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BABI
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 formal dan nonformal. Guru adalah yang sangat
dominan dan paling penting dalam peadidikan formal pada.umumnya, umum keberhasilan
guru membina murid tidak'terlepes-dari dukungan jperanan administrasi yang ada pada SD
Negeri 606 Awo — Awo.

Yang menjadi kesulitan khususnya di Sekolah Dasas kita ialah belum adanya
pengaturan administrasi untuk mengembangkan personil secara sistematis untuk menempati
berbagai kedudukan manajerial divdalam sistem sekolah: Konsekuensinya ialah bahwa
pendidikan di Sekolah Dasar (SD) pada umumnya ditempati guru-guru kelas yang berhasil,
yang beraiti latihan profesionalnya hanya latihannya sebagai guru.

Kelemahan dalam administrasi disebabkan oleh ketidak mampuan aparat dalain
pembinaan sekolah untuk menjalankan fungsinya. Ketidakmampuan ini sebahagian
bersumber pada kurangnya orientasi para pembina tentang tugas-tugas pembaharuar. yang

harus dikerjakan, tidak memadainya kondisi dan fasilitas fisik sckolah, dan biokrasi

menghambat kelancaran sekolah.
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Problematika yang dikemukakan di atas diperfukan proses memimpin, membimbing
dan memberikan fasilitas dari usaha-usaha personil yang sudah terorganisasi di dalam
organisasi formal seperti di Sekolah Dasar guna mencapar suatu tujuan yang telah
ditetapkan. Memimpin berarti merberikan contoh teladan.

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

Dihubungkan dengan peranan administrasi di SD Negeri 606 Awo-Awo yang terdiri
atas tugas dan fungsi, menunjukkun babwa sctiap Aewiatun administrasi perlu ada
pengorganisasian yang baik dan teratur, semua unsur vang terlihat di dalamnya mempunyai
tanggung jawab dan wewenang serna bahagian kewajiban scsuai dengan fungsinya masing-
masing.

Pada setiap SD Negeri adatiga jenis garapan-admmistras yang dilaksanakan dan
meliputi :

1. Administrasi tatalaksana sekolah
2. Pela'tsanaan 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.
SD Negeri 606 Awo-Awo vang menurut sifatnya langsung dapat meningkatkan mutu

pendidikan dan Jdipaparkan di dalain skripsi yang berjudul:




Penerapan Adminiatrasi Dalam Meningkatkan Mutu Pendidikan Sckolah Dasar Negeri

06 Awo-Awo”.

3, Pembatasan dan Rumusan Masalah
Peranan administrasi pendidikan tidak terlepas dari pelaksanaan administrasi itu
endiri, yang berarti melakukan berbagai fungsi atau suatv proses yang mana terdiri dan
rOSes perencanaan, pengorganisasian, penggerakan  daii. pengawasan yang bertujuan
neningkatkan mutu pendidikan. Peranan adminiswrasi 'di 510 Negen 606 Awo-Awo  yang
erdiri atas tugas dan fungsi, menunjukkan bahwa setiap xegiatan administrasi perlu ada
hengorganisasian yang baik dan teratur, semua unsur yang terlthat di dalamnya mempunyal
anggung jawab dan wewenang serta hak dan kewajiban vang sclanjutnya menimbulkan
akibat yang merupakan permasalahan. Masalah fersebut memerlukan pemecahan dan
dipecahkan. Dalam skripsi ini di rumuskan sebagai berikut:
|. Bagaimana pelaksanaan muu pendidikan ditSD Negeri 606 Awo-Awo dalam
mencapai sasaren dan tujuer peadidikan?
2. Faktor-faktor apa yang mempengaruhi pelaksanaan administrasi di SD Negeri 606
Awo-Awo ?

C. Tujuan dan Kegunaan Penelitian
I. Tujuan Penelitian
a. Untuk mengetahui pelaksanaan pendidikan pada umumnya dan administrasi

sekolah pada khususnya dalam meningkatkan mutu pendidikan.




b.  Untuk mengetahui fakier-faktor vang mempengarubn pelaksanaan administrasi

sekolah sehingga tercapai proses velajar mengajar yang baik.
2. Kegunaan penelitian

a.  Sebagai gambaran kcpada administrasi sekolah vang melaksanakan peranan
administrasi bendidikan.

b. Sebagai bahan pengetahuan bagi staf dan guru-guru, yang menjalankan
kewajiban untuk mendapatkan mutu-pendidikan.

c. Sebagai bahan pertimbangan bageepara penchi selanjutnya yang ingin

memperdalam dan mengkaji baru administrasi

D. Kerangka Konseptual

Administrasi dalam  pengertian luas merupakan bimbingan, kepemimpinan dan
pengawasan dari paﬁa usaha-usaha kelompok individu-individu terbadap tercapainya tujuen
bersama. Sedangkan dalam arti yang sempit berarti tata usaha (offcce work).

Tujuan pendidikan itu merupakan- fokus “bagi~ seltiruh aparatur administrasi
pendidikan untuk dijadikan titik pusat perhatian Maksudnva dengan seluruh
memperhatikan tujuan tersebut, pelaksanaan administrasi dalam ari luas tidak menyimpang
dari ketetapan. Sebab kkeseluruhan proses pelaksanaan kegiatan dilahukan oleh dua orang
atau lebih dalam bentuk usaha bersama demi tercapainya tujuan vang ditentukan

sebelumnya.




Bertitik dari pengertian tersebut. maka diuratkan pengertian pendidikan yakni
merupakan kegiatan yang bersifat umum _vung dilakukan olch semua lembaga untuk
mengurangi masalah pendidikan, searah dengan pengertian di bawah ini:
| “Administrasi pendidikan adalah suatu nroses heselurulian hepuatan bersama dalam
| pendidikan yang meliputi perancangan, pengorganisasian, pengarahan, pelaporan,
‘ pengawasan pembiayaan dengan menggunakan fasihitas-fasilitas vang tersedia baik
| personil, materi maupun spritual untuk mencapar tupuan pendidikan secara efektik

dan efesien™ (Ngalin Purzianto, 1987 : 9)

Dengan demikian dapat distmputkan-batwa-admintstrastipendidikan mempunyai
ruang lingkup lebih luas daripada administra$i”sekolah Bersti administrasi sekolah
meliputi, kegiatan-kegiatannya secara langsung menangani subvek yang dikenai sasaran
tujuan dari pendidikan. Maka tiuk-“beratnya - adalah menvangkut _ sekolah sepreti
kepemimpinan Kepala Sekolah, Survei terhadap guru-guru. Pembimbingan-terhadap murid
dan sebagainya.

Untuk melaksanakan Semua itu, peranan admimstrasi semakin nyata, walapun
administrasi tidak diciptakan untul. kepenungan administrasi iU sendiri ia adalah sebagai
lat, bukan hanya pada tujuan.

“Sekolah-sekolah diciptakan semata-mata untuk tersedianya syarat-syarat yang

diperlukan bagi pelaksanaan pendidikan. Administrasi vang membantu pendidikan

vang berkembang tanpa pemborosan finansial, lenaga dan waktu adalah suatu
investasi yang sangat berhaige 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 pem bangunan dan berPancasila™




Kerangka Fikir

Manajemen peningkatan mutu
pendidikan dalam mencapai
sasaran dan tujuan

- Perencanaan
- Pengorganisasian
- Penggerakan
- Pengawasan
Secara
Pelaksanaan Efektif
ADM dan
Efesien

—
aktor yang mempm '

aksanaan ADM
Faktor Pendukung

E. Metode Penelitiar
I. Dasar dan tipe p
a. Dasar Penelitian
Penelitian ini menggunakan dasar penc vang dimaksudkan untuk
mergumpulkan data variabel dari seyumlah responden.
b. Tipe Penelitian
Tipe penehtian yang digunakan adalah deskriptp yang berusaha memberikan
gambaran secara umum mengenai permasalah yang diteliti.
:
2. Teknik pengumpulan data

a. Observasi (béngamatan), yaitu mengadakan pengamatan langsung terhadap

objek yang diteliti untuk mendapatkan informasi vang merupakan tingkah laku




responden dengan tujuan dapat ‘menjeiaskan atau nenjawab permasalahan
penelitian,

b. Wawancara (interview), yaitu mengadakan wawancara langsung tatap muka
kep'a‘—da se;umlah responden yang dianggap lebih mengetahui masalah yang
diteliti.

¢. Angketkuesioner yaitu pengumpulan data dengan cara mengedarkan sejumlah
daftar pertanyaan kepada sejumiah responden vang  ditentukan melalui
penarikan sampel.

3. Populasi dan Sampel
a. Populasi
Populasi-dalam peaelitian_im adalah’ jumlab guru M_orang. jumlch
pegawai 2 orang, dar jumlah mund 261 orang Jadi jumlah kescluruhan
populasi di SD Negeri 606 Awo-Awo di Kabupaten Fuwu |tara yang berjumlah
273 orang.
b. Sampel
Pemilihan responden dilakukan dengan cara purposive sampling yaitu
berdasarkan pertimbangan cermat dengan melihat lokasi penelitian yang cukup
luas, maka responden yang dipilih dapat mewakili populasi untuk memberikan

informasi sesuai dengan permasalahan yang diteliti vaitu 32 orang,




Adapun yang menjadi sampel responden adalah scbagan berikut,

I. Jumlah guru 10 Orang
2. Jumlah Pegawai 2 Orang
3. Jumlah murid keseluruhan 261
Yang menjadi sampc! 20 Orang
Jumlah sampel keseluruhan 32 Orang

4. Teknik Pengelolaan dan Analisa data

Data yang dikumpulkan melalui angket @iolah dalam tabel kemudian dianalisa
bersama data-data yang diperolch melalui wawancara dan obscrvasi. Selanjutnya
dilakukan pengolahan data dengan-mengeunakan teknik sebagai benkut :

Editing (mengedit)-merupakan teknik _pengolahan data primer dan-data skunder
yang diperoleh dari hasil wawancara, yang diedit berdasarkan tipe penelitian dan

kebutuhan penelitian .

