusus.la}

H. TINJAUAN PUSTAKA

tUUntuk mengetahui secara Jjelas apa Vang dimaksud

dengan manajemen operatif, maka terlebih dahulu perlu

dikemukakan secara terpisah mengenai apa vang dimaksud

dengan manaJjemen dan manajemen operatif.

11)yinarno Surakhmad, Pengentar Penelitian Ilmiah,
(Bandung: Tarsito, 1982), hal. 139.

12)gutrisno Hadi, Qp. cit.. hal. 42.

131pid., hal. 42.



Manad=smen adalah suatu prosezs  kegiatan Vang

mempunvai tudjuan tertentu dan  pelaksananannva  perlu

CENZaWaSal,
Togaznya manaiemen adalah
oesuatu  vang  terdapat dalam suatu organisasi

nodern dan vang memberi hajat kepada organisasi
ters=but. sehingga wr anlﬁa i itu dapat berkembang
tumbuh dan bergerak.

1. Pengertian Manajemen Operatif

Di dalam proses administras=si kegiatan
pengendalizn vang menvanskut mengenai kegiatan-
kegiatan operatif yvang berbentulk kerjasama antara
gejumlah  perscnal. Kegilatan operatif ini  terutama
bherupa pengelolsan organisasi kerja vang bersifat
mendukung terwujudnva kegiatan manajemen administra-
i secara opsratif.

Manajemen operatif adalah dua kata vang
mempunyai satu makna, VAang mAana di dalam
mengendalikan Gtidak dapat dipisah-pisahkan.
manajemen Operatif besrarti usaha vangdilakukan oleh
georans  pemimpin di dalam menggerakkan  orang-orang

vang terkait  dengan  ketata usahaan. perhekalan,
kepegawaian, keuangan dan hubungan masvarakat.

Mernurut Dr. Hadari Nawawi, manajemen operatif

diartikan :

14) 'Pravudi Atmasudirdjo, Dagar-dasar Adminitrasi.
(Jakarta: tr., 1378, hal. 11.



Ne<latan-kegiatan vang bertuijuan mengarahkan
Jdan membina asgsar di dalam mengerjakan pekerjaan
vang mendadi beban tugas masing-masing setiap
AN Emflakeanakannya dengan tepat dan
benar. -
Ezrdacarkan pendapat terssbut di  atas. maka
mansgsmen operatif mencakup segenapr kegiatan  dan
i adminictrasi rendidikan  vang mensurusi masalah
ketata usshaan. verbekalan. kepezawaian. keuangan
Jdan hubungan masvarakat.
2.Tujuan ManaJjemen Operatif
Karena manajemen operatif merupakan hbagian dari
administrasi pendidikan. maka dari itu vang akan
Aicapal  Juga sama dengan tujuan vang akan dicapal
olelh administrasi pendidikan, vaitu
"M=ningkatkan efisiensgi efektifitas penveleng-
b AT AA kegiatan operasional kependidikan dalam
_______ ; L P .. 16)
mnencaral tuwiuan pendidikan'.
2. Ruaneg Lingkup Manasmen Operatif
Adapun ruang lingkup manajemen operatif adalah
meliputi
1. Tata uzaha
=, Perbekalan
2. Kepegawaian
_ 4. Keuangan 17
7
5. Hubungan masyarakat. -
.
18 'Hadari Nawawi. Op. cit.. hal. 13.
18Y 11 5 2 5 -
|Eli!1’- }]Ql. lLa.
. 1791h1d. . hal. 14,

!"r".";'._'.“"_ U2 s
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operatif haruslah

-

Dulam  pelaksanaan manajemer
Jdivencanakan., dioreanizasikan. diarahkan. dikontrol
lan Jdikomunikacikan agar terus menerus berdaya guna
bagi pencapaian tujduan organiszasi kerda.

