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BAB 1

KONSEP ADMINISTRASI
PENDIDIKAN

A. PENDAHULUAN

Administrasi pendidikan yaitu usaha pengendalian rangkaian kegiatan
kependidikan yang terarah untuk mencapai tujuan oleh kelompok
kerjasama dalam usaha kependidikan. Dengan demikian konsep
administrasi pendidikan bukanlah kegiatan kependidikan, akan tetapi
adalah kegiatan pengendalian rangkaian kegiatan kependidikan agar
berlangsung secara efektif dan efisien dalam mencapai tujuan yang telah
ditentukan dalam visi dan misi kelompok sebelumnya. Menurut (Terry,
1977) berarti merangsang anggota kelompok menggerakkan dan
melaksanakan tugas-tugas dengan antusias dan kemauan yang baik. Tugas
menggerakkan dilakukan oleh pemimpin, oleh karena itu kepemimpinan
mempunyai peran yang sangat penting menggerakkan personel
melaksanakan program atau kegiatan. Adapun faktor umum yang dapat
digunakan adalah memberi motivasi kepada anak didik, bawahan, pegawai,
dan melakukan komunikasi yang efektif untuk mengembangkan partisipasi
aktif di kalangan pekerja untuk memberikan tugas yang sesuai dengan
minat dan kemampuan pekerja. Menurut (Wilson, R.E., 1966) bahwa
administrasi pendidikan perlu didukung oleh pembiayaan pendidikan yang
merupakan bagian penting dari sistem pendidikan yang merupakan fungsi
pendukung dalam organisasi dan membangun kondisi lembaga yang
kondusif.
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BAB 2

PROSEDUR, FUNGSI
ADMINISTRASI PENDIDIKAN

A. PENDAHULUAN

Setiap kegiatan di dalam proses administrasi pendidikan diarahkan
untuk mencapai tujuan pendidikan. Tujuan pendidikan terdeskripsikan di
dalam kurikulum satuan pendidikan masing-masing. Adanya pedoman dan
fungsi menunjukkan bahwa dalam kegiatan administrasi perlu adanya
pengaturan yang baik dan teratur. Pembaruan dalam sistem pendidikan di
Indonesia harus berdampak pada kebutuhan program-program
pembangunan sumber daya manusia khususnya tenaga kependidikan,
dengan memahami fungsi-fungsi dan prosedur administrasi dengan baik
maka segala aspek dalam sekolah akan menjadi berkualitas.

Administrasi pendidikan merupakan langkah-langkah dan kegiatan
bersama yang harus di lakukan oleh semua pihak dalam satuan pendidikan,
baik itu kepala sekolah, para guru dan staff/pegawai sekolah sesuai
dengan fungsi jabatannya masing-masing. Tanpa adanya pemahaman yang
sama maka akan terjadi ketidaksesuaian harapan dan tidak adanya
kerjasama yang solid maka tujuan pendidikan yang telah dirumuskan sulit
tercapai (Purwanto,2012).

Prosedur dan fungsi administrasi pendidikan merupakan bentuk upaya
untuk mengintegrasikan kegiatan serta program yang ada. Kegiatan ini
saling bergantung dengan kelompok maupun individu yang memiliki
tujuan sama yaitu untuk kepentingan peserta didik serta kemajuan
sekolah. Maka dalam bab ini akan membahas mengenai administrasi yang
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BAB 3

PENGORGANISASIAN

A. PENDAHULUAN

Pencapaian setiap sekolah sangat mempengaruhi kualitas pendidikan
di Indonesia, pencapaian tersebut pada ranah implementasi program dan
proses pelayanan menuju pada standar hasil pendidikan yang dituju dalam
seluruh standar isi dan standar kompetensi lulusan, yang didukung dengan
terpenuhinya standar proses, sarana dan prasarana, pengelolaan,
penilaian, pembiayaan dan lain-lain.