‘. Sistematika Penulisan

Untuk mempermudah dalam pembahasan skripsi ini, maka disusun dalam S (lima)
ab dengan sistematika sebagai berikut :

Bab pertama adalah pendahuiuan, yang memuat Latar Belahang Masalah , Tujuan
ﬂan Kegunaan Penelitian, Kerangka Konseptual, Metode penelitian dan Sitematika
enulisan.

Bab kedua _vaitu.ATinjauzir. Pustaka yang menjelaskan entang pengertian konsep,

eranan, pengertian administrasi, fungsi administrasi pendidikan.
|




| Rab ketiga yaitu gambaran umum lokas' penelitan mencakup, keadaan lokasi SD :

Negeri 606 Awo-Awo, keadaan demografi SD Negeri 606 Awo-Awo, struktur organisasi
dan tata kerjanya.

Bab keempat yaitu hasil pengumpunan cata dan pembahasan yakni, pelaksanaan
dministrasi sekolﬁh dalam upaya mencapai sasaran dan tuuan pendidikan, faktor-faktor
ang mendukung dan menghamoat pelal sanaan administrasi sckolah schingga tercapai
roses belajar mer.gajar yang ba h Dasar Negeri 606

wo-Awo dalam rangka meni
Bab kelima yaitu bab p

up yang terdiri dari kesimpulan dan $aran-saran.
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BAB 11
TINJAUAN PUSTAKA

A. Pengertian konsep peranan

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

Adapun pegertian konsep secara ctimologi adalah sebagai berikut :

Drs. Yulius. Dalam Kamus Bahasa Indonesia merumuskan bahwa “peranan adalah tugas
untuk melakukan kewajibannya peran”, (Yuliius S. 1984 : 178).

Selanjutnya Dra. H.'Jamari* Iswanto memberikan “pengertian peranan adalah
“sesuatu yang menjadi<bahagian otau yang memegang peranan utama dalam terwujudnya
suatu hal”(Jamari [swante 1980 : 12).

Berdasarkan pengertian tetsebut diatas, maka penulis dapat simpulkan bahwa demi
terwujudnya sesuatu hal.

Secara administrasi dana manajémen, maka pefigertian peranan adalah merumuskan
tentang bagaimana cara sebagai seseorang pemimpin ia harus mengarahkan bawahannya
secara sukarela agar supaya peran karyawan atau yang dipimpinnya mau bekerja dengan
‘sungguh-sungguh.

Pimpinan hendaknya dapat memperhatikan sccara srius situasi organisasi yang

dipimpinnya sehingga dengan demikian, maka dalam garis besarnya guru berkewajiban

TN

-

melakukan peranan-peranan sebagai berikut : ~
f““‘ > )
&

e
v I
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I. Sebagai perencana yakni menyusun rencana instruksional, yang akan dijadikan
pedoman dan petunjuk instruksional baginya yang pada gilirannya menjadi landasan

bagi pelaksanaan fungsi-fungsi organik lainnya dalam kelas.

o

Sebagai pengorganisasian kelas, yaitu menciptakan bentuk-bentuk organisasi yang
relevan yang dilaksanakan di dalam kelas, yang memungkinkan para murid belajar
secara efesiensi guna mencapai tujuan instruksional Dalam ini termasuk pengaturan
ruangan kelas dan pengadaan. penvediaanserta—pengpunaan alat perlengkapan

belajar yang diperlukan

L

Sebagai mitivator kelds veitu menggerakkan motivasi kelas agar mereka belajar
secara efekul. Penggerakan motvasi mutid membutahkan penguasaan ek uk-teknik
vang tepat.

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

5. Sebagai peneliti atau evaluator kelas ~vakni mclakukan penilaian terhadap
perencanaan setelah dilaksanakan, prosedur dan hasil belajar murid dan menilai diri
sendiri.

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

setiap guru secara pengelola kelas




Sistem pengelola kelas meliputi pelaksanaan tunpsi-funpsi pengelolaan seperti
perencana, pengorganisasian, penggerakan supervisi dan pengawasan dan penilaian.

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

Peranan timbul karena seorang memahami ia tidak sendirian. Dalam arti bahwa ia

mempuryai 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 mempunydi peranan yang sungat-penting, Untuk memberikan
pengertian tentang unsur yang terkandung dalam kata administrasi ini. perlu dikemukakan
beberpa definisi atau rumusan sebagai pedoman dasar dalain pembahasan selanjutnya.

Pandangan teerhadap orang sebagai “Manusia administrasi” adalah pandangan
bahwa manusia dalam pencapaian. tujuannya. “tidak-mungkin mencapainya  sendirian,
Dengan demikian pada dasarnya tujuan sélalu ditenfukan bersamaoleh semua orang yang
terlibat, bahkan orang lain di luar kelompok yangterlibat itu.

Sebagai fenomena sosial, administrasi terjadi karena seseorang mengajak orang lain
untuk mencapai tujuan tertentu. Sudah pasti orang bersedia membantu fan bahkan
rnempunyai komitmeq untuk pencapaian tujuen itu. Apabila dengan kesediaannya itu ia
akan memperoleh keuntungan tertentu. Mungkin keuntungan itu berupa tercapainya tujuan

ain yang ingin dicapai pula, oleh karena itu perlu kerja sama.




Untuk memberikan pengertian yang lebih mendasar, sebagaimana yang
dikemukakan oleh beberapa ahli, yang antara lain:

SP. Siagian, PMA, Ph.Ddalam bukunya vang berjudul  “Administrasi
Pembangunan”. Telah dirumuskan administrasi bahwa :

“Adminstrasi adalah keseluruhen program pelaksanaan dari pada keputusan-
keputusan yang telah diambil dan pelaksanaan itu pada umumnya dilaksanakan
oleh dua orang atau lebih untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan
sebelumnya™. (5.P Siagiane 19832,
Selanjutnya menurut Drs. "he Liang Gieydalam.bukunya yvang berjudul “Pengertian
kedudukan dan Perincian Adminisirasi™ Telah merumuskan bahwa administrasi :
“Segenap proses penyelenggaran dalam setaprusaha kerja sama sekelompok
manusia rencapal tujuan lertentu- dapal discbut dengan satu istilah yaitu
Admiristrasi” (The Liaag Gie, 1965 : 10).
Sejalan dengan“pendapat 1ersebut di atas penulis juga- mengemukakan pendapat
szbagai berikut .
Dwight Waldo mengatakan bahwa : Administrasi adalah digambarkan sebagai suatu
daya upaya manusia-dengan tingkat rasionalliteit yang tinggi™ (Dwigh Waldo, 1976 : 21).
Berdasarkan uraiani-uraian di atas-dapat disimpulkan bahwa administrasi adalah
keseluruhan proses kerjasama dari sckelompok orang untuk mencapai tujuan vang telah
ditetapkan sebelumnya dengan yang paiing efektif dan efisien.
Untuk mencapai efisiens: yang setinggi-tingginya dalam proses pencapaian tujuan,
:

‘maka segala kegiatan dan tindakan vang akan dilakukan sccara rasional dalam arti harus

isenantiasa dipertimbangkan, dipikirkan dan diperhitungkan




Di dalam usaha pencapaian tujuan yang telah ditctapkan administrasi tidak
menjalankan sendiri  kegiatan-kcgiatan yang bersifat operasional. Kegiataa-kegiatan
operasional dilaksanakan oleh orang-orang pelak:qana, olch sebab 1tu seorang administrator
atau pimpinan usaha, harus mampu dan berdaya-upaya mempckerjakan atau memimpin
serta menggerakkan para bawahannya agai mereka mau bekerja sama dalam melaksanakan
para bawahannya agar mercka mau bekerja sama dalam melaksanakan tugas-tugas untuk
mencapal tujuan yang telah ditetapian,

Untuk mencapai tujuan yang dimaksudeimaka dilaksanakanlah bermacam-macam
kegiatan yang dijalankan oleh beherapa oyang vang mencakup dalam organisasi. /.gar
supaya kegiatan orang-orang dalam organisasi tersebut dapat berjalan secara integral, maka
perlu diterapkan organisasi sebaga) salah satu fungsi manajemen dengan sebaik-baiknya.

Menurut Prof. Dr. 8. Prajandi Atmosudirdjo merumuskan organisasi bahwa:

“Organisasi-adalah suatu bentuk kerjasama antara sekelompok orang-orang
berdasarkan suatu perjanjian untuk bekerja sama guna mencapai suatu tujuan
bersama yang tertentu” (Prof. Dr. S, Prajaudi Atmosudjo, 1988 : 120).

Dari pengertian di atas dapat-disimpulkan bahwa organisasi itu merupakan suatu
bentuk kerjasama. Kerjasama terscbut berlangsung secasa tertentu (yang menyebabkan
adanya bentuk), berdasarkan aturar-aturan dari prinsip-prinsip vang tertentu pula.

Dari 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 kerjasania',' -

¢. Adanya data hubungan,




d. Adanya tanggung jawab,
¢. Adanya tujuan yang hendak dicapai.

Berdasarkan unsur-unsur dasar ini, maka dapatlah dirumuskan definisi yang telah
dikehendaki praktek organisasi sehari-hari, vaitu sebagai berikut: : organisasi adalah wadah
serta proses kerjasama scjumlah orang vang terkait dalam hubungan formal dalam
rangkaian hirarki untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan

Selanjutnya dalam tulisan.ini.untuk.lebih lengkapnva penulis akan mengemukakan
pengertian manajeman oleh karepa sebagaimana-diketahui bahwa organisasi adalah fungsi
dari pada manajemen tidak dapat dipisahkan satu sama lain. bahwa manajemen merupakan
kelancaran kegiatan organisasi.

