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PENDAHULUAN \ . [ .
.
A. Latar Belakang

Pendidikan dan pengajaran memerlukan perubahan yang berkesinambungan.
Untuk meningkatkan mutu agar pendidikan dan pengajaran setidak-tidaknya dapat
senantiasa mengimbangi kemajuan di dalam masyarakat. Sistem pendidikan di atur
dengan UU NO.30 /1990. Di dalam undang undang ini ditetapkan bahwa penyelenggara
pendidikan dilaksanakan melalui dua jalur, yaitu jalur pormal dan nonformal. Guru
adalah yang sangat dominan dan paling penting dalam pendidikan formal pada
umumnya, namun keberhasilan guru dalam membina siswa tidak terlepas dari
dukungan, peranan administrasi yang ada pada sekolah SMP Negeri I Mallusetasi.

Yang menjadi kesulitan khususnya di Sekolah Menengah Pertama kita ialah
belum adanya pengaturan administrasi untuk mengembangkan personil secara
sistematis untuk menempati berbagai kedudukan manajerial didalam sistem sekolah.
Konsekuensinya i1alah bahwa pendidikan di Sekolah Menengah Pertama (SMP), pada
umumnya ditempati guru-guru kelas yang berhasil, yang berarti latihan profesionalnya
hanya latihannya sebagai guru.

Kelemahan dalam administrasi disebabkan oleh ketidak mampuan aparat dalam
pembinaan sekolah untuk menjalankan fungsinya. Ketidakmampuan ini sebahagian
bersumber pada kurangnya orientasi para pembina tentang tugas-tugas pembaharuan
yang harus dikerjakan, tidak memadainya kondisi dan fasilitas fisik sekolah, dan

birokrasi menghambat kelancaran sekolah.



Problematika yang dikemukakan di ata proses memimpin,
membimbing dan memberikan fasilitas dari usaha-usaha personil yang sudah
terorganisasi di dalam organisasi formal seprti di Sekolah Menengah Pertama guna
mencapai suatu tujuan yang telah ditetapkan. Memimpin berarti memberikan contoh
teladan.

Proses perencanaan, pengorganisasian, penggerakan dan pengawasan diambil
guna mencapai tujuan yaitu meningkatkan mutu pendidikan. Dengan demikian langkah-
langkah yang perlu diambil, yaitu mengenai sistem, taktik, teknik-teknik cara berfikir
serta metode-metode yang cocok untuk digunakan.

Dihubungkan dengan peranan administrasi di SMP Negeri | Mallusetasi yang
terdini atas tugas dan fungsi, menunjukkan bahwa setiap kegiatan administrasi perlu ada
pengorganisasian yang baik dan teratur, semua unsur yang terlihat di dalamnya
mempunyai tangung jawab dan wewenang serta bahagian kewajiban sesuai dengan
fungsinya masing-masing.

Pada setiap SMP Negeri ada tiga jenis garapan administrasi yang dilaksanakan
dan meliputi :

1. Administrasi tatalaksana sekolah
2. Pelaksanaan dan pembinaan kurikulum
3. Pengajaran

Untuk menguraikan secara rinci kesemua jenis garapan administrasi tersebut di
atas dalam skripsi ini tidaklah mungkin. Administrasi yang berkaitan dengan personil
sekolah (SMP Negeri 1 Mallusetasi) yang menurut sifatnya langsung dapat

meningkatkan mutu pendidikan dan dipaparkan di dalam skripsi yang berjudul:



“Pelaksanaan Administrasi Dalam Usaha Meningkatk

Menengah Pertama Negeri 1 Mallusetasi”.

B. Pembatasan dan Rumusan Masalah.

Pelaksanaan administrasi pendidikan berarti melakukan berbagai fungsi,

peranan, wewenang dan tanggung jawab serta hak dan kewajiban yang selanjutnya

menimbulkan akibat yang merupakan permasalahan. Masalah tersebut memeriukan

pemecahan dan dipecahkan dalam skripsi ini dirumuskan sebagai berikut :

1. Bagaimana pelaksanaan mutu pendidikan di SMP Negeri I Mallusetasi dalam

mencapai sasaran dan tujuan pendidikan ?

2. Faktor-faktor apa yang mempengaruhi pelaksanaan administrasi di SMP Negeri

1 Mallusetasi?

C. Tujuan dan Kegunaan Penelitian

1. Tujuan Penelitian

a.

Untuk mengetahui pelaksanaan pendidikan pada umumnya dan administrasi
sekolah pada khususnya dalam usaha meningkatkan mutu pendidikan.

Untuk mengetahui faktor-faktor yang mempengaruhi pelaksanaan

administrasi sekolah sehingga tercapai proses belajar mengajar yang baik.

2. Kegunaan penelitian

a.

Sebagai gambaran kepada administrator sekolah yang melaksanakan fungsi
administrasi pendidikan

Sebagai bahan pengetahuan bagi staf dan guru-guru, yang menjalankan
kewajibannya untuk meningkatkan mutu pendidikan

Sebagai bahan pertimbangan bagi para peneliti selanjutnya yang ingin

memperdalam dan mengakaji ilmu administrasi.



Untuk melaksanakan semua itu, peranan administrasi semakin nyata, walaupun
administrasi tidak diciptakan untuk kepentingan administrasi itu sendiri ia adalah
sebagai alat, bukan hanya pada tujuan.

“Sekolah-sekolah diciptakan semata-mata untuk tersedianya syarat-syarat
yang diperlukan bagi pelaksanaan pendidikan. Administrasi yang membantu
pendidikan yang berkembang tanpa pemborosan finansial, tenaga dan waktu
adalah suatu investasi yang sangat berharga bagi pembangunan sumber daya
manusia”. (Oteng Sutisna, 1983 : 17 — 18).

Jelaslah bagi kita bahwa peranan administrasi diharapkan dapat meningkatkan
seluruh aspek kehidupan terutama pada dibidang pendidikan yang secara formal
dikelola pada lembaga pendidikan. Memegang peranan yang sangat menentukan dalam

rangka pencapaian tujuan “membentuk manusia-manusia pembangunan dan

berPancasila” Kerangka Fikir

Manajemen peningkatan mutu
pendidikan dalam mencapai
sasaran dan tujuan

- Perencanaan

- Pengorganisasian

- Penggerakan

- Pengawasan Secara

Pelaksanaan Efektif

ADM dan
Efisien

Faktor yang mempengaruhi
pelaksanaan ADM
- Faktor Pendukung
- Faktor Penghambat

E. Metode Penelitian Gambar: 01
1. Dasar dan tipe penelitian
a. Dasar Penelitian
Penelitian ini menggunakan dasar penelitian survei yang dimaksudkan untuk

mengumpulkan data varnable dari sejumlah responden.



D. Kerangka Konseptual

Administrasi dalam pengertian luas merupakan bimbingan, kepemimpinan dan
pengawasan dari pada usaha-usaha kelompok individu-individu terhadap tercapainya
tujuan bersama. Sedangkan dalam arti sempit berarti tata usaha (offece work)

Tujuan pendidikan itu merupakan fokus bagi seluruh aparatur administrasi
pendidikan untuk dijadikan titik pusat perhatian. Maksudnya dengan seluruh
memperhatikan tujuan tersebut, pelaksanaan administrasi dalam arti luas tidak
menyimpang dari ketetapan. Sebab keseluruhan proses pelaksanaan kegiatan dilakukan
oleh dua orang atau lebih yang terlibat dalam bentuk usaha bersama demi tercapainya
tujuan yang ditentukan sebelumnya.

Bertitik tolak dari pengertian tersebut, maka dapat diuraikan pengertian
pendidikan yakni merupakan kegiatan yang bersifat umum yang dilakukan oleh semua
lembaga untuk mengurangi masalah pendidikan, searah dengan pengertian di bawah ini:

“Administrasi pandidikan adalah suatu proses keselu/ruhan kegiatan bersama
dalam pendidikan yang meliputi perancanaan, pengorganisasian,
pengarahan, pelaporan, pengawasan pembiayaan dengan menggunakan
fasilitas-fasilitas yang tersedia baik personil, materi maupun spritual untuk

macapai tujuan pendidikan secara efektif dan efesien” (Ngalin Purzianto,
1987:9).

Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa administrasi pendidikan mempunyai
ruang lingkup lebih luas daripada administrasi sekolah. Berarti administrasi sekolah
meliputi, kegiatan-kegiatannya secara langsung menangani subyek yang dikenai sasaran
tujuan dari pendidikan. Maka titik beratnya adalah menyangkut sekolah seperti
kepemimpinan Kepala Sekolah. Survei terhadap guru-guru. Pembimbingan terhadap

siswa dan sebagainya.



b. Tipe Penelitian
Tipe penelitian yang digunakan adalah deskriftip yang berusaha memberikan
gambaran secara umum mengenai permasalahan yang diteliti.

2. Teknik pengumpulan data

a. Observasi (pengamatan), yaitu mengadakan pengamatan langsung terhadap
obyek yang diteliti untuk mendapatkan informasi yang merupakan tingkah
laku responden dengan tujuan dapat menjelaskan atau menjawab
permasalahan penelitian.

b. Wawancara (interview), yaitu mengadakan wawancara langsung tatap muka
kepada sejumlah responden yang dianggap lebih mengetahui masalah yang
diteliti

c. Angket/kuesioner yaitu pengumpulan data dengan cara mengedarkan
sejumlah daftar pertayaan kepada sejumlah responden yang ditentukan
melalui penarikan sample.

3. Populasi dan Sampel
a. Populasi
Populasi dalam penelitian ini adalah jumah guru, pegawai, dan siswa
yang ada di SMP Negeri [ Mallusetasi Kabupaten Barru yang berjumiah 591
orang.

b. Sampel

Pemilihan responden dilakukan dengan cara purposive sampling yaitu
berdasarkan pertimbangan secara cermat denga melihat lokasi penelitian

yang cukup luas, maka responden yang dipilih dapat mewakili populasi



untuk memberikan informasi sesuai dengan permasalahan yang diteliti yaitu

68 orang

Adapun yang menjadi sampel responden adalah sebagai berikut :

1. Kepala Sekolah : 1 Orang
2. Guru-guru Pengajar : 13 Orang
3. Wali-wali Kelas : 18 Orang
Jumlah 32 Orang
4. Tenaga Administrasi : 8 Orang

5. Jumlah siswa keseluruhan 551

yang menjadi sample : 28 Orang
Jumlah keseluruhan ' 68 Orang

Untuk lebih jelasnya tentang sample diatas dapat dilihat pada lampiran
4. Teknik pengolahan dan Analisa data

Data yang dikumpulkan melalui angket dioleh dalam tabel kemudian dianalisa
bersama data-data yang diperoleh melalui wawancara dan observasi. Selanjutnya
dilakukan pengolahan data den.gan menggunakan teknik sebagai berikut :

Editing (mengedit) merupakan teknik pengolahan data primer dan data skunder
yang diperoleh dari hasil wawancara, yang diedit berdasarkan tipe penelitian dan
kebutuhan penelitian ini.

F. Sistematika Penulisan

Untuk mempermudah dalam dalam pembahasan skripsi ini, maka disusun dalam

5 (ima) bab dengan sistematika sebagai berikut



Bab pertama adalah pendahuluan, yang
Tujuan dan Kegunaan Penelitian, Kerangka konseptual, Metode Penelitian dan
Sistematika Penulisan.

Bab kedua yaitu Tinjauan Pustaka yang menjelaskan tentang pengertian konsep
peranan, pengertian administrasi, ruang lingkup administrasi pendidikan.

Bab ketiga yaitu gambaran umum lokasi penelitian mencakup, keadaan lokasi
SMP Negeri 1 Mallusetasi, fungsi administrasi pendidikan, struktur organisasi dan tata
kerjanya.