Tata Hzahs
Tata wuscaha adalah kegiatan vang berhubungan

dengan  informaszi. menurut Suharismi Arikuntc tata

D2EENAL proses  pengslolaan surat menyurat,
mulai dari men=rima (menghimpun). mencatat.
mensgoslah, menvimpan, mnerencanakan, mengandalkan
dan mengisian semua keterangan yang direrlukan
sleh pemimpin ﬁrgauioaf* untuk menopang proses
rengambilan keputusan.

Zedangkan menurut Hadari Nawawi. terdasarkan
fungsinya maka tata usaha disimpulkan sebagai beri-
kut

—

Sedenap rangkaian aktivitas menghimpun,
mencatat, mengadakan., menggandakan, mengisian,
menvimpan berbag'l keterangan unuk keperluan
suatu arganizasi.

Berdasarkan pendapat di atas dapat disimpulkan
bahwa tats usaha adalah rangkaian kegiatan menerima

‘menghimpuni . mencatat, mengolah. menggendakan  dan

mengisian serta menvimpan serbagai keterangan untuk

keperluan suatu organisasi (asekolah).

hal,

1

1

1 ! 5 i
“/'Guharsimi  Arikunto. Organiss dan (

Administrasi
chu.ij..l_l.kfm Menensah Kelduruan. (Jakarta: Depdikbud, 1988),

e

“'Hadsri Nawawi. Op, ¢it.. hal. £4.

J
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Henurul,  Zurva Subroto., kegiatan tata usaha

melivutl cebagal berikut

1 Puku eks isi
. Buku catat n

Y
e
ey
5
a

Feligumunarn
Femeliharaan sedung

f. Pemzliharaan halaman sskolah

2. Kegiatan administrasi yang didindingkan
; ¥ K 2 5 B

e Adninistrasi keuangan asekolah. <"/

Menurut Hadari Hawawi disebutkan bahwa ruans

linzkur tata usaha m=liputl

Fezn=srimaan dan Fsncatat murid
Kegiatan ini meliputi rzncatat murid dari
penerimaan di sekolah  tersebwut sampal murid

mendadi ocut put dari sekolah tersebut
Diantara data--data dari murid yang diperlukan

untuk pengisian buku induk adalah
]
1) Tempat murid
2) Tempat dan tanzgal lahir
3y Jenisg Kelamin
4% Nama, alamat. pekerjaan dan agama orane

A

5N T 8zah t=rakhir atau asal sekolah
gebe lumnyva

51 Beberara keterangan tentans Jumlah
saudara, kasehatan, minat, hoby dan

g=bagainva.”

'"Curya CGubrote B.. Pengantar Administrasi dan

Sugﬁruiﬂi Pendidikan, (Yogvakarta. IKIP, 1982), hal.

SD0Abu  Ahmadi. Administrasi Pendidikan. (Semarang:
Tola Putra. 1881Y, hal. 14.
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b. Daftar hadir atau absensi
Daftar hadir ini ada dua yaitu daftar hadir untuk
siewa dan daftar lain untuk kepala sekolah, guru
dan pegawal

w. Debumanbusd belas ssboleh dan baporsnbspeess
Dokumentaszi ini meliputi pencatatan dan
penyimpanan data tentang sesuatu vang telah
dikerjakan atau pernah terjadi atau yang dicarei
dalam proses penyelenggaraan sesuatu lembaga
pendidikan.

d. Pengaturan proses belajar mengadar
Reban tugas dari kegiatan proses belajar beladar
vaitu
1) Penyusunan daftar pelajaran, waktu, kelas dan

bahan yvang harus dikerjakan

2) Penyusunan rencana kerja tahunan dan semester
3) Penentuan Jjadwal ulangan dan semesteran
4) Penentuan jadwal kegiatan murid yang bersifat

membantu pelaksanaan kurikulum

(@s]

Menetukan penggunaan kelas. peralaten belajar

. 29
mengajar. <<

Agenda. arsip dan Ekspedisi

D

Rerdasarkan pendapat di atas dapat disimpulkan

bawa kegiatan tata usaha mencakup bidang kegiatan yang

22)pspdikbud, Administrasi Pendidikan, (Jakarta:
Provek BPG, 1982). hal. 49.
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keziatan

