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BAB 1
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Pemikiran

Dewasa ini tuntutan akan pelayanan yang baik dan prima telah menjadi bagian
yang tidak terpisahkan dalam pengelolaan suatu lembaga, instansi atau organisasi. Para
stakeholder yang memiliki kepentingan kepada layanan sebuah lembaga menuntut agar
hak dan kebutuhan mereka terpenuhi dengan baik. Lembaga yang tidak memberikan
pelayanan dengan baik kepada stakeholdernya akan ditinggalkan dan selanjutnya akan
mati dengan sendirinya.

Demikian pula yang terjadi pada lembaga pendidikan, tuntutan yang sama juga
akan diberikan. Sekolah-sekolah yang dikelola seadanya dengan administrasi dan
manajemen yang buruk akan ditinggalkan oleh masyarakat. Sangat mudah dipahami,
bahwa adminsitrasi dan manajemen yang buruk pada suatu lembaga pendidikan sudah
dipastikan maka mutu pelaksanaan pembelajaran dan kualitas out putnya juga akan
buruk.

Beberapa fakta menunjukkan bahwa sekolah-sekolah yang kurang bermutu
biasanya dikelola dengan administrasi dan manajemen yang tidak baik. Begitu juga
sebaliknya, sekolah-sekolah yang maju dan bermutu biasanya melaksanakan proses
layanan administrasi dan menerapkan manajemen yang baik. Karena itu sekolah-
sekolah yang ingin maju dan berkembang mau tidak mau haru mengelola lembaganya
dengan manajemen yang baik, adiministrasi yang tertib dan teratur serta memiliki
akuntabilitas kelembagaan.

Kegiatan administrasi dan manajemen sesungguhnya bukan merupakan tujuan
dan kegiatan inti dari lembaga pendidikan, karena substansi utama lembaga
pendidikan adalah tercapainya tujuan pendidikan yang dilakukan melalui proses belajar

mengajar di kelas atau bentuk lain dalam rangka pencapaian kurikulum. Namun




pelaksanaan kegiatan belajar mengajar atau kegiatan akademik lainnya di sekolah akan
sangat ditunjang dengan pelayanan admnsitrasi dan manajemen yang baik dan tertib.
Tanpa hal itu sangat sulit proses belajar mengajar dapat berjalan secara optimal.
Pengaturan kegiatan pembelajaran, penyediaan sarana pembelajaran, kebutuhan
keuangan untuk menunjang dan menjalankan gerak kegiatan di sekolah, semua itu
membutuhkan sokongan administrasi dan manajemen dengan seluruh fungsi dan
kegiatannya.

Berangkat dari pemikiran tersebut, maka semua pihak yang bertanggungjawab
dalam pengelolaan lembaga pendidikan baik itu kepala sekolah, wakil kepala sekolah,
guru, kepala tata usaha, staf tenaga kependidikan, tenaga layanan khusus, dan semua
pihak yang ada di sekolah perlu memahami dengan baik bidang kerja dan tugas-tugas
administratif. Hal ini merupakan suatu keniscayaan, karena alasan-alasan tersebut di
atas, yakni tanpa adminsitrasi dan manajemen yang baik tujuan pendidikan akan sukar

di wujudkan dan tercapai.

B. Tujuan Penulisan Buku

Minimnya pemahaman mengenai tugas-tugas administratif dalam pengelolaan
lembaga pendidikan, maka buku ini berusaha mengetengahkan pembahasan yang
mendalam tentang aspek-aspek dalam adminsitrasi dan manejemen pendidikan.
Harapannya dapat menjadi pengetahuan dan pemahaman tentang tugas dan
tanggungjawab semua pihak di lembaga pendidikan baik itu guru sebagai tenaga
pendidik, kepala sekolah, tenaga kependidikan dan para stakeholder sekolah dalam
menghasilkan sekolah dan anak didik yang berkualitas.

Buku ini bisa menjadi panduan mengenai kegiatan-kegiatan administratif yang
perlu dilaksanakan di persekolahan karena di dalamnya dijelaskan hampir semua
bidang kegiatan adminsitrasi dan manajemen di lembaga pendidikan. Secara garus
besar, pembaca akan dapat memahami tentang apa itu sesungguhnya administrasi dan
manajemen pendidikan. Kemudian juga akan memahami bidang kegiatannya seperti

administrasi bagi peserta didik, administrasi kepegawaian atau sumber daya manusia,




pengelolaan keuangan sekolah, pengelolaan aset dan sarana serta prasarana,
administrasi kurikulum, administrasi kehumasan, tata persuratan dan pengarsipan, dan
pengelolaan tenaga layanan khusus di sekolah.

Jika semua pihak di sekolah memiliki komitmen yang sama dan memahami
tugas dan tanggungjawabnya dengan baik dengan penerapan administrasi dan
manajemen pendidikan yang konsisten, maka tujuan dan mutu pendidikan akan mudah
tercapai. Penerapan adaministrasi yang baik merupakan bentuk dari pelayanan yang
prima kepada masyarakat yang sudah mempercayakan putra-putrinya ke lembaga
pendidikan yang kita kelola. Lebih dari itu semua, hal ini merupakan tanggungjawab

semua anak bangsa dalam mencerdaskan kehidupan bangsa.




BABII
PENGERTIAN, PRINSIP, MANFAAT
DAN RUANG LINGKUP ADMINISTRASI PENDIDIKAN

A. Pengertian Administrasi Pendidikan

Administrasi sebagai suatu kegiatan bersama terdapat diberbagai tempat selama
masih ada manusia yang hidup dan bekerjaa sama dalam suatu kelompok. Hampir bisa
dipastikan, di mana ada kelompok manusia, maka disitu ada kegiatan adminsitrasi. Jika
kita melihat pabrik bekerja menghasilkan semacam benda sebagai produknya, maka di
situ kita melihat ada administrasi. Jika kita melihat suatu lembaga yang melatih dan
memberikan suatu pelajaran yang akhirnya mereka mendapat sertifikat dari proses
pendidikan itu, maka disitu ada proses administrasi. Begitu seterusnya, Jika ada suatu
lembaga yang mempunyai suatu organisasi yang tersusun baik serta terencana, maka
disitu kita melihat ada sebuah manajemen, dan di setiap kegiatan manajemen pasti ada
kegiatan adminisitrasi.

Apa itu sesungguhnya administrasi dan apa pula yang dimaksud dengan

administrasi pendidikgn? Penjelasan berikut ini akan mendeskripsikan hal-hal tersebut.
Menurut Liang _

I atau ministro |
I dapat M. sccara garis besar dan bebas

kata administrasi dapat diartikan dengan pengabdian atau pelayanan terhadap suatu
objek tertentu. Secara istilah administrasi adalah upaya pencapaian tujuan secara
efektif dan efisien dengan memanfaatkan orang-orang dalam suatu pola kerjasama.
Administrasi juga memiliki dua pengertian, yaitu secara sempit dan secara luas.
Secara sempit yaitu biasa disebut ketatausahaan yang memiliki arti sebagai kegiatan
untuk melakukan penyusunan keterangan-keterangan yang dilakukan secara sistematis

serta adanya kegiatan pencatatan-pencatatan yang tertulis, semua keterangan yang




didapatkan tersebut untuk memperoleh suatu usaha mengenai keterangan-keterangan
itu dalam keseluruhan kegiatan dan memiliki hubungannya satu sama lainnya.

Administrasi dalam arti sempit adalah suatu kegiatan administrasi yang
hakikatnya adalah kegiatan pencatatan secara berkala, pendokumentasian, pelaksanaan
persuratan dalam segala aspek, dan mempersiapkan laporan.

Sementara itu administrasi pendidikan dalam artian luas adalah keseluruhan
proses pengerahan dan pengintegrasian segala sesuatu, baik personal, spiritual, maupun
material, yang berkaitan dengan pencapaian tujuan pendidikan. Dengan demikian,
dalam proses administrasi pendidikan, seluruh upaya pihak-pihak yang terlibat dalam
proses pencapaian tujuan pendidikan diintegrasikan, diorganisir dan dikoordinasikan
secara efektif, dan semua materi yang diperlukan dan  yang sudah ada
digunakan secara efektif. (Daryanto, 2001).

Pengertian administrasi secara luas diartikan tidak hanya sekedar kegiatan tata
usaha. Pengertian ini yang menyangkut rangkaian kegiatan-kegiatan kantoran seperti
menyelenggarakan surat-menyurat, mengatur, mencatat penerimaan, penyimpanan,
penggunaan,dan pemeliharaan dan pengeluaran barang-barang yang tertulis, mengatur
keuangan, pengarsipan berkas-berkas, dan sebagainya yang bertujuan untuk
meningkatkan kualitas pekerjaan. Dari kegiatan yang dijabarkan tersebut merupakan
bagian kegiatan ketatausahaan yang menggambarkan sebagian kecil dari keseluruhan
proses administrasi yang sesungguhnya.

