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KATA PENGANTAR

Bismillahirrahmaniirrahim

uji dan syukar dipersembahian kehadiral Allah Swiyang sepantiasa

menganugerahkan nikimat, taufik dan hidayahNya Tk semea

manusia, sehingga apapun yang dilakukan dengan izinlNya akar
dapat mencapai prestasi ibaduh yang diinginkan. Salawat serta salam
disampaikan untuk junjungan alam, rasyinliab Muhammad Saw yang
membawa tisalah Islam sebagai petunjukan dan rahmat bagl semesta
alam schingga dapat menyelamatkan kehidupan di dunia ini dan di
akhirat nant, karena luasnya lavtan e manusia dapat memabami
sunnatallah vang membahagiakan untuk mencipiakan kebudayaan
yang mencerdaskan dan memajukan,

Sebagai tugas profesi kependidilran, penulisan berhagai sumber
pengetahuan ditakukan pada zaman yang semakin kempetitf di dunia
perguruan tinggl. Para mahasiswa tidak hanya cukup menerima apa
vang disampaikan dosen melalul pembelafaran tatap muka dengan
berbagai strategi, maka diperlukan buku-bula atau referensi sebagai
sumber belajar, Karena itu, untuk membelajarkan mahasiswa ketersediaan
buku menjadi keniscayaan dalam mendoreng kemajuan peradaban
secara berkelanjutan,

Terlisan dan kehadiran buku ;: Administasi Pendidikan Kontemporer”,
ini dimaksudkan untuk memudabkan mahasiswa yang menekuni bidang
pendidikan gurtt dan tenaga kependidikan dalam mempercleh dan mem-
perkaya sumber-sumnber belajar. Para mahasiswa yang belajar pada jurusan
kependidikan dan keguruan dipastikan akan mendapatian informasi
vang luas dan mendalam tentang tata kelola dan tata laksana pendidikan
di sekolah-sekolah sehingza menambah kompetenst pedagogikdan professional
bagi calon gurt mata pelajaran, guru kelas, dan tenaga kependidikan,
khususnys administrator dan atsu manajer lembaga pendidikan.

Akhirul kalam, semaoga kehadiran buku ini dapat memperkaya
pengetatuan, meningkatkan keterampilan dan memperluas wawsasan
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BAB I

KONSEP DASAR
ADMINISTRASE PENDIDIKAN

A. PENGERTIAN ADMINISTRASI PENDIDIKARN

Secata efimologl, kata “administrasi” berasal dari bahasa latin yang
terdir] atas kata ad dan ministrare. Kata od mempiunyai arti yang sama
dengan kata to dalam bahasa Inggris yang berarti “ke” atau "kepada”.
Dan ministrare sama artinya dengan kata fo serve atau o condict Yang
berarti “melayani, membanfuatau mengarahkan”. Dalam haling pengertian
administrasi adalah melayani secars intensif. Dari perkataan “administrare”
kini terberrtik kata benda “odministraric” dan kata sifet “administrativus”
yang kemudian masuk ke dalarn bahasa Inggris “adminisrration”. Dalam
bahasa Tggris to administer berart pula “mengatur”, (fo lpok giter), dan
mengarahkan (tata usaha).! '

Perkataanini selanjutnye diterjemahkan kedalam bahaza Indonesia
menjaci “administrasi”. Akan tetapi, disamping perkataan udministrasi
yang berasal dari bahasa Ingeris, di Indonesia dikenal juga istilah “administratie”
yang berasal dari bahsa belanda. Pengertian administrasi dalam bahasa
belanda hersifat terbatas dan hanya menyangkut sebagian kecil dari
pengertian administrasi yang sebenarnya.

Administrasi vang mengandung pengertian sempit itu teritama
dimaksudkan sebagui *ketatausahazn” yang esensinya sebagai kegiatan
penyusunan keteranga-kelerangan secara sistematis dan pencatatan-
pencatatan secara tertulis semua kegiatan yang diperlukan dengan

"Herabudin, Administrasi dan Supervisi Pendidifen, Bandung; Pustaka Setia,
2009; h.17.



ADMINISTRASTPENDIDIRAN -

.mulnsud memperoleh suatu ikhtisar mengenai keterangan-keteranga

it W dalam keseluruhannys dan dalam hubungannya s;1tu uamac ﬂjjnn
lainnya * Dalam banyak hal, ditinjau secara etinm!mgli maka a;lmi ni;n'a'ﬁ
mencalup pengertian vang luas, vaita: melayani, membantu mr:mu;whi
melaksanakan, mensrapkan, mengendalilan, men}relengg.ﬂ:;l;a:: ‘meu
arahkan, menghasilgunakan, mengelola, menjalankan, men gcmljldﬂta_ﬁ

mengatur, menglitus, mengusahakan, dan mendawgunakaﬁﬁ ’

: Kemudian adminisirasi didefinisikan sebagai keseluruhan proses
ker:]asu.rr‘m antara dua orang manusia atau lebih vang didasarkan atas
rasionalitas tertencu untulk mencapai tujuan vany telah ditentukan
sebelimmya.* Di zsini dipaharmi bahwa adatiga sya r::i_t legintan administrasi
ylajm: (17 adanya keglalun kegasama yang dilakukan sekelompok oran; J
{_J_J adanya penataan atau pengaturan dalam ketjasama, {3} adan;gaj
lujuan yang akan dicapal dari kegiaran kerjasama f i

]Ij‘lelngan demikian, administrasi merupakan kegiatan tulis-menulis
mengirim dan menylinpan kelerangan, Administrasi sering dikairka;
dengan aktivitas adminiswas! perkantoran yang hanya merupakan
salah suln bidang dari aktivitas administrasi yang sebenarnya .;-e-:arja
urnuin kata dalam “administrasi” dapat diartikan sehagai suaiu[ kf.:giatan;’
usa%ul untukmembanm, melayani; mengarahlan da; mengatur semug
kegrftan organisasi of dalam mencapai tujuan secara tertib, efisien da
EfeknE‘Sam;mi dengan tzhun 1886, manusia hanya mengenal,admjmsu-as:
sebagai seni, Kepyudian pada tahun 1886 itu nmancuilal suatu ilnm bary
j.r.:mg sekarangin dikenal dengan flenn Administrasi vang obisk studin ’:;;
tidak termasulk objek studi ilmu-ilmu yang lain. hnu administrasi telz h
pula memiliki metode analisanya sendiri, sistematikanya sendint, sl
prinsip, dulii-dalil serta rumuos-rumusnya sendiri, - il

Timbulnya limu Administrasi sering dikenal sebagai suatu “modern

;:rh.fnnm:m?n". Ia tinbul pada abad modern ini. Akan retapi dengan dimbulnya
limu Administrasi tidak berart hilangnya sifat seninya. Earena itu sekarang

—

find, b7,

Inu Kencana Swvafl' , e e
1 vall'l, fime Adminisires) Publik, Jakara: Rinekacipra, 2006,
“Sondang B Siagian, Pisafat Admatsras, Jakarta; Gunung Agung, 1986, h.a

Aol Al dide T iy
S0 e, e, e dan Aplikest Pendidikan, Bandung: Pedagogiana,

=i ADMINIS FAST FEMNLILE G

i sdminisirasi dikenal sebagal suatu baptistic science” karena dalam
penerapan seninya ma sih tetap memegang peranan Vang menentukan,
Sebaliknya seni administrasi dikenal sebagal suatu scientific art karena
sani ttu sudah didasarkan atas sekelompok pringip-prinsip yang telah
teruji kebenarannya. Tolkob-tokoh dalam Pidans administrasi dan manajernen
makin mengembangkan {mu adalah Frederick W mylor telah mempelopori
munculnya gerakan manajemen itmish di Amerika Serikat. Disusul
Henry Fayol yang membahas matiajemen perusahaan dengan General
and Induestriol Mmagﬂ"nmr,yangakhinF;a'Lay‘iﬂrdimggaplmpaknmmjenwn
llimiah, sedangkan Henry Fayol adalah bapak manajemen modert, Bahlan
Fayol mengklaim setiap manajer/administrator melagksanakan limafungsi
tama: planning, organizing, commuanding, coordinating and confvalling.®

Dalam konteks ini administrasi sebagai proses kerjasama bukan
merupakan hal yang baru kareng 12 telah timbul bersamna-sama dengan
timblnya peradaban manusia, Bahkan administras sehagai “sel” merupakan
suatu social phenomenon.’”

Sedlangkan dalam konteis keiluan, male fokus utams i administas
adalah persoalan teniang manusiz, lerutama yang berkajtan dengan
pengaturan dan leteraturan dilam rangka peningann kehahagiaan
dan kesejahteraan mannsia it rendir ®

Sebagai proses dapat dipahami bahwa administrasi adaleh suatu

proses pelaksanaat kegiata n-kegiatan terenti yang dinmilal sejsk adanya
dua orang yang bersepakat kerjasama yniule mencapai suary tafuan
tertentu pula. Proses rexsebut sidak diketahul kapan berakhimya, karena
fikea keduanya sepakat mengakhin kerjasamma, maka ketika it adminisoast
pkan berakhir pula.

Tru artinya administrasi drlam prakaikiya menjadi segenap TR jan
kegiatan penataan terhadap pekerjaan pokok yang dilaksanakan oleh
sekelompok orang dalam bekerja sama ituk mencapal tHjuan [errentu
yang ditetaplkan sebelumnya di saat organisasl terrenta dibentulk atau

spred G, Lunenburgh dan Allah €. Ornstein, Educatipnal Administration,
Australia; Wadsworth, 2000, h.6.

'fhid, 1.3,
efakmuir, Filsafat Administrisd, Jakarta: Pumi Aksara, 2007, h.100.




miaksud memperaleh suato tkheisar mengenal ketetungan-keterangan
itu dalam keseluruhannya dan dalam Iﬁ:hungannya Satu sama yang
lalnnya.® Dalam banyak hal, ditinjay secara etimologi maka administiasi
mencakup pengertan yang luas, vaitu; melayani, mem bantu, memenuhi
melaksanakan, menerapkean, men gendalikan, menyelenggarakan, mf:ngj
arahkan, menghasilgunakan, mengelola, menjalankan, mengernudikan,
mengatus, mengurus, mengusshakan, dan mendavagunakan,”

] Kemudian administrasi didefinisikan sebagai keselurahan proses
km‘ﬁﬂma antara dua orang manusia atau lebih yang didasarkan atas
rasionalitas tertentu untuk mencapal tujuan vang telah ditentulkan
Sebelumnya.* T4 sind dipahami behwa ada 6 g4 syarat kegiatan administrasi,
yaitu: (1] adanya kegiatan kerjasama yang dilakukar sekelompok Drsng.
{,2.] adanya penataan atay pengatiran dalam ketjasama, (2) adanvzi
tujuan yang akan dicapai dari kegiaran kerjasama ® :

Dengan demildan, administras) merupakan kegiatan tulis-menylis,
MEngrin dan menyimpan keterangan, Adminisirasi sering dikaitkan
dengan altivitas administrasi perkantoran vang hanya merupakan
salah sata bidang dari alktivitas administrasi yang sebenurmya, Secara
umuin katz dalam “adminisorasi™ dapat diartikan sebagai suatu kegiatan/
usajlm untik memhanty, melavani, mengarahkan dan niengamr semua
kegiatan orgaudsast di dalam Litencapal tujuan secava tertib, efisien dan
efekiif. Samapai dengan tahun 1886, manusia hanya mengena administrasi
sebagai senl, Kemudian pada tahun 1886 it muncillab suatu il barg
yang sekarang ini dikenal dengan Iy Administrasi yang obhjek sludinva’
tidak tesmasuk objek studi fimu-ilmu yang lain. Hmo administras; teI.;h
puid memiliki metode analisa nya sendirl, sistematikunya send ivl, pringip-
prinsip, dalil-dalil seria FUMAS-rMtsva sendivi,

Timbulirya o Administras] sering dikenal schagai suaty “modern

phemomencn”, Tatimbul pada abad modem ini, Akan retapi detigan thmbulnyva
hmu Administast ridak beraes bi iahgnva sifat seninya, Karcig it =eicma;15,r

4hid. h17.
o Tuuw Kencans Syafiy, Moy Administrasd Publik, Jakarta: Rinekacipra, 2008
| i : '
;EEE]:JWE 2 siaman, Flamt Admaistres, Jakart: Gunung Agig, 19866, K13
dunarnmnad M dlide, Fmuden Aplitasi Bon didi - : Peds g],'anlm
Sy fAphikast Pendiditan, Bandwye: Fedarp 4,

na

[l administrast dikenal sebagal suatu “artistie seience” karena dalam

penerapan seninya masih tetap memegang peranan yang menentukan.

Sebaliknya seni administrasi dikenal sebagai suatu scientific art karena
senl ity sudah didasarkan atas sekelompok prinsip-prinsip yang telah
Lerufi keberatanmya. Tokoh-tokeh dalam bidang administrasi dan manajemen
miakin mengembanglkan imuadalah Frederick W, taylor telah mermpelopori
munculnya gerakan manajemen ilmiah di Amerika Serikat. Disusul
Henry Fayol vang membahas manajemen perusshaan dengan General
and Indeiserial Mandgement, yang akhirnya Taylor dianggap bapakmangjemen
ilmiah, sedanglcan Henry Fayol adalah bapak manajemen moderm. Babkan
Fiyol mengklaim setiap manajer/administrator melaksanakar imafungsi
utama; planning, crganizing, commanding, coordinating and contralling.®

Dalam konteks ini administrasi sebagai proses kerjasama bukan
merupakan hal yang baru karena ia telah timbul bersama-sama dengan
timbulnya peradaban manusia. Bahkan administras: sebagai “sent” metupalear:
suaru social phenomenon.’

Sediungkan datam komeks kellrnuan, maka fokis wama ihmoadministrasi
adalah persuulan tentang manusia, terutama yang berkaitan dengan
pengaturan dan keteraturan dalam ranghka peningkaran kebahagiaan
dan kesejahteraan manusia 1 sendiri®

Sebagal proses dapat dipahami bahwa adminisaasi adalah suaiu
prases pelaksanaan keglatan-kegiatan tertenti vang dimdai sejak adanya
dua orang vang bersepakat kerjasamna untuk mencapat suaty lpjuan
tertencu pula. Proses tersebut tidak diketahid kapan berakhitaya, kavena

jilka keduznya sepakatmengakhin kevjasama, maka ketika i administrasi
akan berakhdr pula.

Ttu artinya administrast dalam praktilaya menjadi segenap rangkaian
Legiatan penataan terhadap pekerjaan pokok yang dilaksanaken oleh
sekelompok orang dalam bekerja sama vniuk mencapal juan rertentu
yang ditetapkan sebelumnya di saat organisasi tertenm dibentitk atau

fFred . Lumenburgh dan Allah €. Ornstein, Edwcational Administrotion,
Augiralia; Wadsvrorth, 2000, 6.

i, h.3.
"\iakmur, Filsafar Adminisrrasi, Jakarta: Bumi Aksara, 2067, b.100.
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dikembanglan manusia. Organisasi hanya terkelola fika ada suatu proses

penyelenggaraan dan pengurusan tindakan/kegiatan datam setiap usaha

kerja sama sekelompok manusia untuk mencapai tujuan, Karena im,

proses kerjasama mencapai tujuan dengan berbagai pengaturan dan

kesepakatan di dalam organisasi dapat dipamahami sebagal administrasi.
Di samping itu beberapa definisi yanz diuraikan sebagai berikut:

1} Hebert A, Simon mengatakan, “in fis broodeastsense, administration
cun be defined as the activities of groupcorporation 0 gocomplish common
Foals”,

2) Luther Gullick mendefinisikan; Administration fas to do with petting
things done, with the aecomplishment of defined objertives. Adrministasi
berkaitan dengan pelaksanaan suaty pekerjaan untuk mencapai
tjuan-tujuan yang telah ditentukan.

3) Jobhn M. Pfiffner menjelaskan: Administration ruey be defined s the
organization an direction of human and material resnurces fo achieve
desired ends. Administrast dapar didefinisikan sebagai pengorganisasian
dan pengarahan sumber-sumber yang berupa nmnusia..-“teﬁaga kerja
material untuk mencapal tujuan alkhir yang dunginkan,

4) Dwight Waldo mengartikan “adminisizasi adalah bentuk dava upaya
manusia yang kooperatil, vang mempunyai tingkat rasionalitas
yang tinggi”,

5) William H. Newman mendefinisikan: Administrarion is aitidance,
leadzrstip and control of the efort of o group of thdrnviduals to-ward soime
cammen gocs. Administrasi adalih pemberian pedoman, kepenimpinan

dan pengendalian kegiatan-kegiagmn sekelompok orang untuk mencapal
Tiujuan bersamag.®

Bertolak davi analizis secara laits, definisl-definisi pura ahli tersebur
menganduny heberapa pokok pengertan:
4, Administrasi sebagai proses kerjasama.
b, Aktivitas kerfa sama dilakukan 2 (dua) orang atan lebih.