Untuk megetahui_lebih jeias akan dikeimukakan definisi dani pada manajeman,
dimana antara lain administrasi dan manajement tidak dapat dipisahkan satu sama lainnya.

Menurut Prajudi Admosudigjo dalam bukenya vang bertujuan *Beberapa pandangan
Umum Tentang Pengambilan Kenutusan™ telah merumuskan délinisi manajement sebagai
berikut :

“Management adalah pengendalian™dari pada organisasi melalui pengaturan
dan pengarahan dari pada aktivitas-aktivitas baik vang dilakukan oleh orang-
orang, mesin-mesin uang-uang, barang-barang dan sebagainya. (Prajudi
Admosudirjo, 1976 :51).
Dari pengertian manajement dia atas dapat dissimpulkan bahwa manajemant
&nerupakan suatu proses mengatur, membimbing serta memimpin atau menggerakkan

‘Fnanusia dan bukan manusia untuk mencapai tujuan. Jadi seseorang administrator harus




1ampu memanfaattkan para bawahznnya don bukan untuk dinanjakan pada akhimya dapat
1enguasal pimpinan sendiri.

Kemampuan dan kegiatan-kcgiatan dalam usaha mancapai tujuan yang telah
itetapkan melalvi orang-orang lain inilah yang disebut manajcment

Jadi jelas bahwa antara administrasi dan manajement sesungguhnya sangat erat
ubungannya dan tidak dipisahkan satu sama lain. Hanva pada dasarnya administsi
erfungsi untuk menentukan tujuan-organisasi-dan-merumuskan kebijaksanaan umum,
edangkan manajement berfungsi untuk meldksanakan kepiatan-kegiatan yang perla
ilaksanakan dalam rangka pencapa:an tajuan dalam batas-hatas hebijaksanaan umum yang
:lah ditetapkan.

Seiring dengan itu, bahwa vang dimaksud dengan adiministrasi pendidikan adalah
dministrasi yang diterapkan dalam bidang pendidikan. Meskipun tormulasi di atas udak
ukar dipahami, tetapi “belum memberikan gambaran vang ieranp apa hakckat yang
crkandung di dalam rumusan di atas:Dengan Kati fain delimsi tersebut bukan memberikan
engertian tentang esensi dari pada. “admimstrasi pendidikan”. Untuk memperoleh
endidikan yang jelas tentang “Administrasi Pendidikan™ di bawah i penulis kutip dari
urtkulum Sekolah Dasar Negeri Tahun 1975 menyebutkan scbagai berikut

" Admmistrasi 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, gina

menunjang pencapaiar: (tujuan) pendidikan™. (Kurikulum sckolah pendidikan
guru buku I11/D, 1976 - 101 ).




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

a. Tujuan pendidikan menjadi sasaran kegitan bersama.

b. Kerjasama dilakukan oleh suatu kelompok atau lebih.

¢. Kegiatan bersama itu merupakan suatu proses

d. Kelompok kerjasama itu merupakan Korps.

e. Direetion, control dan manajcment adalah aspek-aspek vang esensial sebagai usaha
untuk mencapai tujuan penidikan.

Dengan demikian dapat dikatakan bahwa administrasi-pendidikan merupakan alat

intuk mencapai tujuan pendidikan

C. Fungsi Administrasi Pendidikan

Tujuan seseorang mempe.u)ar  sesuaty Wmu- pengetahtan atau science adalah
ertama  untuk memahami apakah “hakekav-ilmu-tersebtl, dan vyang kedua untuk
nemperoleh kegunaan dari ilmu tersebut untuk kehidupan manusiawi, dengan kata lain
lapat tidaknya ilmu yang dipelajari tersebut diterapkan untuk kehidupan sosial demi
cesejahteraan dunia.
| Sehubungan dengan hal tersebut, maka fungsi administrusi pendidikan penulis

andang perlu cukup memberi gambaran penerapannya saja didalam administrasi

endidikan.



Dalam hal ini fungsi khusus administrasi pendidikan antara lamn .
. Fungsi perencanaan

Dalam menyusun suatu rencana pendidikan, sangat terasa betapa perlunya seorang
ducational planner yang memiliki xetiga fungsi yaitu
. Bersifat Administratif

yang dimaksud dengan bersifat administranf adalah arah kecenderungan diri yang
liungkapkan serta mereflasikan tingkah jaku ataw tindakan nvata yang teratur. Sikap
dministratif yang akan nampak jclas kalau scorang vang bersikap tersebut menghadapi
uatu problema. Respon yang| dilukukan terhadap problema tersebut akan berbedu bag
corang / person tergantung atas kualiias pada sikap admnsunatf yang dimil.ki. yang
nelatar belakang! respon-di atas. Makin tinggi dan berkualitas' sikap administratif’ yang
Femiliki, maka makin positif respon yang dilakukan. Jadi 1a akan merefleksikan tingkah
akunya secara lebih teratur, lebuh admimstratif.
r. Berfikir dministratif

Berfikir administratif ini secara teeritis ‘mertpakan akibat logis dari pada
wdministratif. Orang yang memiliki administratit dalam menghadapi suatu problema secara
eoritik 1a akan refleksi memikirkan pemecahan masaluh tersebut dengan logis dan
sistematis berdasarkan teori administratif yang dipelajarinya
Berfikir administratif inilah yang akan menmjadi sumber dan pada apa yang

lilakukan seseorang dengan kesadaran dan pertanggung jawaban




c. Berbuat atau bertindak administratif

Berbuat atau bertindak administrtif disebut juga adminiatrau( behavior. Merupakan
suatu keharusan bagi setiap administrator dan manager agar seluruh tindakannya
merupakan tindakan yang administrait behavior Dengan undakan tersebut, maka
administrator atau manager akan lebih muda mempertanpzung jawabkannya seluruh proses
kegiatan admimistrauf’

Pola dan jalur pikir yang terttb, teratur-dan sistenatrk tersebut menjadi dasar-dasar
alasan atau argumentasi pertanggungjawaban yangrasional dan nalar

Dengan ketiga fungsi dasar diatas administrator pendidikan yang bertindak selaku
perencana *ersebut dapat menyusun-rencana pendidikan vang teratur, sistematik, logic,
praktis dan terap (appued) dengan _demikian rencana tersebut dapat dilaksanakan secara
layak.

Selanjutnya langkah-langkah yang perlu diperhatikan di ‘dalam menyusun suatu
rencana yang berkeanaan dengan pendidikan adalah sebagas berikuy

a. Membue! sistemasi atau perkiraan

Estimasi atau perkiraan yang dimaksud adalah cstimasi terhadap keadaan masa

depan dan kebutuhan dikelak kemudian hari.

Dengan berbagai pendekatan maka estimasi yang dibuat atau dilakukan, biasanya

mendekati kebenarannya. Jika estimasi tersebut sudah divakini kebenarannya, maka

barulah ditempuh langkah berikutnya.




b. Menentukan tujuan
Dalam berbagai hal, tujuan merupakan s:uatu tiuk api atau fokus yang dijadikan
pusat perhatian untuk dira:h. Tiada suatu aktivitas tanpa adanva tujuan yang akan
dipetik. Begitu juga di dalam perencanaan pendidikan.
Perencanalan pendidikan akan oerfungsi kalau jelas tujuannya oleh karena itu

menetapkan tujuan yang akan dicapai di dalam kegiatan operasional pendidikan

Kah berikutnya adalah

lakukan. Intlah vang

dimaksud dengan_policy: Policy du.shﬁ!r m'Eng'@r’th'ng laktik, schingga menyusun
. "

d. Pemrograman
Pemrograman (programming ahapa ¢hcanaan. Baik tahapan
mengenai uruian berdasarka a¢ au ahapan yang menyangkut .
waktunya. Dengan ditetapkan programfiya <a rencana akan tersusun lebih runtut
dan bisa dilaksanakan secera lebih teratur,

e. Pengangguran
Pengangguran atau penyediaan dana disini dimaksudkan dana vang diperlukan baik
untuk menyusun rencana itu sendin maupun untuk mendukung pelaksanaan

operasional dari pada rencana itu sendiri maupun untuk mendukung pelaksanaan

operasional dari pada rencana vang 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 aken dicapai dan target waktuo

yang tersedia.

2. Fungsi pengorganisasian

Organisasi merupakan tempat_atau_wadah_dari_kegiatan-kegiatan administrative.

Oleh karena itu fungsi organisasi (disini adalah-arganisasi pendidikan) menjadi wadah dari

keseluruhan kegiatan administrative edukatif’

Fungsi organisasi disini meliputi beberapa segi sebagai berikut:

a.

Identifikasi dan klasifikasi

organisasi berfungsi untuk mengidentifikasi berbagai jenis tugas-tugas sekaligus
tanggung jawab.  Berbagai tugas | dudentifikasikan | beritkut  dilakukan
klasifikasikannya, baik’ pcnggolongan maupun tungkatannya. Jadi baik secara
horizontal maupun secara._ . ’rukal - Baru ~Kemudian bertanggung jawab
mengikutinya, sesuai dengan golongan dan-tingkatannya.

Distribusi tugas dan tanggung jawab

Dimaksudkan disini adalah pembagian tugas durngr dengan tanggung jawab atas
tugas yang diembannya. Jadi tidak ada petugas tanpa tangpuny jawab.