Administrasi pendidikan sangat penting dan diperlukan di dalam dunia
pendidikan untuk meningkatkan kemampuan dan mutu pendidikan.
Administrasi  pendidikan  merupakan sebuah proses kegiatan
pengembangan pendidikan yang meliputi; pengorganisasian,
pengkoordinasi, pengarahan, pelaporan perencanaan, pengawasan, dan
pembiayaan dengan tujuan agar proses belajar mengajar dapat tercapai
secara efektif dan efisien.

Pengorganisasian adalah bagian penting dalam pendidikan yang
memiliki peranan untuk mencapai tujuan pendidikan. Manajerial sekolah
harus mengetahui apa saja tujuan organisasi yang akan dicapai,
melakukan perincian kerja, pembagian kerja yang jelas, pengelompokan
kerja, koordinasi kerja, monitoring, dan reorganisasi bagi semua pegawai
yang menjadi bawahannya. Jika semua tugas tersebut dilaksanakan
dengan baik maka kegiatan sekolah berjalan lancer dan tujuan dapat
tercapai (Daryanto, 2006). Ketika membahas terkait pengorganisasian
berarti terkait dengan sekelompok orang dalam sebuah tempat yang
mempunyai cita-cita dan tujuan bersama.
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BAB 4

STRUKTUR ORGANISASI DALAM
PENDIDIKAN

A. PENDAHULUAN

Pendidikan adalah sebuah lembaga organisasi yang memiliki tujuan
yang mulia dalam mendidik generasi bangsa. Organisasi pendidikan
tersebut, tentu harus mempunyai konsep yang jelas dalam menentukan
posisi setiap anggota organisasi dalam menjalankan tugas dan
kewajibannya dalam organisasi, maka diperlukanlah sebuah struktur
organisasi yang jelas di dalamnya. Struktur organisasi akan menunjukkan
yang tinggi dan baik apabila aspek kepemimpinan dan struktur
memberikan fokus dan pengarahan dalam upaya mendorong seluruh
pekerja pada suatu tujuan yang sama yaitu tujuan organisasi (Suwarto,
1999, p, 158).

Pada kenyataannya tidak sedikit lembaga pendidikan yang masih
bingung dan belum tertata rapi dalam mengatur posisi struktur organisasi
dalam lembaga pendidikannya. Penempatan setiap anggota organisasi di
dalam lembaga tersebut yang belum sesuai dengan kompetensi atau skill
dibidangnya juga akan menjadi kendala dalam menjalankan fungsi tugas
yang diberikan dalam struktur organisasi tersebut. Maka, disinilah harus
mulai dibenahi untuk mengatur dan mengarahkan apa saja tugas pokok
yang harus dijelaskan dalam struktur organisasi yang ada pada lembaga
pendidikan agar setiap anggota tahu akan apa yang dilakukannya dalam
mengemban tugas tersebut.
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BAB 5

KEPEMIMPINAN DALAM
PENDIDIKAN

A. PENDAHULUAN

Kepemimpinan merupakan suatu proses untuk mempengaruhi
bawahan terkait dengan kegiatan-kegiatan yang telah direncanakan dan
diorganisasikan agar tercapai pada tujuan yang ditentukan. Kepemimpinan
merupakan salah satu faktor yang sangat penting dalam sebuah roda
organisasi. Baik buruknya sebuah organisasi sebagian besar tergantung
pada faktor kepemimpinan. Segala organisasi pasti membutuhkan yang
namanya pemimpin untuk memimpin organisasi tersebut agar tercapai
tujuan yang telah ditentukan termasuk dalam hal ini adalah organisasi
lembaga pendidikan. Keberhasilan suatu organisasi itu banyak dipengarubhi
oleh mutu kinerja para pemimpin. Di dalam suatu organisasi, figur seorang
pemimpin sangat berperan dalam mempengaruhi kinerja, kualitas, dan
terutama tingkat prestasi organisasi tersebut. Pemimpin memainkan
peranan penting dalam membantu kelompok organisasi atau masyarakat
untuk mencapai tujuan mereka (Hermino, 2014).