Bab keempat yaitu hasil pengumpulan data dan pembahasan yakni, pelaksanaan
administrasi sekolah dalam upaya mencapai sasaran dan tujuan pendidikan, faktor-
faktor yang mendukung dan menghambat pelaksanaan administrasi sekolah sehingga
tercapai proses belajar mengajar yang baik dan pelaksanaan administrasi Sekolah
Menengah Pertama (SMP) Negeri I Mallusetasi dalam rangka meningkatkan mutu
pendidikan.

Bab kelima yaitu bab penutup yang tediri dari kesimpulan dan saran-saran.



BABR. f]
TINJAPAN PUSTAKA
A. Pengertian Konsep Peranan |

Sebagaimana dasar pembahasan selanjugnya, maka terlebih dahulu perlu
dikemukakan tentang konsep peranan yang sehubungan dengan juduyl skripsi ini sebagai
titik tolak pembahasan selanjutnya.

Adapun pengertian konsep secara etimologi adalah sebagai berikut :
Drs. Yulius S. dalam Kamus Bahasa Indonesia merumuskan bah@a “peranan adalah
tugas untuk melakukan kewajibannya peran” (Yulius S. 1984 : 178).

Selanjutnya Dra. H. Jumari Ismanto memberikan pengertian peranan adalah
“sesuatu yang menjadi bahagian atau yang memegang peran utama dalam terwujudnya
suatu hal” (Jamari Iswanto 1980 : 12)

Berdasarkan pengertian tersebut di atas, maka penulis dapat simpulkan bahwa
demi terwujudnya sesuatu hal.

Secara administrasti dan manajemen, maka pengertian peranan adalah
merumuskan tentang bagaﬁnana cara sebagai seseorang pemimpin ia harus
mengarahkan bahawannya secara sukarela agar supaya peran karyawan atau yang
dipimpinnya mau bekerja dengan sungguh-sungguh.

Pimpinan hendaknya dapat memperhatikan secara serius situasi organisasi yang
dipimpinnya, sehingga dengan demikian, maka dalam garis besarnya guru berkewajiban

melakukan peranan-peranan sebagai berikut :
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1. Sebagai perencana yakni menyusun rencana instruksional, yang akan dijadikan
pedoman dan petunjuk instruksional baginya yang pada gilirannya mejadi
landasan bagi pelaksanaan fungsi-fungsi organic lainnya dalam kelas.

2. Sebagai pengorganisasian kelas, yaitu menciptakan bentuk-bentuk organisasi
yang relevan yang dilaksanakan di dalam kelas, yang memungkinkan para siswa
belajar secara efesiensi guna mencapai tujuan instruksional. Dalam ini termasuk
pengaturan ruangan kelas dan pengadaan penyediaan serta penggunaan alat
perlengkapan belajar yang diperlukan.

3. Sebagai mitivator kelas yaitu menggerakkan motivasi kelas agar mereka belajar
secara efektif. penggerakan motivasi. siswa membutuhkan penguasaan teknik-
teknik yang tepat.

4. Sebagai supervisor dan pengawas kelas yakni memberikan dukungan,
pengarahan, bantuan dan penugasan kepada kelas dalam melakukan kegiatan
belajar di kelas. Peranan ini juga mencakup tugas-tugas disiplin kelas dan
melakukan kontrol dan pengawasan.

5. Sebagai penilai atau evaluator kelas yakni melakukan penilaian terhadap
perencanaan setelah dilaksanakan, prosedur dan hasil motivator, dan sistem serta
prosedur dan hasil supervisi dan pengawasan yang telah dilakukan terhadap
hasil belajar siswa dan menilai diri sendiri.

Demikian beberapa peranan guru dalam rangka pengolahan kelas. Berdasarkan
uraian di atas, maka jelaslah bahwa kemampuan sebagai pelaksana fungsi-fungsi
instruksional namun secara keseluruhan merupakan kemampuan yang harus dimiliki

oleh setiap guru selaku pengelola kelas.
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Sistem pengelola kelas meliputi pelaksanaan fungsi-fungsi pengelolaan seperti
perencanaan, pengorganisasian, penggerakan supervisi dan pengawasan dan penilaian.

Keseluruhan fungsi-fungsi tersebut dalam rangka mencapai tujuan-tujuan
pengelolaan yang sejalan dengan tujuan pendidikan.

Peranan timbul karena seorang memahami bahwa ia kerja tidak sendirian.
Dalam arti bahwa ia mempunyai lingkungan yang setiap saat diperlukan untuk
berinteraksi dengan bawahannya.

B. Pengertian Administrasi

Dalam pencapaian tujuan dari pada proses kerja sama yang sifatnya terus
menerus, maka dengan ini administrasi mempunyai peranan yang sangat penting. Untuk
memberikan pengertian tentang unsur yang terkandung dalam kata administrasi ini,
perlu dikemukakan beberapa definisi atau rumusan sebagai pedoman dasar dalam
pembahsan selanjutnya.

Pandangan terhadap orang sebagai “Manusia administrasi” adalah pandangan
bahwa manusia dalam pencapaian tujuannya, tidak mungkin mencapainya sendirian.
Dengan demikian pada' dasamya tujuan selalu ditentukan bersama oleh semua orang
yang terlibat, bahkan orang lain di luar kelompok yang terlibat itu.

_Sebagai fenomena sosial, administrasi terjadi karena seseorang meﬁgajak orang
lain untuk mencapai tujuan tertntu. Sudah pasti orang bersedia membantu dan bahkan
mempunyai komitmen untuk pencapaian tujuan itu. Apabila dengan kesediaannya itu ia
akan memperoleh keuntungan tertentu. Mungkin keuntungan itu berupa tercapainya
tujuan lain yang ingin dicapai pula, oleh kerena itu perlu kerja sama.

Untuk memberikan pengertian yang lebith mendasar, sebagaimana yang

dikemukakan oleh beberapa ahli, yang antara lain :
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SP. Siagian, PMA, PhD dalam bukunya yang berjudul “Administrasi
Pembangunan”. Telah dirumuskan administrasi bahwa :

“Administrasi adalah keseluruhan program pelaksanaan dari pada keputusan-
keputusan yang telah diambil dan pelaksanaan itu pada umumnya
dilaksanakan oleh dua orang atau lebih untuk mancapai tujuan yang telah
ditentukan sebelumnya”. (S.P Siagian, 1983 : 2).

Selanjutnya menurut Drs. The Liang Gie, dalam bukunya yang bejudul
“Pengertian  kedudukan dan Perincian Administrasi”. Telah merumuskan bahwa
administrasi :

“Segenap proses penyelenggaraan dalam setiap usaha kerja sama
sekelompok manusia untuk mencapai tujuan tertentu dapat disebut dengan
satu istilah yaitu Administrasi” (The Liang Gie, 1965 : 10).

Sejalan dengan pendapat tersebut di atas penulis juga mengemukakan pendapat
sebagai berikut :

Dwight Waldo mengatakan bahwa : Administrasi adalah digambarkan sebagai
suatu daya upaya manusia dengan tingkat rasionalliteit yang tinggr” (Dwight waldo,
1976 : 21)

Berdasarkan uraian-uraian di atas dapat disimpulkan bahwa administrasi adalah
keseluruhan proses kerjasama dari sekelompok orang untuk mencapai tujuan yang telah
ditetapkan sebelumnya dengan yang paling efektif dan efisien.

Untuk mancapai efisiensi yang setinggi-tingginya dalam proses pencapaian
tujuan, maka segala kegiatan dan tindakan yang akan dilakukan secara rasional dalam
arti harus senangtiasa dipertimbangkan, dipikirkan dan diperhitungkan.

Di dalam usaha pencapaian tuyjuan yang telah ditetapkan administrasi tidak

menjalankan sendin kegiatan-kegiatan yang bersifat operasional. Kegiatan-kegiatan

operasionil dilaksanakan oleh orang-orang pelaksana, oleh sebab itu seorang
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administrator atau pempinan usaha, harus mampu dan berdaya-upaya mempekerjakan
atau memimpin serta menggerakkan para bahawannya agar mercka mau bekerja sama
dalam melaksanakan tugas-tugas untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan.

Untuk mencapai tujuan yang dimaksud, maka dilaksanakanlah bermacam-
macam kegiatan yang dijalankan oleh beberapa orang yang mencakup dalam organisasi.
Agar supaya kegiatan orang-orang dalam organisasi tersebut dapat berjalan secara
integral, maka perlu diterapkan organisasi sebagai sala satu fungsi manajemen dengan
sebaik-baiknya.

Menurut Prof. Dr. S.Prajudi Atmosudirdjo merumuskan organisasi bahwa:
“Organisasi adalah suatu bentuk kerjasama antara sekelompok orang-orang
berdasarkan suatu perjanjian untuk berkerja sama guna mencapai suatu
tujuan bersama yang tertentu”. (Prof. Dr. S. Prajudi Atmosudirdjo, 1988 :
120).

Dari pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa organisasi itu merupakan suatu
bentuk kerjasama. Kerjasama tersebut berlangsung secara tertentu (yang menyebabkan
adanya bentuk), berdasarkan aturan-aturan dan prinsip-prinsip yang tertentu pula.

Dani pengertian itu pula secara umum dapat disimpulkan bahwa unsur-unsur
dasar dari pada organisasi adalah sebagai berikut :

a. Adanya dua orang atau lebih,
b. Adanya kerjasama,
c. Adanya data hubungan,
d. Adanya tanggung jawab,
e. Adanya tujuan yang hendak dicapai.
Berdasarkan unsur-unsur dasar ini, maka dapatlah dirumuskan definisi yang

telah dikehendaki praktek organisasi sehari-hari, yaitu sebagai berikut : organisasi
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adalah wadah serta proses kerjasama sejumlah orang yang terkait dalam hubungan
formal dalam rangkaian hirarkhi untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan.

Selanjutnya dalam tulisan ini untuk lebih lengkapnya penulis akan
mengemukakan pengertian manajement oleh karena sebagaimana diketahui bahwa
organisasi adalah fungsi dari pada manajemen tidak dapat dipisahkan satu sama lain,
bahwa manajement merupakan kelancaran kegiatan organisasi.

Untuk mengetahui lebih jelas akan dikemukakan definisi dari pada manajemet,
dimana antara lain administrasi dan manajement tidak dapat dipisahkan satu sama
lainnya.

Menurut Prajudi Admosudirdjo dalam bukunya yang bertujuan “Beberapa
Pandangan Umum Tentang Pengambilan keputusan” telah merumuskan definisi
manajement sebagai berikut :

“Management adalah pengendalian dari pada organisasi melalui pengaturan
dan pengarahan dari pada aktivitas-aktivitas baik yang dilakukan oleh orang-
orang, mesin-mesin, uang-uang, barang-barang dan sebagainya. (Prajudi
Admosudirdjo, 1976 : 51).

Dari pengertian pengertian manajement di atas dapat disimpulkan bahwa
manajement merupakan suatu proses mangatur, membimbing serta memimpin atau
menggerakkan manusia dan bukan manusia untuk mencapai tujuan. Jadi seseorang
administrator harus mampu memanfaatkan para bawahannya dan bukan untuk
dimanjakan pada akhirnya dapat menguasai pimpinan sendiri.

Kemampuan dan keguatan-kegiatan dalam usaha mencapai tujuan yang telah
ditetapkan melalui orang-orang lain inilah yang disebut manajement.

Jadi jelas bahwa antara administrasi dan manajement sesengguhnya sangat erat

hubungannya dan tidak dapat dipisahkan satu sama lain. Hanya pada dasarnya
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administarasi berfungsi untuk menentukan tujuan organisasi dan merumuskan
kebijaksanaan umum, sedangkan manajement berfungsi untuk melaksanakan kegiatan-
kegiatan yang perlu dilaksanakan dalam rangka pencapaian tujuan dalam batas-batas
kebijaksanaan umum yang telah ditetapkan.