Ingat administrator atau manager (didalam pendidikan) bukan orang yang monopoli

tugas dan tanggung jawab.




c. Penetapan peraturan pelaksanaan
Agar tugas yang didistribusikan tidak terlalu luas juga tdak terlalu sempit, maka
perlu diberikan peraturan atau ketentuan-ketentuan. sehingga petugas akan dapat
melakukan tugasnya secara tarap (persis), artinya tidah kurang dan tidak lebih. Jadi
persis berada diporsi tugas dan tanggung jawabnya
3. Fungsi koordinasi
Fungsi koordinasi di sini-dimaksudkan-sebagar-khusus-dan pada administrasi
sendidikan,
} Pada dasarnya pengorganisesian sebagai fungsi dan pada admimistrasi pendidikan,
Lukanlah tidak relevan dengan koordinasi sebagal fungsiodari pada manajemen secara
mum. Justru jiwanya diwarnai ~ disemangati oleh koordinasi sebagai fungsi dari
anajemen secara umum, Jadi di dalam administrasi pendidikan, Koordinasi juga berfungsi
ntuk mewujudkan kerja sama administratif antara unit kera. menjadi Iebth rancang atau
serempak dan tei hindar dari kegiatan-kegiatan yang bersifat tumpang tindih.
Fungsi motivasi
Yang dimaksud motivasi disini adalah™dorongan kepada scluruh administrasi
pendidikan. Motivasi ini akan mempunyai efek vang positif. kalau motivasinya positif.
Seluruh pelaksanaan administrati’ pada momen-momen tertentu mereka memerlukan
motivasi positif dari administrator / manajer. Motivasi yang bersifat positif akan
empengaruhi 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 diuraikan sebagai usaha atau kegiatan untuk
menjaga agar pelaksanaan program sclalu t.erarah. Penyimpangan pelaksanaan program

dapat dihindari berkat dilakukannya kegiatan kontrol vang positif. Disini mengandung

pengertian bahwa kontrol harus bersifat korstrukuf. Jadi bukan bersifat mencari-cari

kesalahan melulu. Etesiensi alau penyimpangan-

penyimpangan yang tidak perlu dinndarkan. " |

Selanjutnya fungsi kontrol

a. Monitoring

Kontrol harus berfungsi rf't"emqﬁito'@ . artinya Im_éliixk

1 pengamatan dalam

kebijaksanaan, atau sudah berada
b. Preventf

Dengan kegiatan melakukan deteksi, maka administrator menejer dapat mengetahui

bagaimana pelaksanaan pendidikan. Segera dilakukan pengarahan, kalau ada tanda-

tanda keluar dari garis kebijaksanaan. Usaha-usaha preventit’ segera bisa dilakukan

baik sesudah maupun sesudah ada tanda-tanda penyimpangan, schingga

pelaksam;an kerjasama adininistratif’ tetap lurus  berada  dijalur  caris-garis

kenijaksanaan.




¢. Meningkatkan kemampuan staf
Kontrol oerfungsi juga untuk meningkatkan skill para anggota staf baik unsur
pimpinan maupun pelaksana dengan usaha-usaha deteksi monitoring, apalagi
sesudah dilaksanakan evaluasi, manejer atau administrator akan dapat mengetahui
seberapa kemampuan mengemban tugasnya. Jadi dapat diketahui segi-segi yang
positif maupun negatif. Berdasar realitas yang ada (tcrutama vang negatif), maka
perlu diadakan usaha peninghalan kualitas prolesi-peran-pelaksana. Makin tinggi
tingkat kepribadian para pelaksaua makmememudahkan tercapainya tujuan.

d. Mengambil umpang balik
Mengambil umpang balik (fecd baek) dupat-diperoleh Karcna dilakukan kegiaton
kontrol dapat diketahui ha'-hal yang segera perlu dilahukan Apa_yang diperoleh
dari kontrol akan dapat dipergunakan untuk bahan pertunbangan langkah-langkah
yang akan datang. |

e. Evaluasi
Evaluasi merupakan salah saw_bagian<juga dafi funisi kontrol sekaligus dapat
dilakukan penilaian, sejauh mana dan Seberapa tingkat pencapaian tujuan pada
pelaksanaan operatif. Dengan evaluasi juga sckaligus dapat diketahui tingkat
kemampuan para pelaksana menjalankan tugasnya. Dan yang paling dipentingkan
dalam hasil evaluasi, maka hasil tersebut bisa digunakan sebagai bahan

pertimbangan. Untuk melaksanakan tindak lanjut (tollow up)




Tujuan pendidikan untuk aijadikan, titik aparatur administrasi pendidikan untuk
dijadikan, t.ik pusat perhatian. Maksudnya (_iéngan selalu memperhatikan tujuan tersebut,

pelaksanaan administrasi dalam art) luas tidak menyimpang dari ketetapan.
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BAB II1I
GAMBARAN UMUM LOKASI PENELITTAN

A. Keadaan Lokasi SD Negeri 606 Awo — Awo

Sekolah Dasar Negeri 606 Awo — Awo dibuat pada tahun 1994 dengan luas awal 40

are.

¢

dari satu ruangan dan ¢

ruangan, untuk tamu 1
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Tabel 1
KEADAAN SARANA DAN PRASARANA SD NEGERI 606
AWO - AWO
(Tahun Ajaran 2004 — 2005)

7 4
e

Jenis Ruangan B __—_I_ll_l’ll lah | b_ ‘_szﬁiilgan
Ruangan Belajar 6
Ruangan Guru

1
Ruangan Kepala Sekolah l
|
|

Ruangan Tata Usaha

Ruangan Perpustakaan
Ruangan Laboratori l
Ruangan Tamu l

Ruangan Komputer ,v,
Olah Raga |

Jumlah
Sumber Data : Kantor SD Ne

N0 90 2 G b ) B! g

Dengan data tersebut p ahwa perlu menambah

..

Awo ini tidak mempunyai

dari masing-
masing lingkungan sosial, lata g kelta in jarak rumah ke sekolah
yang berbeda. Dengan kata lain, bahw arl berbagai macam watak
yang harus mengembangkan bakat dan niataya g-masing.
Untuk mengembangkan niat dan bakat murid terscdia sebuah lapangan sepak bola,
takrow, kasti, bulu tangkis dan lain-lain alat-alat atletik lainnya.
B. Keadaan demografi SD Negeri 606 Awo — Awo
Sesuai data yang penulis peroleh pada SD Negeri 606 Awo — Awo kepada

responden mengatakan bahwa dalam membahas keadaan demograf Sd tersebut, bahwa data




mengenai variabel penentu untuk meningkatkan mutu pendidikan yaiu, seperti supervisi

keadaan guru dan sejumlah murid.

1.

Pengawas atau Supervisi

Berdasarkan surat edaran Menteri Pendidikan dan Kebudayaan vang ditandatangani

oleh Sekretanis Jenderal No. 15623/Sck/Dok/B/1982 Tanggal 5 Maret 1982

mengatakan bahwa :

a. Salah satu tugas Kcpalta Kantor Wilaviah Depertemen  Pendidikan  dan
Kebudayaan Propinsi adalah mengadakan pembinaan dan pengaturan Sekolah
Dasar.

b. Supervisi sekolah yvang berupa pengendalian dan-penilaian langsung terhadap
kegiatan sekeolah sebagai tugas mi pengawasan dilakukan dengan mengunjungi
sekolah tersebut, pengawas mclaksanakan pengendalian dan pengawas menilai
terhadap semua kegiatan sekolah secara langsung di tempat. Kegiatan terscbut
antara lain berupa pembenan bimbingan: dan petunjuk agar tenaga dan sarana
yang ada di sckolah davat dunantaatkan.unfuk _mcngembangkan 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 . bawah koordinator kepala bidang,

o



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

Kepala Sekolah dapat berfungsi sebagai objel dan dapat pula sebagai subyek.

- Sebagai subyek Xarena ia adalah pimpinan berarti ia berkewajiban
mengadakan perencanaan, pengaturan, pengendalian dan penilaian fasilitas
vang ada.

- Sebagai objek karena 1a dengan seluruh komponen vang ada tersebut perlu
dibina.

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

Seperti diuraikan dalam arti supervisi. peadichhan secara umum  bertujuan
memperbaiki pengajaran di Sekoiah. Ini berarty bahwa superyisi pendidikan secara umum
memajukan sekolah secara terus, mempersonil keuangan, sarana dan prasarana, tata vsaha
dan hubungan masyarakat.

2. Keadaan Pegawai

Adapun keadaan pegawai pada, SD"Nzgeri 606_ Ao —Awo Kabupaten Luwu Utara
terdiri dari guru dalam pegawai administrasi.

a. Keadaan Guru Sekolah SD Negeri 606 Awo — Awo Kabupaten Luwu Utara

ditunjukkan dalam tabel berikut dengan jumlah guru pada sekolah SD Negeri

606 Awo — Awo sebanyak 10 orang yang terdiri dari golongan I, II, dan

golongan lI1. Untuk lehih jelasnya dapat dilihat pada tabel berikut :
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Tabel 2
KEADAAN GURU SD NEGERI 606 AWO-AWOQ
MENURUT TINGKAT PENDIDIKAN
(Tahun Ajaran 2004 - 2005)

; G g Golongan/Pangkat
N Jenis P
0 enis Pendidikan i i i v Jumlah
1. | Sarjana (S)) - 1 1 - 2
2. | PGSD - 4 3 - 7
3. | SMA . ] . s 1
4. | SMP - = & 4 -
5. |SD . w = - =
Jumlah ] B 10
Sumber Data : Kantor SD Negeri 606 Awo — Awo Tahun 2004
Dengan hasil penelitian : jukkan bahwa keadaan
guru pada sekolah SD Ne 0 g ol ll'l baik's -iP ipta proses belajar
=
mengajar yang baik dal
b. Keadaan pe dm ~ &
L
Keadaan non g enaga a a/SD Negeri 606 Awo —
: o =N r,-_.‘_‘i
Awo bila dilihat dari n endidikan pegawai. Untuk lebih jelasnya

tentang jumlah pegawai administrasi S geri 606 Awn — Awo dapat dilihat

dari segi pendidikan dan golongan dapat dilihat pada tabel berikut :
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Tabel 5
KEADAAN JUMLAH PEGAWAI MENURUT TINGKAT
PENDIDIKAN/GOLONGAN
PADA 5D NEGERI 606 AWO-AWO
(Tahun Ajaran 2004 - 2005)