Administrasi adalah kegiatan yang menduduki kedudukan sentral di dalam
pembinaan dan pengembangan pada setiap kegiatan kerjasama sekelompok manusia,
dalam bidang pendidikan juga harus ada administrasi yang mampu mengembangkan
dan mencapai tujuan pendidikan. Karena pada lingkungan setiap lembaga pendidikan
formal terdapat sejumlah manusia, baik yang berkedudukan sebagai pimpinan maupun
sebagai tenaga pelaksana. Mereka tidak cukup dibekali dengan pengetahuan dan
keterampilan mengenai bidang pendidikan saja, akan tetapi harus dibekali pula dengan
kemampuan bekerjasama dan kemampuan mengarahkan kerjasama itu guna mencapai

tujuan lembaga pendidikan masing-masing.




Setiap petugas pendidikan perlu dibekali ilmu yang berkaitan dengan
administrasi terutama para guru yang tidak cukup dengan bekal professional ilmu
keguruan saja. Mereka harus mempunyai berbagai bekal pengetahuan, keterampilan
dan keahlian dalam berbagai bidang termasuk dalam bidang adminsitrasi, terutama
administrasi pendidikan. Mengapa demikian? Karena bidang kegiatan yang nanti akan
dihadapi guru tidak akan bisa dilepaskan dengan tugas-tugas administratif

Kemudian apa sesungguhnya administrasi pendidikan?  Beberapa ahli
menjelaskan tentang pengertian adminsitrasi pendidikan, diantaranya adalah:

Menurut M. Ngalim Purwanto (2015), Administrasi Pendidikan adalah seluruh
proses pengarahan dan integrasi segala sesuatu baik personal, spiritual, dan material
yang berkaitan dengan tercapainya tujuan pendidikan. Sementara itu, Hadari Nawawi,
menyatakan administrasi pendidikan adalah rangkaian kegiatan atau keseluruhan
proses pengendalian usaha kerjasama sejumlah orang untuk mencapai tujuan
pendidikan secara sistematis yang diselenggarakan dalam lingkungan tertentu,
terutama dalam lembaga pendidikan formal. Dasuqi dan Somantri, mendefinisikan
administrasi pendidikan adalah upaya menerapkan kaidah-kaidah administrasi dalam
bidang pendidikan. Kemudian menurut Oteng Sutisna, administrasi pendidikan adalah
suatu upaya mengkoordinasikan kegiatan yang saling bergantung dari orang-orang dan
kelompok-kelompok dalam mencapai tujuan bersama pendidikan anak-anak.

Dari beberapa pengertian sebagaimana di atas dapat disimpulkan bahwa
administrasi pendidikan yaitu suatu rangkaian dan proses keseluruhan usaha yang
dilaksanakan melalui kerja sama antar sekelompok orang yang berperan di dalam
bidang pendidikan, serta mampu memanfaatkan dan mendayagunakan segala sumber
potensi yang telah tersedia, baik itu personil, material, maupun spiritual secara
terencana tersusun rapih dan sistematis untuk mencapai tujuan pendidikan bersama
yang sudah ditetapkan secara efektif dan efisien.

Dengan melihat pengertian admnistrasi pendidikan tersebut juga, maka kegiatan
administrasi pendidikan bukan hanya sekedar ketatausahaan atau surat menyurat

ansich, tetapi juga mencakup kegiatan mengkoordinasikan semua orang,




pendayagunaan seluruh sumber daya baik manusia, material, keuangan maupun

spiritual untuk mencapai tujuan pendidikan.

B. Prinsip-Prinsip Administrasi Pendidikan

Suatu administrasi pendidikan akan dapat berjalan dengan baik dan berhasil
mencapai tujuan apabila memiliki dasar-dasar yang tepat. Dasar administrasi adalah
suatu kebenaran yang bersifat fundamental yang dapat dijadikan pedoman dan juga
landasan yang tepat untuk bertindak. Dalam ruang lingkup dunia pendidikan, dasar
dalam administrasi pendidikan digunakan untuk menjadi acuan dan pedoman bagi
seorang administrator dalam menjalankan tugasnya. Disamping dasar, administrasi
pendidikan harus juga memiliki prinsi-prinsip yang menjadi pedoman dalam
pelaksanan kegiatan-kegiatan administrasi.

Dalam lingkup administrasi pendidikan terdapat banyak sekali prinsip-prinsip

dimaksud, antara lain :

1. Prinsip Efisiensi

Seorang administrator akan berhasil mendapatkan kesuksesan bila mana
seoarang administrator tersebut mampu menggunakan sember daya atau sumber tenaga

dan fasilitas yang ada secara efisien.

2. Prinsip Pengelolaan

Seorang administrator akan mendapatkan hasil yang efektif dan efisien, yakni
hasil yang sesuai dengan tujuan yang ditetapkan sebelumnya dari semua sumber daya
dan fasilitas yang ada apa bila ia melakukan pekerjaan manajemen secara teratur, yakni
dari merencanakan, mengorganisasikan, mengarahkan, dan mengontrol semua

kegiatan dalam proses pencapaian tujuan pendidikan.




3. Prinsip Pengutamaan Tugas Pengelolaan

Prinsip pengutamaan ini pada dasarnya penghindaran diri seorang
administrator dari hal-hal yang cenderung bersifat negatif dalam melakukan
administrasi pendidikan. Misalnya bila suatu pekerjaan yang bersifat manajemen dan
pekerjaan yang bersifat operatif dilakukan secara bersamaan maka seorang
administrator akan cenderung melakukan hal-hal yang bersifat operatif. Hal ini lah
yang harus dihindari oleh seorang adiministrator, karena prinsip ini berimplikasi pada
taraf suatu pengorganisasian dalam organisasi, semakin rendah taraf organisasi yang
dimiliki maka akan semakin banyak kegiatan operatif yang dilakukan oleh seorang

administrator.

4. Prinsip Kepemimpinan yang Efektif

Seorang administrator akan berhasil dengan baik jika ia menggunakan prinsip
kepemimpinan yang efektif, yakni kepemimpinan yang memperhatikan dimensi-
dimensi hubungan antar manusia (Human Relationship), dimensi pelaksanaan tugas
dan dimensi situasi dan kondisi yang ada. Dalam prinsip ini, ada beberapa hal yang
harus diperhatikan oleh seorang administrator untuk mencapai keberhasilan dalam
melaksanakan tugasnya, antara lain bahwa seorang pemimpin harus mempunyai
hubungan yang baik dengan bawahannya, pengawasan terhadap penyelesaian tugas
dari setiap anggota dalam organisasi sesuai dengan uraian tugas, dan menerapkan gaya

kepemimpinan yang tepat.

5. Prinsip Kerjasama
Seorang administrator akan berhasil dengan baik jika ia mampu
mengembangkan kerjasama yang baik diantara setiap orang yang terlibat dalam

organisasinya tersebut baik secara vertikal maupun horizontal.




C. Manfaat Administrasi Pendidikan

Dalam dunia pendidikan diperlukan administrasi untuk membuat repositori dan

laporan. Tanpa adanya administrasi, repositori dan laporan tentu akan menjadi

berantakan. Manfaat administrasi pendidikan yang menyeluruh dan terorganisir

tentunya akan memudahkan pekerjaan ketika ingin melakukan akreditasi sekolah.

Adapun manfaat administrasi pendidikan menurut Asnawir (2016) adalah

sebagai berikut:

1.

Mengangkat derajat kinerja pekerja dan menolong mensukseskan dan

memperbaiki kinerja tersebut.

. Menciptakan iklim kerja yang baik untuk menerapkan prinsip-prinsip

hubungan kemanusiaan yang sehat dengan menekankan penghargaan kepada

setiap orang pada lembaga pendidikan yang bersangkutan.

. Mendorong menterjemahkan, merobah pikiran-pikiran dan teori-teori

pendidikan menjadi kurikulum, program, metode, media, prosedur dan
berbagai aktivitas pendidikan lainnya untuk menempubh jalan yang tepat dalam
rangka mencapai tujuan pendidikan.

Berusaha menghubungkan/mempertemukan lembaga pendidikan dengan

masyarakat kea rah pengembangan, kemajuan dan kestabilan.

Selanjutnya Ahmad Sabri dalam bukunya Administrasi Pendidikan sebagaimana

disitir oleh Fadhill (2020) menyebutkan manfaat administrasi pendidikan bagi seorang

tenaga kependidikan yang mempelajari administrasi pendidikan adalah:

1.

Dapat mengetahui dan menyadari akan tugas-tugas dan kewenangan yang mesti
dipikulnya serta mengetahui bagaimana cara-cara melaksanakan tugas-tugas
dan kewenangan masing-masing.

Dapat menghindarkan kesalahan-kesalahan kerja atau overlapping kerja/ tugas.