.Sein'ng dengan itu, bahwa yang dimaksud dengan administrasi pendidikan
adalah administrasi yang diterapkan dalam bidang pendidikan. Meskipun formulasi di
atas tidak sukar difahami, tetapi belum memberikan gambaran yang terang apa hakekat
yang terkandung di dalam rumusan di atas. Dengan kata lain definisi tersebut bukan
memberikan pengertian tentang esensi dari paiia “administrasi pendidikan”. Untuk
memperoleh pengertian yang jelas tentang “Administrasi Pendidikan” di bawah ini
penulis kutip dari kurikulum Sekolah Menegah Pertama Tahun 1975 menyebutkan
sebagai berikut :

;‘Adrrlinistrasi dalam lingkungan pendidikan adalah semua aspek kegiatan
untuk mendayagunakan berbagai sumber manusia, sarana dan prasarana,
serta media pendidikan lainnya secara optimal, relevan, efektif dan efisien,
guna menunjang pencapaian (tujuan) pendidikan”. (Kurikulum sekolah
pendidikan guru buku I11I/D, 1976:101).

Dengan menelaah isi kutipan-kutipan di atas, secara redaksional ada perbedaan
antara satu dngan yang lain, namun secara implisit ada juga persamaannya antara yang
satu dengan yang lain, dan persamaan-persamaan tersebut antara lain :

a. Tuuan pendidikan menjadi sasaran kegiatan bersama.
b. Kerjasama dilakukan oleh suatu kelompok atau lebih

¢. Kegiatan bersama itu merupakan suatu proses

d. Kelompok kerjasama itu merupakan korps
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e. Direction, control dan management adalah aspek-aspek yang esensial sebagai

usaha untuk mencapai tujuan pendidikan.

Dengan demikian dapat dikatakan bahwa administrasi pendidikan merupakan
alat untuk mencapai tujuan pendidikan.
C. Fungsi Administrasi Pendidikan

Tujuan seseorang mempelajari sesuatu ilmu pengetahuan atau science adalah :
pertama untuk memahami apakah hakekat ilmu tersebut, dan yang kedua untuk
memperoleh kegunaan dari ilmu tersebut untuk kehidupan manusiawi, dengan kata lain
dapat tidaknya ilmu yang dipelajari tersebut diterapkan untuk kehidupan sosial demi
kesejahteraan dunia.

Sehubungan dengan hal tersebut, maka fungsi administrasi pendidikan penulis
. pandang perlu cukup memberi gambaran penerapannya saja didalam administrasi
pendidikan.

Dalam hal ini fungsi khusus administrasi pendidikan antara lain :
1. Fungsi perencanaan

Dalam menyusun suatu rencana pendidikan, sangat terasa betapa perlunya
seorang educational planner yang memiliki ketiga fungsi yaitu :
a. Bersifat Administratif

Yang dimaksud dengan bersifat administratif ‘adalah arah kecenderungan diri
yang diungkapkan serta mereflasikan tingkah laku atau tindakan nyata yang teratur.
Sikap administratif yang akan nampak jelas kalau seorang yang bersikap tersebut
menghadapi suatu problema. Respon yang dilakukan terhadap problema tersebut akan

berbeda bagi seorang / person tergantung atas kualitas dari pada sikap administratif

yang dimiliki, yang melatar belakangi respon di atas. Makin tinggi dan berkualitas sikap
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administratif yang memiliki, maka makin positif respon y flakukan. Jadi ia akan
mereflesikan tingkah lakunya secara lebih teratur, lebih administratif.
b. Berfikir administratif.

Berfikir administratif ini secara teoritis merupakan akibat logis dari pada
administratif. Orang yang memiliki administratif dalam menghadapi suatu problema
secara teoritik ia akan refleksif memikirkan pemecahan masalah tersebut dengan logis
dan sistematis berdasarkan teori administratif yang dipelajarinya.

Berfikir administratif inilah yang akan menjadi sumber dari pada apa yang
dilakukan seorang dengan kesadaran dan pertanggung jawaban.
¢. Berbuat atau bertindak administratif

Berbuat atau bertindak administratif disebut juga admuinistratif behavior.
Merupakan suatu keharusan bagi setiap administrator dan manager agar seluruh
tindakannya merupakan tindakan yang administraif behavior. Dengan tindakan tersebut,
maka administrator atau manager akan lebih muda mempertanggung jawabkannya
seluruh proses kegiatan administratif.

Pola dan jalur pikir yang tertib, teratur dan sistematik tersebut menjadi dasar-
dasar alasan atau argumentasi pertanggung jawaban yang rasional dan nalar.

Dengan ketiga fungsi dasar diatas administrator pendidikan yang bertindak
selaku perencana tersebut dapat menyusun rencana pendidikan yang teratur, sistematik,
logic, praktis dan terap (applied) dengan demikian rencana tersebut dapat dilaksanakan
secara layak.

Selanjutnya langkah-langkah yang perlu diperhatikan di dalam menyusun suatu
rencana yang berkenaan dengan pendidikan adalah sebagai berikut :

a. Membuat sistemasi atau perkiraan
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Estimasi atau perkiraan yang dimaksud adalah estimasi terhadap keadaan masa
depan dan kebutuhan yang diperlukan dikelak kemudian hari.

Dengan berbagai pendekatan maka estimasi yang dibuat atau dlakukan, biasanya
mendekai kebenarannya. Jika estimasi tersebut sudah diyakini keberadaannya,
maka barulah ditempuh langkah berikutnya.

. Menentukan tujuan

Dalam berbagai hal, tujuan merupakan suatu titik api atau fokus yang dijadikan
pusat perhatian untuk diraih. Tiada suatu aktivitas tanpa adanya tujuan yang
akan dipetik. Begitu juga di dalam perencanaan pendidikan.

Perencanaan pendidikan akan berfungsi kalau jelas tujuannya oleh karena itu
menetapkan tujuan yang akan dicapai di dalam kegiatan operasional pendidikan
merupakan suatu langkah yang harus dilakukan.

Menetapkan policy

Sesudah tujuan dapat dirumuskan secara defenitif, maka langkah berikutnya
adalah mengatur strategi atau siasat, bagaimana perencanaan pendidikan itu
dilakukan. Iniiah yan dimaksud dengan policy. Policy disini mengandung taktik,
sehingga menyususn rencana tidak akan meleset atau menyimpang dari tujuan
yang telah ditetapkan.

. Pemrograman

Pemrograman (programming) merupakan tahapan dari perencanaan. Baik
tahapan mengenai urutan berdasarkan urgensinya maupun tahapan yang

menyangkut waktunya. Dengan ditetapkan programnya, maka rencana akan

tersusun lebih runtut dan bisa dilaksanakan secara lebih teratur.




19

e. Pengangguran

Pengangguran atau penyediaan dana disini dimaksudkan dana yang diperlukan
baik untuk menyusun rencana itu sendiri maupun untuk mendukung pelaksanaan
operasional dari pada rencana yang disusun.

f. Penjadwalan
Penjadwalan atau scheduling merupakan acara kegiatan dari apa yang akan
dilaksanakan. Penjadwalan disini berupa acara kegiatan pendidikan. Tentu saja
Jadwal ini harus disusun berdasarkan tujuan yang akan dicapai dan target waktu
yang tersedia.
2. Fungsi pengorganisasian
Organisasi merupakan tempat atau wadah dari kegiatan-kegiatan administrative.
Oleh karena itu fungsi organisasi (disini adalah organisasi pendidikan) menjadi wadah
dari keseluruhan kegiatan administrative edukatif.
Fungsi organisasi disini meliputi beberapa segi sebagai berikut :
a. ldentifikasi dan klasifikasi
Organisasi berfungsi untuk mengidentifikasi berbagai jenis tugas-tugas
sekaligus tanggung jawab. Berbagai tugas diidentifikasikan berikut
dilakukan klasifikasinya, baik penggolongan maupun tingkatannya. Jadi baik
secara horizontal maupun secara vertical. Baru kenudian bertanggung jawab
mengikutinya, sesuai dengan golongan dan tingkatannya.
b. Distribusi tugas dan tanggung jawab
Dimaksudkan disini adalah pembagian tugas diiringi dengan tanggung jawab

atas tugas yang diembannya. Jadi tidak ada petugas tanpa tanggung jawab.
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LU ™

Ingat, administrator atau manager (di an) bukan orang yang
monopoli tugas dan tanggung jawab.

c. Penetapan peraturan pelaksanaan

Agar tugas yang didistribusikan tidak terlalu luas dan juga tidak terlalu
sempit, maka perlu diberikan peraturan atau ketentuan-ketentuan, sehinggga
petugas akan dapat melakukan tugasnya secara terap (persis), artinya tidak
kurang dan tidak lebih. Jadi persis berada diporsi tugas dan tanggung
jawabnya.

3. Fungsi koordinasi

Fungsi koordinasi disini dimaksudkan sebagai fungsi khusus daripada
administrasi pendidikan.

Pada dasarmmya pengorganisasian sebagi fungsi dari pada administrasi
pendidikan, bukanlah tidak relevan dengan koordinasi sebagai fungsi dari pada
manajemen secara umum. Justru jiwanya diwamai / disemangati oleh koordinasi
sebagai fungsi dari manajeman secara umum. Jadi didalam administrasi pendidikan,
koordinasi juga berfungsi. untuk terwujudnya kerja sama administratif antara unit kerja
menjadi lebih rancang atau serempak dan terhindar dari kegiatan-kegiatan yang bersifat
tumpang tindih.

4. Fungsi motivasi

Yang dimaksud motivasi disini adalah dorongan kepada seluruh administrasi
pendidikan. Motivasi ini akan mempunyai efek yang positif, kalau motivasinya positif.
Seluruh pelaksanaan administratif pada momen-momen tertentu mereka memerlukan

motivasi positif dari administrator / manajer. Motivasi yang bersifat positif akan
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mempengaruhi seluruh staf untuk bekerja dengan semangat tinggi.dan terakhir ini akan
memudahkan tercapainya tujuan dalam hal ini tujuan pendidikan.

5. Fungsi kontrol.

Kontrol (control) atau pengawasan tidak dapat ditinggalkan dalam pelaksanaan
kegiatan. Pengawasan atau kontrol harus dirtikan sebagai usaha atau kegiatan untuk
menjaga agar pelaksanaan program selalu terarah. Penyimpangan pelaksanaan program
dapat dihindari berkat dilakukannnya kegiatan kontrol yang positif. Disini mengandung
pengertian bahwa kontrol harus bersifat konstruktif. Jadi bukan bersifat mencar-cari
kesalahan melulu. Efisiensi waktu, dana, dan tenaga dapat diperolah kalau
penyimpangan-penyimpangan yang tidak perlu dihindarkan.

Selanjutnya fungsi kontrol itu meliputi antara lain meliputi :

a. Monitoring

Kontrol harus berfungsi memonitoring, artinya melakukan pengamatan dalam
mendeteksi palaksanaan administrative. Mendeteksi ini penting sekali, sehingga
dapat diketahui bagaimana pelaksanaan kegiatan-kegiatan tetap berada digaris
kebijaksanaan atau tidak. Misalnya ada tanda-tanda keluar ganis kebijaksanaan,
atau sudah berada kembali pada garis kebijaksanaan.

b. Preventif

Dengan kegiatan melakukan detensi, maka administrator/manajer dapat
mengetahui bagaimana pelaksanaan pendidikan. Segera dilakukan pengarahan,
kalau ada tanda-tanda keluar dari garis kebijaksanaan. Usaha-usaha preventif
segera bisa dilakukan baik sesudah maupun sesudah ada tanda-tanda
penyimpangan, sehingga pelaksanaan kerjasama administratif tetap lurus berada

dijalur garis-garis kebijaksanaan.
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¢. Meningkatkan kemampuan staf

Kontrol berfungsi juga untuk meningkatkan skill para anggota staf baik unsur
pimpinan maupun pelaksana dengan usaha-usaha deteksi monitoring, apalagi
sesudah dilakasanakan evaluasi, manejer atau administrator akan dapat
mengetahui seberapa kemampuan pelaksana mengemban tugasnya.Jadi dapat
diketahui segi-segi yang positif maupun negatif. Berdasar realitas yang ada
(terutama yang negatif), maka perlu perlu diadakan usaha peningkatan kualitas
profesi peran pelaksana.Makin tinggi tingkat kepribadian para pelaksana makin
memudahkan tercapainya tujuan.

d. Mengambil Upang Balik
Mengambil umpang balik (feed back) dapat diperoleh karena dilakukan kegiatan

kontrol dapat diketahui hal-hal yang segera perlu dilakukan. Apa yang diperoleh
dari kontrol akan dapat dipergunakan untuk bahan pertimbangan langkah-
langkah yang akan datang.

e. Evaluasi

Evaluasi merupakan salah satu bagian juga dan fungsi kontrol sekaligus dapat
dilakukan penilaian, sejauh mana dan seberapa tingkat pencapaian tujuan pada
pelaksanaan operatif. Dengan evaluasi juga sekaligus dapat diketahui tingkat
kemempuan para pelaksana menjalankan tugasnya. Dan yang paling
dipentingkan dalam hasil evaluasi, maka hasil tersebut bisa digunakan sebagai
bahan pertimbangan. Untuk melaksanakan tindak lanjut (follwow up)
Tujuan pendidikan untuk dijadikan, titik aparatur administrasi pendidikan untuk
dijadikan, titik pusat perhatian. Maksudnya dengan selalu memperhatikan tujuan

tersebut, pelaksanaan administrasi dalam arti luas tidak menyimpang dari ketetapan.
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GAMBARAN UMUM LOKASI PENELITIAN

A. Keadaan Lokasi SMP Negeri I MaHusetasi

Sekolah menengah pertama Negeri | Mallusetasi dibuat pada tahun 1981 dengan
luas awal 48 are.