"Darvanto, Administrasi dan Muanajemen Sekolah, Jakarra: Rinekacipta,
2013, B 23

ag: ganisas.
¢, Adanya wadah kerja sama yang berupa lembaga atau organi
: S 1 e aan | Lk
d. Adanya tujuan tertentu vang akan dicapai,

Mencermati penjelasan di atas, maka dapat dike}@kmlbal?wn uu:;:tia
unsur dalam organisasi hanya berfungsi secara efekiif dan el_l:fn. E.FI.-_:I :
digeralkan melaui proses kegiatan tertfm:u_. rk!'lusus:;:; dmzj;;sﬁk z e
dan kepemimpinan. Dengan begitu kata administrasi E?. e
sebngii suatu keglatan atau usaha untelomembani, melam . o
ko, atan mengatur semua kegiatan di dalam mencapai tujuan 3
otganisast, Dengan kata lain, adrnimistras ac!alah 1:31:3 anEt pﬂ?}ﬂﬂ_ﬁem
diun pelaksanaan organisasi dari sisi lahir untik mencapai ruj_ :
eleliif dan efisien. |

Secara istilah administrasi sudah tdak asing 1agi terdengar hcilmn
dinia pendidikan. Administrasi pendidikan ada!ahpmsfee: Pﬂmﬂgem tji

keglatan kerjusaima sekelompok orang 1.1Intulg mencapal LqT?an yang
ditetapkan, yaitu untuk mencapai tnjuan pendidikan. 5
Pendapat lain menjelaskan bahwa administrasi pendldikanha.r_‘iiaf:
semua usaha untuk mendayagunakan secara tepat %un? dan ber ;1
glina sumber-sumber material dan perscnal vang tersedis untik mencap
tujuan pendidikan. ' : | iy
Thmu organisas telah nlmemul{?.nm.asajahngfa EE'E_]:ih m:1 qf:i::ﬂ :
kajlan tentang sekolal dan pengaruh pelatihan daii ad:rmm-ﬂ:a f_.: o 5;
Dalam ilmu ini, sekolah merupa ka?u_ sary rag:rm.dﬂ:an sp:fm:: or 5;L Hsarﬂ.n
yang dapat dibedakan secara rmudah der.-gfm grat dﬂ:‘?:_:.fl djnr T )
:-'t'!-t:';iﬂh dan strukous birskrasinya. Hmu organisasi, kavena ]L];. a;mbanah:kkan
untuk memberikan penggunaan pengetahuan t&ntar'tg sekola | ; a‘i
Iy ini berkenaan dengan jenis orgardsasi j’EIiE‘bE1JEﬂ3 deng:?; EJTUL
Penerimaan atas posisi ini sekaligus menoluk pendapat balwa a m.nl; iy
pendidikan adalah aktivitas vnik yang berbeda _secaj‘a lent:a da: G,
militer, rumah saldt dan jenis adminisirasi lainrﬁfg dan usaha E!.lImR}:[;
Suaty teor! pmum yang mernmgkinken pensliti menjelaskan, memapar

-

Hrhid, h.3. ] v ; A i
‘1]’3{.:}:; Prihatin, Teorl Administrast Perrdidiken, Bandung: Alfabeta, 201

> i ' iiha: 71 i idi Mikro,
: ary H, Gunawaon, Administras Sekotah: Administrosi Pendidikan

Jakarta: Rinekacipta, 2011, h.1.
=



dan memprediksi tentang ruang yang luas dari perilaku manusia di
dalamnya,

Dalam profesi administrasi berdasarkan acas ilmu organisasi, maka
tugas dari administrator adalah untuk membawa orang dan organisasi
secara bersama dalam pencapaian sepenuhnya dan kepuasan lembaga
sepenuhnya, Jadi indalan dan pekerjaan administrator adalab membaws
pengakuan atas kehidupan social lebih luas sejalk bekerja untuk meng-
hubungkan kegiatan hari demi har dalam orgatisasi untuk keteraturan
sosial, Di dalam sekolah banyak administrator menjadi direkeur atau
pengawas, kepala sekolah, atau gury utama, bahkan kepala bidang
dtau supervisor. Semuanya {tu ditempatlean kareda tugas mereka atau
selalu mereka membawa orang lain dan sumberdaya bersaima denan

pencapaian sasaran urganisasi serta mencapai derajat keteraturan
sogial,

Dalam hal ind banyak magyarakat awam vang belam da patmemahami
secara mendasat tentang konsep administrasi pendidikan, Stephen J.
Knezeich menjelaskan buhwa “educational administration is o spectalized
ser of organizational functions Wwhose Priftary murpeses are Lo insure the
efficient and effective delivery of relevant educational service gs well as
implementation of legistarive palicies tharotgh planning. decition maring,
and ledership behaviar that keep the orgamizations focused on predetermined
objectives, provides for optimum allocason end most productive 1ses, stimatates
and courdinated prafessional and other personneal 1o produce o colterent
soctal system and desirabie orgamizationa! chimat, and ficiliicees determinarion
of esseniiil chianges ro sanisfy fumre andemerging needs of student and sociagy™

Penjelasan di atas memberikan sebuak niakna va ng dapar dijadilcan
sebagai peduman dalam menalsirkan administrag) pendidilan. Administrasi
pencidikan adalah sebuah rompleksitas yang saling berlaitan dan mgtupakan
selnmpulan fungsi-fungsi organicasi yang memiliki tjuan viama unruk
menjarmin efisiensi dan efeklivitas pelayanan pendidikan, vang dizwali
dari proses pereneanaan, penganibilan keputusan, pazilaku kepentlinpinan,

Flhatas Greenfield dan Dprer Rilhins, Educariona Admintstration, London:
Routdedge, 1923 L3

Wibid (3,
PEla Prihatn, op.eit, h, 4,

penyinpan alokasi sumber daya, stimulasi dan koordinasi personii serta
el organisasi yang kondusif. )

Lehit lanjut ditambahkan oleh Oteng Sutisna bahwa admm.im;il
pendidikan adalah sesuatu yang sangat penting unt.uk mengf.e_lmggm;a an
pendidikan secara efekuf dan efislen, set.;inggz_udak ada pemborosan
finnnsial, material. tenaga dan waktw'

Hadari Nawawi menambabkan baliwa administrasi ]J-El'jd.id'ikﬂn
ddaluh keseluruhan proses pengendalian usaha ketjasama se;umlair
prang untuk mencapai wjnan pendidikan sesual rl_el?carfa ;ra1ng t?la::
dicanangkan dan diselenggarakan secara sistematis, 1?531!31'1&?1,._&]:&1{1]_1
oflslen pada suatu lembaga pendidikan baik swasta/neger, formal/
non formal.’ .

Lebih lanjut, Darvanto inemberikan penjelasan bahwa administras
pendidikan adalah:
|, Sesenap proses penyarahan den penginiegrasian scga‘.ﬂ sem_mtu

bail: persanal, sptitual dan marerial yang hevhubimgan dengan peninyang
keterlaksanasn pendidikan

2. Prases keselhurvhan, kegiatanyarg diakakan -ﬂgngan ber 511.1‘1'.,&-5131'(12]'
yane terkait Leculum perencanaan. penyorganisasiai, F‘Aii’tg&j?ﬂﬁ.ﬁn,
pengkoordinasian, pengasasan, pembiavaan dan pelaporet dengan
mermanfagticzn fasilicas yang ada. iy

3. Gava hekeria dengan orang-onity uniuk mencapai DHGAD yang evckiit

b, Pelaksanaan pimpinan yang mevwujudian ektivitas ketjasama untik
mencapal tajuan pendidikan

B Semua keglatanyvang terkait dengan sekolah, sepett pe:ﬂtag:-:- :ﬂelau}efj.,
perugas kebersiban, para dewan gun, staf adminisras! iz faln Eﬁtﬂg'dtl'tj:rd_

6. Keseluruhan rangkaian yang telah ditakukan harus mengacu kepuda
keberhiastian pendidikan

Lo L A e T
Dari berhagal definisi yany telah dipaparkan di atas maka dapal
SR . i i1 s Ailimm w gl i
dizmbil sebuah kesimpulan bahiwa administras| pendidiken adaiabusaha

S B

] [ Pendidt Band cihnekesa, 1085 h 17,
1% Oreng Sutsna, Adminisiresi Pendidiban, Bendung: Aagtess, 1085 h
¥ Herabudin, op.cit, h25.
Wihid, h-25.



yang dilakukan oleh sekelompok orang dengan cara memanfaatkan
swinber daya organisasi pendidikan yang telah ada secara efektif dan
efislen untuk mencapai sebuah tujuan pendidikan yang disepakar bersama.

Mengacu pada batasan tersebut di atas terdapat beberapa hal yang
berkenaan dengan administrasi. Seperti yang telah dikemukakan di
muka, pendidikan adalah suatu proses. Proses dalam hal ini dapat diartikan
baluwa pendidikian terdiri dari serangkaian tindakan vang menuju kesuatu
hasil tertentu, Tindakan terscbut bisa saja suatu perbuatan yang nampak
Letapi juga bisa Lidak nampak. Pada umumnye tindakan dalam pendidikan
itit merupakan tindakan yang tidak nampak nyata. Namun demikian,
tindakan dalam pendidikan it hampir selamanya bersifut formal, dalam
artian tindakan-tindakan itu dibuat dengan sengaja dan bertujuan.

Dengan kesengajuan proses pendidikan ini akan lebih nyata bila
pendidikan itu dipandang secara sosiologis. Pendidikan adalah proses
sergeja uniuk meneruskan atau mentransmisikan hudaya olang dewasa
kepada gemerasi yang lebih muda. Proses ini mengandung suatu tidakan
asasi yaitu pemilihan arau seleksi keterampilan, fakta, nilai dan sikap
yang paling betharza dan penting dad kebudayaan uatuk diajarkan
kepada generasi yang lebih muda. Pemilihan dan pengambilan keputusan
it merupakan tndakan yang sengaja.’?

Bagaimanapun, dalam pendidikan itu terdapat dua jenis proses,
yaitu proses pendidikan dan non pendidikan. Proses pendidikan sering
juga disebut proses leknis sedangkan nonpendidikan sering disebut
nonteknis. Administrasi tergolong proses nonteknis vang pada dasarnya
berfungsiagar proses ieknik berjalan dengan mulus. Fungsi proses administrasi
it adalah merancang, mengatur, mengkoordinasi, menyediskan fasilitas,
mengarahkan, memperbaiki proses teknis, Sedangkan proses telamis ita
merupakan proses vang secara langsung berkenaan dengan proses mem-
[ungsikan sumberdaya vang ada dalam pendidikan {tu sendiri melalui
proses pengaturan suinberdaya gury, pegawai dan siswa, pelaksanan
pengajaran atau kurikulum, keuangan, sarana dan prasarana, huburigan
eksternal dengan masyarakar dalam memalsimatkan pencapaian tujuan
pendidilan di satiap sekolah.

"Daryanta, op.cit, h.7.

Dari urdian di atas dapar ditartk kesimpulan, bahwa administras]
adalal aktvitas-akdvitas untuk mencapal suaru tujuan, atau proses
penyelenggaraan kerja untuk mencapai suam tujuan, alau pm:'.cF penyeleng-
garann kerla untuk mencapai suatu tujuan yang telah ditetapkan.

Selanjutnya untuk mendapathan gambaran yang lebih jelas tentang
pengertion administrasi pendidikan maka di sini dikemukakan beberapa
pummusan dari para ahli sebagai berikut:
|, Dirs. M. Ngalim Parwanto, dalam Adnyinistrasi pendidikun, ﬁduﬂuistrlﬂﬁi'

pendidikan ialah segenap proses pengarahan dan pengintegrasian
segala sesuaty baik personel, spiritual dan material yang bersanghut
paut dengan pencapaian tujuan pendidikan,

4 Kementerian Pendidikan dan Nasional RI datam Kurfkulum Usaha-
sala Perbatkan dalam Bidang Pendidikan dan Admintstrasi Pendidikan,
Administrasi pendidikan adalah suat proses keseluruhan kegiatan
bersama dalam bidang pendidikan yang meliputi perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan, pengkourdinasian, pengawasan
pembiayin, dan pelaporan dengan menggunakan aiaurnemaaﬂ? a.[lc:m
fnsilitas yang tersedia, baik personel, material maupun spiritual
untule mencapai mjuan pendidiken secara efeldif dan efisien.

4. Administrasi pendidikanialzh suatu cara belerja dengan orang-orang,
dalam rangka nsaha mencapai tujnan perdidikan yang etekif, yang
berarti me ﬁdnt:mgkan hasil yang baik dun tepat, sesial dengan fjuam
pendidikan sesuai dengan najuan pendidikan yang talah ditentukan.

4. Administrasi peadidikan dapat pula diartikan sebegas pe!aksalrma_t':
pimpinan yang mewujudkan aldivitas lkeria surna yarg efektif bagi
tercapainya tujuan-tujuan pendidikan,

5. Administrasi pendidikan adalah semua kegratan sekolah darl yang
meliputi usaha-usaha besar sepeiti perumusan polis, pengavahan
usaha, koordinasi, konsultasi, korespondensi, coptrol dan Eﬁtﬂ@i}?ﬁ‘
sampal kepada usaha-usala kecil dan sederhana seperti menjags
sekolaly, menyapu halaman dan sebagainya ™

=hhid, 8.
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sebelumnya, maka dapat dipahami karakteristik admiristrasi pendidikan
wiknlah sebagal berikut:

.

I,

s

y

Administrasi pendidikan meliputi semua kegiatan yang berkenaan
dengan tujuan memperhaiki proses pendidikan.

Administrasi pendidikan merupakan usaha kolektif dam kerjasama
sekelompok orang di dalam embaga pendidilan berdasarkan ketennaan-
ketentuan dan batasan-batasan ketnampugn terlentu.
Adrministrasi pendidikat merupakin proses kemamusiaan yang berfujuan
agar terpenuhi keinginan dan kebutohan manusia dalam rangka
memperbaiki kehidupan mamasia melahut peribabian manusia anE
hersangkuatan.

Admniinistrasi pendidilan adalah proses susial dengan arti kate batiwa
administrasi pendidikan tersebut haras memberikan mah faat hagi
magyarakat.

Administrasi pendidikan adalah proses pendidikan yang berusaha
untukmengembangkan pekerja-pekeria dan orang orangyang perlaitan
dengan organisasi.

Administrasi pendidikan jusga merapahkan usaha-usaha yang teraiur,
dan vsaha-usaha vang tepat dalam melaksanakan koordinas pada
sualu organisast.

Adrinistrasi pendidikan merapakan ketja llepemimpman yang bjaksaiia,
din dapat mencpakan ikim yang kandusif, meliputt material, pelkologis,
spiritual dan sosial.

Administrasi pendidikan adalah proses pendidikan yang bartujuan
atau jalan untik mensapai tujuan.

Berdasarkan pendapat di atas dapat disimp kan bahwa administrast

pendidikan adalah proses seranghalan kegiatan yang dilalsanakan sejumlah

orang dengan kerjasams dalamn lenibaga pendidikan tniak mencapa
L4

tujuan pendidikan secara efekif dan efisien.

Dalam prakmimya pada tingkat milien, adminizoas pendidin dikak:

sanakan olell kepala sekolah bersama wakil kepala sckolal, pegawai, wali

“iondany B Slagian, Administrosd Pendidikar, Jalkarta: Gunung Agung, 1974,

h. 9

il |



Dengan beberapa pengertian tersebur di atas, maka perly ditegaskan

di gini:
1) Bahwa administrasi pendidikan itu merupakan proses keselurithan
dan kegiatan-kegiatan bersama yang harus dilakukan oleh semua
pthak yang ada sangkur-pautnya dengan tugas-tugas pendidikan.

2) Bahwa administrasi pendidikan itu mencakup kegiatan-keglatan
vang luas, yang meliputi: kegiatan pericanaan, pengorganisasian,
pengarahan dan pengavwasan, khususnya dalam bidang pendidikan
yang diselenggarakan di sekoluh-sekolah.