. Mengetahui bagaimana melaksanakan sesuatu kegiatan kependidikan dalam

rangka mencapai tujuan pendidikan supaya tercapai efektif serta secara tepat.




4. Mengetahui batas-batas hak dan kewajiban masing-masing tenaga

kependidikan.

D. Ruang Lingkup Administrasi Pendidikan

Menurut Hadari Nawawi (2008), secara umum ruang lingkup administrasi yang
berlaku dalam pendidikan meliputi bidang-bidang sebagai berikut:

Pertama, Manajemen administratif, yaitu kegiatan-kegiatan administrasi yang
bertujuan mengarahkan agar semua orang dalam organisasi atau kelompok bekerja
sama mengerjakan hal-hal yang tepat sesuai dengan tujuan yang hendak dicapai.

Kedua, Manajemen operatif, yaitu kegiatan-kegiatan adminsitrasi yang
mengarahkan dan membina setiap orang agar dalam melaksanakan tugasnya
dilaksanakan dengan tepat dan benar

Sementara itu, menurut Ngalim Purwanto (2015), ruang lingkup admnistrasi
pendidikan dikelompokkan kepada tujuh kelompok, yaitu:

1. Administrasi tatalaksana sekolah.
Administrasi guru dan pegawai sekolah.

Administrasi murid/ siswa.

2

3

4. Administrasi supervisi pengajaran.

5. Administrasi pelaksanaan dan pembinaan kurikulum.

6. Administrasi perencanaan dan pendirian bangunan sekolah.
7

Administrasi hubungan sekolah dan masyarakat.

Dalam kegiatan pengelolaan sekolah atau administrasi sekolah maka ruang lingkup
yang harus diketahui dan dilaksanakan adalah sebagai berikut:

1. Administrasi peserta didik, adalah seluruh kegiatan yang direncanakan dan

diusahakan secara sengaja serta pembinaan yang kontinu terhadap seluruh

peserta didik (dalam lembaga yang bersangkutan) agar dapat mengikuti Proses
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Belajar Mengajar (PBM) secara efektif dan efisien, demi tercapainya tujuan
pendidikan yang telah ditetapkan.

. Administrasi personel, adalah seluruh proses kegiatan yang direncanakan dan
diusahakan secara sengaja dan sungguh-sungguh serta pembinaan yang kontinu
para pegawai di sekolah, sehingga guru dapat menunjang atau membantu
kegiatan-kegiatan sekolah secara efektif dan efisien demi tercapainya tujuan
pendidikan yang telah ditetapkan.

. Administrasi kurikulum, merupakan seluruh proses kegiatan yang
direncanakan dan diusahakam secara sengaja dan sungguh-sungguh serta
pembinaan yang kontinyu terhadap situasi belajar mengajar secara efektif dan
efisen demi membantu tercapainya tujuan pendidikan yang telah ditetapkan.

. Administrasi sarana dan prasarana, Secara etimologis prasarana adalah alat
tidak langsung untuk mencapai tujuan. Dalam pendidikan misalnya: tempat,
bangunan sekolah, lapangan olahraga, uang dan sebagainya. Sarana adalah alat
langsung untuk pencapai tujuan pendidikan.

. Administrasi Anggaran Biaya Pendidikan (keuangan), merupakan seluruh
proses kegiatan yang direncanakan dan diusahakan secara sengaja dan
bersungguh-sungguh, serta pembinaan secara kontinu terhadap biaya
operasional sekolah/pendidikan sehingga kegiatan operasional pendidikan
semakin efektif dan efisien, demi membantu tercapainya tujuan pendidikan

yang telah ditetapkan.

E. Fungsi-Fungsi Pokok Administrasi Pendidikan

Dalam pengelolaan administrasi diperlukan sebuah acuan berupa pemahaman

akan fungsi administrasi itu sendiri. Fungsi-fungsi administrasi sendiri secara umum

adalah sebagai pusat pemikiran, pusat administrasi, dan pusat data serta informasi.

Selanjutnya demi pelaksaaan dari keempat fungsi tersebut agar terlaksana dengan baik

maka ada empat kegiatan kantor yang diantaranya: kegiatan pencatatan, kegiatan

pengelompokkan, kegiatan komunikasi dan kegiatan informasi.

11




Menurut Liang Gie fungsi yang disebut manajemen administrasi meliputi

rangkaian aktivitas berikut ini

- 0o oo

. Manajemen dan pengarahan.

a
b.

Tata penyelenggaraan.

. Pelaksanaan secara efesien.
. Manajemen.

. Pengendalian dan pengarahan.

Pengarahan.

. Perencanaan, pengendalian, dan pengorganisasian serta pengarahan.

Terdapat pula lima (5) macam fungsi pendukung administrasi antara lain:

. Fungsi rutin yaitu: fungsi administrasi yang membutuhkan pemikiran minimal

mencakup pengarsipan dan penggandaan.

. Fungsi teknis yaitu: fungsi yang membutuhkan pendapat, keputusan dan

keterampilan perkantoran yang memadai, seperti bisa menggunakan beberapa

program aplikasi komputer.

. Fungsi analisis yaitu fungsi yang membutuhkan pemikiran yang kritis dan kreatif,

disertai kemampuan untuk mengambil keputusan, seperti membuat dan

menganalisis laporan dan membuat keputusan pembelian.

. Fungsi interpersonal yaitu fungsi yang membutuhkan penilaian serta analisis

sebagai dasar pengambilan keputusan, serta keterampilan yang berhubungan dengan

orang lain, seperti mengorganisasikan tim proyek.

. Fungsi manajerial yaitu fungsi yang membutuhkan perencanaan, pengorganisasian

pengukuran dan pemotivasian seperti: pembuatan anggaran dan pengevaluasian
karyawan.

Tujuan kegiatan admnistrasi pendidikan adalah untuk meningkatkan efektivitas

dan efisiensi pembelajaran. Dengan kata lain, menyelenggarakan kondisi-kondisi

belajar yang kondusif agar peserta didik mau melakukan belajar lebih aktif guna

mencapai tujuan pembelajaran yang telah ditetapkan.
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Dengan demikian, fungsi Administrasi Pendidikan ialah:

a. Administrasi pendidikan sebagai alat pengumpul data informasi dan penyelesaian
masalah-masalah dalam pembelajaran yang dihadapi sehari-hari.

b. Administrasi pendidikan sebagai proses kegiatan yang bertahap yang dimulai dari
perencanaan, pengorganisasian, penggerakan atau pelaksanaan, dan di akhiri
dengan penilaian.

¢. Administrasi pendidikan sebagai kepemimpinan, yaitu kemampuan untuk

mempengaruhi orang-orang agar mau melakukan kegiatan.

Dari sisi teori manajemen, fungsi adminsitrasi pendidikan tidak akan jauh
berbeda dengan fungsi manajemen, yaitu yang mencakup empat fungsi utama. Empat
fungsi utama itu adalah perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, evaluasi dan
pengendalian. Dalam lingkup sekolah kegiatan administrasi tidak akan terlepas dari
perencanaan program sekolah, pengaturan, pelaksanaan program berupa kegiatan

pembelajaran atau kegiatan akademik, serta system pengawasan atau controlling.
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BABIII
ADMINISTRASI DAN MANAJEMEN PENDIDIKAN

A. Administrasi Pendidikan

Administrasi Pendidikan adalah ilmu yang mempelajari pengelolaan lembaga
pendidikan, dirancang untuk membantu pengajaran dan belajar. Lembaga tersebut
termasuk sekolah, kursus, akademi, institut, universitas dan sebagainya. Administrasi
pendidikan sangatlah penting dalam dunia pendidikan. Karena tanpa adanya
administrasi, suatu perencanaan besar atau kecil, tidak akan berjalan dengan lancar.
Administrasi  pendidikan mempelajari segala cara-cara pengaturan dan
penyelenggaraan yang efektif dan efisien agar tercapai hasil yang maksimal dan
lembaga yang mempunyai organisasi yang tersusun dengan baik atau terencana maka
disitulah kita dapat melihat ada sebuah manajemen.

Sudah dijelaskan dalam bab sebelumnya bahwa administrasi memiliki arti sempit
dan luas, dalam arti sempit diartikan sebagai kegiatan pencatatan data, surat menyurat,
informasi secara tertulis serta penyimpanan dokumen sehingga dapat digunakan
kembali bila diperlukan. Dalam hal ini kegiatan administrasi meliputi pekerjaan tata
usaha. Dalam arti luas administrasi menyangkut kegiatan manajemen atau pengelolaan
terhadap keseluruhan komponen organisasi untuk mewujudkan tujuan atau program
organisasi. Dengan demikian dapat dikatakan bahwa pekerjaan administrasi
merupakan pekerjaan operatif dan manajemen.