Sekolah tersebut dilengkapi dengan tenaga sebanyak 32 orang dan pegawai
sebanyak 8 orang. Jadi keseluruhan berjumlah 40 orang.

| Guru dan pegawai pada SMP Negeri I Mallusetasi berpendidikan Sarjana, Sarjana
Muda, SMEA dan SMP.

Fasilitas yang dimiliki oleh SMP Negeri I Mallusetasi adalah 6 ruangan untuk
kelas 1. 6 ruangan untuk kelas 1l dan 6 ruangan untuk keles III dan ditambah satu
ruangan untuk Kepala Sekolah, untuk para guru 2 ruangan, untuk tamu 1 ruangan, 1
ruangan tata usaha, 1 ruangan perpustakaan , 1 fuangan untuk laboraturiu

Untuk lebih jelasnya keadaan sarana sekolah tersebut-dapat dilihatpada tabel 1:




Tabel 1
KEADAAN SARAANA DAN PRASARANA SMP NEGERI |

MALLUSETASI
(Tahun Ajaran 2002/2003)
No. Jenis Ruangan Jumlah Keterangan

1. | Ruangan Belajar 18
2. | Ruangan Guru 2
3. | Ruangan Kepala Sekolah 1
4 | Ruangan Tata Usaha 1
5 | Ruangan Perpustakaan 1
6 | Ruangan Laboraturium 1
7 | Ruangan Tamu 1
8 | Ruangan Komputer 1
9 | Olah raga -

Jumlah 26

Sumber Data : Kantor SMP Negeri I Mallusetasi Tahun 2003

Dengan data tersebut pada table di atas dapat dilihat bahwa perlu manambah
penambahan ruangan, dimana pada SMP Negeri 1 Mallusetasi ini tidak mempunyai
ruangan aula sebagai tempat pertemuan rapat atau kegiatan lainnya.

Dan fasilitas tersebut dipergunakan oleh 551 siswa, yang berasal dari masing-
masing lingkungan sosial, latar belakang keluarga, ekonomi dan jarak runah ke sekolah
yang berbeda. Dengan kata lain, bahwa siswa tersebut terdiri dari berbagai macam
watak yang harus mengembangkan bakat dan niatnya masing-masing.

Untuk mengembangkan niat dan bakat siswa tersedia sebuah lapangan Volly,

takrow, basket, Serta terdapat 2 (dua) lapangan tennis meja dan lain-lain alat-alat atletik

lainnya.
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B. Keadaan Demografi SMP Negeri | Mallusetasi

Sesuai data yang penulis peroleh pada SMP Negeri I Mallusetasi kepada
responden mengatakan bahwa dalam membahas keadaan demografi SMP tersebut,
bahwa data mengenai variable penentu untuk meningkatkan mutu pendidikan yaitu,
seperti supervisi keadaan guru dan sejumlah siswa.

1. Pengawas atau Supervisi

Berdasarkan surat edaran Menteri Pendidikan dan Kebudayaan yang

ditandatangani oleh Sekretaris Jenderal No. 15623/Sek/Deok/B/1982 Tanggal 5

Maret 1982 mengatakan bahwa :

~a. Salah satu tugas Kepala Kantor Wilayah Depetemen Pendidikan dan
Kebudayaan Propinsi adalah mengadakan pembinaan dan pengaturan
Sekolah Menengah.

b. Supervisi sekolah yang berupa pengendalian dan penilaian langsung
terhadap kegiatan sekolah sebagai tugas inti pengawasan dilakukan dengan
mengunjungi sekolah tersebut, pengawas melaksanakan pengendalian dan
pengawas menilai terhadap semua kegiatan sekolah secara langsung di
tempat. Kegiatan tersebut antara lain berupa pemberian bimbingan dan
petunjuk agar tenaga dan sarana yang ada di sekolah dapat dimanfaatkan
untuk mengembangkan situasi belajar-mengajar agar lebih berhasil.

¢. Tugas pembinaan Kepala Sekolah dibagi :

- Kepala bidang dan kepala seksi dalam lingkungan bidang tersebut dalam

perencanaan dan peraturannya.




- Para pengawas dalam hal pengendalian dan penilaian langsung di
sekolah yang disebut supervisi di bawah koordinator kepala bidang.

d. Dalam rangka pembinaan dan pengawasan terhadap setiap kegiatan sekolah,

Kepala Sekolah dapat berfungsi sebagai objek dan dapat pula sebagai

subyek.

- Sebagai Subjek karena ia adalah pimpinan berarti ia berkewajiban
mengadakan perencanaan, pengaturan, pengendalian dan penilaian
fasilitas yang ada.

- Sebagai objek karena ia dengan seluruh komponen yang ada tersebut
perhu dibina

Jadi supervisi merupakan salah satu kegiatan yang diarahkan dan bertitik ujung
tercapainya tujuan pendidikan.

Seperti diuraikan dalam arti supervisi pendidikan secéra umum bertujuan
memperbaiki pengajaran di sekolah. Ini berarti bahwa supervisi pendidikan secara
umum memajukan sekolah secara terus, mempersonil keuangan, sarana dan prasarana,
tata usaha dan hubungan masyarakat.

2. Keadaan Pegawai

Adapun keadaan pegawai pada sekolah SMP Negeri I Mallusetasi kabupaten

Dati 11 Barru terdiri dari guru danm pegawai administrasi.

a. Keadaan Guru Sekolah SMP negeri I Mallusetasi Kabupaten Dati II Barru

ditujukan dalam tabel berikut dengan jumlah guru pada sekolah SMP Negeri
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I Mallusetasi sebanyak 32 orang yafiig"féfdfﬁ—déri golongan I, II, dan
golongan I11. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada tabel berikut :

Tabel 2

KEADAAN GURU SMP NEGERI | MALLUSETASI
MENURUT TINGKAT PENDIDIKAN
(Tahun Ajaran 2002-2003)

No | Jenis Pendidikan 1 Gololr;gan . lilaln il v Jumlah

1. | Master (S2) - - - - .

2 | Sarjana (S1) - - 27 4 31

3 | SMA - - 1 - 1

4 | SMP - - - - -

5. |SD - - - - -
Jumlah 28 4 32

Sumber Data : Kantor SMP Negeri [ Mallusetasi

Dengan hasil penelitian hasil penelitian tersebut di atas pada tabel menunjukkan
bahwa keadaan guru pada Sekolah Menengah Pertama 1 Mallusetasi cukup baik
sehingga tercipta proses belajar-mengajar yang baik dalam rangka meningkatkan mutu
pendidikan.

b. Keadaan pegawai administrasi
Keadaan non guru atas tenaga administrasi pada SMP Negeri I

Mallusetasi bila dilihat dari menurut tingkat pendidikan pegawai. Untuk lebih

jelasnya tentang jumlah pegawai administrasi SMP Negeri I Mallusetasi dapat

dilihat dari segi pendidikan dan golongan dapat dilihat pada tabel berikut :




Tabel 3
KEADAAN JUMLAH PEGAWAI MENURUT TINGKAT
PENDIDIKAN /GOLONGAN
PADA SMP NEGERI I MALLUSETASI
(Tahun ajaran 2002-2003)

. Ly Golongan / Pangkat
No | Jenis Pendidikan I I T v Jumlah
1. | Sarjana (S1) - - - - -
2 | Serjana Muda (D3) - - 1 -
3 |sMaA el - 6
4 | SMP - ¢ ; - -
5. 1sD 1 ) - - 1
Jumlah 1 6 1 8

Sumber Data : Kantor SMP Negeri 1 Mallusetasi

Selanjutnya untuk melihat pegawai pada SMP Negeri I Mallusetasi Kabupaten
Barru berdasarkan golongan / pangkat dapat dirinci seperti digambarkan pada tabel
berikut ini

Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa keadaan jumlah pegawai menurut
tingkat pendidikan masih relatif kurang baik sebab dimana pada tabel
menunjukkan hanya pegawai berpangkat /golongan II lebih banyak berarti pegawai
tersebut rata-rata lulusan SMA atau yang sederajat.

c. Keadaan siswa SMP Negeri | Mallusetasi
Adapun keadaan siswa dari sekolah SMP Negeri I Mallusetasi
Kabupaten Dati II Barru sesuai dengan data yang penulis peroleh bahwa siswa

sebanayak 551 orang siswa yang terdin dari kelas I sejumlah 189 orang siswa,

kelas II sejumlah 172 orang siswa dan kelas III sejumlah 190 siswa.



Untuk melihat jelasnya jumlah siswa Sekolah SMP Negeri I Mallusetasi

Kabupaten Dati I1 Barru, dapat dilihat pada tabel berikut :

Tabel 4

KEADAAN JUMLAH SISWA SMP NEGARI I MALLUSETASI
(Tahun Ajaran 2002-2003)

No. Kelas ST Keterangan
Ruangan Siswa
1 I 6 189
2 II 6 172
3 I 6 190
Jumlah 18 551

Sumber Data ; Kantor Sekolah SMP Negeri I Mallusetasi

Dengan hasil penelitian tersebut di atas dapat disimpulkan bahwa jumlah siswa
keseluruhan 551 orang siswa sedangkan ruangan yang tersedia sejumlah 18 ruangan
kelas.
C. Struktur dan Tata Kerjanya

Dalam pelaksanaan arah kegiatan pendidikan di Indonesia agar senangtiasa
mengarah pada pencapaian tujuan telah ditetapkan struktur organisasi dan tata kerja
Lembaga- Lembaga Pendidikan Sekolah.

Mengigat luasnya kegiatan administrasi pendidikan, maka dapatlah diberi
tindakan kegiatan administrasi pendidikan dalam tiga pembangian yaitu, pada tingkat
Nasional, Regional, dan Lokal. Berdasarkan Itingkat tersebut, terlihat bahwa tingkatan
nasional terdapat organisasi Deperteman dan Organisasi Direktorat Jenderal pendidikan

Dasar Manengah Deperteman Pendidikan dan Kebudayaan.



Disamping itu, ditingkat nasional terdapat pula organisasi Direktorat Pendidikan
Menengah Umum yang secara khusus menengani penyelenggaraan Sekolah lanjut
Tingkat Petama (SMP). Selanjutnya ditingkat regional dikenal dengan organisasi
Kantor Wilayah Deperteman Pendidikan dan Kebudayaan Propinsi yang merupakan
penyelenggaraan tugas di propinsi.