4) Bahwa adminstrasi pendidikan itu bukan hanys sekedar kegiatan
“tata uszha” seperti yang dilakukan di kantor-kantor tata usaha sekolah
atau kanter-kantor inspeksi pendidikan lainnya.*

Administrasi pendidikan fokus kepada proses menjadikan sekolah
supaya efeldif dan efisien dalam menjalankan tugas pokok dan fungsinya.
Untuk itu, kepala sekolah sebagai admmistrator bersama pereonil sekolah
lainnya menjakan tugas pokolmasing-masing vang sud ah ditetaplkan Tentu
saja keberadan para wakil kepala sekolah, kepala tatavsaha, wali kelas,
gurt niata pelajaran, koordinator B, kepala perpustakaan, guri BK,
dan tenaga administrasi bertanggung jawab dan bertugis membawa
sekolah kepada pencapaian nijuan pelayanan maksimal acas pembelajaran
anak didik, Semua sumberdaya yang digerakkan bermuara ke pada
pencapaian efeldivitas pembelajaran yang terlilial dari idnerja pembelajaran
yang meningkat rerus dilibat dari prestasi akademil dan tien a kademil,
serta pelayanan prima pendidikan yang diberikan sangat dirasanakan
stakeholders pendidikan di sekolah, madrasah dan pesantren, bahkan
sampal perguruan tingsl

B. KARAKTERISTIK ADMINISTRAS! PENDIDIKAK

Administrasi pendidilan sebagai (Imu dan proses terus dilalsanakan
dan dikembangkan dalam praktik pendidikan di sekolah, madrasah
dan pesantren. Berdasarkan definisi-definisi vang telah dikemukakan

o, hg
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lelis dlan gura-guni. Semua personil sekolah melaksanakan tugas pokok
dan fungsinya dengan bekerjasama satu dengan personil lainnya uhtuk
mencdikung dan memberhasilkan pembelajaran anak didik. Administrasi
sekolah memulai pekerjaan dengan merencanakan, mengatus, menggeraklan,
melaksanakan program danmengaivasi serta mengevaluasi pendagunaan
personil dan sumberdaya sekolah. Kepala sekolah mengalurdan membagi
tugas wakil, kepala tatausaha, wali kelas, staf adminisirasi, dan guru-
gury sesuai bidang pekerjaannya yang diawasi dan dievaluasi kepala
sekolah. Peleerjaan adiministrative pada intinya berkontribug terhadap
pembelajaran, pemhbinaan siswa, dan bermuara kepada hasll belajar
yang memuaskan, baik prestasi belajar maupun kincrja pelavinan secara
menyeluruh, Dengan administrasi pendidikan, diharapkan sekolah dengan
keglatan ini vang betfokus pade pembelajaran berlangsung secaraefekif
dan efisien. ;

C. FUNGSI ADMIMISTRAS! PENDIDIKAR

Setiap aktivitas vang sedang dan akan dilaksanakan dalam sedap
institusi pendidikan pasti memiliki fungsi yang dapat dimanfaatkan
hagi setiap masyaralat belajar, Begitu juga dengan adminisoras pendidiian,
hal inf prosesnya dilalmkan dalam dunia pendidikan saiah satunya adalah
untulk mendapatkan fungsi yang jelas dari keberadaan administrast
pendidikan di sekalah,

Fka Prihatin, menjelaskan bahwa fungsi administrasi pendidikan
adalah sebagai berikur:

1. Perencanaan, yeitu administrasi berfungsi untuk merencanakan
berbagai hal yang akan dicapai unmuk beberaps wakiu kedepan,
Perencanaan merupakan kegiatan awal yang harus dilakukan sebelam
melaksanakan berbagar altivitas dan kegiatan untik menggapai
sebuzh hasil yang lebih eptimal. Dalam membuat sebuak perencanaan
ada beberapa hal vang harus diperhadlan, diantaranc adaiah sebagai
beritut:

a, Menentukan dan meramuskan mjuar yang hendak dicapai

Mikg Prihatn, Teori Administrast Pernclidikan, Pandung: Alfabae, 2017, h,
14,

122

b, Meneliti pekerjaan yang akan dilakukan

¢. Mengumpulkan data dan informasi yang diperlukan

4. Menentukan tahiapan atau rangkaian kegiatan yang akan dilakukan
e. Merumuskan bagaimana menyelesalkan pekerjaan secara tepat.®

. Pengorganisasiar, yaitu sebuah proses yang dilalkan uniuk meng-

hubungkan sumberdaya manusia yang saty dengan Eﬂ.‘l‘ﬂbEI‘dElj:fa

manisia lainnya sehingga dapat terjalin sebuah lerjasama yang solid

dan saling mendukung antara yang satil dengan yang lajrmyji. D?ﬂam

menciptalkan kegiatan yang konsisten: dalarn sebuah organisasi ada

tiga unsur yang hanis diperhatikan, diantaranya adalah

4, Tujuan yang ingin dicapal meriipakan tujuan bersama

b Kewenangan vang digunakan harus sesual dengan iabatan atall
kedudukannya masing-masing

¢. Pengetahuan, yaitu setiap nersonalia yany ditempatkan pada
sebuzh jabaian harus tmemahami fungsinya dalam mendudukl
jabatan yang sedang diembankan kepads ditinya®

. Pengknordinasian. sebuah eselarasan dalam bekerja. Banyaknya

akeivitas yang ditakukan cleh personalia harus tetep terkoordinast
oleh sesgorang agar akpvitas yang betjalan dalam rods organisasi
dapat terlaksana dengan cfisien, Dengan adanys Roordinasi yang
bl maka semoa bagian personalia dapat belkarja sama memyil pada
sulu Arsh tujuan yang telah diteta plan,

. Pengkomunfkasian, yaitu adavya Wteraks dan saling tukar menukar

informast antara personglia Yang saii dengan vang lainnya. Meniirot
Oreng Strisny komunikasi Aalar admimsteast adolah pioses menyalurkan
informasi, e, penjelasan, perasdan, perianyaan dari otang ke orang
staqu dari kelompok kepada kelompok lamnya 8

. Supervizi, yaitu bantian dalam pengembangant situasi mengajar-

belajur vang lebih baik. Dalam melaksanakan supervisi ada beberapa
pedoman yang harus diperhatikan, diantaanya adalah sebagai herfkut:

#Herabudin, Opeit. b, 139
Teyepng Subisna, opal, D173,
Fihic h. 191,
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a. Mengacalkan evaluas terhadap pelaksanaan kegiatan setinp persanalia
arganisasi

b Membantu serra membina personalia dengan cara memberikan
peturijuli, penerangan, dan pelsithan agar mereka dapar meningkarkan
keterampilan dan kemampuan kualitasnya

c. Membantu kepala sekolah untuk maghadapi berbagai persoalan
yang dihadapi ¥

Kepegawalan, kepegawaian memiliki fungsi vang sangat penting
dalam mengzapai sebuah tujuan, Fungs kepegawaian sudah dijalanl&m
sejals menyvusun, mersneanakan dan mengorganisasian, Dalam hal
ini konsep teritang “the right man in the richt ploce”

Pembizyaan, vaitu belanfa yang digunskan oleh sebuah organisasi
untuk menjalankan setiap kegiatan vang akan dilaksanalkan, Dalam
administrasi pendidikan pembiayaan merupakan fungsi vang memilila
Peran yang sangat strategis dalam mensukseskan pencapaian sebuah
tujuan, Oteng Sutisna menambahkan bahiva dalam pembiayasn harus
memiliki pertimbangan tentang tiap kalegori anggaran belanja,
diantaranya sebagal berikut:
4, Pemgawasan umum
b. Pengajaran, yaitu mengeluarkan anggaran pembiayaan untuk
kepentingan kegiatan proses belziar dan mnensajar
c. Pelavanan bantuan
d. Pemelihzrasn gedung
Operasional >
f.  Pengeluaran tetap pengeluaran maodal, jasa hutang dan perkiran
pendapatan

Penilaian. yaitu kepentingan yang sangat absah bagi banvak dan
berbagai orang, Penilaian sangat pentivg dilakukan sebagai wujnd
pelakeanuan evaiuas! kinera dan sebagai upaya untuk melakukan
perbaikin-perbatkancara kerja pada masa vang alein datang, peniladan
dilaksanakan dengan tujuan:

“Herabudin, op.citle 334,
“0reng Sntisna, opolf, 126,

gk

a. Memperoleh dasar bagi pertimbangan pada akhir suatu perfode
kerja .

b. Menjamin cara bekerja yang efeldf dan efeslen

¢. Memperuleh fakea-fakea tentang kesukaran dan wntulk menghindarkan
situasi yang dapat merusak.”

Berdasarkan pendapat di atas dapat diketahid batva proges administrasi
pendidikan adalah untuk memudahkan pencapalan tujuan organisasi
pendidikan, baik tujuan sekolah, madrasah maupun pesantren. Dalam
konteks ini bahkan pencapaian tujuan pendidikan tersebut secara ber-
kelanjutan sejak dari tujuan pendidikan dasar, menengah sampat pmdlmlmn
tinggi dalam mengembanglkan sumberdaya manusia yang unggul bagi
kepentingan pembangunar bangsa dan keijasama dengan bangsa lain.
ltu berart administrasi pendidikan sangat strategis fungsinya untuk
memudahkan lembaga pendidikan dalam mencapal tujuan sehingga
masyarakat menerims layanan terbaik sekalah dalam menganiarkan
anak didik sehingiza berkembang potensi, kemampuan dan kepribadianmnya
secara optimal menuju kedewasaan.

0. DASAR DAN TUJUAN ADMINISTRAS] PENDIDIKAN

Sebagai ilmu pengetabuan, administrasi pendidikan memiliki dagar
dar tujuun vang sangat jelas dalam membantu manusia untult manudahkm
pelaksanaan pendidikan secara komprehensif dan berkelanjutan bagi
masa depan anak-anak unuk melanjuthan kepemimpinan dan masa

depan bangsa.

1. Dasar

Administrasi akan berhasil balk apabila didasarkan atas dasar-
dasat yang tepat. Dasar diartikan sebagai suatu kebenaran yang mundamental
yang dapat dipergunakan sebagai landasan dan pedoman atau prinsip
bertindak dalam kehidupan bermasyarakat.

Berikut ini perlu dipaparkan beberapa dasar uniuk diperhatikan

#ihid. h.214.



agar administrator dapat mencapni sukses dalam tugasnya. Terdapat
banyak dasar administrasi, ™ antara lain:
A, Prinsip efisiensi

Seoring administrator akan berhasil dalam tugasnya bilamana dia

efisien dalam menggunakan semua suriber lenaga, dana dan fasilitas
yang ada.

b. Prinsip pengelolaun
Administrator akan memperoleh hasil yang paling ofektf dan efisien
melalu orang-orang lain dalam dengan jalan melakukan pekerjaan
mandjemen, yakai merecanalan, mengorganisasikan, mengarahlkan
dan mengontrol.

¢. Prinsip pengutamann tugas rengelalaan
Jika disertai pekerjfaan manajemnen dan operatif dalam wakm yang
sama, seseorang adminsrrasi cenderung untuk memberikan privritas
pertamit pada pekerfaan operaiil Administrator hars o amipu menghindzri
kecendetungan negatif ini. sebab bila 14 terlaly sitik dengan tugas-
tugas operatif maka pekerjann pokoknya yaiw pengelclaan alan
werbengkalai, Hal inl jugzs merupakan ciri khas ienlany tinggi atau
rendahnya taraf organisasi, Makin rendah taraf suaty organisasi,
akan dapat dilihat dar makin banyaknya pekerjaan vperatif yang
harus dilakukan oleh administraror.
d. Prinsip kepermimpinan vang efektif
Seorang admimistralor yang berhasi datam ty gasma apabila mensmmakan
gaya kepemnirapinan yang sfekif, yalm] vang memperhatikan dimapisi-
dimensf hubungan antar masnusia Gauman relationship), dinmensi pelak-
Sanaan tugas dan dimensi situasi dan kondis Gikon) vang ada. Prinsip
keempat ini perlu penjelasan, Administrator alew berhusil dalam
melaksanakan tugasnya apabilaia memilii Zeyd Kepemimpinan yangy
efelif. Syarat pettaimna adalali ia sebagai pemimpin harus terelihars
hubungan vang baik antra bawahannya. Ini herar ia haras m engenal
bawabiaonya apa kepentingan-kepentingannya, da pat menimbulkan
metivas: bekega untuk kepentingan prihadi maupun kepentingan

Ll

larvane, op.cr, 1213,
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organisasi, dan mengusahalan kepuasan kerja semua personil pendidikan
di sekolah, madrasah dan pesantren.

Di samping iry, dimenst kedua juga perlu diperhatikan }rai‘_ru penungﬂva
penyelesaian tugas oleh setiap angeota organisas! sesuai dengan uraian
tugas (job description). Jangan sampai terjadi kasus, karena peprmpin
mementingkan hubtmgan baik dengan anggotaiya, maka iz : n
pentingnya penyelesaian mgas secara haik dan tepat pada ?uauzt?gya.
Dan sebaliknya jangan sampal teralu mengutarnakan m\%'a‘!iba.r_x
ketia, sampai melupakan kegairahan kevja dan kepentingan pribadi
bawahannya.

Halyangtidak kalah pentingnya adalah perilala atu gaj,f*s&kepenmn;émm;
vatig lepat adalah apabila adnﬂnistratﬁ; mempermn_mgl‘can I'IJilI'a.._
kematangan para znggota organisasi dan situasi yang ada. BI!E dalam
organisasi telah ada hubungan baik, tetapi kesadaran bekef'_]a belurmn
memadai, maka pemimpin yang behasil havus mampu mepimbulkan
kesadaran ontuk menyelesaikan ugas pekerjzannya.

e. Prinsip kerja samid

Seseorang administrator akan berhasil dalam tugasrya bils ia mampu
mengembangkan keria sama antara orang-crang vang terlibut, baik
secara horizomtal maupun vertikal

2, Tujuan

Uitak apa administtast pendidikan, padabal sudsh ada kepala sekglﬂ 2
Dalam hal ini, tujuan adwisistias penaidiien adalan atah ya ng diinginkan
dati proses pelaksanaan adminisirash pendidikan selum'a felag. D:cngan_
begity, tjuan administrasi pendidikan adalah meningkatikan E‘l?]S}IEHSl
dun efeluivitas penyelengraraan kegiatan operasional kependidikan
dalam mencapai pendidikan. Tujnan pendidikan pada dasarmyaber rﬂ.alc.s'gd
mengembangkan kepribadian dan mengembangkan semam puajll peserti
didik agar menjadi warga Negara yang memiliki kualitas ses sl dE‘!’?‘lg&Tl
cita-cita bangsa berdasarkan fzlsafah dan dasar Negara Pancasila, Tjuan
administrasi pendidikan berkaitan evat dengun tujuan pendidikan secars
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urnum, Sebab administrist pendidikan merupakan alat untul mencapai
tijuan pendidikan secara optimal ™

Setiap kegiatan yang dilakukan oleh seseoran £ pasti akan mengacu
kepada sebuah tujuan yang jelas dan pasti. Demikian juga dengan kegiatan
admiriscorasi pendidikan, seyogyanya fuga aléan men gacu kepada sebualy
tujusan yang akan dicapal untuk mendaparkan sebuah keberhasilan yang
gemilang. Sebuah tujuan dapat dikatakan berbiasil apabila memilila sifal
stationer (telah dapat dirafl) dan sesual dengan target vang telah ditetapkan
pada saat perencanaan.

Herabudin menjelaskan bahwa pelaksanaa: administrasi pendidilan
bertujuan untuk:

|, Tercapainya fleksibilitas dalam proses admninistrasi pendidikan

2. Terwujudtya efesiensi dam efektivitas pelaksanaan admipistas pendidikan

3. Terlaksananya kondnuitas admnisitrasi pendidikan

4. Terlaksananya pendidikan seumur hidup yang disipliner dan berpedarman
padd linferitas keilmuan,®

Lebih lanjut ditambahkan oleh Sergiovanni dan Carver bahwa tufuan
dari adnunistrasi pendidikan adalah:

1. Tfektivitas produksi, vaitu tercapainya sebuah tjuan yang jelas
dan sesuai dengan harapan vang telal dicanangkan.

2. Efisiensi, yaitu sebuzh upaya pemberdayaan segala sumber dava
yang dimiliki untuk dimanfuat semaksimal mungkin dalam m encapai
sehuzh thjuan. :

3. Kemampuan menyesuaikan diri, vaita kemarpuan sumnberdaya
manusia untuk menyesuaikan diri detigan lingkungan kerja, den gan
kata singkat personalia mampu beradaptasi terhadap situasi kerfa.

4. Kepuasan kerja, yaita adamya rasa senang dengan hasil yans talah
diperoleh.®

Penjelasan &i atag telah memberikan sebuah makna babwa Tijuan

fihid, hi16.17,
“Herabudin, op.cit, hel.
Bihid hsl,=
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dari adminfstrasi pendidikan adalah untuk menggapai sebuah hasil yanyg
lebih maksimal dengan cara memanfaatkan sumberdaya yang ada dalam
organisasi. A

Apabila dikaitkan dengan administrasi, maka tujuan administrai
pendidilan agar segala usaha kerja sama dalam mendayagunakan ber-
bagai sumber {manusia dan nonmanusia)j dapat berjalan secara teratus,
efeltif dan efisien untuk mencapal tujuan pendidikan.

Dengan demikian tujuan administrasi pendidikan di s.‘e}mlah adalah
mempersiapkan situasi atau iklim sekolah yung Kondusif aga:: prf::scs
pendidikan dan pengajaran berlangsung baik, sehingga teTcapaJ tujuan
kiisus sekolah tersebut, yaitu: (1) Membina anak-anak sehingga lamat
dari sustu sekolah dengan memiliki pengetabuan dan keterampilan dasax,
mengenal hak dan kewajiban sebagai warga negara }.'r:ang Pancusilais,
(2} Menyiapkan anak-anak untuk dapat melanjutican ke jenjang sekolah/
pendidikan yang lebih tinggi di atasnya untuk menienuhi kEC:-lpH_!i_H_[I
lebih kompleks, {2) untuk menyiapkan ana k-anak memilili keterampilan
hidup sesuati tuniutan pekerjaan yang ada di masyara 1rf.?|t,. berkenaan
ilmu pengetahuan, teknologi dan seni sehingga eksistensi bangsa dapat
terjamin keberlangeungannya.