Administrasi adalah segenap proses penyelenggaraan yang berkaitan dengan
sistem, asas, prosedur dan tehnik kerjasama dengan setepat-tepatnya. Jadi administrasi
adalah penyelenggaraannya, manajemen adalah orang-orang yang menyelenggarakan
kerja. Konsep Administrasi Pendidikan menunjuk pada suatu kegiatan atau proses
pengelolaan, dengan bidang pendidikan sebagai sudut pandang dan nuansa

pengkajiannya. Kegiatan atau proses tersebut merupakan bentuk atau pola kerjasama
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diantara unsur-unsur pendidikan yang dioperasionalisasikan secara sistematis dalam
rangka mencapai tujuan pendidikan.

Administrasi suatu lembaga pendidikan merupakan suatu sumber utama
manajemen dalam mengatur proses belajar mengajar dengan tertib sehingga
tercapainya suatu tujuan terpenting pada lembaga pendidikan tersebut. Kepala Sekolah
dan guru di sekolah sangat memerlukan data-data tentang siswa, kurikulum, sarana dan

sebagainya untuk pengelolaan sekolah sehari-hari.

B. Pengertian Manajemen Pendidikan

Manajemen adalah strategi pemanfaatan tenaga dan pikiran orang lain untuk
melaksanakan suatu aktivitas yang diarahkan pada pencapaian tujuan yang telah
ditentukan sebelumnya. Dalam manajemen terdapat ternik-teknik yang kaya dengan
estetika kepemimpinan dalam mengarahkan, mempengaruhi, mengawasi, dan
mengorganisasikan semua komponen yang saling menunjang untuk tercapainya tujuan.

Manajemen adalah proses bekerja sama antara individu dan kelompok serta sumberdaya

lainnyi dalam mencapai tujuan organisasi adalah sebagai aktivitas majerial.

I . dinyatakan

[(Nadhia Wirdha, 2022).
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C. Tujuan dan Fungsi Manajemen

Manajer adalah pimpinan atau pemimpin suatu organisasi. Dalam organisasi,
istilah manajer digunakan dengan berbagai istilah, yaitu direktur, rektor, pimpinan,
ketua, kepala, presiden, dan sebagainya. Dalam lembaga pendidikan, ada yang disebut
dengan Rektor, Direktur, Ketua, Kepala Sekolah, Kepala Madrasah. Rektor, dekan,
ketua jurusan, direktur pascasarjana, ketua program studi di perguruan tinggi, dan ketua
untuk sekolah tinggi, kepala sekolah untuk sekolah tingkat dasar sampai dengan tingkat
menengah dan tingkat atas atau SLTP, Tsanawiyah, SMU, dan Aliyah.

Kepala lembaga pendidikan sebagai manajer memegang otoritas yang
menentukan perkembangan lembaga pendidikan. Kedudukannnya sangat strategis
karena berhubungan secara langsung dengan pengambilan keputusan dan
kebijaksanaan yang ditetapkan untuk dilaksanakan secara operasional oleh seluruh
bawahannya.

Ada tiga fungsi utama dalam manajemen, yaitu perencanaan, pelaksanaan, dan
pengawasan sebagai berikut:

1. Perencanaan dalam lembaga pendidikan merupakan proses kegiatan yang
rasional dan sistemis dalam menetapkan keputusan, kegiatan atau
langkahlangkah yang akan dilaksanakan di kemudian hari dalam rangka usaha
mencapai tujuan secara efektif dan efisien.

2. Pelaksanaan merupakan suatu proses menghubungkan dan menyatukan tugas
serta fungsi dalam organisasi atau lembaga. Dalam pelaksanaannya, dilakukan
dengan pembagian tugas, wewenang, dan tanggung jawab secara terperinci
berdasarkan bagian dan bidang masing-masing.

3. Evaluasi merupakan salah satu fungsi manajemen yang berupaya mengadakan
penilaian, mengadakan koreksi terhadap segala hal yang telah dilakukan oleh
bawahan sehingga dapat diarahkan ke jalan yang benar sesuai dengan tujuan.

Selain tiga fungsi manajemen sebagai tersebut seringkali juga disebutkan alam

berbagai pendapat ahli manajemen tentang fungsi pengorganisasian (organizing),
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penganggaran (bugeting), pengawasan (controlling) dan fungsi untuk mendorong staf

dan pegawai (motivating) agar memiliki kinerja yang baik dan maksimal.
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Menurut Ahmad (2018) ruang lingkup manajemen pendidikan dibagi
berdasarkan tiga kelompok, yaitu: wilayah kerja, objek garapan, dan fungsi kegiatan.
Kelompok wilayah kerja, ruang lingkupnya meliputi: manajemen seluruh negara,
manajemen satu propinsi, manajemen satu unit kerja, dan manajemen kelas. Kelompok
objek garapan, ruang lingkupnya meliputi: manajemen peserta didik, manajemen
personil (tenaga pendidikan dan kependidikan), manajemen kurikulum, manajemen
sarana-prasarana, manajemen tata laksana pendidikan (ketatausahaan sekolah),
manajemen lembaga pendidikan, manajemen pembiayaan, dan manajemen humas.
Kelompok fungsi Kegiatan, ruang lingkupnya meliputi: merencanakan,
mengorganisasikan, mengarahkan, mengkoordinasikan, mengkomunikasikan,

mengawasi atau mengevaluasi.

E. Hubungan Adminitrasi Pendidikan dan Manajemen Pendidikan

William H. Newman (1951) yang berpendapat bahwa administrasi dapat
dipahami sebagai pembimbingan, kepemimpinan, dan kepengawasan usaha- usaha
suatu kelompok orang-orang kearah tujuan tertentu untuk mencapai tujuan yang telah
ditetapkan sebelumnya. Sedangkan manajemen merupakan proses penyelenggaraan
berbagai kegiatan dalam rangka penerapan tujuan dan sebagai kemampuan atau
keterampilan orang yang menduduki jabatan manajerial untuk memperoleh sesuatu
hasil dalam rangka pencapaian tujuan melalui kegiatan-kegiatan orang lain. Dengan
demikian dapat dinyatakan bahwa manajemen merupakan inti dari administrasi, sebab
manajemen berfungsi sebagai alat pelaksana utama dalam kegiatan administrasi.

Secara filosofis juga administrasi adalah adanya aktivitas sekelompok manusia
yang mencakup aspek manajemen, organisasi, komunikasi, kepegawaian,
perlengkapan, keuangan, sekretariat, dan lingkungan. Dimana aspek-aspek tersebut
saling berkaitan dan mempunyai tugas dan fungsi masing-masing untuk mencapai
tujuan bersama. Sedangkan filsafat manajemen adalah kerjasama yang saling

menguntungkan, efektif, dan dengan metode kerja yang terbaik untuk mencapai hasil
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yang optimal. Dengan memperhatikan faktor-faktor dasar yang diperlukan dan
memiliki hubungan saling ketergantungan satu sama lain yaitu kepentingan umum,
tujuan usaha, pimpinan pelaksana, kebijakan, fungsi, faktor dasar, struktur organisasi,
prosedur, dan moral kerja.

Kerja sama yang dilakukan dalam manajemen tentu berawal dari adanya
sekelompok manusia yang melakukan aktivitas. Hal ini memperkuat pandangan bahwa
manajemen merupakan kegiatan yang dilakukan dalam proses administrasi. Persamaan
manajemen pendidikan dengan administrasi pendidikan lainnya adalah cakupan
fungsi-fungsinya, yaitu perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan
pengendalian. Perbedaannya terletak pada bidang cakupan kajian substansinya.
Manajemen pendidikan dalam arti sempit adalah manajemen sekolah yang meliputi
perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan sekolah. Manajemen
sekolah dapat pula meliputi: (1) perencanaan program sekolah, (2) pelaksanaan rencana
kerja sekolah, kepemimpinan, pengawasan dan evaluasi, serta sistem informasi

manajemen sekolah.
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BAB IV
STANDAR TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH

A. Pendahuluan

Salah satu aspek penting yang menentukan keberhasilan sebuah satuan
pendidikan adalah terselenggaranya aktivitas organisasi secara efisien. Untuk
keperluan itu diperlukan manajemen yang profesional didukung penyelenggaraan
administrasi sekolah yang profesional pula, yang ditangani oleh tenaga administrasi
yang kompeten dalam bidangnya. Semua jenjang sekolah mulai dari tingkat dasar
sampai perguruan tinggi membutuhkan dukungan pengelolaan administrasi yang tertib
proses pembelajaran.