No Jenis Pendidikan T T b QIIOTH g?m”)m]ﬁkm v ] Jumlah

I. | Sarjana (S)) - 1 - IR -

2. | PGSD | - - - i - -

3. | SMA - | ; " 1

4 | SMP - 1 . - 1

5. |'SD - 2 , 1 -
Jumlah 2 - 2

Sumber Data : Kantor SD Negeri 606 Awo — Aw; Tahun 2004

Dengan demikian dapat distmpulkan bahwa keadaan jumlah _pegawci menurut

tingkat pendidikan masilrtelatif kiurang baik sebab dimana pada tabel menunjukkan hanya
pegawai berpangkat / golongan 11 berarti pegawai tersebut lulusan SMA atau sederajat.

c. Keadaan murid SD Negeri 606 Awo-Awa

Adapun keadazn wmurid “dari -sekolih S Negeri 606 Awo-Awo

Kabupaten Luwu Utara sestai dafasyiang_penulisperoleh bahwa murid sebanyak

261 orang murid yang terdiri dari kelas | scjumlah 47 orang murid, kelas II

sejumlah 42 orang murid, kelas III sejumlah 37 orang murid, kelas 1V sejuralah

54 orang murid, kelas V sejumlah 39 orang murid, dan kelas VI sejumlah 40

orang murid.
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Untuk melihat jelasnya jumlah murid Sckolah SI) Neperi 606 Awo-Awo Kabupaten

Luwu Utara, dapat dilihat pada tabel berikui :

'fabel 4
KEADAAN JUMLAH MURID SD NEGERI 606 AWO-AWQ
(Tahun Ajaran 2004-2005)

No. - Kelas Rosncan Jumigh Murid Keterangan
I I 1 47
2. Il 42
3. 111 1
4, v 1 — 54
5. A% 1 39
6. VI =SiTA
Jumlal, N
Sumber Data : Kantor \ 2004
Dengan hasil pe ettt st disir bahwa jumlah
murid keselurtthan 261 s ;mg__\__ ang tersedia sejumlah 6

ruangan kelas. ) "f-ﬂ?h

C. Struktur Organisasi dan tata-kerj
Untuk mengetahui secara mendalam suatu organisasi tidak hanya mengenal
ataukah cirinya saja tapi lebih penting dan juga sekaligus peniahaman kita terhadap
organisasi yang bersangkutan secara lebih luas dan mendalam  ataukah mengenal o
struktur organisasinya, karena lewat struktur organisasi dapat diketahui sejauh mana
peranan dan hubungan satuan-satuan yang ada dalam organisasi tersebutatau dapat

dianggap sebagai kerangka dasar menyeluruh yang mempersatukan fungsi-fungsi
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sebuah organmisasi dan menetapkam  hubungan-hubungan depenitif Jadi struktur
organisasi tidak dapat terlepaskan dari hubungan antara fungsi-fungsi serta personil
vang pelaksanaan fungsi-fungsi tersebut.

STRUKTUR ORGANISASI GURU-GURU SEKOLAH DASAR
NEGERI 606 AWO-AWO DI KECAMATAN BAE BUNTA

I
: Kepala Sekolah

Sub Tata Usaha

Pembinaan Sekolah Dasar J Penilik Sckolah Dasar
l
| | A
Penyusun Melaksanakan Mengendalikan LLaporan hasil
Rencana Dan Dan Pelaksanaan
Memotivator Membimbing KBM
Gambar 02

Struktur-organisas) merupakan susupan sub-sub sistem dengan hubungan
sesecorang dan bertanggung, jawab disamping ilu juga terdapat hubungan antara
personil dan aktivitas mereka, satu-sama Jain_sena terhadap keseluruhan dimana
bagian-bagian adalah mervpakan tugas atau tungsi dari masing-masing kelompok
pertsonil melakukannya. Struktur organisasi memberi pengaruh yang cukup besar
terhadap jalannya organisasi dari bagan tersebutl susunan organisasi guru-guru

sekolah di SD Negeri 606 Awo-Awo sebagai berikut -

[—

Kepala Sekolah

2

Sub Tata Usaha

Pembina Sckolah Dasai

Ga




4. Penilik Sekolah Dasar

Selanjutnya penulis akan menguraikan tugas-tugas guru sckolah dasar tersebut

diatas :

1. Kepala sekolah dasar miembawahi beberapa sub bagian.

2. Sub bagian tata usaha, mempunyai tugas melakukan urusan surat menyurat dan

rumah tangga pada Sckolah Dasar.

3. Perincian tugas Pembi

d)

e)

g)

h)

IMelakukan urusan kepegawaian kantor.

= Y b o

I B B o | !
Menyusun rencara kebutuhan, anggaran dan pérlengkapan

Melaksanakan pengendalian pelaksanaan kegiatan sekolah dasar, wajib
bzlajar dan pembinaan kebudayaan.

Melakukan penilaian pelaksanaan kegiatan sckolah dasar, wajib belajer,
pembinaan generasi dan pembinaan kebudavaan

Melakukan kegiatan pengumpulan pengelolaan pelajaran dan pengajaran

data, sekolah dasar dan pembinaan generasi muda.
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1) Melakukan Urusan perlengkapan kantor.
1) Menyusun laporan pembinaan sekolah dasar
4. Perincian tugas penilik sekolah dasar sebagai berikut -

a, Menyusun rencana keasiatan tahunan Penilik Sckolah Dasar dan wajib belajar
yang menjadi tanggungjawabnya.

b) Mengendalikan termasuk membimbing kurikulum dan Sckolah Dasar vang
meliputi isi, met vajian ii Esrggumuln al:
berlangsung sesual keteintuan yang IMU-

¢) Mengendalikan termasukmembimbing tata Usaha Sckalah Dasar vang meliputi

ITAS

urusan keuangan dar perks -agar berpafan sesum-dengan ketentuan yang

ntu pengajaran agar

berlaku.

d) » : —— olah Dasar.

pemeliharaan saran Sckolah D: yar m I hetentuan da persyaratan

yang berlaku.

f) Menilai hasil pelaksanaan kurikulum berdasarkan ketetapan dan waktu.

g) Mengendalikan termasuk membimbing hubungan para guru-guru Sekolah Dasar
dengan instansi pemenintah dan badan pembantu penyelenggaraan pendidikan.

h) Menilai pemanfaatan sarana Sekolah Dasar dan wayib belajar

1) Menilai efektilitas tata usaha Sekolah Dasar

1) Menilai hubﬁngan Sekelah Dasar dengan instansi Pemerintah dan Masyarakat.




k) Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Scholah SD Negeri 606

Awo-A\avo.

=t
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BAB IV
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

A. Pelaksanaan Administrasi pada SD Negeri 606 Awo — Awao
I. Dalam upaya mencapai sasaran dan tujuan

Dalam kegiatan administrasi pendidikan pada dasarnya adalah mengusahakan
erwujudnya efesiensi dan efgktivitas yang tinggi-dalammenyelenggarakan tugas-tugas
operasional pendidikan yang bersifat tekhnis: dalam mencapai tujuan pendidikan di
lingkungan tersebut. Dalam pembahasan ini, pelaksanaan administrasi pendidikan pada
SD Negeri 606 Awo — Awo Kabupaten Luwu Utara, dalam rangka meningkatkan mutu
pendidikan.

Tinjauan terhadap pelaksanaan administrasi pendidikan ¢i SD Negeri 606 Awo —
iAwo, disini akan dibicarakan scgi-segi manajemen operatif dan manajemen administratif.
Adapun unsur-unsur manajemen operatif di-sekolah menc;ikup ketatausahaan, keuangan,
kepegawaian, pembekalan dan hubungan masyarakat. Sédangkan unsur-unsur manajemen
administratif di sekolah meliputi perencanaan, pengerganisasian, 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 muric dalam mehyusun 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 lingkﬁngan yang dapat menunjang dengan waktu
yang tersedia.

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

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

Oleh kaiena itu, tujuan administrasi-pendidikan-di Indonesia tidak menyimpan dari
apa yang telali ditetapkan oleh bangsa Indoncsia yang-fclaleitctapkan oleh MPR seperti
yang telah disebutian diatas. Pereacanaan pendidikan akan berfungsi kalau jelas tujuanya.
Oleh karena itu menetapkan pendidikan suatu langkah yang dilakukan.

Dengan demikian kegiatan administrasi pendidikan merupakan pengendalian
rangkaian kegiate;n pendidikan agar berlangsung secara efcktil’ dalam pencapaian tujuan
pendidikan yang telah ditetapkan. Kegiatan pendidikan terutama terlihat pada lembaga

pendidikan informal itu sendiri yang menuntut adanya perencanaan, pengarahan dan




pengaruran, sedangkan 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 kanter wilayah
departemen pendidikan dan kebudayaan propinsi, kantor departemen pendidikan dan
kebudayaan yang secara langsung raelakukan 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-menmgkathan-mutu pendidikan merupakan
upaya mewujudkan tuntutan masyarakat terlaksananya sckalah dakun mengarahkan dan
mengendalikan kegiatan sekolah.

Sejalan dengan/sasaran berhasil pula tidaknya untuk niencapai sasaran dan tujuan
pendidikan dapat pula ditentukan eleh seorangepemunpin yang bertindak sebagai kepala
sekolah dalam pendidikan, yang harusmelaksanakan-bagaimana tugas dan fungsinya
sebagai kepala sekolah dalam pendidikan.