Akhimya ditingkat lokal terdapat organisasi-organisasi Sekolah, salah satunya
adalah organisasi Sekolah Menengah Lanjutan Tingkat Atas. Pada dasamya struktur
organisasi dan tata kerja dari lembaga-lembaga pendidikan ini telah diatur dan
ditetapkan oleh pemerintah. Demikian pula halnya dengan organisasi dan tata kerja
SMP telah ditentukan oleh Pemerintah.

Organisasi dan tata kerja SMP ditetapkan oleh Pemerintah melalui Keputusan
Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 558/1984 tentang susunan organisasi dan
Tata Kerja Sekolah Menengah Tingkat Pertama. Di dalam bab II pasal 4 Keputusan
tersebut dinyatakan bahwa susunan organisasi SMP terdiri dari :

a. Kepala Sekolah

b. Urusan Taté Usaha

¢. Guru-guru dan

d. Tenaga Bimbingan dan Penyuluhan

Selanjutnya di dalam pasal 5 Keputusan itu ditegaskan bahwa, Kepala Sekolah
mempunyai tugas memimpin pelaksanaan pendidikan di sekolah. Dengan itu pasal 6
menyatakan bahwa urusan Tata Usaha mempunyai tugas melaksanakan urusan tata
usaha dan rumah tangga sekolah. Berikutnya pasal 7 menegaskan bahwa guru-guru

mempunyai tugas memberikan pendidikan/pengajaran di sekolah, sedangkan pada pasal
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8 memanfaatkan bahwa tenaga bimbingan d yuluhan mempunyai tugas
memberikan bimbingan dan penyuluhan kepada siswa-siswa. Struktur organisasi
Sekolah Menengah Pertama (SMP) Negeri | Mallusetasi Kabupaten Dati 11 Barru
secara jelas dapat dilihat pada lampiran.

Menyangkut Tata Kerja BAB 111 pasal 9 Menegaskan bahwa :

1. Dalam melakukan tugasnya, Kepal Sekolah wajib mengikuti dan petunjuk-
petunjuk dan peraturan Perundang-undangan yang berlaku

2. Kepala Sekolah bertanggung jawab memimpin dan mengordinasikan semua
unsur-unser dilingkungn sekolah dan memberikan bimbingan serta petunjuk-
petunjuk bagi pelaksanaan tugas masing-masing.

3. Setiap unsur dilingkungan sekolah wajib mengikuti dan mentaati petunjuk dari
dan bertanggung jawab kepada Kepala Sekolah.

4. Dalam melaksanakan tugas, semuan unsur dilingkungan sekolah Menengah
Pertama merupakan suatu unit pelaksanaan teknis operasional pendidikan
dilapangan. Meskipun SMP merupakan unit terkecil dalam keseluruhan sistem
administrasi dalam organisasi tersebut bersufat utuh, dalam arti bahwa disitu
dilaksanakan pendidikan.

Dalam kaitannya dengan tata kerja yang telah ditetapkan oleh Menteri
Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia maka nyata terlihat tugas, tanggung
Jawab, wewenang Kepala Sekolah dalam pelaksanaan kegiatan Pendidikan di Sekolah
Menengah Pertama. Dengan demikian nyatalah bahwa Kepala Sekolah menjalankan
fungsi kepemimpinan ‘di Sekolah, serta mengoordinasikan dan membimbing segenap

unsur yang ada di sekolah




BAB IV

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

A. Pelaksanaan Administrasi pada SMP Negeri I Mallusetasi
1. Dalam upaya mencapai sasaran dan tujuan

Tujuan kegiatan administrasi pendidikan pada dasarnya adalah mengusahakan
terwujudnya efisiensi dan efektivitas yang tinggi dalam menyelenggarakan tugas-tugas
operasional pendidikan yang bersifat tekhnis dalam mencapai tujuan pendidikan di
lingkungan tersebut. Dalam pembahasan ini, pelaksanaan administrasi pendidikan pada
SMP Negeri 1 Mallusetasi Kabupaten Daerah Tingkat II Barru, dalam rangka
meningkatkan mutu pendidikan.

Tinjauan terhadap pelaksanaan administrasi pendidikan di SMP Negeri |
Mallusetasi, disini akan dibicarakan segi-segi manajemen operatif dan manajemen
administratif. Adapun unsur-unsur manajemen operatif di sekolah mencakup
ketatausahaan, keuangan, kepegawaian, pembekalan dan hubungan masyarakat.
Sedangkan unsur-unsur manajemen administratif di sekolah meliputi perencanaan,
pengorganisasian, bimbingan, koordinasi, penilaian dan kantor serta komunikasi dalam
kaitan dengan sekolah.

Dalam lingkungan suatu sekolah berdasarkan kurikulum sebagai rencana
kegiatan yang bersifat umum, kepala sekolah bersama staf pimpinan yakni wakil kepala
sekolah dan wali kelas. Dan dapat pula mengikut sertakan guru dan siswa dalam
menyushn kerja mingguan atau bulanan dan tahunan. Program itu penggambaran dari
kurikulum sehingga sifatnya lebih kongkrit. Dengan memperhitungkan semua kondisi

yang terdapat pada sekolah seperti jumlah tenaga pelaksana baik dari segi kuantitas




maupun kualitas, dana dan peralatan serta memperhatikan kondisi lingkungan yang
dapat menunjang dengan waktu yang tersedia.

Kegiatan yang direncanakan dalam program kerja itu sebagai penjabaran
kurikulum dan merupakan kegiatan terarah pada pencapaian tujuan sasaran dan tujuan
pendidikan. Perencanaan yang baik bersifat umum, tujuan berupa kurikulum maupun
berupa program kerja yang disusun di sekolah yang dilakukan kegiatan-kegiatan
pengorganisasian dimulai dari kegiatan administrasi pendidikan.

Pengorganisasian mulai dari kegiatan menyusun atau menetapkan struktur
organisasi sckolah melalui kegiatan-kegiatan kerja yang akan menghasilkan satuan kerja
untuk selanjutnya unit kerja sebagai pelaksana. Melalui pengorganisasian akan
mewujudkan kerjasama yang efektif dalam pencapaian sasaran dan tujuan di sekolah,
kerjasama seperti guru dan staf administrasi.

Oleh karena itu, tujuan administrasi pendidikan di Indonesia tidak menyimpan
dan apa yang telah ditetapkan oleh bangsa Indonesia sebagaimana yang telah ditetapkan
oleh MPR seperti yang telah disebutkan diatas. Perencanaan pendidikan akan berfungsi
kalau jelas tujuannya. Oleh karena itu menetapkan pendidikan merupakan suatu langkah
yang harus dilakukan.

Dengan demikian kegiatan administrasi pendidikan merupakan pengendalian
rangkaian kegiatan pendidikan agar berlangsung secara efektif dalam pencapaian tujuan
pendvidikan yang telah ditetapkan. Kegiatan pendidikan terutama terlihat pada lembaga
pendidikan informal itu sendiri yang menuntut adanya perencanaan, pengarahan dan
pengaturan, sedangkan lembaga pendidikan diatur dan diawasi langsung oleh

pemerintah, terutama yang berbentuk sekolah-sekolah negeri.




Ditinjau dari segi organisasi pendidikan dapatlah dilihat adanya tingkatan
nasional, regional dan lokal. Ditingkat nasional organisasi berupa departemen yaitu
departemen pendidikan dan kebudayaan. Sedangkan ditingkat regional terdapat kantor
wilayah departemen pendidikan dan kebudayaan propinsi, kantor departemen
pendidikan dan kebudayaan kotamadya dan kecamatan. Adapun tingkat lokal adalah
lembaga-lembaga pendidikan yang secara langsung melakukan proses pendidikan.

Berhasil atau tidaknya suatu pendidikan mencapai tujuan yang telah ditetapkan
bukanlah ditentukan oleh kegiatan operasional melainkan juga ikut dipengaruhi
kegiatan administrasi. Kebijaksanaan pemerintah untuk meningkatkan mutu pendidikan
merupakan upaya mewujudkan tuntutan masyarakat terlaksananya sekolah dalam
mengarahkan dan mengendalikan kegiatan sekolah.

Sejalan dengan sasaran berhasil pula tidaknya untuk mencapai sasaran dan
tujuan pendidikan dapat pula ditentukan oleh seorang pemimpin yang bertindak sebagai
kepala sekolah dalam pendidikan, yang harus melaksanakan bagaimana tugas dan
fungsinya sebagai kepala sekolah dalam pendidikan.

Sébagai supervisor maka kepala sekolah bertujuan memberikan bimbingan,
pengawasan suatu penilaian pada masalah-masalah yang berhubur.lgan dengan tekhnis
penyelenggaraan administrasi dalam pengembangan pendidikan, pengajaran yang baik
dalam rangka pencapaian sasaran dan tujuan dari pada pendidikan.

Untuk mengetahui lancar atau tidaknya sikap dan pelayanan administrasi
sekolah dalam upaya mencapai sasaran dan tujuan pendidikan, berikut ini dikemukakan
hasil wawancara dengan para siswa dan guru serta wali kelas juga staf administrasi.

Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada tabel berikut.
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Tabel 5
PENILAIAN RESPONDEN TERHADAP SIKAP DAN PELAYANAN
PELAKSANAN ADMINISTRASI DI SMP NEGERI 1 MALLUSETASI
KABUPATEN DATI Il BARRU

No | Jawaban Responden Jumlah Persentase (%)

1. | Sangat lancar 20 29

2. | Lancar . 33 49

3. | Cukup lancar 10 15

4. | Kurang lancar 5 7

5. } Tidak lancar 3 -
Jumlah 68 100

Sumber data : Hasil wawancara tahun 2003

Hasil penelitian pada tabel di atas menunjukkan bahwa sebesar 29% atau 20
responden menyatakan penilaiannya terhadap sikap dan pelayanan dalam administrasi
sekolah sangat lancar. 49% atau 33 responden menyatakan penilaiannya cukup lancar
dan tidak ada responden menyatakan penilaiannya tidak lancar terhadap sikap dan
pelayanan administrasi sekolah. Dalam upaya mencapai sasaran dan tujuan pendidikan
antara lain :

a.. Perencanaan

Membuat suatu rencana adalah kegiatan yang paling penting dalam setiap
rangkaian kegiatan, karena tujuan atau sasaran adalah bagi suatu rencana merupakan
gambaran tentang tujuan. Rencana sangat perlu untuk setiap kegiatan yang kita
selenggarakan baik kegiatan yang kompleks/rumit. Tanpa adanya rencana terlebih

dahulu kita akan selalu memenuhi berbagai kesulitan dalam melaksanakan kegiatan

-tersebut.
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yusun keputusan mengenai langkah-langkah

Perencanaan adalah persiapan
pelaksanaan atau keputusan-keputusan tentang penyelesaian suatu masalah, hal penting
diperhatikan dalam menyusun rencana adalah pendataan lengkap dalam partisipasi yang
luas.

Dibidang pendidikan perencanaan berarti persiapan menyusun keputusan
tentang masalah orang atau pekerjaan yang akan dilaksanakan oleh sejumlah orang
dalam rangka membantu tujuan pendidikan. Dalam mengambil beberapa keputusan
yang menentukan tindakan yang akan dilakukan dan untuk memperoleh hasil-hasil yang
diusahakan maka seorang pimpinan harus terlebih dahulu mulai dengan mencari suatu
yang beraturan dan berkesinambungan untuk menghadapi kemungkinan-kemungkinan
dan bahaya-bahaya atau rintangan-rintangan dimasa mendatang.