Peran pemimpin sangat diperlukan dalam upaya untuk mengatasi
berbagai perubahan mempertahankan dan mengembangkan eksistensi
organisasi. Kepemimpinan merupakan satu kekuatan kunci penggerak
organisasi yang mampu membangun suatu budaya baru yang sesuai
dengan perubahan yang terjadi. Hal ini sangat penting, dalam rangka
meningkatkan mutu pendidikan, karena keberhasilan pendidikan
diantaranya sangat ditentukan oleh pengelola manajemen yang baik.
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BAB 6

PEMBIAYAAN BIDANG
PENDIDIKAN

A. PENDAHULUAN

Dari sekian sumber daya bidang pendidikan yang dianggap penting
salah satunya adalah sumber daya keuangan. Karena dipandang langka
dan terbatas maka uang perlu dikelola dengan efektif dan efisien demi
tercapainya tujuan pendidikan yang telah ditentukan. Pembiayaan bidang
pendidikan merupakan salah satu instrumen penting yang menentukan
keberhasilan penyelenggaraan pendidikan nasional. Proses
penyelenggaraan pendidikan di lembaga pendidikan butuh didukung
dengan biaya yang memadai supaya kelancaran berbagai kegiatan yang
diselenggarakan dapat terjamin.

Tanpa adanya dukungan pembiayaan program-program pendidikan
tidak akan dapat berjalan dengan lancar. Implementasi penyelenggaraan
berbagai program di daerah maupun di satuan pendidikan membutuhkan
dorongan pembiayaan dalam rangka meningkatkan kinerja mutu
pendidikan pada daerah maupun pada satuan pendidikan. Melalui
manajemen keuangan pendidikan yang baik dan professional akan
menjamin terwujudnya peningkatan mutu layanan bidang pendidikan.

Kita sadari bahwa dalam penyelenggaraan pendidikan, pembiayaan
adalah komponen penting dalam layanan jasa pendidikan. Pembiayaan
sebagai salah satu kunci terlaksananya aktivitas pendidikan baik yang
bersumber dari pemerintah pusat maupun dari pemerintah daerah. Hal ini
diamanatkan dalam Undang-Undang Dasar 1945 pasal 31 ayat (4) bahwa
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BAB 7

PENGAWASAN DAN EVALUASI

A. PENDAHULUAN
Setiap organisasi memiliki tujuan yang akan dicapai secara bersama-
sama, sehingga dalam setiap anggota harus bekerja berdasarkan orientasi
tujuan dan arahan dan yang akan dicapai. Sehingga, di dalamnya tentu
diperlukan pengawasan, evaluasi dan saran dari setiap anggota (umpan
balik), sehingga tujuan dapat dicapai secara efektif dan efisien.
Pengawasan dan evaluasi sangat penting untuk mengetahui apakah
suatu rencana sektor pendidikan benar-benar dilaksanakan atau tidak.
Pengawasan dan evaluasi membantu mengidentifikasi hambatan serta
kemungkinan perubahan dalam cara program diimplementasikan.
Pengawasan dan evaluasi bagaikan sekeping mata uang yang tak
dapat dipisahkan. Artinya, pengawasan tanpa evaluasi maka tidak akan
terlaksana dengan baik karena tidak terdapat pedoman yang digunakan
dalam pengawasan. Begitu pula evaluasi tanpa pengawasan maka tidak
dapat diketahui sampai di mana rencana yang telah dilaksanakan.
Membahas tentang pengawasan dan evaluasi, tentu akan pula
membahas lembaga atau orang yang melakukan pengawasan dan evaluasi.
Aktifitas kegiatan pengawasan dan evaluasi sebuah lembaga atau personal
tentu harus mempunyai pengetahuan dan keahlian tertentu yang
mumpuni agar dapat melaksanakan tugas dengan baik sampai pada
tercapainya tujuan organisasi.
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BAB 8

BIDANG KESISWAAN

A. PENDAHULUAN

Sekolah sebagai suatu sistem organisasi pendidikan formal, tentunya
memiliki tujuan seperti organisasi umum lainnya. Sekolah sebagai
organisasi pendidikan harus dikelola dengan baik agar aktivitas
pelaksanaan program pendidikan dapat berjalan dengan baik, yaitu
berjalan secara efektif, efisien dan produktif untuk mencapai tujuan
pendidikan yang diinginkan. Agar tujuan pendidikan tercapai diperlukan
administrasi Pendidikan yang baik.