€. yaitu bidang yang menyvangkut perscnalia.
Keuangan. sarana. dan Fragsarana dan surat
Nean  dengan banvaknya tugas vang harus
I >leh bagian tata wusaha maka dalam
regawai  perlu  diusahakan baik dalam
maurun kwalitas. Hal ini untuk menjaga agar
etata-usahaan berjalan dengan efskt7 dan
an
inictrasi perbvekalan biasa disebut dengan

rendidikar.
sarana dan
mengatur,

sampai
lam usaha

inistrasi sarana dan Frasarana

urut The Liang Gie - Administrasi
sarana ini meliputi rengadaan,
akaian. menyimpan. meme 1l ihara
nyingki;kan segenap perlengkapan da

A3

jasama . =9

angkan curyo Subroto menyebutkan bahwa
rerbekalan ada lima, vakni

1} Penentuan kebutuhan
2y Proses pengadaan
2% Pemakaian
4) Pencatatan
U) Pertanggung jawaban.
) Pemeliharaan
75 Penyimpanan >
: 8) Penghapusan.-<4)
<3 The Liang Gie. A ) Perkantoran Modern,
(Yogvakarta: Nur Cahava, 1976>, hal. 12.
“Surys Subroto, Demensi Administrasi Pendidikan di
wekolali, (Jakarta: Bina Aksara. tEY.Y hil. TE.
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Benda-benda vyang dikelola dalam administrasi
perbekalan dapat dikelompokkan menjadi dua kelompok,
vaitu
a. Benda-benda vang dikelola dalam administrasi

perbekalan dapat dikelompokkan menJjadi dua

kelompok., vaitu peralatan yang dapat habis dalam

waktu relatif singkat.

Pengertian habis pakai adalah sebagai berikut

1) Benar-benar habis atau setelah dipergunakan
seperti bensin, bahan-bahan kimia. kapur tulis
dan lain-lain

2y Dirubah sifat dan hentuknya bilamana dipakai
seperti, kayu, dan bensin vang dipergunakan
untuk pelajaran ketrampilan atau pelajaran
praktek, karton/ kertas manila untuk membuat

grafik bagan-bagan, gambar dan lain-lain.

1]

Berubah sifatnya sehingga tidak dipergunakan
lagi untuk keperluan yang sama, seperti karbon
pita ketik, beberapa Jenis kertas, bola volly,
dan aebagainya.zS’
b. Bahan vang tahan lama, yaitu peralatan vyyvang

dapat dipergunakan terus-menerus atau untuk

jangka panjang (waktu lama), misalnya kursi, dan

meja kerja, bangku murid, papan twlias
pergedungan, alat-alat peraga dan lain
sebagainya.zs}

25)Hadari Nawawi, Op. cit., hal. 63.
26)1pid., hal. 63.
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3. Kepegawaian

Personil (pegawai) dalam pengertian yang luas
di sekolah meliputi semua mesin manusia vang
tercakup dalam kegiatan administrasi yaitu guru,
pegawai dan murid, namun dalam pengertian personil
disini mencakup kepala sekolah, guru dan pegawail
lainnya seperti vegawal tata usaha, pesuruh dan
gebagainva.

Menurut Hadari Nawawi, tenaga kerja atau peg-
awai dapat dibedakan menjadi dua kelompok yaitu

a. Tenaga teknis atau profesional atau
tenagaedukatif (guru atau dosen(, vakni
rersonal pelaksanaan proses belajar mengajar
dan kegiatan kependidikan lainnya.

b. Tenaga administratif atau tenaga edukatif
atau non guru atau non dosen yakni personil
vang tidak bertugas mewujudkan proses
belajar megajar antara lain meliputi pegawai
tata usaha, pegawai laboratorium, keuangan,
sopir, pesuruh, Jjaga Bﬁ}am, pegawalil
perpustakaan dan lain-lain.<"

Sedangkan Suharsimi Arikunto mengatakan bahwa
jenis personil di sekolah ada beberapa macam Jjika
ditinjau dari tugasnya, yaitu
a. Pengelola Sekolah : Kepala Sekolah dan wakilnya
b. Tenaga Edukatif : Guru. petugas bimbingan dan

pustakawan
¢. Tenaga Administrasi : Staf tata wusaha, penjaga

malam.za)

27)Hadari Nawawi, Administrasi Pendidikan. (Jakarta:
Gunung Agung, 1985), hal. 65-66.