Adapun tugas admimisiras, tepatya administrasi pmdidjkar.j, meng:
upayakan agar mjuan pendidikan dapat tercapal. Secﬂm_ agak l'!ljf-ll:] dan
kewaijiban administrasi sehubungan dengan tujuan pendidikan ini dapat
dikemukakan sebagai berilut:

1] Berusaha agar hyman pendidikan tampil secara foimal dengan jfalan
merumiskan, menveleks), menjabarkan dan menetapkan Lu;.uan:
pendidikan yang akan dicapaf sesusi derigan lembags atau organisasi
pendidikan yang bersangkutan secara forinal.

2) Menyebarluaskan dan berusaha menanamian rqjl{a_l? pendidikan
itu kepada anggota lembaga, sehingga tujuan pendidikan tersebut
tienjadi kebutuhan dan pendorong kerja para angyota Kelompolk.

3) Memilih, mmenyelels], menjabarkan dan menetapkan proses Izlﬂlupa
tindakan, k=giatan dan pola kegja yang diperhitnglom dapai mﬁmbm_ican
hasil yang sesuai dengan tujean yang ielah ditetapkan. Berkmtat:.
dengan hal ini, perlu juga divsahakan agar proses unluk iuenca?nal
tujuan nenpendidikan tidak terlalu banyak selingga merighambat
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5)

tercapainya tujuan pendidikan, Di dalam prakeik, kegiatan yong bersifat
lemasyarakatan, administrasi atau relnik justru serin g terlalu banyak
sehingga kegiatan edukadf menjadi terlalaikan. Dengan kata lain
dapat dinyatakan bahwa keglatan yang non pendidikan atau non
edukatif yang tidak seimbang dengan kegiatan pendidikan akan
menurunkan mutu pendidikan it sendiri.

Mengawasi pelaksaniaan proses pendidilan dan ainnys dengan memantau,
memeriksa dan mengendalikan setiap kegiatan dan tindakan pada
setiap tahap proses sistern. Upaya ini sering dikaitkan dengan pengzwasan
melekat ataupun pengendalian mutn dalain pendidikan, Pada dasarnya
pengawasan ind lebih menekankan kepada vsaha mengembalikan
proses yang menyimpang pada hivukum dan tahap perkembangan
sertd interaksinva, dan hulum-hukum untuk mewoiudkan kesempurnaan,
kebaikan serta kebahagiaan seperti yang diberlakukan Allah.

Menilai hasil yang telah dicapai dan proses yang sedang atau telah
berlaku, mengupayakan agas informasi tentang hasil dan prose situ
mexnifadi umpanbalik yang dapatmempesixild proses dan hasil selanjomya 5

Asas-asas yang harus diterapkan dalam kinerja administrasi, kaitannya

dengan proses pengorganisasian tujuan pendidikan, adalah sebagai
berikut;

34

Asas pembagian tugas, yaitu asas yang menegaskan tata ketja yang
berbeda-bada, tetapi dilaksanakan dengan tujuan yang searah. Pambagian
Lugas ini bertaku disehabkan ohjek kerja yang betlainan secara normative
dan professional; '

Asas fungstonolisst, yaitu asas yang berkaitan dengan keterampilan
administrator dalam memerankan dirinya dengan jenis pekerjaan
vang diembannya;

Ssas koordinasi, yaitu asas yang meniadi landasan pact semua objek
pekerjaan yang saling berhubungan satu dengan yang lain;
ASas kesimambungan. yaitu asas yang mengslola objek pelisjaan
institusioal secaa menyeluruh dan berkisanambungan:

Asas kefuwesan, yaitu asas yanyg merefleksikan flelsthelitas pengetiaan

*Herabudis, op.cir, h.58-69
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segala yang terkail dengan pengelolaan tugas dengan fagilitas yang
dipandang memadai;

. Asas pendelegosion, sebagal asas yany mencitrakan adanya tugas-

tugas yang dapat ditangani oleh sizpa pun yang dipandang mermiliki
kemampuan profesional agar sinergizas pengelolaan dan pengembangan
pendidikan tidak tersendat-sendat;

' Asas keielosan dalom pembangunan lnkiriyah dan betinich, materil

dan spiritual, bahwa pengembangan pendidikan meTiganta ﬂcm? semua
pihak memsu pembanguran mental, materiil dan spivitual yang s::nnb:ar..gi
sebagaimana keseimbangan uniuk kepentingan dan kebutthan dundawi
dan ukhwrawi (Lembaga Administrast Negara, 1995)

. RUANG LINGKUP ADMINISTRASI PENDIDIKAN

Riuzng lingkup adminisirasi pendidikan berkaitan dengan berbagai

hidang yang terdapat dalam lembaga pendidikan, sekolah, atau perguruan
tnee. Semua bidang menjadi tanggung jawab kepala sekolah aFau d:eka.n
di setiap fakultas dan rektor untuk tingkat institit arau URIVErsIGES.

Bidang-bidang vang tercalkup dalam administras pendidiken adalan

sangal banyak dan luas. Terapi yang sangat penting dan perlu dii(etﬂhu%
oleh pata kepala sekolah dan guct-gure, ® pada umumnya ialah sebagai
berilauit:

1. Bidang tata usaha sekelah, ini meliputi :

1) Organisasi dan struktur pegawai tata nsabha.

2} Anggaran belanja keungan sekolah.

3} Masaleh kepegawaian dan personalia seliolah.

4) Keungan dan pembuluannya.

B} Korespondensi/surat menyurat.

B} Masalah pengangkaran, pemindaban, penempatan, laporan, pengisian
buku induk, rapetrt, dan sebagainya.

. Bidany personalia murid, yang meliputi antara lain:

1) Organisast murid,

Bharyanio, ﬂ'o.r.'fr, h,25-26.



2) Masalah kesehatan murid.
3) Masalah kesejahteraan murid.
4) Evaluasi kemajuan murid,
5) Bimbingan dan penyuluhan bag murid.
3. Bidang personalia guru, meliput antara lain:
1) Pengangkatan dan penempatan tenagza g,
2} Orzanisasi personel gur,
3) Masalah kepegawaian.
4) Masalah kondite dan evaluasi kemufuan gl
5} Refresiing dan up-grading suru-guru.
4. Bidang pengawasan (supervisi), yang meliput antara lain:
1) Usaha membangkitkan semangat guru-gury dan pegawai tata
usaha dalam menjalankan rugasnys masing-masing sebaik-bailmya,
2) Mengusahakan dan mengembangkan kerjs samid yang baik antars
guril, munid dan pegawai tata usaha sekolah,
3) Mengusahakan dan embur pedoman cara-cara menilal hasil-
hasil pendidikan dan pengajarazn.
4] Usaha-usaha mempertinggi mutu dan pengamalan gurd-guu
pada umumnys.

'_:.l'l-

Bidang pelaksanaan dan pembinaan kurikulum:

1} Berpedoman dan menerapkan apa yang tercantuin dalarm kurifaihrn
sekolah vang bersanckutan, dalam usaha mencapai dasar-dasar
dan tujuan pendidikan dan pengajuran,

2) Nelaksanakan organisasi kurilulum beserta metode-metod enya,

mmmmmmdﬂm dan linglungan masyaralat

Dala:m buku “Pedoman Umem Menyelengenrakon Admpistrasi Sekolah
Menengah (1984)" disebutkan pula mengenal ruang lingkup kegiatan
administrasi sekolah adalah meliput:

1} Administrasi program pengajaran:
2) Administrasi muyrid/siswa; ]
3) Administrasi kepevawaian:

*bid, h.2s,
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4) Adminstrasi keuangan;

5) Administrasi perlengkapan:

6) Administrasi surat menyurat;

7] Administrasi perpustakaan;

8) Adminiswasi pembinaan kesiswaan;

9} Administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat™

Sementara itu, Hadari Nawawi menyatakan, bahwa secara umuin
ruang lingkup administrasi berlaku juga di dalam adminisoasi peadidilan.
Ruang linglkup tersebut meliputi bidang-bidang kegiatan sebagal berikut:

a. Manajemen administrative (ndmindstrative monggemnent)

Bidang kehidupan mi disebut fuga “manogemnent of adminismative
function” vaknd kegiaran-kegiatan yang bertujuan mengarahkarn agar
serua orang dalam organisasi/kelompok kerja sama mengerfakan hal-
hal yang tepat sesual dengan tujuan yang hendak dicapai.

b. Manajemen operatif (operative managentent)

Bidang kegiatan ini disebut juga “management of operarve fiunclion”
yakni kegiatan-kegiatan yang bertujuan mengaralkan dan membina
agar dalam mengerjakan pekerjaan vang menjadi beban tigas masing:
musing sefap ovang melaksanakan dengan tepat dan benarn

Pendapat Engkoswara yvang mengzmukalkan bahwa: "Tungst utama

petiiake berorganisast dalam bidang pendidikan yaitu perencanaar.
nelaksanaan dan pengawasan pendidikan yang menyangkut tiga bidang
gevapan uiama yatg terdiv dari: £1) Sumber Daya Manusia (SDR}, melipur:
seserta didik tenags kependidikan, dan masyaraiat pemekai jasa pendidilan,
(23 Sumber Belajar (8B), beriipa alat atau rencana lkegiatan yang akan
dipergtinakan sebagai media, di anmranya kurikolurn, (3} Sumber Fasilitas
dan Dina (SFD sebagai fakior pendulamg vang reemungkinian pendidilian
berjaian sesual dengan yang diharapkan. :

Frhid, h27.
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Garnbar 1: Ruang lingkap Adminfstrast Pendid ikan

;ejaﬁnya, ruang linglup administrasi pendidikan sangat luas, melipiti
sekalian usaha, proses tindakan penyslengearaan, pelayanan, bimbingaﬁ,
pengaturan dun mengawasi semua personal yang terlibat dalam ke giatan
a d.miuli strasi, termasuk pula musalah kepemim pinan, bagaimana sfkap
dan sifat seseorang pemimpin vang dikehendaki dalam pendidikan tipe-
tipe kepemimpinan nama yang sesuai, syarat-syarat apa vang diperlukan
sebagai seorang pemimpin yang baik

Dapai{ disimpulkan bahwa ruang linglap administrasi pendidilkan
lIencGIkup Proses [erencanasn, pengorganisasian, penggerakan, pengavwasan
dan pengevaluasian dalam bidang kurikulum dan pengajaran, personalia/

SDM, kesiswaan, kevangan, satana dan prasarana, ketatausahaan, dan
hubungan dengan masyarakat. .

F. PRINSIP-PRINSIF ADMINISTRAS! PENDIDIKAN

Prinsip merupakan sesuatu yang sangat kuat, absolute, dan tidak
beleh dinafikan daliam pelaksanasn program tertenti, Hal tersebut tertentiy,
karena prinsip merupakan acuan dan tojuan substinsi pelaksanzan setisp
kegiaten. Prinsip-prinsip administrasi pendidikan® adalah sebagai berilut:

1. Prinsip Efisiensi
Tenages adminisirasi akan berhusil datam tugasnva bila din mengeimatkan

“ahmad Sahrl, Admivistersi Pendidikan, Padang TAIN 0 Bress, 2000, h.10
Hitviel, h.28, J S
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semua sumber, tenags, dana, dan fasilitas yang ada secara efisien. Seorang
administrator vang profesional harus mampu memanfaatian wakru
sebatk munglin untuk mengelola aktivitas perigadministrasiaan dan tidak
terbehani aleh biaya tinggi. Penghamburan biaya dan penghabisan wakta
yang tidak menentukan menunjuklkan pengelelaan adrainistrasi yang
buruk, sehingga akan berdampak negative dan merugikan kepenlingan
internal institusinya dan kepentingan cksternad yang diayamaya.
Agar prinsip efisiensi lerfaksana, semua objek administeasi harus
diorganisasikan dengan baik, sehingga penerapan prinstp efisiensi benar-
henar ralevan dengan tujuannya, Pengorganisasian merapakan akiivitas
inenyustn dan membentik hubungan-hubungan kerja antara orang-
atang sesehingga terwitjud suaty kesarzan usaha dulain mencapal tujuan
vang telah ditctaphan. Di dulam pengorganisesian erdapatadanya perbaglan
tugas, wewenang, dan tanggung jawab secara rinu menirui bidang-hidang
dan bagian-bagian, sehingga terciptalah adanya hubungan kega sama
yang harmonis dan lanear menuju pencapaian tujuan vang lelah ditetapkan.

2, Prinsip Pengelolaoon

Administrator adalah manajer yang bekerja dengan langlah-langkah
manajemen yang baik, vaito mevencanakan, mengorganisasikan, meng-
arahkan, dan mengontrol. Dengan demikian, targer yang ditiju dengan
mudah dapat dicapai dengan baik.

Perencanaan vang berpijak pada visi dan misi yang jelas sehinggs
program-program vang dijadwalkan dibuat secara hierarkis atau sstematis
dan mendahylukan skala prictitas ¢ehagaimana mengatur dan menjadwal
prograim iangka parjang. jangka menengsh, dan jangka vendek, Program
jangka pendek dilaksanalkan sekaligne sehagai bagian awal dari program
jangka menengaly, sedangkan pelaksanaan program jaugka menengah
dilaksanaken sebagai awal menuju program jangka panjang, engan
demildan, semua pelaksanaa program saling imempenganihi dan saling
menuniang dalam mencapai target

Pengorgamisasian semua program dilakukan sebagai bagian dari
tugas profesional administrator Dengmin pengorganisasian program kerja
sesumil perencanasn, akan terlihat hubuagan artarprogram yang ditnaksuckan,
sehingga pada tahap-tahap pelaksanasn pengutamaan efekiivitas dan
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tﬁ‘lﬁ.'-'iﬂl]ﬂiﬂ}"rl terjaga. Selanjutnya, setiap pelaksanalkan diarahkan secara
sinergis pada tujuan yang ditargetkan, Dengan demikian, pengawasan
dan evaluasinya akan mudah dilaksanakan. Risiko kegagalan pelaksanaan
pragram pun akan mudah dihindarkan atau diperkecil sedemikian rupa
dari risiko kegagalan,
Langkah-langkah dalam perencanaan melipud hal-hal berilac:
@, Menentukan dan merumuskan tujuan vang hendak dicapai.
b. Meneliti masalah-masalah atao pekenjaan-pekeriaan yany akan dilakukan,
¢. Mengumpulkan data dan informasi-informasi vang dipetlukan,
Menentukan tahap-tahap atau rangkaian tindakan.
Merumuskan bagaimana masalah-masalah ftu akan dipecabkan
dan bagaimana pekerjaan-pekerjaan itu akan diselesailan.

Dalam menyusun perencanaan ada beberapa s
arat
diperhatikan: pa syarat yang harus

a, Didasarkan atas tujuan yang jelas.

b. Bersifat sederhana, realistis, dan praktiz,

¢. Ternei, memuat segala urainn serca klasifikasi kegiatan dan rangkaian
tindakan sehingga mudah dipedomani dan dijalankan.

d. Fleksibel setingga mudah disesuaikan dengan kebutuhan serta kondisi
dan situasi sewaktu-waktu,

e. Ada perimbangan antara bermnacam-macam bidang yang akan digarap
dalam perencanaan itu, menurut urgensinya masing-masing,

f. Adapenghematan tenaga, biaya, dan wakiu serta kemunglinan peng-
gunaan sumber-sumber daya dan dana yang tersedia dengan sebaik-
baiknva, -

g. Tidakterjadi adanya duplikasi pelaksanaan, Merenicanakan berart
pula memikirkan tentang pershematan tena gé, penghematan biaya
dan waldu, fuga membatasi kealahan-kesalahan yvang mungkin tEIjs:di
dan menghindari adanya duplikasi atau tugas/pekerjaan rangkap
yang akat dapat menghambat jalannya penyelesaian.

3. Prinsip Pengutamaan Tugas Perigelolaan

Administrator bertangzung jawab dan berpegany pada amanah
unouk mengutamakan tugasnya, Pelaksanaan tidak didasarkan pada
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pesan sponsor, melainkan atas dasar skala prioritas. Apabila prinsip ini
dilanggar, prinsip efisiensi akan terabaikan hahkan hanya aken memboroskan
biaya, Pelaksanaan yang di luar tanggung jawab administrator hanya
akan mempersulil kejalinan selunih tugas administratii yang diung-
ujungnyva tugas pengelolaan tidak terkonwol dengan haik dan benar

Dalam konteks ini dikelola, artinya diutus dengan baik dan benar
yang mengilut sistem vang sudah terbangun sebelminya. Sisteln dan
tata kerja mengikuli visi dan misi yang ditetapkan sebelumnya. Sebuah
lemibaga pendidikan mermilikd visi dan misi terentis yang darinya dibual
pola kerja terpadu berkaitan dengan tugas-nigas den fungsi administeatif.
Pengelolaan dapat menjadi unsur yang sangat vital untuk mencapai
tujuaan vistbilitas yang telah ditetapkan.