Sebagai supervisor maka kepala sekolah bertujuan memberikan bimbingan,
pengawasan suatu penilaian pada masalah-masalah yang berhubungan dengan tekhnis
penyelenggaraan administrasi dalam pengembangan pendidikanl, pengajaran yang baik
dalam rangka pencapaian sasaran dan tujuan dari pada penaidikan.

Untuk mengetahui lancar atau tidaknya sikap dan pelayanan administrasi sekolah

dalam upaya mencapai sasaran dan tujuan pendidikan, berikut ini dikemukakan hasil
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kuesioner dengan para murid dan guru serta wali kelas juga staf administrasi. Untuk lebih
jelasnya dapat dilihat pada tabel berikut.
Tabel 5

PENILAIAN RESPONDEN TERHADAP SIKAP DAN PELAYANAN
PELAKSANAAN ADMINISTRASI DI SD NEGLERI 606 AWO - AWO

KABUPATEN LUWU UTARA
No Jawaban Responden Jumlah ~ Persentase (%)
1. | Sangat lancar 8 ' 25
—-—...
2. | Lancar | 15 47
3. | Cukup lancar ‘ﬁl | “ 22
4. | Kurang lancar 2 6
5. | Tidak lancar - —{ -
Jumlah | 100
r e L— . ks = 7 Ii - ——
Sumber data : Hasil pengolahan kuesioner tahum 2004 & & =
- 1 N I'. i | B
Hasil penelitian ‘pada tabel. dia-ata jukkan. | sat 25 % atau 8
IreSponden menyatakan n | : n istrasi sekolah
) =
sangat lancar. 47 % atau 15 ‘res _ : ya lancar. 22 % atau 7
g —<SDA
responden menyatakan penilaiannya c ‘;‘E“j’ t responden menyatakan
penilaiannya kurang lancar. Dan tidak ada re enyatakan 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 tujuar atau saran-saran adalah bagi suatu rencana merupakan gambaran

tentang tujuan. Rencana sangat perlu untuk setiap kegiatan yang kita selenggarakan baik




40

cuesioner dengan para murid dan guru serta wali kelas juga stal’ administrasi. Untuk lebih

clasnya dapat dilihat pada tabel berikut.

Tabel 5
PENILAIAN RESPONDEN TERHADAP SIKAP DAN PELAYANAN
PELAKSANAAN ADMINISTRASI DI SD NEGERI 606 AWO - AWO

KABUPATEN LUWU UTARA
No Jawaban Responden Jumlah Persentase (%)
1. | Sangat lancar 8 - 25
2. | Lancar 15 a7
3. | Cukup lancar t_ - '|_ a 22
4. | Kurang lancar 2 6
5. | Tidak lancar — Il .
Jumlah 100
Sumber data : Hasil pengolahan kugsioner tahun2004 = 1 7 ¢
] 1 S L | |
Hasil penelitian pada tabel-dia atas menunjuk an- bahwa schesar 25 % atau 8
| |
responden menyatakan penilaian p dan. ninistrasi sekolah
LRS-
sangat lancar. 47 % atau 15 ‘res ya lancar. 22 % atau 7
,’- o
F-— ==

responden menyatakan penilaiannya, ¢ Qfﬁij‘? at responden menyatakan
penilaiannya kurang lancar. Dan tidak ada res enyatakan 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 saran-saran adalah bagi suatu rencana merupakan gambaran

tentang tujuan. Rencana sangat perlu untuk setiap kegiatan yang: kita selenggarakan baik
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Hasil penelitian pada tabel tersebut di atas menunjukkan bahwa sebesar 22 %
atau 7 responden menyatakan penilaiannya terhadap  pimpinan  dalam menyusun
perencanaan pelaksanaan administrasi sekoluh pada SI) Negeri 606 Awo - Awo sangat
baik, 62 % atau 20 responden menyatakan penilaiannya baik, scbesar 13 % atau 4
responden penilaiannya cukup baik, sebesar 3 % atau | responden  meayatakan
penilaiannya terhadap pimpinan dalam menyusun administrasi perencanaan pelaksanaan
pada SD Negeri 606 Awo — Awo Kabupaten Luwu Utara Kurang baik.

Dengan demikian [dapat disimpulkanebahwa sikap pimpinan dalam meyusun
perencanaan pelaksanaan administrasi sekolah SD Negeri 606 Awa — Awo dalam mencapai
sasaran dan tujuan pendidikan adalaly baik.

Sesuai dengan 'hasil wawancara penulis kepada |salah seorang responden
menyatakan bal.wa, dasar atau psdoman untuk menyusun suatu rencana baik untuk suatu
kegiatan yang rumit dalam upaya pencapaian sasaran dan wjuan pendidikan adalah sebagai
berikut :

Membeiikan bantuans bagi- tereapainya™ tujudn yang sudah ditentukan
sebelumnya. Menciptakan suatu cara pelaksanaankerja 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 disesuzikan dengan
keadaan suasana atau luas.

b. Pengorganisasian

Kegiatan administras tidak berakhir pada saat perencanaan disusun.
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Setelah perencanaan disusun dilakukan langkah-langkah pelaksanaan salah satunya ialah
pengorganisasian merupakan upaya penghinpun sejumlah orang untuk bersama-sama
melakukan pekerjaan guna mencapai tujuan yang telah ditentukan.

Disamping itu adanya stuktur organisasi itu dapatlan 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

dcam ini aca | membantu

as1 Dari sudut pengelompokan sa

kerja antara personal yang seita tanggungjawab

masing-masing hubungan s ningkatkan efesiensi

pencapaian tujuan suatu orga kerja dikenal adanya

tiga macam bentuk yaitu:
Pembagian yang bersifat %l;:_uk‘._!llr‘al.h"ﬁuenﬁcl.dl_n‘pwl\:m (vang bersifat fungsional,

pembagian yang bersifat

| :
pembentukan wadah.

Pelaksanaan kegiatan k mencapai tujuan.
Perngorganisasian atau penataran 'ti susunan dan raga berarti

badan, jadi penataragaan adalah penyusunan statu.badan atau pengorganisasian.

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

Struktur atau susunan, bagaimana bagusnya vang hendak  diusahakan dalam
penataragaan, bukan merupakan tujuan melainkan alat untuk mencapai tujuan. Organisasi

yang berdaya guna dengan segala kejclasan kerja untara bagian turut menentukan

keberhasilan dalam mencapai tujuan pendidikan. organisasi harus cocok untuk dapat
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iengembang tugas pokok yang dibebankan kepadanya, memungkinkan koordinasi
truktural baik vertikal maupun horizontal dan merupakan bagian kegiatan yang dilakukan.

Dengan demikian untuk lebih jelasnya tentang per.gorganisasian dalam peiaksanaan
dministrasi sekolah pada SD Negeri 606 Awo — Awo. dalam upaya mencapai sasaran
njuan pendidikan, berikut ini dikemukakan hasil kuesioner melalui responden, dapat dilihat
ada tabel berikut:

Tabel 7
PENILAIAN RESPONDEN TENTANG PEMBAGIAN TUGAS DALAM
PENGORGANISASIAN, PELAKSANAANADMINISTRASI SEKOLAH
SD NEGERI 606 AWO — AWO KAPUPATEN LLUWUW UITARA

No | Jawaban Responden Junilall = [ Persentase (%i-
1. | Sangat baik o alLll | —
2. | Baik A0 0 U IR <.
3. | Cukup baik o) A T8 73

l 4. | Kurang baik | | \
5. | Tidek baik ] -
Jumlah 32 T30

sumber data : Hasil pengolahan kuesioner fahun 2004

Dari hasil penelitian tersebut di atas memunjukkan bahwa sebesar 16 % atau 5
esponden menyatakan penilaiannya tentang pembagian tugas dalam pengorganisasian.
‘elaksanaan administrasi sekolah SD Negeri 606 Awo — Awo sangat baik, sebesar 78 %
tau 25 responlden menyatakan penilaiannya baik, scbesar 6 % atau 2 responden
enilaiannyacukup baik, dan tidak responden menyatakan penilaiannya tentang pembagian

gas dalam pcngorgani;{asian pelaksanaan administrasi skolah pada SD Negeri 606 Awo —
I

wo adalah tidak baik. /\
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Dalam hubungan itu pula pelaksanaan tugas dalam pengorganisasian sangat
dibutuhkan dalam upaya mencapai sasaran dan tujuan pendidikan pada SD Negeri 606 Awo
— Awo. Untuk lebih jelasnya tentang pembagian pengorganisasian dalam pelaksanaannya
masing-rnasing. tugas yang diemban oleh seseorang. Berikut ini dikemukakan lewat hasil
kuesioner penulis terhadap responden dapat dilihat pada tabel berikut :

Tabel 8

PENILAIAN RESPONDEN PENGORGANISASIAN DALAM PLILAKSANAAN
TUGAS ADMINISTRASI SEKOLAH SD NEGERI 606 AWO - AWO

KBUPATEN LUWU UTARA
No | Jawaban Responden Jumlah | Persentase (%)
1. | Sangat lancar 7 22
2. | Lancar 23 72
3. | Cukup lancar J a 6
4. | Kurang lancar 1B Y | -
[[ 5. | Tidak lancar - — -
[ Jumlah 32 3 100

Sumber data : Hasil pengolahan kuesioner tahun 2004-

Hasil penelitian di atas menunjukkan bahwa sebesar 22 % atau 7 responden
menyatakan penilaiannya tentang pengorganisasian dalam pelaksanaan tugas administras:
sekolah SD Negeri 606 Awo — Awo sangat lancar, sebesar 72 % atau 23 responden

menyatakan penilaiannya lancar, dan tidak ada responden menyatakan penileiannya tentang

fuwu Utara kurang lancar dan tidak lancar.

rengorganisasian dalam pelaksanaan tugas sekolah SD Negeri 606 Awo — Awo Kabupaten
|
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Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa pengorganisasian dalam pelaksanaan
tugas administrasi sekolah SD Negeri 606 Awo — Awo kabupaten l.uwu Utara adalah

lancar.
c. Penggerakan

Dalam upaya mencapai sasaran dan tujuan pendidikan sckolah Dasar. maka
didalamnya tentu diperlukan adanya pergerakan, sebab perperakian adalah tindakan-
lindakan yang menyebabkan sckelompok-orang-mau-bekeria-sama dalam suatu wadah
untuk melaksanakan segenap| rencana sesuai déngan bidang dan’ bagian masing-n.asing
dalam usaha pencapaian tujuan pendidikan.