28)guharsimi Arikunto Diktat Dasar-dasar Administrasi
Pendidikan, (Yogyvakarta: FIP, 1985), hal. 53.
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Berdasarkan pendapat di atas di atas. maka yang
dimaksud dengan personil adalah pegelola sekolah,
tenaga edukatif dan tenaga administratif

1. Pengertian Administrasi Kepegawaian

Administrasi personal adalah proses penggunaan
tenaga kerja dalam suatu usaha kerjasama, proses itu
meliputi kegiatan penerimaan, penempatan, penggunaan
pembinaan dan pemberhentiannya.zg}

Cedangkan menurut Suharsimi Arikunto.
mengatakan bahwa administasi personal adalah

Segenap proses penataan yang bersangkut paut

dengan masalah memperoleg dan mempergunakan

tenaga kerja wuntuk dan di sekolah dengan
efiﬁien, demi tercapaéaya tujuan sekolah yang
ditentukan sebelumnyva.“""

Berdasarkan pendapat tersebut di atas, dapatlah
diambil kesimpulan, bahwa yang dimaksud administrasi
personal adalah proses penataan yang meliputi
kegiatan penerimaan, penempatan, pembinaan dan
pemberhentian pegawai secara efektif dan efisien
demi tercapainya tujuan pendidikan.

2. Ruang Lingkup Administrasi Kepegawaian
Berdasarkan pengertian disebut di atas, maka
administrasi kepegawaian meliputi :
a. Penerimasn dan Pengangkatan
Dalam hal penerimaan dan pengangkatan
(penempatan) pegawai harus diperhatikan dalam

penempatan tugas yvang sesual keahliannyva. Hadari

Nawawi mengemukakan bahwa

29)Hadari Nawawi., Op. cit., hal. 65.
30yguharsimi Arikunto, Op. cit., hal. 79-80.



Penerimaan dan penempatan pegawai yang tidak
tepat menimbulkan berbagai kerugian dan masalah
karena setiap pekerja yang dilakukan tidak akan
terselesaikan secara efektif. Dengan demikian
tenaga dan waktu akan terbuang bahkan mungkin
menJjadi pemborosan karena biaya yang dipergunakan
untuk personil yang tidak mampu mencapai prestasi
kerja seperti vang diharapkan.31j
b. Pembinaan

Pemtinaan pegawai merupakan usaha untuk
mengembangkan meningkatkan dan mengerahkan
pegawai agar tumbuh kegairahan dan memperbesar
rasa tanggung Jawab.

Suharsimi Arikunto mengatakan bahwa
rembinaan atau pengembangan pegawai adalah usaha
vang dilakukan untuk menunjukkan dan meningkatkan
mutu gerta efisiensi kerja seluruh tenaga
personalia yang berada dalam lingkungan sekolah,
bailk tenaga edukatif maupun tenaga
adminitratif.az}

Dalam pelaksanannya pembinaan itu haruslah
diarahkan untuk

1) Memungkinkan tenaga yang tersedia dipergunakan

secara berdaya guna dan berhasil guna

31)Hadari Nawawi. Op. cit., hal. 66.
32)gyharsimi Arikunto, QOp. cit.., hal. 66.
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2) Menciptakan hubungan kerja yang menyenangkan
dan produktif dalam rangka mencapai tujuan

3) Meningkatkan perkembangan tenaga kerja sampal
batas kemampuan maksimal masing-masing dan
sesuai pula dengan perkembangan, cara dan
peralatan kerja yang terbaru dan terbaik.33)

Pemberhentian

Pemberhentian dalam pengertian disini
dibatasi rada pemberhentian vyang menyvebabkan
seseorang tidak berstatus sebagal pegawal negeri
sipil.