4. Prinsip Kepemimpinan yang Efekidf

Seorang permimpin wajib mengembarngkan hubungan baik dengan
semiia bawahannya, cerdas merealisasikan human relationship. Perimpin
yang baik adalah pemimnpin yang fidak menyalahkan bawahun, melainkan
mengingatkan dan menyarankan. Sebabiknyz, bewahan yang baik tidak
pernah menggugat dan gusar kepada arasan, melaimkan mehurushan dan
menyadarkan sepanjang masih dalam konteks profesionalitas vang ada
di atas aturan yang disepakati

Dengan demikian, semua bekerja stas keszadaran penuh, ikhias dan
tidak merasa ditekan atau dipaksa. Kesadaran ini sangat berperan dalam
pencapaian kesuksesan sebuah kepemimpinan dan sistem administrasi.
Gava kepernimpinan yang tepat adalah apabila administrator memperhitungken
taraf kematangan para anggota orgamsas dan situasi yang ada. Bila dalam
otyanisast telah ada hulsungan haik, vetapi kesadaran bekerja belummermadai,
pemimpin yang berhasil harus mampu mensmbulkan kesadaren untuk
menvelasaikan tugas pekerjaannya.

5. Prinsip Kerja Soma

Pengembangan kerja sama dilakukan secara sinergis, profesional,
dan proporsional. Adminisirator memnabeimi jenis pekerjaan yang diembaniya,
mengert! apa yang diembannyz sebagai tugas dan keabliunnya, Uintuk
mencapai kinerja vang sinergi, dilakukan pembagian tugas, wewenang,
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fn tangeung jawab yvang disesuaikan dengan pengalaman, bakat, minat
pengetahvan, dan keptibadisn masing-masing arang vang diperlukan
dalam menfalankan mgas-tugas tersebt.

Kenja sama dalam kaitanya dengan atasan-hawalan, yvaitu fanesinya
dalam inenjalankan I3as-tugas vertikal mavpin denzan vang menja 1t=mlf.'an
tuges-tirgas hozonial. Terja sama atar karvawan daiam peri;;{q:lalau_n
Lugas-tugas administrast berkalian dergan sistem adninistras] ity sendiri,
liEirE!.‘Iﬁ siztemn yang dilaksudkan mevipakan kesatipadisan dar berbagai
subsistein yang beleda mengilon suam tijaan yany hendak dicanai
J?ursa . Misaloya, pendidikan berrujuan vnnd menesrds skan ba Tléﬁi‘l
dan mewnpadian anak didik vang beriman daa bertaltwa maka unsur.
AASET Yang menertukan ereapainva tiuan pendidikan tersebut dar
sist admirssorast pendidilkan harus dilaksanakan dan dikelola dengan
sebatk mungkin, Unhskemewuiudkan tuman tersebur diperfulian perecanaan
Pengorgamisasian, mengoordinasikan, pengololaun, pehzaranan, darI
pengawasaniiya.

G. LANDASAR KERJA ADMINISTRAS! PENDIDIKAN

Selain prinsippainsip adminisirasi di atas, erdapal dua landasan
viang dapat dipsrgurakan sebagai landasan kq:rja kegiatan adminisorasi
pendidikan di sckolah, yaire bandasan ideal dan landasan opearagional,®
diwraikan sebapai Lerikut: ]

1. Landasan Ideal

| Pelaksanaan administrasi pendidikan di suata negara bergantung
pada sistemn yang dianut olch gsuatn negara, Sistem pendidikan yang
dianut oleh negara Indnnesia adalzh sistein pendidikan Panca sifa, yaity
sistent pendidikan yang dilaksanalan berdusarkan pada Pancasila dan
Undarng-Unding Dasar 1945, Karena admirisizos pendidilan pada baldlkama
adalab subsistem dasi sistern pendidikan secara luas, landasan ideial
yang dipetgomalkan dalam kegiatan administrasi pendidikan di selolah
juga Pancesila dan Undang-undang Dasar 15945, Sebagal bangsa yang
berdauiat, miaka landasar ideal dalam pengembangan sekolah di Indonesia

“Darysnis, b, 34,
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harus mengacu kepada cita-cita ideal Pancasila dan Undang-undang
Dasar 1945,

Asas ideal ini berkaitan dengan sila-sila dalam Pancasila, yvaitu:
Ketuhanan Yang Maha Esa,
Kemanusiaan yang adil dan beradab,
Perzatuan indonesia,
Herakyvatan yang dipimpin oleh hikimab kebilaksanaan dalam permusya-
waratan peralkilan,
e. Keadilan hagi seluruh rakvat Indonesia.

fu A oot

Semua pelaksaﬁaan administrasi pendidikan berpijak padz nilai-
nilai ketuhanan, sehingga atas dasar niat bertbadah, ikhlas dan dengan
semangat perjuangan dalam pengembangan pendidikan, penvelolzan
pendidikan menjadi tanggung jawab bersama, Tugas pokok administras
pendidikan yang bernilai ketuhanan merupakan tupas yang dibebankan
ulet Tuhun kepuda seluruh umat manusia, sehinga secara keselumban
berkewsjiaban mendukung terlaksannanya pendidikan dengzn baik-
dunl semakin baik sepanjane zaman,

Pendidikan yang berdasarkan pada prinsip demokrasi Pancasila
mengajarkan prinsip-prinsip berikut:

1} Persamaan, :

2} Keseimbangan anatara hak dan kewajiban, -
3) Kebebasan vang bertanggung jawab,

4) Kebebasan berlkumpul dan berserikat,

5) Kebebusan mengeluarkan piliran dan pendapat,

8) Musyawarah mufakat,

7) Kemanusiaan-keadilan sosial,

4} Kekeluargaan dan persatuan nasional,

o) Cita-cita pendidikan nasional. '

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 20 tahun 2003 tentan g Sistam
Pendidikan Nasional Bab IT Dasar Tungsl, dan Tajuan Pasal 2 dinyarakan
balnwa "Pendidikan nasional berdasarkan pancasiia dan Undang-Undang
Drasar 1945" Dalam Pasal 3 dijelaskan bahwa pendicikan nasional berfungsi
mengembangkan kemampuan dan membentuk watak serta peradaban
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bangsa vang bermartabat dalam re ngka mencerdaskan kehidupan
biingsa, bertujuan untuk berkem bangnya potensi peserta didik agar
menjadi manusla vang beriman dan bertaka kepada Tukan Yang Maha
Hse, berakhlak mulia, sehat, berilmu, ca lkap, leeadf, mandid, dan ]jl:lE]'I jadi
Warga negara vang demokratis serta bertangeune jawab”.

Dalam kortels ini fungsi administrasi pendidikan sehagai suaru
karakreristik yang khas dari peadidikan munenl dar kebutuhan unmuk
memberi arah kepada perkembanigan dan operas selolah-selkalsh Teratarma
dalam melskaikan intensfikasi dan okstensifilus progrem sekolah sehlneya
diperivkan administast pendidilan vang hena:r-l:mnaa‘sais:temat.is.'*'beﬁgum
demikian, semis bidang program pendidikan dapat dikembangkan day
harus memperolsh perlaluan yang proporsional, adil dan bexadab das
pihak pemerintah, sehingga seluruh bidans pendidikan yang dikembangham
dalam inasyarakat dapas tumbub verkembang dalam masyarakat dﬁp at
tumbuh berkembang lebik baily, modern dan mictingkatkan kecerdasan,
keimanan dan ketakwaan hangss.

2, Landaran Operasional

Meilurut Garls-Garis Besar Hatuan Negars (GBHN) sistem pendidilan
di sekolah di Indonesia telah mengalami pembarnan, Upava pembaruan
itu dilakukan antarz lain untuk meninghkatkan muty pendidikan di
tingiat sekolah.

Bentuk pembaryan sistem pendidikan di selelah tertuang dalam
bentuk kiriklum: Dengan demildan, kowikeulutn terus-roenerys dikembangkan,
sehingga pondidiken semakin terarah dan sejslan dengan asas-asas yang
ada. Knrikuium menjadilandasan operasional dalam menyealenggarakan
pendidikan di Indonesia, misaloya dengan adanya kurikultim berbasis
kempetens! yang mengacu pada keterampilan dan kecakapan siswa.

2. Prinsip fleksibilitas

Penyelenggaraan pendidikan di sekolah hendaknya disesuaikan
dengan faktor dan kemampuan sekolah untuk menyediakan fasilitas

“ieng Sudsna, vp.cit. hol.

bagi berlangsungnya program pendidikan di sekalah. Berdasarkan prinsip
ini, dalam melaksanakan kegiatan administrasi, faktor-faktor ekosistem
dan kemampuan untuk menyediakan fasilitas tersebut harus diperhatikan,

Dalam pelaksanaannya, semua admimistrater tidak terjebak cleh
harapan kosong, misalnya menghavaplan fasilicas yang sangat memadai,
retapi di loar kemampuan yang ditarapkan, selinggz mengganggu
kinerja dan memperlambat pencapaian tujuan. Cleh karena itu, prinsip
fleksibilitas adalah olak ular yang mempertegas bainwa semue administrator
melaksanakan tugas dan fimgsinya sesual dengan fasilitas yang tersedia,
memanfaatkan pola kerja sama yang ditunjang sepenuhnya oleh sirtas;
dan kondisi vang sebenarnya dan senyatanya.

b. Prinsip efisien don efekiivitas

Pada hakikatnys, efisiensi tidak hanya menyanglkut penggunaan
waktu secara tepat, melainkan juga menyangkur masalah pendayagunaan
tenagd secara optimal. Prinsip ini juga harnis digunmakan sebagai landasan
operasional bagi kegistan administrasi pendidikan di sekolah.

Dengan prinsip efisiensi, penghematan waldtu, biaya dan tenaga
akan mempengaruhi pada keseimbangan antara fnput dan ouipur, tidak
mengakibatkan dampak-dampak vang cenderung merugikan dan mem-
perlatnbat pencapaian tujuan.

¢. Prinsip berovientasi pada tujuan

Sesuai dengan pendekatan sistem, semua kegiatan pendidikan harus
berorientasi pada tujuan. Karena adminisieasi pendidikan di sekolah
merupakan komponen mput instramental dalam gistem pendidikan,
untuk menjamin tercapainya tujuan lersebul, twjvan operasional yang
sudah dirumuskan menjadi ovientasi bagi pelaksanaan kegiatan administrasi
pendidikan di sekolah.

Tijuan yang ditargetkan lebth mudah dicapai apabila secara sisternatis
prinsip efisiensi di atas diperhatikan. Oleh karena Ly, setiap program
dapat dipilih dan dipilah disesuailan dengan ulurarn kemampuan vang
ada. Salah satu relmiknya adalah menentukan tujuan jangka pendek,
menengah, dan jangka panjang vang berhubungan secara langsung
dengun rencana-rencana vang telah disepakad sebelwmnya.
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d. Prinsip kontinuitas

Kontinuitas artinya berkesinambungan. Perkembangan pendidikan
dewasa ini sangat mengharapkan hubungan linearitas pengetahuan
vang digali oleh anak didik, misalnya adanya hubungan minar dan bakat
anak didik sejaic sekolah dasar sampai pergurian tingsi, terwtama hubymgan
prestasi anak didik sejak SMU hingga perguruan tinggl. Bahkan, untuk
dosen yang akan menjadi ilmuwan, hebungan linier pengetahuannya
turut dipertarulikan, Jika satjananya mengambil llmu sosial, magisternya
harus mengarmbil bideng kajian ilmu sosizl, demikian pula dengan
prograin dolaor yang diambiliya. Dengandemilian, keahlian dlblda.ng
ilmunya sejalur dan menunjukkan kejelasan,

e. Prinsip pendidikan seumur hidup

Pringip ini berart bahwa setiap manusia Indonesia diharapkan
untuk selaiu berketnbang sepanjang hidupnya. Di pinak lam, masyaralat
dan pemerintah diharapkan dapat mend ptakan situasi yang mendukung
dalam proses belajar Dalam melaksanskan administrasi pendidikan,
prinsip tersebut perlu digunakan sebagai landasan operasional.

Prinisip-pringip yang dikemukakan di atas sejating= menjadi pedoman
dan arah bagi kepala sekolah dalam melalsanaken administrasi pendidikan
di setiap sekolah, sejak dari sekolah dasar sampai perguruan tinggs,
Hal i penting diperhadkan dan dilaksanakan supaya, apa yang diharapian
dari tugas pokok dan fungs sekolah herjalan dengan efektif dan efisien.
Sekolah pada gilirannya dapar membina dan mengembangkan sinberdaya
manusia bangsa yang berperan dalam masyarakat untuk membangun
masa depan yang lebth batk, yaitu bangsa yang cerdas, sejahtera beradab
dan herkemajian.

Hharranto, Adminisives] dan Moncfermer Sekoloh, Jakarta; Rinskacipea,
2513, ha2g;
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FUNGSI-FUNGST
ADMINISTRASI PENDIDIKAN

Setiap ilmu pengetahuan yang dikembanghan manusia dalam sejarah
neradabarinya memiliki fungsi dalam kerangka memudahkan kehidupan
untuk mencapal tujuan yang diinginkan. Adminisrasi pendidikan sebaga
hagian dari pangetahuan sosial menempatkan kajiannya pada kidang
penatazn semus sumberdaya dalam proses pendidikan secars menyelinih
dalam kerangka mencapai tujuan pendidikan yang difnginian,

Menurut Makmuz,' ada beberapa fungsi administrasl, yaitu;

1. Fungsi administrasi di hidang pengaturan, yaitil seluruh tugas-tugas
atan akrivitas yang diterapkan administrasi tergolong dulan keglatan
untuk mencprkan perangkat aturan yang dapat digunakan uniuk
mengatur manusia dan nonmanusia dalam organisasi. Tindakan
melalui proses adminidtrasi ini bissanya tdak terlalu banyak mengalami
hambatan karena telah diperhitunglan secara mustang sebelun melak-
sanakan aktivitas vang bersanmghkutan.

2. Funesi administrasi di bidang penataan, yaitu schuruh tugas atau
aktivitas dalam organisasi vang tergolong dalam kegiatan penataan,
disebut juga fungsi penataan. Fungsi adminitrasi di bidang penataan
ini merupakan suatu ondakan dalam rangka pencapaian LUjUan
vang telah ditetapkan sebelumnya secara berdaya guna dan berhasil
guna.,

3. Fungsi administrasi di bidang pembinaan, yaitu selvruh tugas atau
aktivitas dalam organisasi yang targolong dalam kegiatan pembinaan

C Maknur, Filsafot Admindsteast, Jakarta: Bumi Aksara, 2008, h.17-18.

35



disebut juga fungsi pembinaan. Tujuan pembinaan ini adalah meng-
efektifkan pemanfaatan seluruh sumber daya, baik manusia maupun
sumber material lainnya.

Tindakan administrative mempunyai potensi wituk menunjang,
memajukan dan mengembangkan alau untuk menghilangkan segala
sesuati yang menggangau pelaksanaan tugas pokok dan fungs sekolah
Senyatanya, fungsi administrasi teysebur dijalankan olsh sutiberdaya
manusia atan personil yang ada dalam setiap organisasi, It artinya,
peran SDM sangat menentukan pelaksanaan administrasi pada setiap
organisasi. Dalam buky Sondang B Siagian, dijelaskarmya bahwa fungsi
administasi, vaitu: (1) Plunning(perencanaan), (2]0rgamizing (Peng-
orgatisasian], (3) Commandimng (Pemberian Komando), (4) Coorditting
(Koordinasi), (5} Coniroliing (pengawasan).?

Orang yang menjalankan proses administrasi dalam organisasi
adalzh administrator, Tegasnya istilah administrator menunjuk kﬂﬁ:—: da
setiap orang dengan kekuasaan dan status administratif anggoti-angeota
kelompok ciisekudf yang bertanggung juwab tentatie bagian tertenty
administrasi pendidikan, !

Mencermat pendapat di avas, maka dalam konteks i, Aimes administrasi
dalam organisasi saswat menentiden dan berkontibusi bagi operasional,
pengembangan, kudlitas dan kemajuan setiap organisasi. Administrasi

pendidikan yzng dijumpai pada sedap lembaga pendidikan, juga bekerja
untizk metnajukan dunia pendidikan bagl pendewasaan anak didik. Para
administrator yang akan menentulan betjalannya fungsi administrasi
pendidikan, sejak darl proses perencanaan pendidikan, pengorganisasian,
penggerakan dan penvawasan.