Sebagai sebuah organisasi, setiap sekolah harus didukung oleh tenaga
administrasi sekolah (TAS) yang memenuhi kualifikasi dan kompetensi tertentu. Unit
organisasi yang mengelola kegiatan administrasi biasa disebut bagian Tatausaha atau
Sekretariat, yang merupakan komponen penting dalam setiap satuan pendidikan.
Bersama-sama dengan komponen yang lain, unit kesekretariatan beraktivitas dalam
rangka mendukung tercapainya tujuan sekolah. Dalam struktur sekolah, unit
kesekretariatan berkedudukan di bawah kepala sekolah. Unit kesekretariatan berfungsi
memberikan dukungan dalam bentuk layanan administratif sehingga memungkinkan
sekolah melaksanakan tugas pokoknya dengan baik. Unit kesekretariatan dipimpin

oleh seorang kepala TAS yang harus memenuhi kualifikasi dan kompetensi tertentu.

B. Tenaga Administrasi Sekolah

Tenaga Administrasi sekolah adalah tenaga kependididikan yang bertugas
memberikan dukungan layanan administrasi guna terselenggaranya proses pendidikan
di sekolah. Mereka merupakan non teaching staff yang bisa dikenal dengan sebutan
staf tata usaha (TU). Tata usaha sekolah juga berperan dengan tenaga administrasi

kepada seluruh pihak yang berkepentingan. Kedudukan dan peran tenaga administrasi
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yang begitu penting dalam pengelolaan suatu sekolah. Sehingga pemerintah melalui
Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 menetapkan Standar Tenaga Administrasi
Sekolah. Standar ini mengatur tentang kualifikasi dan kompetensi minimal yang harus
dipenuhi oleh tenaga administrasi sekolah.

Tenaga administrasi sekolah juga berfungsi sebagai pengelola administrasi
sekolah yang berkaitan dengan pengelolahaan administrasi kepegawaian, keuangan,
sarana persarana, hubungan masyarakat, persuratan dan pengarsipan, kesiswaan,
kurikulum dan layanan khusus. Tenaga administrasi sekolah juga berperan aktif dalam
memberikan pelayanan administrasi kepada seluruh pihak yang berkepentingan.

Kedudukan dan peran tenaga administrasi penting dalam pengelolahan suatu sekolah.

C. Kualifikasi Tenaga Administrasi Sekolah

Berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No. 24 Tahun 2008
tentang Standar tenaga administrasi sekolah/madrasah, Tenaga Administrasi
Sekolah/Madrasah mencakup kepala tenaga administrasi, pelaksana urusan, dan
petugas layanan khusus sekolah/madrasah. Untuk dapat diangkat sebagai tenaga
administrasi sekolah/madrasah, seseorang wajib memenuhi standar tenaga administrasi

sekolah/madrasah yang berlaku secara nasional.




a. Pelaksana Urusan

o
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yang memiliki maksimal 6 (enam) rombongan belajar tidak perlu Kepala
Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah, tetapi Pelaksana Urusan Administrasi
Umum Sekolah/Madrasah, dengan kompetensi teknis. Kualifikasi yang
diperlukan berpendidikan minimal SMK/MAK/SMA/MA atau yang sederajat.

5.Petugas Layanan Khusus

a. Penjaga Sekolah/Madrasah. Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau

yang sederajat.

&

Tukang Kebun, berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau yang
sederajat dan diangkat apabila luas lahan kebun sekolah/madrasah minimal
500 m,2.

o

Tenaga Kebersihan. Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau yang

sederajat.
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d. Pengemudi. Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau yang sederajat,
memiliki SIM yang sesuai, dan diangkat apabila sekolah/madrasah
memiliki kendaraan roda empat.

e. Pesuruh

Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau yang sederajat.

D. Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah

Secara bahasa kompetensi berasal dari kata competence yang artinya kecakapan,

kemampuan, dan wewenang. Sedangkan secara istilah, kompetensi dapat diartikan

sebagai dimensi prilaku keahlian atau keunggulan seorang pemimpin atau staff

mempunyai keterampilan, pengetahuan dan prilaku yang baik. Kompetensi adalah

keahlian, kemampuan, dan karakteristik yang dimiliki seseorang yang berupa

pengetahuan, keterampilan, sikap, perilaku yang baik.

Menurut Permendiknas No.24 Tahun 2008 Tentang Standar Tenaga Administrasi

Sekolah/Madrasah menyatakan terdapat beberapa macam kompetensi yang wajib

dimiliki oleh Tenaga Administrasi Sekolah, yaitu sebagai berikut:

1.

Kompetensi Kepribadian

Kompetensi kepribadian meliputi: memiliki integritas dan akhlak mulia,
memiliki etos kerja, mengendalikan diri, memiliki rasa percaya diri, memiliki
fleksibilitas, memiliki ketelitian, memiliki kedisiplinan, memiliki kreativitas
dan inovasi, memiliki tanggung jawab.

Kompetensi Sosial

Kompetensi sosial meliputi: bekerja sama dalam tim, memberikan layanan
prima, memiliki kesadaran berorganisasi, berkomunikasi efektif, membangun

hubungan kerja.

. Kompetensi Teknik

Kompetensi teknik meliputi: melaksanakan administrasi kepegawaian,

melaksanakan administrasi keuangan, melaksanakan administrasi sarana dan
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pra-sarana, melaksanakan administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat,
melaksanakan administrasi persuratan dan pengarsipan, melaksanakan
administrasi kesiswaan, melaksanakan administrasi kurikulum, melaksanakan
administrasi layanan khusus, dan menerapkan teknologi informasi dan
komunikasi.
4. Kompetensi Manajerial

Kompetensi Manajerial meliputi: mendukung pengelolaan standar nasional
pendidikan, menyusun program dan laporan kerja, mengorganisasikan staf,
mengembangkan staf, mengambil keputusan, menciptakan iklim kerja
kondusif, mengoptimalkan pemanfaatan sumber daya, membina staf,

mengelola konflik, dan menyusun laporan.

Masing-masing kompetensi ini sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan
Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2008 Tentang Tenaga Administrasi
Sekolah/Madrasah dijabarkan dalam subkompetensi yang lebih rinci agar dapat
dilaksanakan sesuai dengan tugas dan fungsi dalam setiap jenis dan jabatan
administrasi  sekolah/madrasah  dalam  menunjang proses pembelajaran
disekolah/madrasah.

Tenaga Administrasi sekolah adalah tenaga kependididikan yang bertugas
memberikan dukungan layanan administrasi guna terselenggaranya proses pendidikan
di sekolah. Mereka merupakan non teaching staff yang bisa dikenal dengan sebutan
staf tata usaha (TU). Tata usaha sekolah juga berperan dengan tenaga administrasi
kepada seluruh pihak yang berkepentingan. Kedudukan dan peran tenaga administrasi
yang begitu penting dalam pengelolaan suatu sekolah.

Tenaga Administrasi sekolah/madrasah di samping memenubhi standar kualifikasi
juga diperlukan kompetensi untuk mengimbangi kualifikasi yang telah dimilikinya.
Standar kualifikasi yang harus dipenuhi meliputi kualifikasi pendidikan dan sertifikat
kepala tenaga administrasi sekolah / madrasah (Khusus bagi kepala administrasi tenaga

administrasi sekolah/madrasah). Sedangkan standar kompetensi meliputi kepribadian,
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social, teknis dan manajerial (khusus untuk kepala tenaga administrasi
sekolah/madrasah).

Dengan terpenuhinya atau sesuai dengan standar administrasi sekolah tersebut
baik dari kualifikasi dan kompetensi, diharapkan dalam pelaksanaannya dapat berjalan
dengan baik dan maksimal. Dalam keadaan tertentu sekolah dapat menyesuaiakan
kebutuhan tenaga administrasi sekolah sesuai dengan ketersediaan sumber daya
manusia dan kemampuan keuangan.

Dalam kenyataan masih banyak sekolah yang belum sepenuhnya dapat
memenuhi standar kebutuhan tenaga administrasi sekolah sebagaimana yang diatur
dalam Permendiknas nomor 24 tahun 2008. Hampir sebagian besar sekolah dasar
negeri misalnya belum memiliki tenaga kependidikan yang khusus apalagi kepala tata
usaha. Biasanya kepala sekolah dan guru harus merangkap tanggunggjawabnya yaitu

sebagai guru yang harus mengajar sekaligus pelaksana kegiatan administrasi.
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BABV
KEPEMIMPINAN DALAM ADMINISTRASI SEKOLAH

A. Pendahuluan

Kepemimpinan pendidikan merupakan kemampuan untuk menggerakkan
pelaksanaan pendidikan, sehingga tujuan pendidikan yang telah ditetapkan dapat
dicapai secara efektif dan efisien.

Soetopo dan Soemanto dalam Wahyudin Nur Nasution (2016) menjelaskan
bahwa kepemimpinan pendidikan adalah kemampuan untuk mempengaruhi dan
menggerakkan orang lain untuk mencapai tujuan pendidikan secara bebas dan sukarela.