Tabel 6
PENILAIAN RESPONDEN TERHADAP PIMPINAN DALAM MENYUSUN

PERENCANAAN PELAKSANAAN ADMINISTRASI SEKOLAH SMP NEGERI 1
MALLUSETASI KABUPATEN DATI Il BARRU

No | Jawaban Responden Jumlah Persentase (%)

1. | Sangat baik 10 15

2. | Baik 37 54

3. | Cukup baik 20 29

4. | Kurang baik 1 2

5. | Tidak baik - -
Jumlah 68 100

Sumber data : Hasil wawancara tahun 2003

Hasil penelitian pada tabel tersebut di atas menunjukkan bahwa sebesar 15%
atau 10 responden menyatakan penilainya terhadap pimpinan dalam menyusun

perencanaan pelaksanaan administrasi sekolah pada SMP Negeri I Mallusetasi sangat
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lancar, 54% atau 37 responden menyatakan penilaiannya baik, sebesar 29% atau 20
responden penilaiannya cukup baik, sebesar 2% atau 1 responden menyatakan
penilaiannya terhadap pimpinan dalam menyusun administrasi perencanaan pelaksanaan
pada SMP Negeri | Mallusetasi Kabupaten Dati I1 Barru tidak baik.

Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa sikap pimpinan dalam menyusun
perencanaan administrasi sekolah SMP Negeri I Mallusetasi dalam mencapai sasaran
dan tujuan pendidikan adalah baik.

Sesuai dengan hasil wawancara penulis kepala salah seorang responden
menyatakan bahwa, dasar atau pedoman untuk menyusun suatu rencana baik untuk
suatu kegiatan yang rumit dalam upaya pencapaian sasaran dan tujuan pendidikan
adalah sebagai berikut:

Memberikan bantuan bagi tercapainya tujuan yang sudah ditentukan
sebelumnya. Menciptakan suatu cara pelaksanaan kerja yang berdaya guna. Merupakan
fungsi atau kegiatan pertama dari seluruh tugas pimpinan pelaksanaan kerja.
Memungkinkan adanya beberapa pilihan/alternatif, misalnya bahan, alat, waktu, tempat,
orang, jumlah uang dan metode kerja. Memungkinkan untuk dapat disesuaikan dengan

keadaan suasana atau luas

b. Pengorganisasian

Kegiatan administrasi tidak berakhir pada saat perencanaan disusun.
Setelah perencanaan disusun dilakukan langkah-langkah pelaksanaan salah satunya
ialah pengorganisasian merupakan upaya penghimpun sejumlah orang untuk bersama-

sama melakukan pekerjaan guna mencapai tujuan yang telah ditentukan .
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Disamping itu adanya struktur organisasi itu dapatlah di tetapkan batas-batas
kewenangan tanggungjawab serta fungsi dari setiap bidang secara terpisah. Struktur
organisasi yang dimiliki itu disebut segi formal. Disisi lain yaitu perwujudan hubungan
kerja antara personal yang memikul beban kerja dan wewenang serta tanggungjawab
masing-masing hubungan semacam ini acap kali membantu meningkatkan efesiensi
pencapaian tujuan suatu organisasi. Dari sudut pengelompokan satuan kerja dikenal
adanya tiga macam bentuk yaitu:

Pembagian yang bersifat structural, Pengelompokan yang bersifat
fungsional, Pembagian yang bersifat sektoral Penataragaan (pengorganisasian) adalah
merupakan pembentukan wadah.

Pelaksanaan kegiatan kerjasama sekelompok orang untuk mencapai tujuan.
Pengorganisasian atau penataragaan merupakan rencana. Tata berarti susunan dan raga
berarti badan, jadi penataragaan adalah penyusunan suatu badan atau pengorganisasian.

Bentuk dan hasil penataragaan ini sering disebut sebagai struktur organisasi
yang merupakan gambaran hubungan wewenang dan tanggungjawab.

Struktur atau susunan, bagaimana bagusnya yang hendak diusahakan dalam
penataragaan, bukan merupakan tujuan melainkan alat untuk mencapai tujuan.
Organisasi yang berdaya guna dengan segala kejelasan kerja antara bagian turut
menentukan keberhasilan dalam mencapai tujuan pendidikan. Organisasi harus cocok
untuk dapat mengembang tugas pokok yang dibebankan kepadanya, memungkinkan
koordinasi struktural baik vertikal maupun horizontal dan merupakan bagian kegiatan

yang dilakukan.
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Dengan demikian untuk lebih jelasnya tentang pengorganisasian dalam
pelaksanaan administrasi sekolah pada SMP Negeri | Mallusetasi, dalam upaya
mencapai sasaran dan tujuan pendidikan, berikut ini dikemukakan hasil wawancara
melalui responden, dapat dilihat pada tabel berikut;

Tabel 7
PENILAIAN RESPONDEN TENTANG PEMBAGIAN TUGAS DALAM
PENGORGANISASIAN, PELAKSANAAN ADMINISTRASI SEKOLAH SMP
NEGERI I MALLUSETASI KABUPATEN BARRU

No | Jawaban Responden Jumiah Persentase (%)

1. | Sangat baik 20 29

2. | Bak 40 59

3. | Cukup baik 8 12

4. | Kurang baik = a

5. | Tidak baik 1 -
Jumlah 68 100

Sumber data ;: Hasil wawancara tahun 2003

Dani hasil penelitian tersebut di atas menunjukkan bahwa sebesar 29% atau 20
responden menyatakan penilaiannya tentang pembagian tugas dalam pengorganisasian.
Pelaksanaan administrasi sekolah SMP Negeri 1 Mallusetasi sangat baik, sebesar 59%
atau 40 responden menyatakan penilaiannya baik, sebesar 12% atau 8 responden
menyatakan penilaiannya cukup baik, dan tidak ada responden menyatakan
penilaiannya tentang pembagian tugas dalam pengorganisasian pelaksanaan
administrasi sekolah pada SMP Negeri I Mallusetasi adalah tidak baik.

Dalam hubungan itu pula pelaksanaan tugas dalam pengorganisasian sangat
dibutuhkan dalam upaya mencapai sasaran dan tujuan pendidikan pada SMP Negeri 1

Mallusetasi. Untuk lebih jelasnya tentang pembagian pengorganisasian dalam



40

pelaksanaannya masing-masing tugas yang diemban oleh seseorang. Berikut ini
dikemukakan lewat hasil wawancara penulis terhadap responden dapat dapat dilihat
pada tabel berikut :

Tabel 8

PENILAIAN RESPONDEN PENGORGANISASIAN DALAM PELAKSANAAN
TUGAS ADMINISTRASI SEKOLAH SMP NEGERI I MALLUSETASI

KABUPATEN BARRU

No | Jawaban Responden Jumlah Persentase (%)
1. | Sangat lancar 10 15
2. | Lancar 40 59
3. | Cukup lancar 18 26
4. | Kurang lancar - -
5. | Tidak lancar - -

Jumlah 68 100

Sumber data : Hasil wawancara tahun 2003

Hasil penelitian di atas menunjukkan bahwa sebesar 15% atau 10 responden
menyatakan penilaiannya tentang pengorganisasian dalam pelaksanaan tugas
administrasi sekolah SMP Negeri 1 Mallusetasi sangat lancar, sebesar 59% atau 40
responden menyatakan penilaiannya cukup lancar, tentang pengorganisasian dalam
pelaksanaan tugas sekolah SMP Negeri I Mallusetasi Kabupaten Barru kurang lancar
dan tidak lancar.

Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa pengorganisasian dalam
pelaksanaan tugas administrasi sekolah SMP Negeri 1 Mallusetasi Kabupaten Barru

adalah lancar.




41

¢. Penggerakan

Dalam upaya mencapai sasaran dan tujuan pendidikan sekolah menengah
pertama, maka di dalamnya tentu diperlukan adanya penggerakan, sebab penggerakan
adalah tindakan-tindakan yang menyebabkan sekelompok orang mau bekerja sama
dalam suatu wadah untuk melaksanakan segenap rencana sesuai dengan bidang dan
bagian masing-masing dalam usaha pencapaian tujuan pendidikan.

Kegiatan ini merupakan tahap yang penting dalam kegiatan kerjasama manusia
yang menggerakkan seluruh orang-orang yang ikut dalam kerjasama itu serta
menggerakkan mereka untuk melakukan tugas kegiatan dalam usaha pencapaian seluruh
maksud dan kebutuhan yang sudah ditentukan.

Dari uraian ini dapat diketahwi bahwa kata penggerakan diartikan sebagai
membuat orang-orang bergerak untuk kegiatan-kegiatan, sehingga organisasi jadi
berjalan atau bergerak kearah tujuannya. Dengan demikian penggerakan selalu ada
kaitannya dengan manusia. Karena tindakan ini banyak sangkut pautnya dengan
manusia, maka timbul pula pendapat bahwa penggerakan suatu seni, dan penerapannya
secara berhasil tergantung pada penilaian yang mantap dari pemimpinnya.

Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa pimpinan dalam rangka
menggerakkan bawahannya untuk melaksanakan tugas dan fungsinya sesuai dengan
tugas yang diembannya dalam pelaksanaan administrasi sekolah SMP Negeri I
Mallusetasi Kabupaten Barru dengan upaya untuk mencapai sasaran dan tujuan yang

telah direncanakan, sebagaimana yang ingin dicapai oleh pimpinan.
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d. Pengawasan

Pengawasan atau kontrol merupakan usaha untuk memonitor sejauh mana,
kegiatan-kegiatan administratif telah dicapai, sekaligus mengetahui seberapa
kemampuan personil melaksanakan kegiatan-kegiatan administratif, operasional, untuk
mencapai tujuan pendidikan. Mengamati tingkat efektivitas berarti melihat sejauh mana
kegiatan-kegiatan yang telah dilakukan menghasilkan sesuatu seperti direncanakan atas
sedikit tidaknya melihat beberapa jauh kegiatan ini tidak menyimpang dari
perencanaan.

Selanjutnya mengalami tingkat efesiensi penggunaan komponen lain didalam
proses pencapaian tujuan adalah usaha mengetahui apakah strategi, metode dan tekhnik
yang paling tepat untuk mencapai hasil yang maksimal dengan masukan atau input.

Hasil pengawasan akan diperoleh data yang telah diolah dapat dijadikan dasar
bagi perbaikan kegiatan diwaktu mendatang. Kemudian akan didapatkan cara kerja
yang efisien dan efektif untuk mencapai tujuan. Disamping itu melalui kegiatan
pengawasan dapat diukur sejauh mana tujuan yang telah dicapai.

Sehubungan dengan hal tersebut di atas, maka penggerakan pimpinan terhadap
bawahannya dalam rangka pelaksanaannya administrasi sekolah SMP Negeri 1
Mallusetasi Kabupaten Barru dalam upaya mencapai sasaran dan tujuan pendidikan,
berikut ini dikemukakan lewat hasil wawancara penulis kepada responden. Untuk lebih

jelasnya dapat dilihat pada tabel 9 berikut:




Tabel 9
TANGGAPAN RESPONDEN TERHADAP PIMPINAN DALAM RANGKA
MENGGERAKKAN BAWAHANNYA UNTUK PELAKSANAAN ADMINISTRASI
SMP NEGERI I MALLUSETASI

No | Jawaban Responden Jumlah Persentase (%)

1 Sangat baik 15 22

2. | Baik | ‘ 46 68

3. | Cukup baik 5 7

4. | Kurang baik 2 3

5. | Tidak baik - -
Jumlah 68 1060

Sumber data ; Hasil wawancara tahun 2003

Pada tabel di atas menunjukkan bahwa sebesar 22% atau 15 responden memberi
tanggapan terhadap pimpinan dalam rangka menggerakkan bawahannya untuk
pelaksanaan administrasi sekolah SMP Negeri I Mallusetasi Kabupaten Barru dalam
upaya mencapai sasaran dan tujuan pendidikan adalah sangat baik, sebesar 68% atau 46
responden memberi tanggapan baik, sebesar 7% atau 5 responden memberi tanggapan
cukup baik, sebesar 3% atau 2 responden memberi tanggapannya kurang baik, and tidak
ada responden memberi tanggapannya terhadap pimpinan dalam rangka menggerakkan
bawahannya untuk pelaksanaan administrasi sekolah SMP Negenn [ Mallusetasi
Kabupaten barru tidak baik.