A. PERENCANAAN PENDIDIKAN
1. Pengestian Peremcanasn

Secara e, dilihat dari fungsi-fungsi administrasi dalam institusi

_“Gteng H'_uisr_m, Adrtimstrasi Pendidikan, Bandung: Angkasa, 1985, §1.25.
:;i?;;ﬂ:ufrg Siagian, Fleofn Admitidos, Jakara: Gunung Agung, 1986, 103,
£I3a 2N,
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pendidilkan dimulai dari perencanaan, pengorganisasian, penggerakan,
pengawasan, pengevaluasian dan pengambilan keputusan, Semua proses
kegiatan tersebut dilaksanakan eleh adminiswaror bersama stal untuk
mencapai tujuan pendidikan. ity artinya perencanaan pendidilan meripakan
tindakan awal yang dilakukan para administrator didalam menjalanlan
tugas pokok dan fingsi sekolah untuk mencapai twinan peadidikan
di sekolah, Perencanaan adalah gdalah keseliuhan proses pemikiran
dan peneniuan secara matang tentang hal-nal yang akan dikerjakan
dimasa akan datang dalam rangka pencapaian tujusn yang telah diterriukian
Dalam kaitan ini, dapat dipahiami pula babwa perencanaan adalah persiapan
yang cerdas bagi pelaksanaan perbuatan. la juga memberi arti kepada
perbuatan, karens jika maksud-maksud dan tujuan-tujuan dipahami
dengan jelas maka alasan-alasan bagl program-program dan kegiatan-
kegiatan menjadi terang. Dua perlanyaan yvang sangat pokok yang
harus dijawab cleh perencanaan ialsh: apa vanz akandicapai dan bagaimana
mencapainya.” :

Sedangkan rencana adalah suam keputisan. Karena suati rencana
meripakan satu keputusan maka kegunaannya baru akan tetlihat setelah
dilaksanakan oleh administrater atan pimpinan, Rencana saja beium
berarti banyak meskipun berhasil dibuatnya suatu rencana yang batk
sudah merupakan bagian penting dari proses administrast dan manzajemen
secara keseluruhan.”

Suatu definisi tentang perencanaat yane diberilkkan aleh Anderson
dan Bowman berbunyi: “perencanaan adalah proses mempersiapkan
seperangkar putusan bagl perbuntan df masa datang”

Ferencanaan mendpalan salah sami syavat mutlak bagi sefiap kemutan
administiasi, Tanpa perencanaan, pelaksanaan suatm kegiatan akan
mengalami kesulitan dan bahkan kegagalan dalam mencapai tujuan
vany diinginkan, Perencangsn meripakan keglatan vang harus dilakakan
pada permulaan dan selama Regiatan administrasi itu berlangsong.

Di dalam setiap perencanaan ada dua faktor vang harus diperhatikan,

bid. h.108,
*Cheng Sutspa. ap.cin, 162,
“Bodane P Slagian, oo, D108,
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yaitu faktor tufuian dan faktor sarana, baik sarana personil maupun material.
Langkah-langkah dalam perencanaan meliputi hal-hal sebagai berikut.

4, Menentukan dan merumuskan tujuan yang hendak dicapai.

b. Meneliti masalah-masalah atau pekerjaan-pekerjaan yang akan
dilakukan.

¢. Mengumpilkan data dan informasi-informasi yang diperlukan.

d. Menentukan tahap-tahap atau rangkaian tindakan,

€. Merumuskan bagaimana masalah-masalah ita akan dipecahkan
dan bagaimana pekerjaan itu akan diselesailan.?

Definisi ini menyarankan balvwa perencasaan itu membawa kepada
dan meliputi pembuatan putusan. Pembuatan putusan sering merupakan
bagian penting dari perencanaan. la adalah proses dalam mana suaty
program tindakan yang lengkap dipersiapkan di muka sebelum setiap
bagiannya dilaksanakan melalui putusan-putusan khusus. Tapi perencanaan
bisa juga mengilast suan: putusan dan berkepentingan dengan pelaksana-
annya. Ini misalnys, terjadi pada perencanaan pendidilean.

Dari sudut pandang organisasi perencanaan berqrusan dengan
(1) penetapan hyjuan-tujuan dan maksud-maksud ovganisasi; €2) perkiraan
lingkungan (swmber-sumber dan hambatan-hambatan) dalam mana
tujuian dan maksud-maksud ity harus dicapai dan (3) penentuan pendelatan
yang alan mencapai tjuan-tijuan dan maksud-maksud . Aspeleaspek
perencanaan yang paling pokok di atas inymenjelaskan bahwa perencanaan
adalah mengkoordinasikan kegiatan-kegiatan organisasi kearah tujuan
dan maksud yang dibatasi serta mengurangi perbuatan untung-untungan,
disfungsional dan tidak diarahlan kepada tujuan organisasi: Ferencanaan
juga membawa taraf raslonalitas dan keadaan teratur vary lebih tingti
kedalam organisasi davipada apabila organisasi berjalan tanpa perencenaan.
Pertumbuhan dan perkembangan yang tak terkendalikan, karenanya
perlu dibindarkan.

Perencanaan mengifinkan administrator untuk bertindak dengan
inisiatif dn wiruk mencipealan sitvasi yang menguntungkan bagi orgarisasi.
Tanpa perencanaan fa aken terpeksa untuk sekedar mereaksi kepada

"Hka Priliadn, Teori Admiriistrast Pendidiharn, Bandung : 2013, ka3,
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situasi-situasi atav masalah-masalah yang bermunculan terus dalam
usahanya untuk mengendalikan situasi atad masalah ol

2. Plelsibilitas dalam Perciicanagan

Perencanasn berurdsat denzan masa depan. Karena tidak idsa
dilketahui secara pasti atau dengan tenat apa 18l masa depat fhu, paciy
umiimnya suam rencana tidak betialan persis seperti diharapkan Dalam
perencanaan perhatian diarablian kepads suatm sasaran yang bergerak
dilaimn kendisi linglamean vang beribak. Karenanya sedng terfadi, bahwa
sebelum sasaran vang telah ditetapkan itu tercapal suali penyesgaian
harus ditial terhadap revicans semula afausencana lama it Gitinggalian
selucuhnys. Bagdimanapun, suaty sassran baru hams ditetapieam dan suan
rencany barl dibuat, Mengingat sifat proses perencanann yang dinamis
itu, administrasi yang efelaif meminta balwa rencana-rencana diperhais
clam hewistan organisasi diaralikan kembeli kalu suatu rencana bari akan
melavani dengan baik kepentingan organisasi serta pars anggolznya.

3. Perencanaan dalam Tinghat Administrasi

Setmua tinghkat admististrasi hendaknya terlibat dalaer perencasiaan. Tapl,
seperti dengan fungsi-fungst administratve ainnya, adininistrator
rada tingkat yang lebih Shegl dalam orgapisasi munglkin menghabisican
lebih bamyak wakiu bagi perencanaan dasipadaadminisoator pada tnghal
yang lebih rendah. Ada hubungan umum fainnya yang penting arnitara
kegiatan perencansan dengan tinghkat nrganisasi, Karena Gnga yuny
lehih rendah condonz untal menurunkan reneana dutl Fencansteicata
vinghar lebih tngel, rencana-rencans fnghat atasitu arvs sudan ditetapkan
sebefum meana tingkat bawah disusun, Dengan kata Iainiebih tngg
orang berada dalam struktur organisasi, lebih jauh ke masa depan ia
harus merencanakan.

Dialam hal ini, adminisraror puncak di Depadtemen melalatkar
keglatan-kegiutan perencanaan wptik upan-tujuan istem pendidikan
vang nas yane dihzrapkan sken berkembang Ima. sepduly, atau batikan
dua puluh tahun kernudian. Seorang kepala sekolahy, sebalitknya lebih
herkepentingsn dengan tijuan-tijuan vang lebih segera, sepuril misalnya
merencanakan bagaimana menaimbah devas tamping sekolahnya di
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tahun pelajaran bakal datang kegiatan perencanaan di tingkat menengah
adalah antara perencanaan kepala sekolal) dan perencanaan adminisrator
puncak.

4. Perlunya Partisipasi Staf dalam Perencanaan

Dalam organisasi vany dibangun dan dibing atas dasar Yang otoriter
kebanyakan perncanaan dilakukan oleh para administrator. Puncak,
akan telapi di industty menunjukkan bahwa ada banyak kelemaban dalam
Organisasi yang ototiter serupa itu. Para anggota stafnya telah terbiasa
untuk bergantung pada pemimpin untak formulasi juan-tajuan dan
pembuatan rencana-rencana. Kesanggupan laeatif dari kelompol tidak
dimanfsitkan. Dalam kondisi serupa it ketetganmingan peikologis, kepatihan,
dan sifat berpusat pada pemimpin berkembang deilyun cepar.

Para administrator sekolaly sebailoya menahan divi dalam kebiasagn
mereka untuk sefalu mengatakan kepads pata anggota staf sekolahnya
apa yang harus mereka lakukan dun bagaimana melakukannya, dan
sebaiiknya mengutamakan fungsi kepemimpinan ke arah pengembangan
kesempatan yang akan memungkinkan mereks untulk memberikan
sumbangan yang nyata dalam formulast tjuan-taian dan pengembarigan
rencana-rencana. Administrator hendaknya bukan sekedar orang yang
mengetaht tentang bagaimana melaksanakan semua pekerjaan dalam
sekolah dengan baik, tapi lebih-lebih lagi orang yang mengetahui bagaimana
merangsang dan melepaskan bakat pera ansoota dalam identifilasi
dan pencapaian lijusn-mojuanyang telah diterima oleh semua angpota.Dalam
semuz aspek perencanaan adminisivator mempunyai tanggu jawab

untk mendorong, membani dan memyumbarg kepada kegiatan parengatiaan,
bukan untuk mendominasinya. Berbuat demikian akan membahayakan
kemungkinan untuk memperoleh sumbangan pentin g vang dibuat
oleh para anggota stafiyva. '

3. Harakteristik Perencanaan di Seholahisekolah

Supaya perencanaan di sekolah-sekolah benar-benar berarti adalah
periu bahwa ja didesain dan dikembangkan dengan cermat. Adalah
penting untuk membuat persiapan yang baik bagi perenicanaan separt
bagi setiap kegiatun penting lain, Orang-orang yang akan berpartisipast
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dalam perencanaan hendaknya diitkutertakan dalam pengembangan

prosedur-prosedur dan aturan-aturan yang akan menguasainya, Dalam

suati wilayah sekolah berpartisipasi para nasehut adiministrative, para
penasehat kurikulum, kelompok kerja guru-gurn, dar kelompok formal
lain akan mempertancar perencanaan wilayah sekolah. Pen gan?ra.n_l
vang lebih informal bisa juga berarti. Sedapat-dapatnya persiapm:l bagi
perencanaan hendaknya memungkinkan semua orang yanyg berkepencngan
untuk tkt serea secara langsung, Hendaknya tidsk ada paksaan rerhadap
orang-orang untuk berpartisipasi, tapi juga hendakiya ﬁ-li‘r]]_{ mengasiinghan
pratig-orang yang berminat terhadapnya. Ui dap sckolah te}{;ma-n ]Lda
perencanaan oleh staf sekolah akan menambah kesemparan parisipasl.
Caranya perencaraan dilakukan di sekolah-sekolsh tertentu akan bergmnung
pada sejumlah kondisi, di antaranya adalah konsep administrator sexclan
tentang sifat dan nilai perencanaan, minat dan kesiapan staf sekolah
untik berpartisipasi, dan keefeliivitas pengalaman perencanaan terdatilin

6. Perencanaain Pendidikan

Perencanaan pendidikan, khususnya perencanaan pendidikan yang
komprehensif, merupakan suatibidang bam bagl pura pembiat putusan
di bidang pendidikan. Kegagalan lembaga-lembaga pendicikan wmtuk
memenithi kehutuhan masyatakar akan pendidikasn telah menimbulkan
kesangsian tentang maksud-mekeud yang dibarapkan akan dipenwi
cleh pendidilian, rentang sifat proses pendidikan secara keseluruhsn
dan tentang kemampuan para pendidik. Kesangsian ini talah mew:aksu
para pendidik untak memeriksa kemball program-progoan pendidikan
-j;?ﬂng ada sekatang serta pengarihnya dalam memecahkan masaiah-
masalah masyarakat. Peristiva ini telah menimbulkan kesadaran baru
tentang pentingnva perencanaan pendidikan.

7. Proses Perencanaan

KMaksud dari perencanaan vang komprehensif, vaitu perencanaan
untuk maksud yang macam-macam dan meluas kepada rujua.n—mju,:Tn
jangka panjang yang akan menggunakan sumber-suruber yang ‘tErsec!_i.a_
vang paling baik untuk mencapai tajuan-tujuan pendidikan dan memungkin-
lean evaluasi yang kentiniu terhadap masalah-masalah proses perencanaan
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itu sendirt. Tahap-tahap yang terlibat di dalamnya, menurut Banghart
dan Trull, {alah sebagai berikut:
1. Pormulasi mesalah perencanaan pendidilean
4. Menguraikan ruang lingkup masalah pendidikan.
b. Mempelajari “apa vang pernah ada”.
¢. Menentukan “apa yang ada” lawan “apa yang scharusnya ada”,
d. Sumber-sumber dan kendala-kedala.

e. Menetapkan bagian-bagian darl perencanuan pendidikan dan
priotitas.

Analise bidang-bidang masalah perencanaan

a, Mempelajari bidang dan system sub-bidang masalah.
b. Mengumpulkan data.

¢. Mengolah data.

d. Membuat ramalan.

b

3 Furn.':ufa.si rencane-rencan
a. Mengidentifikasi kecondongan-kKecondongan.
b. Menetapkan maksud dan tujuan.
t. Mendesain rencana-rencana.

4. Evaluost rencong-rencdrio don memilih rencana

a. Merancang melalul simulasi.

b. Menilai rencana-rencana.

¢. Memilih sitatu rencang,

Elaborasi reacano

Ln

a. Formulasi masalah.
b, Melaporkan hasil-hasil.
6. Implementasi rencana
a. Persigpan program.
b. Persenujuan program, justifikasi keabsahan,
¢. Mengordings] unit-unit operasional.
7. Umpan bolik rencana
i. Memonitor implementasi rencana.
b. Menilal rencana,
¢. Merevisi, mengubah, mendesain kembali rencana,
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Konsep tentang rencana pendidikan ini memang luas. la menekankan
pada hubungan prencanaan pendidikan dengan perencanaan umum
masyarakat dan juga pada kebutuhan akan penilaian yang teris-menerus
serta perencaan kembali. Pendidikan formal di sckolah hanyalih bagian
dari kehidupan masyarakat i1, Karenanya, perencanaan pendidikan
tidak bisa dilakukan dengan efek dalam keadaan terasing dari yang
lair. Ia hendaknya berkaitan dan dimmtegrasikan dengan dngkai-tingkat
penting dari perencanaan dalam masvarakat itu.

8. Dimeunsi Perncanaan Pendidikan
 Perencanaan pendidkan hisa memiliki beberapa dimensi: makro,
meso, dan mikro. Perenicanaan pendidikan yang komurehensit terutama
dipertukan bagi perencanaan di tingkar malwo yang merunaicn perencandn
jangka panjang, Kebanyakan system perencanaan yang dipakal di tinghat
meso dan mikro terbatas pada perencanaan jangka pendek saja. scperti
misalnya perencanaan kurikulum, pengembangan spesifikasi pendidikan,
penyususnan anggaran tahun dan seterusnya.
Perencanacn mokro perencanaan makro adalah perencanaan dengan
roang lingkup nasional. Perencanaan ini menetapkan kebijaksanaan-
kebifaksanaan yang akan ditkuti, bjuan-tujusn yang hendak dicapai,
cara-cata bertindak yang periu untuk mencapal tujuan-tujuan yang
hendak dicapai, cara-cara bertindak yang perlu untuk mencapai fufuan-
tajuan ite, serta bagian-hagian dan proritas-priorias perencanaan semualiya
secara nasional. Perencanaan makewo menekankan hubungan perencanaan
pendidikan dengan perencanaan umum pembangunan nasional Kirena
itu, kebijakan perencanaan penerintah dibidang pendickan dikaithan
‘erat denzan kebijaksanaan perencanaan di bidang sosial-uinmal-ekonomi-
politil.
Masalah-masalah pendidikan yang hendak dipecabkannya ialah
mengenai hal-hal berilant: _
1. Pengembangan pendidikan, vang formal dan yang nonformal, yang
cocok dengan kebutuhan dar berbagai tahap pertumbihan manusia.

2. Pengembengan systemn pendidikan formal yang seimbang pada semua
tingkar, denzan perluasan ditingkat-tingkat menengah dan tnggl

4]



ditentukan olel kemampuan murid, tersedianya sumber-sumber
finansial, dan persyaratan tenaga kerja,

La

Pentingnya pertimhangan koslitatif bagi perkemba ngan pendidikan.
Kebutuhan untak mencapai standar yang lebih tinggl di tinglat-
tinglat menengak dan tinggi adalah suatu kehanizan, Balkan ditingkat
rendah pernelharaan standar veng kyak adalah esensial egar mencegah
pemborosan dana menyediakan lindasan bagi tingkar pendidilan
vang lebin dngsi.

4, Diversitilasi pendicilean dengan memperhiazs dan memperkuat pendidilan
leiuruan dan telarik pada tinekst-tngkar menengah dan linggi sejalan
dengan kewzampuan ekonomi yang berkembang untuk mengzunakan
keterampilan vang terlatih,

2. Poningkatan program- proygram pendidikan aran dewasa, generasi
i, dam ebvargs sebagai bugian intepral dari pengemban gan pendidkan
vang menyehirul.