Fenomena kepemimpinan organisasi pendidikan dan administrasi adalah terkait
dengan kepemimpinan yang diterapkan dalam kegiatan orang dalam kedudukan
sebagai pengambil keputusan dalam berbagai jenjang organisasi pendidikan informal
yang berinteraksi dengan organisasi formal. Adapun orang-orang yang terlibat dalam
masalah itu adalah pengawas pendidikan, kepala sekolah, direktur akademi, 27uperv
perguruan tinggi, pimpinan dalam organisasi guru, pimpinan dalam organisasi orang
tua dan guru dan pimpinan organisasi formal.

Kepala sekolah merupakan pimpinan pendidikan. Dalam kedudukannya sebagai
pimpinan pendidikan yang resmi, kepala sekolah diangkat dan ditetapkan secara resmi
sehingga dia bertanggung jawab dalam pengelolaan pengajaran, ketenagaan,
kesiswaan, gedung dan halaman (sarana dan prasarana), keuangan, serta hubungan
lembaga pendidikan dan masyarakat, di samping tugasnya dalam supervisi pendidikan

dan pengajaran.
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I cpala sekolah [ efektif. =

I pendidikan [

-
yang baik. | ——
I pengelolaan [NNSEENNNNNNNN. pemenuhan [N
hubungan [N

I :cnjalankan fungsi dan tugas kepemimpinannya. =

administrasi

I pendidikan.

Fungsi utama pemimpin pendidikan adalah menggerakan kelompok untuk

belajar memutuskan dan bekerja, antara lain :

a) Pemimpin membantu terciptanya suasana persaudaraan, kerjasama dengan
penuh rasa kebebasan.

b) Pemimpin membantu kelompok untuk mengorganisir diri yaitu ikut serta dalam
memberikan rangsangan dan bantuan kepada kelompok dalam menetapkan dan
menjelaskan tujuan.

¢) Pemimpin membantu kelompok dalam menetapkan prosedur kerja, yaitu
membantu kelompok dalam menganalisis situasi untuk kemudian menetapkan

prosedur mana yang paling efektif dan efisien.
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e) Pemimpin bertanggung jawab dalam mengembangkan dan mempertahankan

eksistensi organisasi.

Lalu sifat apa yang harus dimiliki oleh seorang pemimpin? h
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Menurut sebagaimana disitir oleh Afandi

Rahman (2020),

|

I hancumya
I dalam pendidikan NN pcncapaian twjuan

indidikan serta kemajuan lembaga pendidikan yang dipimpinnya. Kemajuan sekolah

C. Peran Kepala Sekolah Sebagai Administrator

Kepala sekolah guru yang diberi tugas tambahan untuk memimpin sekolah.

Kepala sekolah adalah tenaga fungsional guru yang diberi tugas untuk memimpin suatu




sekolah dimana diselenggarakan proses belajar mengajar atau tempat dimana terjadi
interaksi antara guru yang memberi pelajaran dan murid yang menerima pelajaran.

Dalam melaksanakan tugasnya, maka Kepala sekol an bertindak salah

I‘

satunya sebagai administrator, yaitu yang memimpin proses
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melakukantugas

pendidikan

Kepala sekolah

Kepala Sekolah sebagai administrator berperan sebagai pengatur penataaksanaan

sistem administrasi pada bidang-bidang: kesiswaan, kurikulum dan pembelajaran,
personil, keuangan, tata usaha, sarana prasarana, dan hubungan masyarakat, dengan

berorientasi pada program kegiatan.

33




BAB VI
ADMINISTRASI DAN MANAJEMEN KEPEGAWAIAN

A. Pendahuluan

Administrasi dan manajemen kepegawaian memiliki peran yang sangat penting dalam
pengelolaan sumber daya manusia di berbagai jenis organisasi, baik sektor publik maupun
swasta. Efektivitas dan efisiensi pengelolaan kepegawaian yang baik sangat berpengaruh
terhadap keberhasilan suatu organisasi dalam mencapai tujuannya. Administrasi kepegawaian
melibatkan proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengendalian kegiatan
yang terkait dengan tenaga kerja organisasi. Sementara itu, manajemen kepegawaian
mencakup strategi dan praktik manajemen yang berfokus pada pekerjaan, kinerja,
pengembangan, dan pengelolaan hubungan dengan pegawai.

Namun, dalam menghadapi tantangan zaman, administrasi dan manajemen kepegawaian
juga dihadapkan pada berbagai tantangan dan perubahan. Perubahan demografis, dinamika
pasar kerja, perubahan regulasi, dan tuntutan masyarakat yang semakin tinggi terhadap
pelayanan publik menjadi tantangan yang harus diatasi oleh administrasi dan manajemen
kepegawaian. Untuk menghadapi tantangan ini, diperlukan pengembangan kebijakan dan
praktik yang sesuai, seperti pengembangan keterampilan, manajemen kinerja, keadilan
kompensasi, dan perencanaan suksesi.

Dalam membahas persoalan tentang administrasi dan manajemen kepegawaian,
penelitian dan analisis terhadap topik-topik yang relevan dapat membantu memahami lebih
dalam prinsip-prinsip, metode, dan tantangan dalam pengelolaan kepegawaian. Selain itu,
pemahaman tentang peran administrasi dan manajemen kepegawaian dalam konteks organisasi
modern dapat memberikan wawasan yang berharga bagi pengembangan praktik dan kebijakan

yang lebih efektif dan efisien dalam manajemen sumber daya manusia.

B. Administrasi dan Manajemen Kepegawaian

Administrasi dan manajemen kepegawaian adalah disiplin yang berkaitan dengan
pengelolaan sumber daya manusia di berbagai jenis organisasi, baik sektor publik maupun
swasta. Administrasi kepegawaian melibatkan serangkaian kegiatan yang mencakup
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengendalian terkait dengan tenaga kerja

organisasi. Sementara itu, manajemen kepegawaian berfokus pada strategi dan praktik

34




manajemen yang berkaitan dengan pekerjaan, kinerja, pengembangan, dan pengelolaan
hubungan dengan pegawai. (Suhardi Mukhlis, 2012).

Administrasi  kepegawaian  melibatkan  perencanaan  kebutuhan  pegawai,
pengorganisasian struktur organisasi, penentuan tugas dan tanggung jawab, serta pembuatan
kebijakan dan prosedur terkait dengan pegawai. Proses perencanaan kepegawaian mencakup
penentuan jumlah dan jenis pegawai yang dibutuhkan, analisis pekerjaan, dan perencanaan
rekrutmen dan seleksi. Pengorganisasian kepegawaian melibatkan penentuan struktur
organisasi, pembagian tugas dan wewenang, serta pembentukan unit kerja yang efisien.

Pengarahan kepegawaian meliputi pengembangan kebijakan dan prosedur yang jelas,
komunikasi yang efektif, dan pengelolaan kinerja. Manajemen kinerja merupakan aspek
penting dalam administrasi dan manajemen kepegawaian, yang melibatkan penetapan sasaran
kinerja, penilaian prestasi, umpan balik, dan pengembangan karier. Manajemen kinerja yang
efektif dapat meningkatkan kinerja individu dan organisasi secara keseluruhan.

Selain itu, manajemen kepegawaian juga mencakup pengembangan keterampilan dan
pelatihan pegawai untuk meningkatkan kompetensi mereka dalam menjalankan tugas dan
tanggung jawab. Dengan mengadopsi pendekatan pengembangan pegawai, organisasi dapat
memastikan bahwa pegawai memiliki keterampilan yang relevan dengan tuntutan pekerjaan
dan dapat beradaptasi dengan perubahan lingkungan kerja.

Manajemen kepegawaian juga mencakup kebijakan kompensasi dan insentif yang adil
dan sesuai. Kebijakan kompensasi meliputi penggajian, tunjangan, dan manfaat lainnya yang
diberikan kepada pegawai sebagai imbalan atas kontribusi mereka. Insentif seperti program
penghargaan dan promosi dapat memberikan motivasi tambahan bagi pegawai untuk mencapai
kinerja yang lebih baik.

Dalam administrasi dan manajemen kepegawaian, perencanaan suksesi juga menjadi
aspek penting. Perencanaan suksesi melibatkan identifikasi dan pengembangan calon
pemimpin masa depan dalam organisasi. Hal ini penting untuk memastikan kelangsungan
organisasi dan menghindari kekosongan posisi penting akibat pensiun atau perpindahan
pegawai. Tantangan dalam administrasi dan manajemen kepegawaian meliputi perubahan
demografis, dinamika pasar kerja, perubahan regulasi, dan tuntutan masyarakat yang semakin
tinggi terhadap pelayanan publik. Administrasi dan manajemen kepegawaian harus mampu
mengatasi tantangan ini dengan mengembangkan kebijakan dan praktik yang sesuai, seperti
pengembangan keterampilan, manajemen kinerja, keadilan kompensasi, dan perencanaan

suksesi.
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Dalam era digital, teknologi informasi juga memainkan peran penting dalam administrasi
dan manajemen kepegawaian. Penggunaan sistem informasi manajemen dapat meningkatkan
efisiensi dan akurasi dalam pengelolaan data pegawai, proses rekrutmen dan seleksi, serta
manajemen kinerja. Secara keseluruhan, administrasi dan manajemen kepegawaian memiliki
peran penting dalam pengelolaan sumber daya manusia di organisasi. Dengan mengelola
kepegawaian dengan baik, organisasi dapat meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan kinerja
secara keseluruhan. Administrasi dan manajemen kepegawaian yang efektif juga dapat
menciptakan lingkungan kerja yang harmonisdan produktif, meningkatkan motivasi dan

kepuasan pegawai, serta memastikan kelangsungan organisasi dalam jangka panjang.