Jeniz-jenis pemberhentiakn tersebut antara
lain disebutkan Suharsimi Arikunto sebagai
berikut :

1) Pemberhetian atas permintaan sendiri

2) Pemberhentian karena mencapail batas usia
pensiun

3) Pemberhentian karena melakukan pelanggaran/
tindak pidana penyelewengan

4) Pemberhentian karena tidak cakap Jasmani/

rohani

&1

Pemberhentian karena meninggal dunia

6) Pemberhentian karena hal-hal lain.84)

33%adari Nawawi, Op. cit., hal. 57.

34)gyharsimi Arikunto, QOp. cit., hal. 70-71.
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Femikian tadi rengertian administrasi
bevegawalan dalam arti luas. dan menurut Hadari
Hawawil pengsrtian administrasi kepegawaian dalam
artl s=mpit wvaltu

. Kegiatan vang menvangkut tata usaha kepegawaian
dalam memenuhi haknva antara lain  mengenai

. memproses surat-surat pengangkatannva, peminda-
harmva, —nalkap rangkatnva. memberhentikannva
dan lain-lain.

Dari pengertian tersebut di atas maka ruang
lingkzuy administrasi kepegawalan dalam arti sempit
madalah
a. Daftar Personil

Tafcar ini memuat tentang keterangan lengkap
- mengenal identitas pegawel vang meliputi
17 Hama lengkap
29 Agama
2 Tempat tanggal laih
4 Pendidiksan terakhir
T Pendidikan tambahan
a5 Daftar keluarga.Ba\
' L. Daftar hadir guru dan karvawan
o. Daftar konduite
B Daftar konduite berguna untulk membina pegawai.
Mernurut Svarif aspek vang dinilai dalam daftar
conduite adalah

AL =
Y IHadarl Nawawi, QOp. cit., hal. 68.
3613 Surva Subroto. Qp.cit.. hal. 4Z.



a8)

g9)

Kemampuan kerja (kecakapan mengajar,
perencanaan program kerja., me laksanakan
adninistrasi)

Kerajinan

Kepatuhan (kedisiplinan kerja)

Rasa tanggung jawab terhadap tugas

Kelakuan di dalam dan di luar tugas

Prakarsa

Rasa tanggung Jjawab terhadap tugas
Kepemimpinan

Pekz=rjaan pada umumnya.37)

d. Usul Kepegawaian

Usul ini merupakan penghargaan terhadap

pegawai vyang berasangkutan, yang telah memenuhi

syarat-syarat tertentu :

Beberapa usul kepegawian yang pokok adalah

:

2.

usul kenaikan gaji berkala

usul kenaikan pangkat

usul pengangkatan dalam jabatan tertentu
usul tentang pindah jabatan, cuti, pensiun,

dan pemberhentian pegawai.38)

3791pid.. hal. 49

33)1pid.. hal. 50-52.



Keuangan

Masalah pembiayaan atau keuangan merupakan
suatu hal vang sangat dibutuhkan, karena mati dan
hidupnva organisasi pendidikan adalah tergantung
pada besarnyva anggaran yang ada.

Hal ini masalah pembiayaan menyangkut semua
kebutuhan baik personal maupun materiil.

Personal maupun materiil tersebut dapat
dipenuhi dengan dana yang tersedia, hal ini akan
dapat menunjang proses pendidikan, sehubungan dengan
hal tersebut. maka vang dimaksud administrasi
pembiavaan adalah

Segala usaha kerja sama yang dilakukan oleh

sekelompok orang vang terlibat dalam suatu

kegiatan_untuk mencapai Fujuan secara mgksh@§l
dengan mendaya gunakan biaya vang tersedia.
Menurut Hadari Nawawi, administrasi keuangan
dapat dilihat dari dua aspek, vaitu
a. Administrasi keuaﬁgan dalam arti sempit. vang
mengandung pengertian segala catatan masulk dan
keluarnya, kekurangan dalam membiayai kegiatan
organisasi kerja berupa tata usaha atau pembukuan
keuangan.

b. Administrasi keuangan dalam arti luas vang

mengandung pengertian penentuan kebijaksanaan

39)Suharsimi Arikunto Qp, c¢it., hal. 73.
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Jdalam  pengadaan  dan penggunaan keuangan untuk

m=widudlkan kegiatan organisasi kerja berurpa
k==ziatan rperencanaan. rpengaturan. rertanggung
407

Jawaban dan pensgawasan ksuangan.