€. Pengembangan pendidikan yang mencerminkan atas kesamann

dalam kesempatan pendidikan.

Adapun s dati apa yang direncanakan sehubungan dengan masash-
masalah tersebur di atas melipus:

a. Maksud dan tufpan, atat aps yang dinginkan sebagai hasil dari proses
pendidikan

b. program dan pelayanar, atan bagaimana pola-pola kegtatan belajar
dan pelayana-pelayanan pendukunenya akan diorganisasikan.

¢. Sumber manusia, atan bagaimeana penampilannya, interaksinya,
spesigiisasinga, prilaloanya, kemampuannya, pertumbunhannya, dan
kepuasanmyzs akan dibantu dan ditinglatkan.

d. Suriber fisik, atau bagaimans fasilitas-fasilitas akan digunakan atau
pola distribusinya akan dirancang untuk menjamin pemakaiannva
yang sfesien dan efektf

& Bidya, aizu bagaimana pengeluaran akan dibiayai dan pendapatan
direncanakan, yang ituk sehagian besar akan memberi hentik kepada
sifat cara penggunaan sumber-suraber manusia dan fisik dari system
pendidikan.
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ALEVLENMES T AT PIENLILTTINACY

£ Strukrur orgonisasi pendidilan, atau bagaimana pelaksanaan dan
pengawasan program-program dan kegiatan-kegiatan pendidikan
alan dierganisasikan dan dikelola.

Konteks sosial, atan vnsyr-unsut sumber apa harus dipertimbangkan
dlulam system pendidikan yang dalam kenyataannya hanyalah suam
system sosial kedl safa yang meliputi berbagad unsur dart keseluruhan
system sosial dard masyarakat.

=

Ferencanaadii vieso, perencanaan meso lalah perencanaan ditingkat
daerah, Perencanaan inl merupakan peniabaran dari perencanaan di
tngkat Nasional yang disesuaikas dengan kebutihan dan kondisi daerah.
Wilaupun begitu, peréncanaan tngkat meso harus terap merupakan
beglan daari dan meminjang kepada tujisan perencanaan di tngkat makro,

Sifar perencanaan tingkat meso, stdah tentu, harus lebih operasional
daripada perencanaan tingkal makro. Ta harus sangat memperhatikan
pembangunan program-program pendidikan yang mendulamyg kegiatan
pembiharian di daeral dan, karenanya, hatus sinkron dengan program
dan proyek pembangunan di daerah.

Perencanaan mikre. Perencanaan mikre lalah perencanaan vang
merupakan penjabaran lebih terpennd lagl dar perencanaan meso, pefhatian
tertuju pada pengembangan pendidikan di dnekat lembaes pendidikan
seternpatitu sendirl. Sepert telah dikatakan dimulks kebanylan perencanaan
mikro terbatas pada perencanaan jangka pendek saja,

B. PERGORGANISASIAN PENDIDIKAN

1. Pengertian Organisasgi

Crganisas) menjadi bagian dast masvarakal. Karena kebudayesn
mantsia menalami kemejuan dikarenaken olel banvalinya ofranisasi
vang menata aspel-aspek kehidupar manusia. Manusia tidak dapat
mdup seridir di dumia mi. Karena manusia memiliki akal piliran, perasaan,
dan kehendak maka manusia menjadi kreadf dalam menciptakan dan
mendirikan berbagei jenis organisasi, sebagalmana terlihat dalarn realitas,
vaitu ada tegara atau pemerintahan, ada rumah sakit, sekolah, permunian
tinggl. vrganisasi keagamaan Muhatnmadiyuh, Al Washlivah, Matlaul



Anwar, Al lrsyad, Al lttihadiyah, Persatuan Thrbiyah [stamiyah, dll). Semua
organisasi tersebut dibentuk untuk menjawab dan memecahikan masalak
manusia secara kamprehensif dan bersama-sama untuk memilild kehidupan
vang berkemajuan dan mencerdasakan.

Sistern pendidikan seperti badin, jawatan, dinas dan lembaga-lembaga
pemerintzh Liintya didirican oieh undang-undang, Alan tetapi, supaya
sisitem pendidiian it menjadi kenyatean fa harus diciptakan dulu oleh
administras], Kegiatanava pada permulaan sekali meliputi: membangun
hirarki jabatan-jiabatan dengan orang orang dan menyebarkan pelerjaan,
maksud dan tajuan ceria fasilitas keselureh organisasi. Hubungan antars
crang-ofang ditetapkan sgar dalam usaha mencapai mijuan-tujuan
10 diperolel penyesuaian tindakan danlangkak. Apabils kegiatan menyusun
dan mengain it selesal, maks hasitmva disebut otganisasi, vala mekanisme
yang mempersatuan keglatan-kegiatan untuk menyelesaikan peletjaan-
pekerfan Proscs mengatur sejumlah orang adalah sebagai fimgs adminsitras
vang dapat distmpulkan dengan pemsharman bahwa sebagai keglatan
menyustn shukour dan membentik hobungan-hubtngan agar diproleh
kesesuain dalam ussha imencapal tijusn bersama yung disepakaii seheluninya ®

Dalam perkembangannys, crganisasi paling ridak dikelompokian

menjadi dua dilihat dan sifar kegiarannye, yait

1. Organisasi Formal
Mengorganizasikan mmerupakan salah satu fungsi pokok dalam proses
administrasl. Tanpa pengarin menggabungkan dan mempersatukan
initungsi-tungsi perencanaan, direksi, kowunikasi dan sebagainya
tdak akan dapet membaiwa managamen kepada tngkatyang sempurna.
rrnsipmengmbungican dan mempersatolen ini dipergunakan bilamana
saja Iita berbuat dengar sengaja dan bertufuan. Berpikir, pada asasiya
adalah mengloordinesi fakta dan pikiran dengan maksud umiiic berbuat
sesuaty. Bila sesenrang sedang mengatur tugas personil, menyisun
daftat pelajatan, stau sedang mengatar atan proses administrasi kelas,
ia sehenaruya sedang mengerjakan proses organisasi.

2, Unsur Kesatuan Sebagai Dasar Organdsasi
Unisut pertama dan yang oyata menyebabiian kesatuan terdapat dalam

"Theng Builsna, opcit h.174,
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pikiran para anggota organisasi sebagal rujuan-tujuan yang hendak
dicapai. Tujuan tidak akan segera siap sedia untuk digunakan dalam
organisasi sekolah, kecuali jika dicantumkan dalam lkehijaksanaan
danperaturan sekolah ia harus diremuskan dahulu, Tujuan tidak
akan menjadi efektif dalam organisasi dengan sekedar dituli diatas
kertas. Agar fa mendorong, menuniu dan mempersatukan tindak
dan langkah, ia hatus diterima menjadi tujnan dari orang-orang yamy
membenrul organisasi.

Unsur kedua, yang jelas menjadi salub sat kekuaran yahy mempes-
satukan, falah kewenangan yaitu hak dan kekuasaan wrtuk melakukan
sestaty atas dasar kedudukan yang ditempati seseorang. Bugian-bagian
oroanisasi ity mungkin dikuasai cleh kekuasaan vang sangat memusat,
yang dalam bentuk ekstrim terdapar pada kekuasaan yang clogiter Atau
mungkin oleh kekuasaan vang disalurkan dan dibagi-bagikan ke selorub
organisasi sepert terdapat pada kekuasaan yang detnekratis. Kekiasaan
vang dibagi-bagikan itu idak harus menambah kewibavaan, dan pemusatan
keluasaan tidak harus menambah kewibawaan, dan perrisatan kekuasaean
tiduk harus menambah kewibawaan. Bagaimanapun, kekuasaan tidak
akan efelrif bagi kesatuan organisasi keeuali jia rasa tanggung jawab
terhudap kesatuan itn dipunyai oleh semua orang di dalam organisast.
Unisur ketiga ialah pengerahuen, Juga dianggap kekvatan yang mempersatulian.
Karena ia adalah dasar bagi pengertian dan persesuatan faham diantara
para anggota organisasi dan menjadi pedoman bagi sikap dan perhuatan
mereka organisasi dan menjadipedoman bagi sikap dan perbuatan mercka.
Pengetahuan tentang peranan-peranan dan hubuzgan-hiubupgan di
dalam organisasi adalah peniing bag tercapainya kerjasama yang efekuf.

Pengotginisasian sebagal fungsi administrasi pendidiken menjadi
lugas utama bagi para pemimpin pendidikan rermasik kepala selolah,
g perlu diperhatikan dalam pengorganisasian antara lain jalah bahwa
peinbagian tagas, wewenang, dan tanggiing jawab, hend:duays disesuaikan
dengan pengalaman, bakat, minat, pergetahian, dan kepribadiaanmasings
masing otang yang diperlukan dalam smenjalankan tgastugas rersebut.™
Fungsi organisasi dapat diartikan bermacarm-macam:

Eka Pribatin, opel, b, 14
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a. Organisasi d;:pat diartikan sebagai member strukuur, terutama dalam
penyusunan/penempatan personel, pekerjaan-pekerjaan, material,
dan pikiran-pikiran di dalam srulctur itu,

b, Organisasi dapat pula ditafsirkan sebagal menetapkan hubungan
antara orang-orang, kewsajiban, hak, dan tanggung jawab masing-
masing anggria disustn menjadi pola-pola kegiatan yang tertuju
pada pencapaian quan atau maksod keglaran pendidikan dan pengiiaran.

¢, Crgenicasi dapat pula diartilan semats meta mengingat maksudnya,
vakni sebagai alat tntuk mempersapikan usaha-usaba unfuk menyelesal-
kan pelzijaan, !l

Dalam konteks ini dapat disimpulkan bahwa pengorgatisasian
pendidikan adialah mengamur proses pendidilan pada selwlah atau lembaga
perslidikan agar tigas-tugas pokok dan fungsi dapat terlaksana dengan
efelrif untiuk memberikan laypanan pendidikan kepada masyarakat atau
khususnya warga sekolah. Selain itn, sekolah dengan administrasi yang
bail dapat menghasilkan layanan dan bilusan yang diharaphan oleh
stakehelderspendidikan di selkolzh.

Dengan begiin, fugas-tugas kepala sekalah memiliki kejelasan, dax
berbeda dengan wiaswaldl kepala sekelah, dan tatausaha berbeda dengan
tugas wali kelas, dan tugas gury diatur ssdemilkian rapa dan berbeda
dengan tugas pegawai administresi sekolah, Di sini jelas terjadi proses
komunikasi dan kKepemimpiuan vntuk memastiken informsast tigas
berlangsemg da nada visi dan pengaralian yang jelas antara kepala sekalal
aengan staf dan gura pada sedap sekolah.

€. KOMUHIKASI ORGANISAST PENINDINAN
1. Pengeriisn Komunilasi

Komunikasl merupakan proses yang memungkinkan satu sama
«iin saling mempengaroli dan memaharmi. Sejatinya proses komunikasi

Uhic, h.14
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adalah memincahkan atau mengirim informasi dan pengertian dengan
mengaunakan symbol verbal dan non verbal.l*

Pendapar lain menegaskan bahwa komunikasi ialah proses imenyalurkan
infarmasi, ide, penjelasan, perasaan, pertanydaen dariorang ke orang atau
dari kelompok.’®

Dapat dipahami hahwa komunikasi adalah prozes interaisi antara
orang-orang atau kelompok-kelompolo vang ditujulen untUk mempenganihi
sikap dan prilakn ovang-orang dan kelompok-kelompok di dalam suace
orzanisasi, Unsur-unsur esensial suaru organisasi melinghkupt suat malkend
bersama, orang-orang vang hersedia membanty tercapainys maksud
itz dan komunikasi. Tanpa kemunikasi tizds maksed bersama aken
dipahami dan diterima oleh semiia sniggots organisasi, Jaga mk aka nada
usaha yang terkoordinasi dar meveka vang membarntu rercapainya malsnd
. Jiks komunikasi di suatu oreanisasi bevjelan sepenuhnya. Organisast
sangat mungkin akan dipahami oleh semua anggotanya, dan nicrelka
akan cendering itk berbuat dengan cara yang kocperatif dan serleoordinasi

menufu pencapaian iaksud-maksod ite. Jika komunikasi ddak berjalan

dengan semestinya, maksud-tuaksud mungkin tidak akan dipahiami sama
sekali dan oraig akan cenderuny Ltk berboar dengan cara yang sedikit-
hanyak sewenang-wenang dan tak tertkoordinasi,

1. Proses Komunikasi

Unsur-unsur proses korrunikasi Proses komimikasi memerlukan
terrediznya sejumlah unsue Pertaina. hariis ada saata sureber vaiti seorang
komunikastor vang mempunyal sejumlah kebutuhan, ide, stau informasi
untik diteritahukan. Kedua, hiarus ada suate mzksud yang fiendak
dicapal; vatg imumnya bisa drwa*akau dalam kata-xata perbuatan vang
oleh kermuiikasi diarapkan akan dicapal. Ketigs, suatu berita datam
suaty bentuk diperiulan untuk ményatakan fakia, perassan atau ide
vang dimalksudkan tntul membanghkitiaan respon diplhak orang-orang
kepada siapa berita itn ditunjukkan. Reempat, harus ade suaiu saluran
vang menghubungkan sumber berita derigan penetima betita, Kelitna,

.

Hlames L, Giksondil, ﬂrgfmmmn Hehwvion Strikire, Process; Chicago:
]T-l'l-"'l.'-”‘« 199? k. A08.
“C‘.Iteng Cidsna, ap. et h. ]ED
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harus ada penerima berita, Akhirnya harus ada umpan balik atau respons
di pihak penerima berita, Umpan balik memungkinkan sumber berita
untuk mengetahui apakah berita itu telah diterima dan diinterpretasikan
dengan betul atau tidak,

The Communication Process, dapat digambarkan sebagai berikut:

Yéha.. Sy what .. i what way., tr ehar, .

wbiIth ihat affort

.qunmumkasi proses tiga arah. Agar komunikasi bekerja efektif,
administrator hendaknya mampy tnengatur aliran pemberitaan ke tiga
arah: ke bawah, ka atas, dan ke SAMping atau mendatar. Bagi setiap orang
atau kelompok hendak dalam organisasi hendaknya mungkin u.urufc
berkomunikasi dengan setiap orang alau kelompok lain, dan umtuk

menerima suatu respons jika itu diminta oleh komunikasi,

:Prnses komunikasi menecakop suata perpindahan pesan dari langkah
pen ciptam_'l Ragasan atau pendapat yang dipindahkan kepada proses
umpan balik di mana penerima pesan memahani yang dikomunikasilan. ™

Komunikasi dalam setfap bentuknva adalah suatu proses vang
hendak mempengaruhi sikap dan perbuatan orang-orang dalam soukiur
organisasi. Di dalam kegiatan komunikasi dipetlukan adanya motivasi,
terutarma motivast intrinsik. Oleh karena itu, pemberian motivasi dalam

rangka komunikasi hendalnya memperhatikan beberapa unsur seperti
berikut.

d. Adanya keinginan untuk berhasil.
b. Kejelasan tentang tindakan yang harus diambil/dianjurkan,

i .]m& WidineyGihson dan Richards M. Hodgeits, Orgurizarioned Contamication,
A Mancgerial Ferspectives, New York: Harper Coliing Publisher, 1991, b5
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¢. Keyalkinan bahwa perubahan yang dianjurkan akan membawa hasil
positif.

d. Keyakinan akan adanya kesempatan vang sama bagl semua anggota,
Keyakinan akan adanya kebebasan untik menentukan, menolak,
ataupun menerima apa yang dianjurkan.

f. Adanve lendens] untuk menilai.’®

Berdasarkan uraian di atas dapal ditegaskan babiwa komunikasi
dalam organisasi pendidikan merupelian cara vang dzpat digunakan
untuk memudabkan proses kerimsama para personil sekolah unmuk
mewlidkan visi, misi, njuan, sasaran, dan program sekolal sehingsa
efektivitas pribadi, kelompaok dan orgardsss! tereapai dengan baik, Felayanan
berjalan lancar, dan lulusan sekolah dapal dibanggakan oleh semua
unsur stakehalders pendidikan. - .

Hepala sekolah sebagal administrator dan pemimpin sekolah vang
memegnnyg peranan strategis untuk menata proses komunikas dalam
organisasi pendidikan di sekolab. Untuk ity, proses komunilasi kepala
sekolah dengan semua komponen sekolah arus bersitar altif dan terbulka
sehiirza komponen lainnya bereerak dengan dinaimis beberiasama melaksana-
Tt tugas pokok dan fungsi sekolab, baik bidang pengajaran/lonilaadam,
kesiswaan, keuangan, sataia dan prasarana, personalia, dan hubungan
dengan masyarakat. Semua bidang operasional administy asi pendidikan
ini menjadi lancar jika proses komunikasi organisasi berjalan dengasn
baik.