C.Peran Administrasi dan Manajemen Kepegawaian

Peran administrasi dan manajemen kepegawaian sangat penting dalam pengelolaan
sumber daya manusia di organisasi. Administrasi dan manajemen kepegawaian melibatkan
serangkaian kegiatan yang bertujuan untuk mengoptimalkan potensi dan kontribusi pegawai
dalam mencapai tujuan organisasi. Berikut adalah penjelasan panjang tentang peran
administrasi dan manajemen kepegawaian:

1. Perencanaan Kebutuhan Pegawai: Administrasi dan manajemen kepegawaian
memainkan peran penting dalam merencanakan kebutuhan pegawai di organisasi. Hal
ini meliputi identifikasi jumlah pegawai yang diperlukan, jenis keterampilan yang
dibutuhkan, dan profil kompetensi yang diinginkan. Dengan perencanaan kebutuhan
pegawai yang baik, organisasi dapat memastikan ketersediaan pegawai yang memadai
untuk menjalankan tugas dan tanggung jawab mereka.

2. Rekrutmen dan Seleksi: Salah satu peran penting administrasi dan manajemen
kepegawaian adalah mengelola proses rekrutmen dan seleksi pegawai. Administrasi
kepegawaian bertanggung jawab untuk menarik calon pegawai yang berkualitas dan
sesuai dengan kebutuhan organisasi. Manajemen kepegawaian berperan dalam
melakukan seleksi yang objektif dan efektif untuk memilih kandidat terbaik yang sesuai
dengan persyaratan pekerjaan dan budaya organisasi.

3. Pengembangan Keterampilan dan Pelatihan: Administrasi dan manajemen
kepegawaian juga bertanggung jawab wuntuk mengidentifikasi kebutuhan
pengembangan keterampilan dan pelatihan pegawai. Ini melibatkan penyusunan
program pengembangan yang relevan dengan tuntutan pekerjaan dan perkembangan

karier pegawai. Dengan memperkuat keterampilan dan pengetahuan pegawai melalui
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pelatihan yang tepat, organisasi dapat meningkatkan kinerja individu dan tim, serta
mempersiapkan pegawai untuk tanggung jawab yang lebih tinggi di masa depan.

. Manajemen Kinerja: Administrasi dan manajemen kepegawaian memainkan peran
penting dalam manajemen kinerja pegawai. Ini melibatkan penetapan sasaran kinerja
yang jelas, pengukuran dan penilaian kinerja secara teratur, serta penyediaan umpan
balik yang konstruktif. Manajemen kinerja yang efektif membantu mengidentifikasi
kekuatan dan kelemahan pegawai, memberikan pengakuan atas pencapaian, dan
mengidentifikasi area pengembangan yang perlu diperbaiki.

. Kebijakan Kompensasi: Administrasi dan manajemen kepegawaian juga berkaitan
dengan kebijakan kompensasi dan penggajian pegawai. Hal ini termasuk penetapan
upah, tunjangan, insentif, dan manfaat lainnya yang diberikan kepada pegawai sebagai
pengakuan atas kontribusi mereka. Kebijakan kompensasi yang adil dan kompetitif
dapat memotivasi pegawai, meningkatkan kepuasan kerja, dan membantu organisasi
dalam mempertahankan dan menarik pegawai yang berkualitas.

. Perencanaan Suksesi: Administrasi dan manajemen kepegawaian juga terkait dengan
perencanaan suksesi. Perencanaan suksesi melibatkan identifikasi dan pengembangan
calon pemimpin masa depan dalam organisasi. Dengan merencanakan suksesi dengan
baik, organisasi dapat memastikan adanya pengganti yang siap mengisi posisi kunci
ketika pegawai yang berpengalaman pensiun atau meninggalkan organisasi. Ini
membantu menjaga kontinuitas operasional dan kelangsungan organisasi.

. Hubungan Industrial: Administrasi dan manajemen kepegawaian berperan dalam
mengelola hubungan industrial antara organisasi dan serikat pekerja atau wakil
pegawai. Ini melibatkan negosiasi dan implementasi perjanjian kerja, penyelesaian
sengketa, serta pembangunan hubungan yang harmonis antara manajemen dan
pegawai. Mengelola hubungan industrial dengan baik dapat menciptakan lingkungan
kerja yang stabil dan produktif.

. Penggunaan Teknologi Informasi: Dalam era digital, administrasi dan manajemen
kepegawaian juga melibatkan penggunaan teknologi informasi. Sistem informasi
manajemen kepegawaian digunakan untuk mengelola data pegawai secara efisien,
termasuk informasi pribadi, riwayat pekerjaan, dan data kinerja. Sistem ini juga dapat
digunakan untuk mengotomatisasi proses administrasi, seperti penggajian, manajemen
cuti, dan pengelolaan absensi. Teknologi informasi membantu meningkatkan efisiensi,

akurasi, dan aksesibilitas dalam administrasi dan manajemen kepegawaian.
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Secara keseluruhan, administrasi dan manajemen kepegawaian memiliki peran krusial
dalam pengelolaan sumber daya manusia di organisasi. Melalui perencanaan kebutuhan
pegawai, rekrutmen, seleksi, pengembangan keterampilan, manajemen kinerja, kebijakan
kompensasi, perencanaan suksesi, hubungan industrial, dan penggunaan teknologi informasi,
administrasi dan manajemen kepegawaian dapat menciptakan lingkungan kerja yang efisien,
produktif, dan harmonis. Dengan pengelolaan yang baik, organisasi dapat memaksimalkan
potensi dan kontribusi pegawai, serta mencapai tujuan organisasi dengan lebih baik.

Di era sekarang ini, yang orang sebut dengan era digital, tantangan pengelolaan
kepegawaian menjadi semakin kompleks. Dalam mengelola kepegawaian di era digital, ada
beberapa tantangan yang perlu dihadapi. Berikut ini adalah penjelasan panjang tentang
tantangan-tantangan tersebut:

a) Perubahan Teknologi: Era digital membawa perubahan teknologi yang cepat dan terus
menerus. Tantangan pertama adalah memastikan organisasi dapat mengikuti
perkembangan teknologi dan mengadopsinya dengan cepat. Misalnya, penggunaan
sistem manajemen kepegawaian berbasis cloud, aplikasi manajemen kinerja digital, dan
alat kolaborasi online. Mengelola perubahan teknologi membutuhkan upaya untuk
memahami dan menerapkan teknologi baru, serta memastikan bahwa pegawai memiliki
keterampilan teknologi yang diperlukan.

b) Keamanan Data: Dalam era digital, data kepegawaian menjadi sangat penting dan harus
dijaga keamanannya. Tantangan keamanan data meliputi perlindungan terhadap akses
tidak sah, serangan siber, dan kebocoran data. Organisasi harus memiliki kebijakan
keamanan yang ketat, melibatkan penggunaan enkripsi, pengaturan akses yang tepat,
dan pelatihan pegawai mengenai praktik keamanan data. Mengelola keamanan data
dengan baik penting untuk melindungi informasi pribadi dan sensitif pegawai.

¢) Perubahan Budaya dan Mindset: Mengadopsi teknologi digital membutuhkan
perubahan budaya dan mindset di organisasi. Pegawai mungkin perlu mengubah cara
mereka bekerja, berkolaborasi, dan berinteraksi dengan teknologi baru. Tantangan ini
melibatkan mengatasi resistensi terhadap perubahan, memberikan pelatihan dan
dukungan yang memadai, serta membantu pegawai untuk mengembangkan
keterampilan digital. Penting bagi organisasi untuk membangun budaya yang terbuka
terhadap inovasi dan adaptasi teknologi baru.

d) Keterampilan Digital: Era digital menuntut keterampilan digital yang kuat dari
pegawai. Tantangan ini adalah memastikan bahwa pegawai memiliki keterampilan

yang diperlukan untuk menggunakan dan memanfaatkan teknologi dengan efektit. Ini
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termasuk keterampilan dalam penggunaan perangkat keras dan perangkat lunak,
kemampuan dalam analisis data, keahlian dalam komunikasi digital, serta pemahaman
tentang keamanan dan privasi online. Organisasi perlu berinvestasi dalam pelatihan dan
pengembangan keterampilan digital pegawai agar mereka dapat beradaptasi dengan
perubahan teknologi.