Sebagai bagian dari warga sekolah siswa mempunyai hak untuk
memperoleh  pendidikan, bimbingan, penyuluhan dan sebagainya dari
sekolah. Pada Bab Il Pasal 3 Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistem Pendidikan Nasional, disebutkan bahwa Pendidikan
Nasional berfungsi mengembangkan kemampuan dan  membentuk
watak serta peradaban bangsa yang bermartabat dalam rangka
mencerdaskan kehidupan bangsa, bertujuan untuk berkembangnya
potensi peserta didik agar menjadi manusia yang beriman dan bertagwa
kepada Tuhan Yang Maha Esa, berakhlak mulia, sehat, berilmu, cakap,
kreatif, mandiri dan menjadi warga negara yang demokratis serta
bertanggung jawab. Dari uraian tersebut diketahui bahwa peserta didik
atau siswa diharapkan tidak hanya mempunyai kemampuan akademik saja
tetapi juga diharapkan untuk mempunyai kemampuan non akademik dan
sikap/mental spiritual. Untuk mewujudkan hal tersebut proses pendidikan
di sekolah tidak hanya difokuskan untuk pendidikan ilmu pengetahuan
saja tetapi juga adanya pembinaan untuk peserta didik yang meliputi
pembinaan dalam aspek akademik, non akademik, dan sikap/mental
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BAB 9

BIDANG PERSONALIA
PENDIDIKAN

A. PENDAHULUAN

Pendidikan pada hakikatnya merupakan upaya membangun
peradaban bangsa melalui membangun manusia seutuhnya. Pendidikan
adalah kebutuhan mendasar suatu bangsa, begitu pula bangsa Indonesia,
untuk mencerdaskan kehidupan berbangsa dan bernegara, serta
meningkatkan harkat dan martabat bangsa. Tingkat kemajuan suatu
bangsa dapat diukur dari tingkat kemajuan pendidikan suatu bangsa.
perkembangan pendidikan melalui pendidikan dapat diukur dari adalah
untuk membangun peradaban bangsa melalui membangun manusia
seutuhnya. Demikian pula sejarah suatu bangsa dapat pula dilihat dari
perkembangan pendidikan rakyatnya. Dalam penyelenggaraan pendidikan,
banyak faktor yang mempengaruhinya, baik yang berasal dari internal
maupun eksternal sebuah sistem pendidikan.

Menurut Tilaar (2002), penyelenggaraan pendidikan yang bermutu
akan dapat meningkatkan mutu sumber daya manusia. Sumber daya
manusia yang bermutu memiliki karakteristik antara lain sebagai berikut:
(1) manusia berwatak yaitu manusia yang jujur, dapat dipercaya, suka
bekerja keras, inovatif, (2) seorang yang pintar atau inteligent, (3)
interpreneur dalam berbagai bidang kehidupan, dan (4) watak yang
kompetitif yang sangat dibutuhkan dalam kehidupan dunia terbuka abad
21. Sejalan dengan pandangan tersebut, Mas (2017: 1) menyatakan
peningkatan mutu pada prinsipnya adalah menghasilkan sesuatu yang
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BAB 10

BIDANG KURIKULUM

A. PENDAHULUAN

Bab ini membahas tentang manajemen kurikulim di sekolah dasar,
yakni pengertian kurikulum, struktur kurikulum. Melalui konsep
manajemen  kurikulum diharapkan kemampuan para pembaca
berkembang melalui proses Learning by doing (belajar dengan melakukan),
antara lain berkembangnya cara melakukan telaah dan kajian antara
konsep manajemen, situasi aktual di lapangan dan bagaimana
menjembatani kesenjangan dengan pola manajemen kurikulum. Sehingga
dapat mengembangkan kemampuan berpikir, bertindak, membuat
kesimpulan dan mengambil keputusan secara efektif dan efisien dalam
manajemen kurikulum.