Fungsi pengawasan kepala sekolah dalam program pendidikan yang ditetapkan
berdasarkan perencanaan yang harus membuahkan hasil. Hasil yang dicapai sesuai
dengan tujuan yang telah ditetapkan. Pengawasan kepala sekolah merupakan usaha
untuk memonitor pelaksanaan administrasi pendidikan di sekolah, sekaligus meluruskan

penyimpangan yang mungkin terjadi dalam pelaksanaan administrasi pendidikan.
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Kepengawasan kepala sekolah berfungsi meningkatkan keterampilan kerja para
pelaksana administrasi dalam upaya mencapai sasaran dan tujuan pendidikan, sebab itu
pengawasan adalah mengusahakan agar pelaksanaan pekerjaan administrasi pendidikan
serta hasil kerjasesuai dengan rencana pemerintahyang telah ditentukan.

Seorang responden mengatakan bahwa salah satu sasaran pokok dari pada
pelaksanaan administrasi pada SMP Negeri I Mallusetasi dalam upaya mencapai sasaran
dan tujuan pendidikan adalah kepala sekolah dalam menjalankan kegiatan-kegiatan
pengawasan untuk mencapai efisien yang semaksimalnya. Maka sasaran terakhir dari
pada pengawasan yang perltu dicapai adalah sebagai berikut:

Bahwa melalui pengawasan kepala sekolah dalam pelaksanaan tugas-tugas yang
telah ditentukan telah sungguh-sungguh sesuai dengan pola yang telah digariskan dalam
rencana;, Bahwa struktur hirarki organisasi sesuai dengan pola yang telah ditentukan
dalam rencana; Pembagian tugas ,wewenang dan tanggung jawab didasarkan kepada
pertimbangan- pertimbangan yang objektif dan rasional; Bahwa seseorang ditempatkan
sesuai dengan bakat, keahlian dalam tingkat pendidikan; Bahwa tidak terdapat
penyimpangan atau penyelewengan dalam masalah keuangan.

2. Dalam Rangka Meningkatkan Mutu Pendidikan

Hasil pendidikan dapat dianggap tinggi mutunya apabila kemampuan,
pengetahuan yang dimiliki para lulusan berguna bagi perkembangan selanjutnya, baik
lembaga pendidikan, menengah maupun dimasyarakat. Mutu pendidikan dapat tercapai

apabila proses belajar mengajar yang disclenggarakan di kelas benar-benar efektif dan

fungsional.
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Upaya meningkatkan mutu pendidikan pada sekolah SMP Negeri | Mallusetasi
adalah perbaikan kurikulum untuk perkembangan sistem pendidikan nasional, dalam
rangka memenuhi ketentuan pembangunan nasional. Pengalaman dan pengetahuan yang
diperoleh dari hasil penelitian kurikulum di daerah-daerah lain memperkuat tuntutan
dan upaya untuk mengadakan perbaikan kurikulum.

Dengan kata lain, mutu pendidikan sangat tercermin kualitas kurikulum, proses
belajar mengajar dan prasarana menunjang dalam kelancaran proses penyelenggaraan
pendidikan itu sendiri. Kegiatan pendidikan terlihat pada lembaga pendidikan informal,
yang menuntut adanya perencanaan, pengarahan, dan pengaturan. Kegiatan pendidikan
formal diatur dan diawasi langsung oleh pemerintah.

Kebijaksanaan pemerintah untuk meningkatkan mutu pendidikan merupakan
upaya mewujudkan tuntutan masyarakat. Dalam pelaksanaan administrasi pendidikan
pada SMP Negeri 1 Mallusetasi kepala sekolah juga merupakan bagian dari pada
anggota guru-guru yang diben kepercayaan untukmemimpin dengan berpegang pada
prinsip bahwa kelompok guru-guru adlalah sumber yang paling berharga untuk
dimanfaatkan guna mencapai tujuan sekolah.

Maka sesuai dengan data yang penulis peroleh pada sekolah SMP Negeri |
Mallusetasi dalam rangka meningkatkan mutu pendidikan dengan pelaksanaan
admuinistrasi di sekolah, bahwa adapun aspek-aspek yang tercakup kedalam manajemen
operatif dalam meningkatkan mutu pendidikan pada sekolah SMP Negeri 1 Mallusetasi
adalah sebagai berikut :

2.1. Ketatausahaan
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2.1. Ketatausahaan

Adminstrasi ketatausahaan merupakan kegiatan administrasi pendidikan yang
tercakup rangkaian aktifitas perhimpunan, pengadaan, pengiriman dan penyimpangan
berbagai bahan keterangan untuk keperluan organisasi. Di lingkungan lembaga
pendidikan kegiatan ketatausahaan meliputi :

a. Pencatatan

Dalam kegiatan ini dilakukan pencatatan mengenai siswa baru pada setiap tahun
ajaran baru,siswa lama pada setiap kelas dan siswa drop out ataupun yang tinggal kelas
atau mengulang. Dalam pencatatan itu perlu dicantumkan data pribadi masing- masing
siswa yang meliputi :

- Nama siswa

- Tempat dan tanggal lahir
- Jenis kelamin
- Nama, alamat dan pekerjaan orang tua siswa

Disamping itu dilakukan pencatatan mengenai nomor induk siswa, tahun ajaran

dan tanggal masuk serta sebab-sebab keluarnya seorang siswa.
b. Daftar hadir atau absensi

Di lingkungan lembaga pendidikan terlihat tiga komponen penting yaitu tenaga
administrative, tenaga edukatif dan murid/siswa. Untuk mengetahui kehadiran mereka
baik sepanjang hari maupun pada jam-jam tertentu diperlukan daftar hadir atau absen
yang dibedakan antara daftar hadir guru/pegawai dengan daftar hadir murid/siswa.
¢. Dokumentasi sekolah dan laporan-laporan

Kegiatan dokumentasi dilakukan berupa pencatatan dan penyimpangan data

dalam kelas dan sekolah serta perubahan dalam perkembangannya. Data itu mengenai
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kemajuan hasil proses belajar mengajar, pembagian tugas guru, data kepegawaian,
nomor dan tanggal ijazahyang diberikan pada murid /siswa dan sebagaianya. Dokumen-
dokumen tersebut sangat penting dipelihara karena sewaktu-waktu dibutuhkan oleh
sekolah.
d. Pengaturan proses belajar mengajar

Kegiatan belajar mengajar di lembaga pendidikan merupakan kegiatan utama
karena itu diperlukan pengaturan yang baik, tugas tersebut diserahkan kepada tata
usaha. Tata usaha bersifat membantu pimpinan karena tanggung jawab sepenuhnya
berada pada pimpinan.

Program kerja kedalam bidang tersebut antara lain :
- Mengatur jadwal pelajaran

- Penggunaan kelas

Penggunaan peralatan belajar mengajar

Penyelenggaraan ujian dan sebagainya

2.2. Kepegawaian

Hal yang penting diperhatikan dalam pelaksanaan kegiatan kepegawaian yaitu
kegiatan analisis pekerjaan (job analysis), deskripsi pekerjaan (job description) dan
klasifikasi pekerjaan (job klasification).

2.3. Keuangan

Penyelenggaraan kegiatan keuangan lembaga pendidikan baik yang bersifat
manajemen administratif maupun manajemen operatif sebagian diantaranya melakukan

penyediaan dana. Sehubungan dengan itu, kegiatan administrasi keuangan di lembaga



pendidikan untuk mencapai tingkat efisiensi yang tinggi dalam penyediaan dan
penggunaan dana ditempuh proses sebagai berikut :
a. Proses penyusunan anggaran

Perencanaan anggaran yang harus diusahakan menampung seluruh kegiatan di
dalam rencana organisasai yang diperlukan, baik yang menyangkut rutin maupun
kegiatan pembangunan. Anggaran untuk satu tahun di selenggarakan penggunaannya
dan pengelolaannya dalam tahun yang bersangkutan, yang mulai dari bulan April
sampai akhir bulan Maret tahun berikutnya. Tahun anggaran ini bersifat sambung
meyambung.
b. Proses pelaksanaan

Untuk melakukan proses pelaksanaan dalam mengeluarkan dana sesuai dengan

mata anggaran jumlah yang telah di tetapkan adalah :

- Instasi atau lembaga tersebut mengajukan permintaan pengesahan daftar
isian proyek (DIP) untuk kegiatan yang bersifat penbayaran dan daftar isian
kegiatan (DIK) untuk kegiatan yang bersifat rutin kecuali dfaftar gaji .

- Sesuai dengaﬂ likwidasi keuangan Negara / Daerah materi keuangan
mengeluarkan persetujuan bagi materi pendidikan dan kebudayaan untuk
menerbitkan surat keputusan.

c. Proses pertanggungan jawaban.

Setelah kegiaatan dilakukan maka perlu pemeriksaan keungan oleh aparat yang
berwenang. pemeriksaan terhadap bendaharawan yang bertugas
menerima,menyimpang,membukukan,mengeluarkan uang dan membuat surat

pertanggung jawab harus di buat oleh seorang bendaharawan setiap bulan .




Dan uraian di atas jelas bawah pimpinan suatu lembaga pendidikan
berkewajiban mengeluarkan kebijaksanaan yang sesuai daengan ketentuan administrasi
keuangan. Kebijakan yang tepat sangat penting artinya karena sumber dana lingkungan
lembaga pendidikan tidak hanya dari pemerintahan tapi dari orang tua, minimal dalam
bentuk Sumbangan Pendidikan (SPP) dan mulai dari Badan Pembantu Pembinaan
Pendidikan (BP3). Semua dana itu harus dipergunakan secara terarah dan bertanggung
jawab.

B. Faktor-faktor yang Mempengaruhi Pelaksanaan Administrasi Sekolah

Salah satu faktor yang mendukung pelaksanaan administrasi ssehingga tercipta
proses belajar mengajar yang baik adalah :
a. Faktor Kepemimpinan

Sebab kepemimpinan merupakan salah satu konsep dan unsur yang sangat
penting dalam mendukung pelaksanaan adminitrasi sekolah sehingga tercipta proses
belajar mengajar yang baik. Oleh karena itu kepemimpinan di sini merupakan
kemampuan untuk melakukan persuasi terhadap orang lain agar dapat mencapai tujuan
yang telah ditetapkan dalam mencapai proses belajar mengajar yang baik.

Kepemimpinan seorang Kepala Sekolah merupakan adalah satu unsur yang
harus mengikat dan memotivasi kelompok manusia dalam mencapat suatu tujuan.

Kepala Sekolah SMP Negeri 1 Mallusetasi sebagai pimpinan di tingkat SMP
dalam melaksanakan tugasnya, sesuai dengan wawancara penulis adalah menganut
sistem kepemimpinan yang terbuka. Hal ini dibenarkan pula oleh bawahannya/guru-
guru dan staf administrasi sewaktu mengadakan wawancara dengan penulis dalam

hubungannya dengan proses belajar-mengajar.
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Demikian pula pelaksanaan rapat sudah ditentukan bahwa tiap hari Sabtu
diadakan rapat koordinasi dalam membicarakan hal-hal yang perlu ubntuk dilaksanakan
dalam hubungannya dengan proses belajar mengajar yang baik dalam meningkatkan
mutu pendidikan pada sekolah lanjutan pertama. Dan rapat adminitrasi ialah rapat yang
diselenggarakan untuk membahas masalah-masalah yang menyangkut teknik
adminitrasi seperti prosedur penerimaan siswa baru.

b. Faktor Kemampuan Pelaksanaan

Keberhasilan pelaksanaan adminitrasi sekolah sehingga terciptanya proases
belajar mengajar yang baik pada dasarnya tergantung pula pada kemampuan
pelaksanaan yang secara langsung menangani tugas-tugas yang bersifat organisasi.
Dengan memiliki kemampuan dibidang tersebut, maka segala penerapan kebijaksanaan
kepemimpinan akan dapat dijabarkan dalam program perencanaan dan pengolahan
adminisrasi pada semua kebutuhan siswa atau masyarakat. Pelaksanaan tugas-tugas
terutam dalam mengatasi berbagai hambatan dalam pelaksanaan administrasi maka
diperlukan staf administrasi, yang harus memenuhi syarat-syarat di bawah ini:

; Memiliki kecakapan/berwawasan luas,

- Memiliki dasar-dasar pengetahuan dalam bidang administrasi,
- Berpikir secara sistematis,

- Memiliki ketekunan dan bertanggung jawab.