Kegiatan ini merupakan tahap yang-penting-dalam kegiatan kerjasame manusia
yang menggerakkan seluruh orang-orang _yang ikut dalam Kerjasama itu serta
F‘nenggerakkan mereka untuk melakuke. tugas kegiatan dalam usaha pencapaian seluruh
naksud dan kebutuhan yang sudah ditentukan.

Dari uraian ini dapat diketahui bahwa kata penggerakan diartikan sebagai membuat
rang-orang bergerak untuk kegiatan-kegiatan, sehing{i _ofpanisasi jadi berjalan atau
ergerak kearah tujuannya. Dengan demikian pengperakan selalu ada kaitannya dengan
nanusia. Karena tindakan ini banyak sangkut pautnya dengan manusia. maka timbul pula
bendapat bahwa penggerakan suatu seni, dan pencrapannya secara berhasil tergantung pada

nilaian yang mantap dari pemimpinnya.

Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa pimpinan dalam rangka menggerakkan

wahannya untuk melaksanakan tugas fungsinya sesuai dengan tugas yang diembannya

‘alam pelaksanaan administrasi sekolah SD Negeri 606 Awo — Awo Kabupaten Luwu

|
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Utara dengan upaya untnk mencapai sasaran dan tujuan yang tclah dirrencanakan,
sebagaimana yang ingin dicapai oleh pimpinan.
d. Pengawasan

Pengawasan atau kontrol imerupakan 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.berartimelihat sejauh.mana kegiatan-kegiatan
yang telah dilakukan menghasilkan sesuatu Seperfi |direncanakan atas sedikit tidaknya
mclihat beberapa jauh kegiatan ini tidak menyimpang dari perencanaan.

Selanjutnya mengalami tingkat ¢fesien penggunaan komponen lain didalam proses
pencapaian tujuan adalah ‘usaha ifiengetahui apakah strategi, metode dan tekhnik yang
{Jaling tepat untuk mencapai hasil yang maksimal dengan masukan atau input.

Hasil pengawasan akan diperoleh data yang telah diolah dapat dijadikan dasar bagi

erbaikan kegiatan diwaktu mendatang. Kemudian:akan didapaikan cara kerja yang efisien
dan efektif untuk mencapai tujuan:“Disdmping itu inelilui Kcgiatan pengawasan dapat
diukur sejauh mana tujuan yang telah dicapai.

Sehubungan dengan hal fersebut di atas, maka penggerakan pimpinan terhadap
bawahannya dalam rangka pelaksanaannya administrasi sckolah SD Negeri 606 Awo —
i\wo Kabupaten Luwu Utara dalam upaya mencapai sasaran dan tujuan pendidikan, berikut

L’li dikemukakan lewat hasil kuesioner penulis kepada responden. Untuk lebih jelasnya

lapat dilihat pada tabel 9 berikut:

|
l

|
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Tabel 9
TANGGAPAN RESPONDEN TERHADAP PIMPINAN DALAM RANGKA
MENGGERAKKAN BAWAHANNYA UNTUK PELAKSANAAN ADMINISTRASI
SD NEGERI 606 AWO - AWO

No |J awaba;n Responden Jumlah | Perser.tase (%)

1. | Sangat baik 7 1 22

2. | Baik 19 59

3. | Cukup baik 4 K

4. | Kurang baik 6

5. | Tidak baik I a -
Jumlah | 52 100

Sumber data : Hasil pengolah iesioner tahun 2004
Pada tabel di atas menul ¢ Des . 7 responden memberi

tuk pelaksanaan

ggapan terhadap pimpinan dalaiin rangka menggerakkan bawghannya
. [ = h o ! f | | =

'Illl T e
ministrasi sekolah SD' Negeri 606 Awo — Awo Kabupaten buwu Utara dalnm upaya
encapai sasaran dan fujuan pe a ik, sebesar 59 % atau 19 upaya
i
encapai sasaran dan tujuan per ‘ i 3 % atau 4 memberikan
A -y

inggapan cukup baik, sebesar 6 % éiﬁ?’ critanggapannya kurang baik,
an tidak ada responden memberi tangga terhadap pimpinan dalam rangka
enggerakkan bawahannya untuk peiaksanaan administrasi sckolah SD Negeri 606 Awo —
wo Kabupaten Luwu Utara tidak baik.

| Fungsi pengawasan kepala sekolah dalam program pendidikan yang ditetapkan

rdasarkan perencanaan yang harus membuahkan hasil. lasil yang licapai sesuai dengan

juan yang telah ditetapkan. Pengawasan kepala sekolah merupakan usaha memonitor
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pelaksanaan administrasi pendidikan di sekolah, sekaligus meluruskan penyimpangan yang
mungkin terjadi dalam pelaksanasan administrasi pendidikan.
Kepengawasan kepala sekolah berfungsi meningkatkan keterampilan kerja para

pelaksana administrasi dalam upaya mencapai sasaran dan tujuan pendidikan, sebab itu

pengawasan adalah mengusahakan agar pelaksanaan pekerjaun administrasi pendidikan

serta hasil kerjasama dengan rencana pemerintah yang telah ditctaphan.

Seorang responden mengatakan bahwa salali satu sasarin pokok dari pada

pelaksanaan administrasi pada SD Negeri 606 - Awo dalamiuptya mencapai sasaran

tujuan pendidikan adalah kepala §ckolah dalam menjalankan kegiatanskegiatan pengawasan

simaliya: Mk sasafan tcr

ntuk mencapai efeisien yang ser ir dari pada pengawasan

ertimbangan yang objektif dan rasional; cseorang ditempatkan sesuai dengan
akat, keahlian dalam tingkat vendidikan; bahwa tidak terdapat penyimpangan atau
enyelewengan dalam masalah keuangan.

. Dalam Rangka Meningkatkan Mutu Pendidikan

Hasil pendidikan dapat dianggap tinggi mutunya apabila kemampuan, pengetahuan

ang dimiliki para lulusan berguna bagi perkembangan selanjutnya, baik lembaga




pendidikan, dasar maupun dimasyarana.. Mutu pendidikan dapat tercapai apabila proses
belajar mengajar yang diselenggarakan di kelas benar-benar efektif dan fungsional.

Upaya meningkatkan mutu pendidikan pada sckolah SD Negeri 606 Awo — Awo

adalah perbaikan kurikulum untuk perkembangan sistem pendidikan nasional. dalam
rangka memenuhi ketentuan pembangunan nasional. Pengalamian dan pengetahuan yang

diperoleh dari hasil penelitian kurikulum di dacrah-daerah lain mempererat tuntunan dan

upaya untuk mengadakan perbaikan kuzikulum

Dengan kata lain, mutu pendidikan sangat*tércermin kualitas kurikulum, proses

elajar ma.igajar dan prasarana menunjang dalam kelancaran

LIMIVERSITAS

ang menuntut adanya perencanaan, Pﬁ-ngﬁéﬁ‘an-dan Ippﬁéalurm Kegiatan pendidikan

rmal diatur dan diaw esurip oleh pemenntah ' ‘
Kebijaksanaan pemerintah inckatksa / ‘

uru yang diberi kepercayaan untuk memimpi

roses penyelenggaraan

endidikan itu sendiri. Kegiatan a pendidikan inpormal,

dengan berpegang pada prinsip bahwa
lompok guru-guru adalah sumber yang paling berharga untuk dimanfaatkan guna
encapai tujuan sekolah.

Maka sesuai dengan' data yang penulis peroleh pada sekolah SD Negeri 606 Awo-
o dalam rangka meningkatkan mutu pendidikan dengan pelaksanaan administrasi di

kolah, bahwa adapun"a.épck-aspck yang tercakup kedalam menajemen operatif dalam
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eningkatkan mutu pendidikan puda sekolah SD Negeri 606 Awo-awo adalah sebagai
erikut : |
.1. Ketatausahaan

Administrasi ketatausahaan merupakan kegiatan administrasi pendidikan yang
ercakup rangkaian aktivitas perhimpunan, pengadaan . pengiriman dan penyimpangan

erbagai bahan keterangan untuk keperluan organisasi. Di lingkungan lembaga pendidikan

egiatan ketatausahaan meliputi :

. Pencatatan

Dalam kegiatan iri dil baru pada setiap tahun

jaran baru murid laima pada set yang tinggal kelas

au mengulang. Dalam p 1i masing-masing

Tempat dan tanggal la

Jenis kelamin

Nama, alamat dan pekerjaan orang
Disamping itu dilakukan pencatatan mengenai nomor induk murid, tahun ajaran dan
ggal maksud serta sebab-sebab scorang murid.
. Daftar hadir atau absensi

Di lingkungan lembaga pendidikan terlihat tiga komponen penting yaitu tenaga

ministrative, tenaga edukatif dan murid/siswa. Untuk mengetahui kehadirahn mercka
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baik sepanjang hari maupun pada jam-jam tértenlu diperlukan daftar hadir atau absen yang
dibedakan antara daftar hadir guru/pegawai dengan daftar hadir murid/siswa.
c. Dokumentasi sekolah dan laporan-laporan