Manajemen kurikulum adalah sebuah bentuk usaha atau upaya
bersama untuk memperlancar pencapaian tujuan pengajaran khususnya
usaha meningkatkan kualitas interaksi belajar mengajar. Dalam upaya —
upaya tersebut diperlukan adanya evaluasi, perencanaan, dan
pelaksanaan yang merupakan satuan rangkaian yang tidak dapat
dipisahkan. Sedangkan manajemen pembelajaran ialah suatu sistem
dengan komponen-komponen vyang saling berkaitan. Komponen-
komponen pembelajaran meliputi: peserta didik, guru, bahan ajar,
kurikulum, sarana prasarana, serta strategi pembelajaran. Dengan
demikian manajemen kurikulum dan pembelajaran saling berkaitan satu
sama lain dalam suatu pendidikan, untuk mencapai tujuan yang diinginkan.
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BAB 11

ADMINISTRASI SARANA DAN
PRASARANA PENDIDIKAN SERTA
URGENSINYA DALAM MENINGKATKAN
MUTU PENDIDIKAN

A. PENDAHULUAN

Pendidikan adalah cara sadar dan terstruktur untuk menciptakan
lingkungan belajar dan proses belajar bagi peserta didik yang secara positif
mengembangkan potensi dirinya, baik dalam ranah keagamaan-spiritual
maupun dalam kepribadiannya. kecerdasan, tindakan, dan keterampilan.
Dunia pendidikan kini sedang dikembangkan oleh pemerintah untuk
mencapai tujuan dan cita-cita yang diinginkan yang tertuang dalam
Pembukaan UUD 1945, salah satunya mencerdaskan kehidupan
masyarakat.

Pendidikan yang mengikuti harapan dan tujuan memerlukan segala
sesuatu yang mendukung kegiatannya. Salah satunya adalah bahwa setiap
organisasi yang diatur memiliki manajemen yang jelas. Manajemen ada di
setiap organisasi, baik itu lingkungan kantor, lingkungan sekolah, maupun
komunitas. Semua kegiatan yang dilakukan tentunya berkaitan langsung
dengan administrasi publik. Administrasi tidak hanya dikelola oleh
administrator (petugas administrasi), tetapi masyarakat umum juga harus
mengetahui administrasi yang baik. Seperti halnya administrasi di sekolah
yang harus diketahui oleh semua pendidik dan staf pengajar, administrasi
di lingkungan kantor harus diketahui oleh semua staf.
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BAB 12

BIDANG KEUANGAN ILMU
ADMINISTRASI PENDIDIKAN

A. PENDAHULUAN

Keuangan adalah suatu hal penting dalam proses penyelenggaraan
pendidikan dan salah satu potensi yang akan menentukan jalannya proses
pendidikan. Semua kegiatan dalam proses pendidikan memerlukan biaya
baik yang disadari atau tidak oleh penyelenggara pendidikan. Dalam
pelaksanaan Pendidikan, tentunya pembiayaan Pendidikan menjadi
potensi yang nantinya akan menentukan keberhasilan layanan Pendidikan
serta tidak bisa terpisahkan dalam kajian manajemen Pendidikan.
Keuangan pendidikan perlu dikelola dengan baik melalui proses
pengawasan serta pertanggungjawaban, apabila keuangan tersebut tidak
dikelola dengan optimal akan membuat proses administrasi dalam
pendidikan tidak berjalan dengan efektif. Melalui kegiatan pengelolaan
keuangan, kebutuhan keuangan pendidikan bisa dirancang dengan baik,
dicatat dengan transparansi dan digunakan untuk mendanai kegiatan
program-program pendidikan. Administrasi Keuangan merupakan proses
pengelolaan aktivitas yang berhubungan dalam keuangan serta
pencatatan, pemasukan dan pengeluaran keuangan yang berbentuk tata
pembukuan keuangan untuk mencapai suatu tujuan dalam perusahaan.
Administrasi keuangan salah satu hal yang akan memudahkan dalam hal
catat mencatat pemasukan serta pengeluaran dalam lingkungan
Pendidikan.
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BAB 13