Untuk mengatur tingkat kemampuan seorang staf dalam pelaksanaan
administrasi sekolah pada SMP Negeri 1 Mallusetasi, penulis menganalisa secara

kualitatif berdasarkan hasil wawancara dengan 68 (enam puluh delapan) responden
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yang dianggap mampu memberikan infofmasi sehubungan dengan tingkat pelaksanaan

administrasi sekolah. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada tabel berikut :

Tabel 10.
PENILAIAN TINGKAT KEMAMPUAN PELAKSANAAN ADMINISTRASI PADA
SMP NEGERI 1 MALLUSETASI

No | Jawaban Responden Jumlah Persentase (%)

1. | Sangat Mampu 20 29

2. | Mampu 33 49

3. | Kurang Mampu 15 22

4. | Tidak Mampu - -
Jumlah 68 100

Sumber data : Hasil wawancara tahun 2003

Hasil penelitian pada tabel di atas menunjukkan sebanyak 29% atau 20
responden yang menyatakan penilaiannya terhadap tingkat kemampuan pelaksanaan
administrasi sekolah menyatakan bahwa sangat mampu, sebanyak 49% atau 33
responden menyatakan penilaiannya mampu, sebesar 22% atau 15 responden
penilaiannya menyatakan kurang mampu, dan tidak ada responden penilaiannya
menyatakan tdak mampu.

Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa dalam pelaksanaan administrasi
sekolah sehingga tercipta proses belajar mengajar yang baik sudah mendapat dukungan
melalui tanggapan responden tersebut.

Selain faktor-faktor pendukung pelaksanaan administrasi sekolah sehingga
tercipta proses belajar mengajar yang baik, penulis juga menguraikan salah satu faktor
penghambat dalam pelaksanaan administrasi sekolah sesuai dengan informasi dan data

yang di dapatkan dilokasi penilitian sesuai dengan pernyataan responden yaitu faktor
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KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan

Dari hasil pengamatan dan penelitian yang telah dilakukan dan sudah dibahas
pada bab-bab sebelumnya maka berikut ini dapat ditarik beberapa kesimpﬁlan sebagai
| berikut :

1. Pelaksanaan administrasi pada sekolah SMP Neg. I Mallusetasi Kabupaten Daerah
Tingkat 11 Barru telah mendukung peningkatan mutu pendidikan karena kemampuan
pengetahuan dan sikap yang dimiliki para lulusan berguna bagi perkembangan
selanjutnya bagi lembaga pendidikan menengah maupun dimasyarakat. Olehnya itu
mutu baru dapat dicapai melalui proses belajar mengajar yang diselenggarakan
dikelas benar-benar efektif dan fungsional bagi pencapaian kemampuan pengetahuan
dan sikap yang dimiliki para siswa dan pendidik.

2. Kegiatan administrasi pendidikan yang diselenggarakan SMP Negeri 1 Mallusetasi
telah dilakéanakan pengorganisasian yang tepat dan serasi.Melalui pengorganisasian
yang berdaya guna dan tepat mewujudkan kerjasama yang efektif untuk mencapai
tujuan pendidikan pada SMP Negeri I Mallusetasi Kab. Barru.

Faktor-Faktor
a. Sebagai salah satu faktor yang mendukung pelaksanaan administrasi pendidikan
di sekolah adalah faktor kepemimpinan, sebab kepimpinan merupakan salah satu
unsur yang peting dalam mendukung pelaksanaan administrasi sekolah sehingga

tercipta proses belajar mengajar yang baik. Dalam penyelenggara administrasi
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sekolah di tingkat SMP, kepala sekm pimpinan, maka dalam
pelaksanaan administrasi sekolah untuk mencapai yang telah di tetapkan dan
dituntut umtuk memiliki kemampuan dalam mengelolah administrasi tersebut.
b. Selain faktor pendukung tersebut diatas maka dalam pelaksanaan sekolah dalam
terciptanya proses belajar mengajar yang baik, maka dalam hal ini juga salah
satu faktor yang dapat menghambat pelaksanaan administrasi sekolah adalah
faktor fasilitas sebab fasilitas yang memadai bagi pegawai ikut menentukan
kelancaran pelaksanaan tugas dalam pelaksanaan administrasi sekolah. Namun
kenyataan menunjukan bahwa khususnya dalam pelaksanaan administrasi
sekolah SMP Negeri 1 Mallusetasi masth di rasakan kurang memadainya
fasilitas yang melaksanakan tugas — tugas pegawai dengan baik
B. Saran-Saran

Berdasarkan hasil penelitian pada sekolah SMP Negeri [ Mallusetasi Kabupaten
Barru maka penulis memberikan saran sebagai bahan pertimbangan bagi pimpinan,
adalah sebagai berikut :

a. Dalam rangka meningkatkan mutu pendidikan SMP Negeri [ Mallusetasi dipandang
perlu adanya peningkatan kualitas guru dengan jalan menggalakkan penataran —
penataran / sanggar yang bertujuan memperdalam bidang studi yang diajarkannya

b. Dalam meningkatkan mutu pendidikan SMP Negeri 1 Mallusetasi Kabupaten Barru
sarana dan fasilitas adalah suatu faktor yang turut mendukung kelancaran proses

berlajar mengajar di kelas oleh sebab itu di harapkan penanggulangannya lokasi dan

alokasi gedung kelas yang sesuai daya serap kelas normal.
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Keputusan No. 0461/4/1983/ Perbaikan Kurikulum Pendidikan Dasar  dan

Menengah di Lingkungan Departemen Pendidikan dan Kebudayaan.
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KEPALA SEKOLAH
WAKIL KEPSEK
C L I ]
BP. 3 PERPUSTAKAAN LABORATORIUM KAUR
BENDAHARA
LAPORAN BULANAN
WALI KELAS ABSEN SISWA
BUKU INDUK SISWA
PELENGKAPAN'
PENGGANDAAN
2131 41516 11213 4| 5716 1121 3| 4516
GMT
[ 1 1 1 | 1 1 ] | |
PENDAIS PPKN B.1 MM IPA IPS KT.KK PJ B. ING MULOK
I | ] T | [ | I
KURIKULUM KESISWAAN 7K B.P HUMAS B. DAERAH K. JASA
| |
PRAMUKA PMR PKS/UKS

Sumber: SMP Negeri [ Mallusetasi 2003
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KEPALA SEKOLAH

TAHUN 2003/2004

KEPUTUSAN KEPSEK
No0.277/106.6/SLTP.05 TGL.23-9-1997

MUH.DARWIN SIDE, B.A

NO URUSAN PELAYANAN
NAMA TUGAS
1 MUH JAFAR Kepala Tata Usaha
2 | MALLOMBASI
3 | ANDINURTIN

I SUHANI SALAM

W

ASISA

NURLINA

HARIANA

0| g O

MASSIARA




7 NotIon L SUURESL PN 420
) Tanggal Y Agustus 2003
g Tentang : Pembagian Tugas Guru dalam
Kegratan proses Belajar Meagajar
. o Semesicr s.,1n||f| P 20032004
No Nama / NIP Gol Jabatan Jenmis Bidang o Ket
Ur Ruang Guru _Gury _ ~ Studh Y in‘ll II Tl
1 2 3 4 5 0 70 % o e T
1. | Muh. Darwin Side,B.A Guru PENJASKES o |
(130326899) IV/a | Pembina GMP KIS . 10
MATEMATIRA | = 1 ¢
2. | Halide B.A Guru s inGars T TR T e
(130539119) V2| pembina OMP | misoaeran i f 1 | %8
3. | Drs. Muh. Pudail Guru ooy
. ON t '
(131680520) Via | pembina GMP PPRN T
4, | Hj. Halwiah Bonggo.B.A | | Guru U
(130263821) VA | o bina GMP MATEMATIKA 130 : ‘ 30
S. | Andi Asik, S.Id ' Guru U R T
(131793582) Va1 pembing A IR TR
6. | Syamsul Ma'rict, S.Pd Guru e s erererermn e A B
, /" i s N
(130883478) WA | o i ; GMIP | IPS GEOGRAFL {12 0 12 =
7. | Muh. Namir, A.Md Guru S o ; b
(130539122) WA g ey L GMP L IRSSEARAL a2 R
8. | Muh. Anwar Kahar Gua s | BHS. INGGRIS 112 T ) B
(130681873) N4 - | PPRN A
- e . N ...l | .
9. | Solong Dadi Uya | Gur aup LS. GEOGRAFI | 2L
130878589) Dewasa TR | - 1 IPS ERONOMI | AR
10. | Hj. Hidayasi Rahim,S.Pd Guru e, A
(130873900) WU | oo TR L ! GMP | KERTANGRES ! : 2
11 | Abbas Kadir Guru g PENIASKIS o T T T
(131886194) 1I/d | Dewasa TK | GNP KIS ) ‘ ; 15 !
EUOMATEMATIRA | g : ! :
12. | Syarifuudin Maidi Guru q T PENJASKES el I :
(131772281) &Y it X KRT f2 a2 118
13. | Jawacni Guru T U RERTANGRES - -
(131389149) WA | pewasati 1 1 M s paskan |17 12 s
14. | Abdul Gani, AMd Guru o e — y L T
(131115538) 1i/d  Dewwasa T G FISHA ,' s ! sa
15. | Dra. Nusjannah Guru . ) A ﬂ : A
(131623004 1t/e el IR GNP | PENDaS b2 12 ‘ 24
16. + Martini o Guru A , 1 —— B o
] (31830054) "wl:l_.-(v,'“ s (A BINDUN ST : 001 o
17. | Adnan, S.Pd Guu L PENIASAIS A
(131838352) WA | pewasati 1 0 9N pmranias P g 8 =
18. | Jumecriah Guri . —5 . TEEEEE T ._:-__.g T
(131786111) /e Dewasa GMP ! KR 10, 149 l 0 30 !
19. { Wahida, S.Pd. Guru . ! ' { i
(137140490) 17 GMP B INDONE SIA I
20. | Arifuddin, S.Pd Guru N ro ooy "y . =1
(132160338) e | Dewasa Ry T Y Wl W
21. | Faisal Ismail, S.Pd Guru . BINGGRIS | i~ 1 o i
(132159036) e | pewasa GMP 0 prranian [y Y|
22. | Marlina Side Guru . y
(131875524) LT LGap Mm()l 0G! Ank\; 9 l ! 27
23. | Jayaluddin, S.Pd Guru Madya | . ! Y , o
(132198169) o | [ GMP L.El./\pl“l_n\lill},\ 0 k1) ’
24. | Sukmawati, S.Pd Guru Madya © ! r I
(13220754 1) ma —‘:"(:yur ‘- BONGGRIS 24 =
25. 1 Nuracni Samad Guru b R - -
(131398854) Ni/e Dewasa GAll . 13 INDONESIA ' 24 ‘ -,-1 )
26. | Simpuruh ~ | Guru ' S SaARAN L T
|l (131676316) We | pewasa M s ihosost o
27 | Emmy Ahmad, B.A N Guru Madya PESDALS i - N ' ‘ N
(131861720) ST et (\1|)_ ot 2 | 2
28. | St. Harlina, S.Pd Guru Madva . R - ,; ﬁ T j T
(152198161) (1T ey , (.\12_“ i), INDONESIA - 112 12 B
29. | Sarwan, S.Pd Guru Madya | TasiRa LT T o
(132127276) W |y GNP ATEMATIRA i R T
30. | Tulik, S.Pd Guru Madya N 9 miNIASKES L G
(132208213) Wb 1y GMP s B |
31| Zainuddin, S.Pd Gae s eonown _?_
32. | Saharuddin, S.Pd Gap T TEeRN '

AMul \xwﬁamgg.tu_\
NP E3032089