Kegiatan dokumentasi dilakukan nerupa pencatatan dan penyimpangan data dalam
<elas dan sekolah serta perubahan dalam perkembangannya. Data itu mengenai kemajuan
asil proses belajar mengajar, pembagian tugas guru, data kepegawaian, nomor dar tanggal
jazah yang diberikan pada murid-/ siswa-dan-sebagainya.-Dokumen-dokumen tersebut
sangat penting dipelihara karena sewaktu-waktu'dibutuhkan oleh sekolah.
1. Pengaturan proses-belajar mengajar
Kegiatan belajar mengajar di lembaga pendidikan merupakan kegiatan utama
arena itu diperlukan pengaturan yang baik, tugas tersebut diserahkan kepada tata usaha.
‘ata usaha bersifat membantu pimipinan karena tanggung jawab sepenuhnya berada pada
impinan.
'rogram kerja keadaan bidang tersebut antara lain:
- Mengatur jadwal pelajaran

- Penggunaan kelas

- Penggunaan peralatan belajar mengajar

- Penyelenggaraan ujian dan sebagainya
.2. Kepegawaian

Hal yang penting diperlihatkan dalam pelaksanaan kegiatan kepegawaian yaitu
.egiatan analisis pekefjaan (job analysis), deskripsi pekerjaan (job description) dan

lasifikasi pekerjaan (job klasification).
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.3. Keuangan

Penyelenggaraan kegiatan keuangan lembaga pendidikan baik yang bersifat
nanajemen administratif maupun manajemen operatif sebagian diantaranya melakukan
enyediaan dana. Schubungan dengan itu, kegiatan administrasi keuangan di lembaga
endidikan untuk mencapai tingkat efisien yang tinngi dalam penycdiaan dan penggunaan

lana ditempuh proses sebagai berikut:

. Proses penyusunan anggara
Perencanaan anggaran yang harus @ menampung

lalam rencana organisasi yang d

seluruh kegiatan di

in maupun kegiatan

'embangunan. Anggaran untuk sal g NREara enggunaannya dan

engelolaannya akhir bul; sifat sambung

henyambung.

. Proses pelaksanaan
Untuk melakukan proses pelaksanaan. dala dana sesuai dengan

rata anggaran jumlah yang telah di teta

- Instansi atau lembaga tersebut mengajukan permintaan pengesahan daftar isian

proyek (DIP) untuk kegiatan yang bersifat pembayaran dan daftar isian

kegiatan (DIK) untuk kegiatan yang bersifat rutin kecuali daftar gaji.

- Sesuai dengan likwidasi keuangan Negara / Daerah materi kcuangan

mengeluarkan persetujuan bagi materi pendidikan dan kebudayaan untuk

menerbitkan surat keputusan.
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c. Proses pertanggung jawaban
Setelah kegiatan dilakukan maka periu pemeriksaan keuangan oleh aparat yang

berwenang, pemeriksaan terhadap bendaharawan yang bertugas menerima, menyimpang,

mengeluarkan uang dan membuat surat pertanggung jawa harus di buat oleh seorang
bendaharawan setiap bulan.

Dan uraian di atas jelas bahwa pimpinan suatu lembaga pendidikan berkewajiban
rinistrasi  keuangan.

it lingkungan lembaga

roses belajar mengajar yang ba
. Faktor Kepemimpinan

Sebab kepemimpinan mcrupakan sala onsep dan unsur yang sangat penting

alam mendukung pelaksanaan administrasi sekolah sehingga tercipta proses belajar
pengajar yang baik. Oleh karena itu kepemimpinan di sini merupakan kemampuan untuk
nelakukan persuasi terhadap orang lain agar dapat mencapai tujuan yang telah ditetapkan
alam mencapai proses belajar mengajar yang baik.

Kepemimpinan séorang Kepala Sekolah merupakan adalah satu unsur yang harus

engikat dan memotivasi kelompok manusia dalam mencapai suatu tujuan.




Kepala Sekolah SD Nege:i 606 Awo-awo sebagai pimpinan di tingkat SD dalam
melaksanakan ;tugasnya, sesuai dengan wawancara penulis adalah menganut sistem
kepemimpinan yang terbuka. Hal ini dibenarkan pula olch bawahannya/guru-guru dan staf
administrasi sewaktu mengadakar: wawancara dengan penulis dalam hubungannya dengan
roses belajar-mengajar.

Demikian pula pelaksanaan rapat sudah ditentukan bahwa tiap hari Sabtu diadakan

apat koordinasi dalam mem dilaksanakan dalam

lajar mengajmih baik dala

ubungannya dengan proses meningkatkan mutu

endidikan pada sekolah das an rapat administrasi ialah rapat yang diselenggarakan

ntuk membahas masalah-mas rasi seperti prosedur

scara langsung menangani tugas . Si rganisasi. Dengan memiliki
emampuan dibidang tersebut, maka segala pererapan kebijaksanaan kepemimpinan akan
apat dijabarkan dalam. program perencanaan dan pengolahan administrasi pada semua
butuhan murid atau masyarakai. Pelaksanaan tugas-tugas terutama dalam mengatas:
rbagai hambatan dalam pelaksanaan administrasi maka diperlukan staf admiinistrasi,
ng harus memenuh’ syarat-syarat di bawah ini:

- Memiliki kecakapan/berwawasan luas,

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

- Memiliki ketentuan dan bertanggung jawab.

Untuk mengatur tingkat kemampuan seorang staf’ dalam pelaksanaan administrasi
sekolah SD Negeri 606 Awo-awo. penulis menganalisa sccara kualitatif berdasarkan hasil
kuesioner dengan 32 (tiga puluh dua) responden yang dianggap mampu memoerikan

informasi schubungan dengan tingkat pelaksanaan administrasi sckolah. Untuk lebih

jelasnya dapat ditihat pada ta

Tabe
AMPUAN PELAKSANAAN
NEGERI 606 AWO - AWO

PENILAIAN TINGKAT OMINISTRASI PADA

No | Jawaban Responden ! Persentasc (%)

Kurang Mam

Jumlah 100
Sumber data : Hasil pengolaha -
Hasil penelitian pada tabel di banayak 22 % atau 7 responden

yang menyatakan penilaiannya terhadap tingkat kemampuan pelaksanaan administrasi
sckolah menyatakan sangat mampu, schanyak 62 % atau 20 responden menyatakan
penilaiannya mampu, sebesar 16 % atau S responden penilaiannya menyatakan kurang

mampu, dan tidak ada responden penilaiannya menyatakan tidak mampu.
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Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa dalam pelaksanaan administrasi sekolah
sehingga tercipta proses belajar mengajar );ang baik sudah mendapat dukungan melalui
tanggapan responden tersebut.

Selair; faktor-faktor pendukung pelaksanaan administrasi sekolah sehingga iercipta
proses belajar mengajar yang baik, penulis juga menguraikan salah satu faktor penghambat

dalam pelaksanaan administrasi sckolah sesuai dengan informasi dan data yang di dapatkan

silitas sebab fasilitas




BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

impulan
Dari hasil pengamatan dan penelian yang telah dilakukan dan sudah dibahas pada bab -

selumnya maka berikut ini dapat ditarik beberapa kesimpulan sebagai benkut:

Pelaksanaan administrasi pada-sekolah-Sb-Negeri-606-Awo-Awo.Kabupaten Luwu Utara telah

mendukung peningkatan telah mendukung pemmgkatan mutu pendidikan karena kemampuan

pengetahuan dan keterampilan. yang dimiliki oleh para administrator dapat menjamin
pelaksanaan administrasi, melalui perencanaans pengoigaiiasiil, penpgerakan, pengawasan
yang tepat dan serasi. Pepgorgarisasian yang berdaya euna dan tepat-mewujudkan kerjasama
ang efektif untuk mehcapai tujuan pendidikan pada S Negeri 606 Awo-Awo Kabupaten
uwu Utara. Karena itu'kemampuan pengetahuan dan sikap vang dimihki para lulusan berguna
bagi perkembangan selanjutnya bagi lembaga pendidikan dasar maupun masyarakat. Oleh
karena itu mutu baru dapat dicapaivnelalui proses-belajar mengajar yang diselenggarakan di
kelas benar-benar efektif dan fungsional bagm-pencapaian kemampuan pengetahuan dan sikap
yang dimiliki para murid dan pengajar.
Faktor-faktor yang mempengaruhi Pelaksanaan Administrasi Pendidikan
a. Sebagai salah satu faktor yang mendukung pelaksaaan admnistrasi pendidikan dan
sekolah adalah factor kepemimpinan. Sebab kepemimpinan merupakan salah satu unsur
yang penting dalam mendukung pelaksanaan admunstrasi sckolah sehingga tercipta
proses belajar rﬁengajar yang baik. Dalam pelaksanaan admimstrasi sekolah di tingkat

SD, Kepala Sekolah sebagai pimpinan, maka dalam pelaksanaan administrasi sekolah

58
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untuk mencapai yang telah ditetapkan dan dituntut untuk memiliki kemampuan dalam

mengolah administrasi tersebut.

. Selain faktor pendukung tersebut tersebut di atas maka dalam pelaksanaan adnunistrasi
sekolah dalam terciptanva proses belajar yang baik, maka dalam hal ini juga salah satu
faktor yang dapat menghambat pelaksanzu;n admmstiast sekolah adalah faktor fasilitas

scbab fasilitas yang memadar bagr pegawar thut menentukan kelancaran peiaksanaan

Negeri 606 Awo-Awo

a1 fasilitas dalam melaksanakan

Luwu Utara dipandang perlu an yang tinggi para admunistrasi akan
pentingnya  kerjasama  dalam  melaksanakon  perencanaan,  pengorganisasian,
penggerakan dan pengawasan sehingga dapat mencapai tujuan pendidikan sesuai apa

yang diharapkan.

. Dalam rangka meningkatkan mutu pendidikan SD Negeri 606 Awo-Awo Kabupaten

Luwu Utara sarana dan fasilitas adalah faktor vang turut mendukung kelancaran proses
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