Pengelolaan Penggunaan Teknologi: Dalam era digital, ada tantangan terkait
pengelolaan penggunaan teknologi oleh pegawai. Waktu yang dihabiskan untuk
penggunaan media sosial, email, atau aplikasi lain dapat mengganggu produktivitas
kerja. Tantangan ini melibatkan pengaturan kebijakan yang jelas mengenai penggunaan
teknologi di tempat kerja, pendidikan tentang penggunaan yang tepat, dan pemantauan
penggunaan teknologi untuk memastikan efisiensi dan produktivitas.

Keseimbangan Hidup dan Kerja: Perkembangan teknologi digital memungkinkan
pegawai untuk terhubung dengan pekerjaan mereka setiap saat, sehingga mengaburkan
batas antara kehidupan pribadi dan profesional. Tantangan ini adalah memastikan
keseimbangan yang sehat antara hidup dan kerja. Organisasi perlu memiliki kebijakan
yang mendukung keseimbangan kerja, seperti kebijakan bekerja dari jarak jauh,
fleksibilitas waktu, dan cuti yang memadai. Selain itu, penting bagi pegawai untuk
memiliki kesadaran diri tentang manajemen waktu dan pengaturan batas antara
pekerjaan dan waktu istirahat.

Perubahan dalam Proses dan Struktur Kerja: Era digital membawa perubahan dalam
proses dan struktur kerja. Tantangan ini melibatkan penyesuaian terhadap cara kerja
yang baru, termasuk penggunaan alat kolaborasi online, kerja jarak jauh, dan
fleksibilitas dalam waktu kerja. Organisasi perlu mengidentifikasi proses kerja yang
perlu ditingkatkan atau diubah untuk mendukung efisiensi dan produktvitas. Ini bisa
melibatkan pengadopsian metodologi kerja yang lebih fleksibel, seperti Agile atau

Lean, serta memastikan alur kerja yang efisien dengan bantuan teknologi digital.

Dalam menghadapi tantangan-tantangan ini, penting bagi organisasi untuk memiliki

strategi yang komprehensif dalam mengelola kepegawaian di era digital. Hal ini melibatkan
investasi dalam pengembangan keterampilan digital pegawai, pengaturan kebijakan yang
mendukung, penggunaan teknologi informasi yang tepat, dan pendekatan yang adaptif terhadap
perubahan. Dengan mengatasi tantangan ini, organisasi dapat memanfaatkan potensi teknologi
digital untuk meningkatkan produktivitas, efisiensi, dan inovasi dalam pengelolaan

kepegawaian.
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D. Strategi Meningkatkan Kinerja Dan Motivasi Pegawai

Meningkatkan kinerja dan motivasi pegawai merupakan tujuan penting bagi setiap

organisasi. Dalam lembaga pendidikan, guru sebagai tenaga pendidik harus terus ditingkatkan

kinerjanya. Demikian pula dengan staf tata usaha sebagai tenaga kependidikan. Berikut ini

adalah penjelasan panjang tentang strategi-strategi yang dapat digunakan untuk mencapai

tujuan tersebut:

1.

Komunikasi yang Efektif: Komunikasi yang efektif antara manajemen dan pegawai
adalah kunci untuk meningkatkan kinerja dan motivasi. Manajemen harus secara
terbuka dan jelas mengkomunikasikan tujuan, harapan, dan strategi organisasi kepada
pegawai. Selain itu, mereka juga harus mendengarkan dan memberikan umpan balik
yang konstruktif kepada pegawai. Komunikasi yang baik menciptakan pemahaman
yang lebih baik, membangun kepercayaan, dan memotivasi pegawai untuk
berkontribusi secara maksimal.

Penetapan Tujuan yang Jelas: Penting untuk menetapkan tujuan yang jelas dan terukur
bagi setiap pegawai. Tujuan yang spesifik dan terukur membantu pegawai memahami
apa yang diharapkan dari mereka dan memberikan fokus dalam melakukan pekerjaan
mereka. Manajer harus bekerja sama dengan pegawai untuk menetapkan tujuan yang
realistis, relevan, dan dapat dicapai. Selain itu, memberikan umpan balik reguler
tentang kemajuan menuju tujuan juga penting untuk mempertahankan motivasi dan
kinerja yang tinggi.

Pemberian Penghargaan dan Pengakuan: Penghargaan dan pengakuan yang
berkelanjutan merupakan faktor penting dalam meningkatkan motivasi dan kinerja
pegawai. Penghargaan dapat berupa pengakuan verbal, penghargaan formal, atau
insentif material. Penting untuk mengakui dan menghargai prestasi pegawai secara adil
dan konsisten. Penghargaan dan pengakuan yang tepat dapat meningkatkan kepuasan
kerja, memperkuat motivasi intrinsik, dan mendorong pegawai untuk mencapai kinerja
yang lebih baik.

Pengembangan Karir dan Pelatihan: Memberikan kesempatan pengembangan karir dan
pelatihan kepada pegawai adalah strategi yang efektif untuk meningkatkan motivasi
dan kinerja. Pegawai yang merasa dihargai dan memiliki peluang untuk belajar dan
berkembang cenderung lebih termotivasi untuk mencapai hasil yang lebih baik.
Manajemen harus melakukan evaluasi keterampilan dan kebutuhan pengembangan

individu, serta menyediakan program pelatihan yang relevan dan kesempatan promosi
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yang jelas. Dengan memberikan dukungan pengembangan karir, organisasi dapat
memotivasi pegawai untuk terus meningkatkan kinerja mereka.

5. Pemberdayaan dan Otonomi: Mempertimbangkan pemberdayaan dan otonomi pegawai
adalah strategi yang efektif untuk meningkatkan motivasi dan kinerja. Ketika pegawai
diberi tanggung jawab dan kebebasan untuk membuat keputusan dalam pekerjaan
mereka, mereka cenderung merasa lebih terlibat dan termotivasi. Manajemen harus
memberikan ruang bagi pegawai untuk mengemukakan ide, mengambil inisiatif, dan
mengambil tanggung jawab. Pemberdayaan ini memberikan rasa kepemilikan terhadap
pekerjaan dan meningkatkan kreativitas serta kinerja pegawai.

6. Lingkungan Kerja yang Positif: Menciptakan lingkungan kerja yang positif dan
mendukung sangat penting untuk meningkatkan motivasi dan kinerja pegawai.
Manajemen harus membangun budaya organisasi yang mencerminkan nilai-nilai
seperti kolaborasi, kerjasama, dan penghargaan. Selain itu, penting juga untuk
menciptakan lingkungan kerja yang aman, di mana pegawai merasa didukung dan
dihargai. Keseimbangan antara bekerja keras dan waktu istirahat yang memadai juga

harus diperhatikan untuk menjaga kesejahteraan dan motivasi pegawai.

Dalam rangka meningkatkan kinerja dan motivasi pegawai, penting untuk mengadopsi
pendekatan yang holistik dan berkelanjutan. Strategi-strategi ini harus dilakukan secara
konsisten dan diintegrasikan ke dalam budaya dan praktik kerja organisasi. Melalui komunikasi
yang efektif, penghargaan yang tepat, peluang pengembangan karir, lingkungan kerja yang
positif, dan manajemen kinerja yang efektif, organisasi dapat menciptakan lingkungan di mana
pegawai merasa termotivasi, berkontribusi secara maksimal, dan mencapai kinerja yang tinggi.

Secara keseluruhan, administrasi dan manajemen kepegawaian memainkan peran krusial
dalam kesuksesan sebuah organisasi. Melalui pengelolaan yang efektif, organisasi dapat
mengoptimalkan potensi pegawai, meningkatkan kinerja, dan mencapai tujuan strategis. Dalam
makalah ini, kita telah melihat berbagai aspek yang terkait dengan administrasi dan manajemen
kepegawaian, seperti rekrutmen, seleksi, pelatihan, pengembangan karir, evaluasi kinerja, dan
pengelolaan konflik. Pentingnya komunikasi yang efektif, penetapan tujuan yang jelas,
pemberian penghargaan dan pengakuan, serta menciptakan lingkungan kerja yang positif juga
telah dibahas.

Selain itu, strategi-strategi seperti pemberdayaan pegawai, kesempatan partisipasi, dan
keseimbangan kerja-hidup juga dapat meningkatkan kinerja dan motivasi. Dalam rangka

mencapai kesuksesan, manajemen kepegawaian harus diintegrasikan ke dalam budaya
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organisasi dan dilakukan secara konsisten. Dengan demikian, administrasi dan manajemen
kepegawaian yang baik akan memberikan kontribusi yang signifikan dalam mencapai

keunggulan kompetitif dan pertumbuhan jangka panjang bagi organisasi.
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