Berdasarkan pendapat tersebut di atas  dapat

disimpulkan hahwa administrasi keuangan meliputi

ke

i

[

<.

i
"I

agal berikut

-

iatan e

]

Pengadaan

Fengaturan remakaian
Fertansgungan Jawab
FPemeriksaan ksuangan

Dalam hubuneannyva dengan  proses pengadaan

pembiavaan Oteng Sutrisna menzemukakan dua  sumber

rendapatan. vakni :

=

Pendapatan sekolah pemerintah biasanya diperoleh
dari sumber-sumber keuangan pemerintah sendiri.
apakah dari pemerintah pusat. pemerintah daesrah
atau keduanva dan dari orang tua murid (3PP dan
cumbangan lainnya)

FPendapatan sekolalh swasta dipercleh dari sumber
gendiri. dari orang tuva murid dan bisa pula dari
pemerintah dalam bentuk bantuan kepada sekolah

417

awasta.,

100 Hsdari Nawawi . Qp. cit.. hal. 68.

Sutrisne., Administreasi Pendidikan Dasar

Jtens
Teord untuk FPraktek Profesional., (Bandung: Angkasa, 1983),
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Dalam hubungannva dengan keuangan maka dapat

Adijelagkan diszini tentang :

Perencanaan ini haruslah memenuhi kebutuhan
di dalam ssatu tahun anggaran pendapatan helanja
lembasga sekolah.
L. Sumber-sumber EKeuangan
Newasa ini sumber -sumber keuangan yang bisa

diperoleh zuatu lembaza perdidikan adalah :

17 Pemerintah pusat. anggaran ini biasanya berupa
he

uku-buku, 2aji pezawail . .1ania rutin,
cerjalanan dinas dan sebagginya.

2y Pemerintah daerah bias;nya anggaran ini
diberikan kepada  sekolah-sekolah yvang

didirikan oleh pemerintah daerah

3y Swadaya masyarakat bisa terwujud sumbangan

pendidikan (IFP dan Sumbangan BP 3¥.43}

. Pengguanaan Uang

_—

Dalam sebuah ' lembaga pendidikan dikenal
pENZEUNAAN VANg dalam dua hal yaitu :

1) Keperluan rutin

2y Keperluan insidental.43)

42)pepdikbud. Qp. cit., hal. 56-57.

437114d. . hal. 57.



Jd. Fertangsgsung jawaban

1) Jlapa yang bertanggung Jjawab

Ferada siapa dia harus bertanggung Jjawab

3) Harus ada bukti-bukti vang kongrit.44‘

=, Pengaw

=
P

ny

n

Py

5. Hubungan Mazvarakat

)

Menurut GSuryva Subroto EBE.. pengertian Huma:

fi

vprikut

1

adalalh sezbagsi b

| §

Cuatu kegiatan antara lembaga dengan masyarakat
dengan tuwiuan untuk memperoleh rengertian.

kepercavaan, renghargaan. hubungan vang
harmoggﬁq dukungan &ecara sadar  dan suka
rela, =Y

Sedangkan menurut Hadari Hawawi . Humas

dilingkungan organisasi Rerja {(instansi pemerintah

Lermasuk bidareg pendidikan diartikan sebagal
berikut
. Rangkaian kegiatan organisasi atau instansi

untuk menciptakan hubungan vang harmonis dengan
masyarakat atau pihak-pihak tertentu di luar
organisasi tersebut. agar mendapatkan dukungan
terhadap efisiensi dan efektivitﬁa\pelaksanaan
kerja secara sadar dan suka rela.*®’

Mznurut TITbnu  ESvamsi. Humas adalah kegiatan
organisasi untuk mencirtakan hubungan vang harmonis

dengan masvarakat agar mereka mendukungnya secara

A
47

o

sadar dan sukar=la.