BIDANG KEMITRAAN SEKOLAH
MASYARAKAT

A. PENDAHULUAN

Perkembangan serta perubahan telah mengubah paradigma serta
tabu lama dalam hubungannya antara sekolah dan masyarakat. Paradigma
lama beranggapan bahwa sekolah dan masyarakat merupakan institusi
yang berbeda atau dalam artian terpisah-pisah. Oleh sebab itu, tabu bagi
masyarakat untuk terlibat dalam pelaksanaan pendidikan di sekolah.
Apalagi khususnya untuk daerah wewenang profesional guru. Berbeda
halnya dengan zaman sekarang, saat ini asumsi seperti itu tidak ada lagi
dalam batas-batas tertentu, anggapan tersebut tak berguna lagi di masa
kini. Masyarakat memiliki hak untuk mengetahui kejadian di sekolah.
Masyarakat dapat memberikan masukan berupa saran dalam upaya
peningkatan mutu pendidikan. Hubungan timbal balik terlahir dari sini
seperti saling melengkapi dan memberi antara sekolah dan masyarakat.
Dalam kondisi sekarang ini, partisipasi dari masyarakat dalam pendidikan
tak hanya dilihat hanya sebatas kewajiban saja. Partisipasi dalam
masyarakat sekarang menjadi hak. Masyarakat harus menuntut agar ia
menggunakan haknya sendiri dengan terlibat dan ikut serta dalam
penyelenggaraan pendidikan dikarenakan sifatnya ialah hak.
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dministrasi pendidikan adalah bentuk upaya untuk mengintegrasikan

kegiatan serta program yang ada. Kegiatan ini saling bergantung

dengan kelompok maupun individu yang mempunyai tujuan yang
sama untuk kepentingan peserta didik. Selain itu, administrasi pendidikan juga
dapat diartikan sebagai suatu kerja sama untuk mencapai tujuan pendidikan,
juga roses untuk mencapai tujuan pendidikan, dimulal dari perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan, pemantauan dan penilaian. Administrasi
pendidik juga dapat dianggap sebagai sistem dengan keselurubhan yvang terdiri
dari bagian berinteraksi, dengan tujuan manajemen untuk memantau apakah
sudah mencapal sasaran yang ditetapkan. Dari segi kepemimpinan,
administrasi pendidik berfungsi untuk menjawab pertanyaan tentang
bagaimana administrator pendidikan melaksanakan tugasnya, juga sebagai
sebuah proses pengamhbilan keputusan antara karyawan dengan secrang
pemimpin. Sementara itu, dari segli komunikasi administrasi pendidikan
merupakan usaha untuk membuat orang lain mengert begitu juga sebaliknya.
Administrasi pendidikan juga dapat dilihat dari segi ketatausahaan tentang
kegiatan rutin catat menyatat, mendokumentasikan kegiatan, juga
menyelenggarakan surat-menyurat dengan segala aspeknya serta
mempersiapkan laporan,

Dengan memperhatikan komponen pendidikan dan sistem
pendidikan, maka administrasi akan berperan sebagai pendukung dan
memperlancar proses belajar-mengajar. Dalam menjalankan administrasi
pendidikan, akan banyak hal yang harus dikerjakan. Belum lagi terkait dengan
kasus sosial seperti putus sekolah dan masalah tentang pendidikan karakter
yang kurang,
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