4491134, . hal. o8,
455uryd Subroto.  B.., Humas Tindauan Teknik Humas

Pendidikan Dalaw Praktek, (Yogvakarta:IKIP, 1880), hal. 11.
4%)Hadari Newawi. Op. cit.. hal. 73.
471

Surva Subroto. Qp, cit.. hal. 13.
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Dari pendapat tersebut di atas dapat disimpul-
kan bLahwa Humas adalah rangkaian kegiatan antara
l=mbasa atau corganisai dengan masyarakat atau pihak
lain di luar organisasi tersebut untuk memperoleh
vengertian, kepercayaan. penghargaan. hubungan yang
harmonis., dukungan (Good Will) secara sadar dan suka
rela.
Adapun ruang lingkup Humas msnurut ouryo
Subroto, B., adalah sebagai bsrikut
a. Mengatur hubungan dengen orang tua murid
. Memnslihara hubungan baik dengan badan pembantu
penvelenggara pendidikan (BPPP)

~. Memrzlihara dan mengembangkan hubungan sekolah
dengan lembaha pemerintah, swasta dan organisasi
sosial

d. Menberi pengertian kepada masyarakat tentang

funigsi s=kolah melalui bermacam-macam teknik

komunikasi (majalah, surat kabar. brosur-
brodur¥.48}
Fuang lingkup hukbunsan sekolah dengan

masvarsakat., mencakup antara lain

1. Hubunsan sekolah dengan sekolah lain

B

Hubungan sskolah dengan remerintah setempat
3. Hubungan sekolah dengan instansi jawatan lain

4. Hubtungan dengan masyvarakaat umum

Surya Subroto, Qp. ¢it., hal. 1220.



Berdasarkan pendapat tersebut diatas dapat

disimpulkan bahwa tugas dan ruang lingkup humas itu

meliputi

a.

b.

U]

Hubungan sekolah dengan orang tua murid

Hubungan sekolah dengan sekolah lain

Hubungan sekolah =~ dengan badan pembantu
penyelenggaraan pendidikan (BPPP)

Hubungan sekclah dengan lembaga pemerinteh swasta
dan organisasi sosial

Hubungan sekolah dengan masyarakat umum

Menurut Hadari Nawawi tugas pokok bagian humas

adalah sebagai berikut

.

rd

Memberikan informasi dan menyampaikan ide
(gagasan) kepada masyarakat utau pihak-pihak yang
membutuhkannya.

Membaantu pimpinan yang karena tugasnya tidak
dapat memberikan informasi kepada masyarakat atau
pihak-pahak vang membutuhkan

Membantu pimpinan mempersiapkan bahan-bahan
tentang permasalahan dan informasi yang akan
disampaikan atau vang menarik perhatian
masyarakat pada saat itu

Membantu pimpinan dalam merngembangkan rencana dan
kegiatan-kegiatan lanjutan vang berhubungan
dengan pelayanan terhadap masyarakat, sebagai
akibat dari komunikasi timbal balik dengan

pihak luar, yang ternvata menimbulkan harapan



atau penyempurnaan polyly atau kegiatan yang telah
dilakukan oleh organisasinya
Untuk melaksakan tugas tersebut humas harus
memperhatikan hal-hal sebagai berikut
a. Obyektif dan resmi
b. Organisasi yvang tertib dan berdisiplin
c. Informasi harus Dbersirat mendorong timbulnya
keinginan untuk ikut berpartisipasi
d. Kontinuitas informasi

e. Memperhatikan opini masyarakat

1. SISTIMATIEA PEMBAHASAN

Didalam penulisan skripsi dibahas menjadi empat
pembahasan dan untuk memudahkan pembahasan ke empat bab
itu maka disusun sebagai berikut

Bab pertama (I) pendahuluan vyang berisi dari
beberapa sub bab yang berisi tentang @ penegasan
istilah, latar belakang masalah, runusan masalah,
hipotesa. alasan pemilihan judul. tujuan dan kegunaan
penelitian, metode penelitian, tinjauan pustaka dan
cistematika pembahasan.

Pada bab (II) berisi tentang gambaran umum SMA
Muhammadivah I Klaten yang meliputil letak gecgrafis,
keadaan gedung sekolah, sejarah berdirinya, struktur
organisasi, keadaan guru dan siswa, sarana dan

fasilitas pendidikan dan kurikulum.
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© Pada bab (ITIY Dberisi tentang pelaksanaan
adminisrasi rendidikan di SMA Muhammadiyah I Klaten
ditinjau dari segi manajemen operatif yang meliputi
tata wusaha, perbekalan, kepegawaian, keuangan dan
hubungan masyarakatm serta pelaksanaan mnaJjemen
operatif di SMA Muhammadivah IKlaten
Bab (IV) merupakan bab penutﬁp vang terdiri dari
tiga sub bab yvaitu kesimpulan, saran dan kata renutup.
Selain itu tidak ketinggalan dicantumkan tentang
daftar pustaka, lampiran-lampiran daftar ralat, daftar

riwayat hidup.



BABIV
PENUTUP

A. KESTMPULAN
= Berdazarkan uraian di atas. maka dapat disimpulkan

sebhagail berikut

=

Pelaksanaan administrasi pendidikan di SMA Muhamma-
divah I Klaten ditinjau dari segi manajemen operatif
vang meliputi aspek tata usaha, kepegawaian. perbe-
kalan. keuangan dan hubungan masyarakat kegiatannya

sudah dapat dilaksanakan dengan baik.

]

Pelaksanaan administrasi pendidikan di oMA
Muhammadiyah I Klaten sudah bisa berjalan dengan
- efektif dengan melihut hasil yang dicapai dari
kelulusan siswa kelas III tahun ajaran 1993,1994
sebanvak 98.7% Juga didukung oleh relaksanaan

pengajaran sguru yang efektif.

B. SARAN-SARAN
1. Kepada Ketua Yavasan Muhammadiyah I Klaten. supaya
di dalsm menerima para tenaga pendidik maupun tenaga
administrasi. lebih diperhatikan kemampuannya para

egawzl sehinggahacilnvu dapat efektif dan effisien

D

serta untuk meningkatkan kwalitas para pegawai., maka
perlu  diadakan pengarahan atau koordinasi untuk
menuju kedieiplinan supaya tercipta kelancaran dari

» tugasnya maging-masing.
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rJ

Kepada kepala sekolah, hendaknya pelaksanaan
administrasi yang sudah dilaksanakan dengan baik dan
sudah sesual dengan prinsip-prinsip manaJjemen
operatif yang ada agar dipertahankan dan apabila

memungkinkan lebih baik ditingkatkan.

C. KATA PENUTUP

Alhamdulillah, penulis panjatkan katasyukur ke
hadirat Allah Swt, vyang melimpahkan rahmat dan
karunianya kepada penulis, sehingga penulisan skripsi
ini dapat terselesaikan.

Semoga skripsi yang sedernana ini ada manfaatnya
untuk tambahan pengetahuan, baik bagi penulis maupun
pihak yang memerlukannya.

Akhirnya penulis mengucapkan terima kasih kepada
Bapak Drs. Sarjuli sebagai pembimbing vang telah
memberi bimbingan kepada penulis, dan juga kepada Bapak
Jalal Suripto beserta staf yang telah memberi ijin
kepada penulis untux melaksanakan penelitian di SMA
Muhammadivah I Klaten.

Tidak lura penulis berharap saran dan kritik yang
membangun dari pembaca akan penulis térima dengan
lapang hati demi perbaikan skripsi ini.

Amin-Amin-Amin, Ya Rabbal “Alamiin.

e
PERI
FAIN gul
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