0. KBORDINAS] FENDIDIKARN

Koordinasi ialah proses mempersatukan simbengon-sumbangan dar
arang-orang, bohan dion sumber-sumber lain keg rah fercapatnya maksud-
maksud yang telah ditetapkan ®Sejauh mana seseorang administrator
seleolah bisa mendorong semua anggota sekolahnya uniuk menyumbangikan
prilaku vang berfujuan, tertib, dan efektif mempalkan uitan akhir tentang
kesznggupanmya. Dengan kata lain, mencapal koordinasi adalsh salah sam

PEka Prihapn, opcit, .14
“Oreng Sutisng, opoclt, ho195.
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fungsi pokok setlap administrator. Akan tetapi koordinasi hendaknya
tidak dipandang sebaga suatu kegiatan yang terpisath dan berdir sendird,
karena ia hanya sebagian saja dari seluruh aspek admintarrasi Perencansan,
organisasi, komunikasi, pengawasan dan penilaian, semuanya hendaknya
membattu kepada koerdinasi,

Tanpa kpordinasi sulit untuk mengharapkan bahwa pengaturan
Keglatan detigan tertib darf dua erang atau lebih dulam mengear suati
tujuan bersama akan dicapai, Melaui proses organisasi berbagai bagian
suatu usaha dihubungkan dengan setiap bagian lainnya, Tapl, vang metm-
pengariihi bagian-bagian ini supaya berfungsi sebagai suatu kesatuan
yang terintegrasi dan harmonis adalah kegiatan mengkaardinasi. [a mem-
persatukan bagian-bagian dan meribuat tigo pagian itu melenghkapi
dan mendulaung vang lainnya, Fangsi koordinasi dalam or ganisasi barangkali
bisa dilukiskan paling baik dengan cara suara dari berbagal instrument
dalam suatu orkes simfoni dirangkaikan sehingea menghasilkan suatu
pagelaran melodi, haymonis dan ¥itmis,

Adanya bermacamm-macam tugas/pekeriaan vang dilakukan oleh
banyak oratig, memerlikan adanya koordinasi vang baik dapat menghindarkan
kemungkinan tenadinya persaingan yang tidak sehat dan atau kesimpang-
siuran dalam tindakan. Dengan adanya keordinasi yang bail, semua
bagian dan personel dapat bekerja sama mengu ke satu arah TLjUEn yang
telah ditetapkan. Koordinasi ini perlu untuk mengatasi batas-batas persornel
seperti untuk mengatasi kemutigkinan adanya duplikasi dalam tugas,
perebutan hak dan tanggung jawab, ketidak seimbangan dalam berat-
ringannye pekerjaan, kesimpangsiuran dulam menjalankan tigas dan
kewajiban.'” -

NMenurut Sutistia, " proses koordinasi hisa dibagi dalam tiga tngkat,
Pertama, harus ada rencans perilaku vang relah dibuat ba el semua anggota
kelompok. Kedua, seluruh rencana itn, atau sedildtiya bagian-bagianmyz
yang relevan harus dipahamioleh setiap o12ng yang terlibat, Ketiga, kesediazn
setiap orang untuk berbuat sesual dengen rencana harus dikembangkan.

Dengan begitn, koordinasi dalam organisasi pendidilan harus ditata

Eka Prinatin, gpefr, hila
Bteng Sutlste, apoeit huog,

oleh administrator utama yaitu kepala seltolah, wakil kepala sekolak
dan tatausaha. Semua komponen tersebut menjadi kunel melakukan
kesamaan pandangan dan tindakan untuk mencapai tujuan. Karena
it keordinasi memerlukan keterampilan komunikasi yang baik dalam
organisasi pendidikan selingga tidak ada yang salah memahami tigas
pokok dan fungsinya dan salah dalam melaksanakan pekerjaan, padabal
pekerjaan terschut merpakan tanggung jawab orang lan. Karens i,
setelah pembagian tugas mala unicunit lainnya meizlukan koordinasi
dalam hal pekeriaan yvang memerlukan dukungan unsur lainnya untak
efektivitas suatu sekolah dalam mencapal tijuanngs.

Dalam praktiknya di setiap sekolah, koordinasi in: dijalankan oleh
semura unit yang ada di selcolah, baik oleh kepala sekolah, pura wakil
kepala sckolah, tata usaha, wali kelds, unit bimbingan konseling dan
perpustakaan. Kegiatan vang dikoordinasikan adalah semua kegiatan
yang ditangani oleh masing masing anit/unsur dan berhubungan keber-
hasilantya saru dengan yang lainnya sehingga melalul komunikasi
semua saling memperkuat untuk menunjukkan kinerja pribadi, kinerja
unit dan kinerja sekolah.

E. PENGAWASAR PENDIDIKAN
1. Pengertian Pengawasan Pendidiltan

Mengawasi ialsh proses dengon mana odministrasi melifial apakan
yang terjodl e sesudi dengon opd Yong sefiarusitya terjadi. Jikue tidek
maka peryestiaian yone periu dibuotayva*® Jadi pemgawasan ialah fubgsi
adminisgative dalam mana setiap administrator memastikan bahwa
apa yang dikerjalem sestiai dengan yang dilehendaid. Ta meliput perneriksaan
apakah semua berjalan sesual dengan rencana vang dibuat, instivksi-
instruksi yang dikefuarkan, dan prinsip-prinsip yang diteiapkean, Ta dimaksudkan
uriuk menunjukkan kelemahan-kelemahun dan kesalahan-kesalahan,
kemudian membetulkannya dan mencegah perulangannya. Ia mengenat
semua orang, benda.

Diithat sebagai proses, dndalan pengawasan terdini atastiga langkah

ihid. h.203.
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untversal berikue: (1) mengukur perbuatan; (2) membandinglan perbuatan
dengan standar yang ditetapkan dan menetapkan perbedaannya jika
acla; dan (3) memperbaiki penyimpangan dengan tindakan pembetulan.
Dikatakan dengan cara vane sedikit berbeds, Pen gawasan terdiri atas;
(1) menyelidiki upa vang sedane dilakukan; (2) memband; ngkan hasil-
hasil dengan harapan-harapan, yangakan membawa kepada; (3) menyetujui
hasil-hagil oo atau ddek menvenjuinva: dalam hal yangteraki‘ﬂr perbaikan
yang perla hendaknya diamnbil,

Proses pengawasan yang efcknl memperdiatian beberopa karalteristil.

I, Pengawnsan handalmya disespaitam cengan sifat dan kebutuhan
otganisazi lama mempethatiken pola dan tata organisasi, SEPETT
susunan, peratiiean peraturan. Tugas figas dan kewenangan yang
terdapat dalam erganisasi. :

2. Pengawasan hendaknya diarabkan kepada menemukan falta-falita
entang baganang uges Tugas jalanlea. Pengawasan tidak dimaksud-
Rar unrui wratama menemakan siapa yang salab, fila ada ketidal
heres:n, melainkan untuk menemukan apa vang tidak hetul.

4. Pengawasan hendaknya mengscu bepada dndakan perbaikan. fa
hendalanya tdak saje taennm AT [én}t[mpan gan dari peluaksarizan
yang dikebandaki; ia juga hendalwya menyarankan cara vung hisa
metnperbaiki peleksanuun, Fengawasan sering memyaranan bebrapg
h@da N yang monghin bagi tindakan perbaikan, Muka meniadi g&is
administratar untk menelit bidang bid ang masalah yang munzkin
i, danmerentuken Undakan pebatkannya tau komhinasi Sodskan
vang akan memcahian masalah i,

=

Pengawasan harus bersifal flesthal. Fleksibelitas dalap keseluriihan
prozas pengaawasan adalah penting bagi penvesuaian kepada kondisi
vang beruabah, Renrana atan standar vang mendasatl penguiuran
pengawasal mungkin inemerlukan perbaikan bila keadsasn VAT
mendasarinya berubah.

2. Pengeiwasan harus bersifat preventi ja harus dapat mencegah rimbilnyva
penvinipungan dasi reneana semuda, Untuk ind pengawasan hﬂﬁﬁ
prediktif artinya la harus mamapy mengatasi dan mengidentifilas
suatu masalab sebelum fay tavisdi,

0. nistem pengaviasad haros dapat difehami. Jika vengasasan hendalk

&2

berartl, orang-orang yang terlibat harus memahami apa vang hendak
dicapai oleh pengawasan itu-dan bagaimana mereka selaku individu
dapat menarik manfast sepenuhnia dari hasiinya,

7. Pengawasan hanyalah alat administrasi: pelaksanasn pengawasan

harus mempermudah tercapainya tnjuan-tujuan. Oleh karena itu,
pengawasan harus bersifat membimbing supaya para pelaksana
meningkatkan kemampuan mereka dalam melaksanakan tugas-
tugas yang ditentukan bagl mereka.

Sedangkan [valuasi sebagal fungsi administras! pendidikan adalah
alttivitas untuk menelid dan mengetahui sampai di mana pelakesanaan
vang dilakukan dalam proses kesehuruhan organisasi mencapai hasil
sesual dengan rencana atau program yang telah ditetapkan dalamangka
pencapaian tjuan pendidikan. Setiap kegiatan, balk yany dilawukan
aleh ungur pimpinan maupm oleh bawahan, memerlukan adanya evaluasi.
Dengan pengetahuan kesalahan atan kekutangap serta kemacetan yang
diperoleh dari tindakan evalisasi itu selanjutnya dapat diusahakan bagai-
mana cara-cara memperbaikinga.*

Setiap pelaksansan program pendidikan memeriukan adanya peng-
awasan atau supenvisi. Pengawasan bertanggsung jawab rentang keefeloafan
program itu. Meh karena itu, stipervisi haruslah meneliti ada atau tidaknya
kondisi-kondisi vang akan memungkinkan tercapainya tujuan-tajuan
pendidikan. Supervisi sebagal fungsi administrasi pendidikan berard
aldvitas-aidritas untuk menentukan kondisi-kondisi vang esensial yang

akan menjamin tercapainva tujuan pendidikan.®

Penjelasan di atzs menghasilkan pemabaman bahwa pengawasan
pendidikan dapat dilzlkukan melalni abservasi, dan penyusunan laporan
secara skademik dan keuangan untuk memastikan babwa ada kinerja
yang dicapai dan perranggung jawaban kenangan dipastikan tidak
mengalami penyimpangan dengan baik. Dalam konteks ind pengawasan
di sekolah dapat dilakukan secara periodik dan juga insidental terhadap
selriith rangkaian keglatan pembelajaran, kesiswaan, pembinaan persontl,

dan hubungan masyarakat.

e Prihanin, apoeit, h1s:
Hfhid, b6,



1. Kepegawaian

Sama haliya dengan fungsi administrasi pendidikan yang telah
diuraikan terdahuly, kepegawaian merapakan fungst vang L}dHTi kalah
pentingnya. Fungsi kepegawaian iy sudah difalankan sejak penyusunan
perencangan dan pengoteanisasian, M dalam pengorhanisasian tela]-:
'di:pikirfcan din divisahiakan agar pereonel yang menduduld jabatan tertentu
di dalam strukeur ceganisasi fiu dipilih dan digngkat orang-orang yang
memiiikt kecakapan dan kesanggupan yan 8 sesuai dengan jabatan *,ra_n;
f_?ipegangnya. Dalam hal ind prinsip the vight men in the right place ';;s'lalu
direrhatikan,

2. Pembiayaan

Setlap kebutirhan organisasi, baik persone! mavpun material, semua
H_li‘.‘}?.iﬂr]ul{ﬂl’l adanya biaya. [tulah sebahitys maka masalah pembiayasn
kini harus sudah dimulat dipildrkan sejak pembuartan plenning sampai
dengan pelaksinaan, Beherapa hai yang periu diperhatikan dalam fungsi
pembiavaan it ialsh:

4, Peremcanaan temtang berapa hiaya vang dipartukan.

9. Darimana dan bagaimana biava itu dapat diperoleh/diusahakan.
¢. Bagalmana penggunaaznva.

. Siapa yangz akan melaksanakan

e. Bagaimana pombukusn den pertanggungjawabaniya.

L Bagaimana pengawasan, dli,

Balam konteks itd pengawasan pembiayaan menjadi san gat kritis
_l.mtukmem astilean jauyan sampai ada penyinmangan di sekolah, Karena
ity pe.-m:amr,an sumber biaya, pengaunzan blaya, dan pelaporan pembiayaan
Sesudl renea g menjadi sangat penting sekali dalam mencapai keberhasitin
sekoiah menjalankan program kerja untuk menghasilkan kiners Repuiasan
keria dan kualitas organisasi. e

BAB IIf
KEPEMIMPINAN PENDIDIKAN

A. PENGERTIAN KEPEMIMPINAN PERDIDIKAN

Kajian tentang esensi kepemimpinan tdak pernih bera lchir, sebab
dapat ditinjau dari berbagai dimensi ilmu pengetahian Tinjauan i
difelaiskan tethadap esenst dari kepemimpinan pendidian.

Kepemimpinan merapakan esensi dalam berbagai organisast dan
cara seseorang mempengaruhi orang Fain. Dalam konteles ind dikemulakan
bahwa kepemimpinan adalah suatu proses untuk memengarah suatu
kelompok yang terorganisir untuk mencapai (Witen-tujuan mereka.’

Kepemimpinan adalah statu proses interalest antara angaom kelompol.
karena itu pemimpin adalahagen perubahan, vaitu orang yang indakannya
mempengaruhi orang lain lebih daripada tindakan orang lain mem-
pengarihinya

Definisi pertoma menggambarkan proses kepemimpinan adalab
membenkan pengaruh kepudia orang lain dalam serona tndakan petoits pin,
Pengaruh tersebut muneul dari kernampian yang dimilil, badkodar kekuasaan
maupun darl keterampilan para pemimpin untuk mempereleh bpdakan
dari orang lain sehingza mtneul peruhahan,

Sedangkan lebih lanjut pendapa! kedua nleh Gibson ditegaskannya,
hahwa kepemimpinun merupakidn proses i teralsi vang bermnara kepada
memberilan pengarh juga terhadap orang lain, Esensinya sdatah hubungmin
vang memberikan pengaruh melebibi dert ape yane ada dalam Englunganmya,

Wemui! Tiharjadi, to Be a Greal Leacer, Yopyvakarta: Andi, 2007, hE.
*lames I Gibson, Organizatiern, Behovion  Stuchoes, Process Ghicagn: Irwin,
1997, id73,
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Arrirl.t}a. Ipt:ngnlmh ving dihasilkan oleh hubugan Interpersonal dar pira
DEI]}LIH[J]II dibingkai oleh kemampuan memotivasi yang bermuara kepada
perilaku dan kineria bawahan aray anggota ?

) Menru Harold Krﬂm-}tz yang difarip oleh Daryanio, bahwa kepemimpinan
adalah pengarah, seni giag proses memnpengaruhi orang sehingga mereka
akan berusaha mencapal tupan kelompok.*

F T A
Ady L Gunkawan menyvatakan bahwa kepentimpinan adalah sestiata
o + W el i .
YR AU proses mempengaubi orang untuk mengerahkin usaha bersaina
i : : ] ; ; T allly
guna mencapal sesuaty sasaran/ lispsan vang telah ditetaplan

Selin i, Tasnem ha i, Weshler & Maszarilk memberikan defenisi
I{-’ﬂ?&mimpiﬁ&n bahwa: Leadership is terpersonal fnflitence exercized u
a s:.t%mrr'ﬂn. and directed, through the ::umrrzunfmrmn}:rm:m .mward +Fn-;
attayiment of a specified goal or Foals ¢ ’ L

Dalam konveks ini dapat disimprilkan bahwa kepemimpinan ada'ah
seh_agai SUALI proses atau Wsalia din l{ﬁ[ﬂ"ﬁmpﬂ.ﬂn me_mﬁmgm;uhi Orang/
kelompok oracg agar dapatbergerak dan bekeria sanm ﬂmgar; maksimal
dan sepennh hati sesual sitiasi atau kondisi untirk mence;pai twjuan
vang aitetapkan, Oleh sebab itn untuk mencapal keberhasilan :i:fla:m
Ic_:;_-fpenmnpir-an nda beberapa koinponen penting vang perlu di-pﬂli‘hatikjm
m_antman;rfﬁ YR (1) Gava atan semi dalam mﬂupeﬁgamhf orzmr lain
(23 Motvasi, () Kewibavwaan aup karismack bemimpin, dan (53 Tit I
vang ingin dicapai. . ) i

W Jnnakin dalam prattiloya, secrongpeiimpin hanis mampu manzen.
dalizan faju iapal yang tinakhodainya, menghadapi berbugai ﬁliiah
yang menghadang, kekscavan, dan pergolakan yang terj;-idj.'f §
Dalam konteks ini Repenmimpinan didefizisikan sebagai proses
meinbuink (frdueing) orang-ofang lain Untuk mengambil faxlgit;iﬁ 13 ;nu'l:l
SUata sasaran bersama. Defenis) g mengkategorikan tiga 1=3El:=:rm:3n€J

Thid w27,

“Darvamn Adminissasi d f 5 2 i
e St dgi Mongferen Sekoloh, Jakarta: Rineka Cipra,

ALY H Gunawan, Admisfsgas Sefulioh! Admind ] {ii i
Jakarra: Bfneka Cipra, 2011 hootg, g g s SR

' Withjosurmidie, epemimpuran Kepaly Sekolale, Jakarta: RajaGrafindo Persada

ni%y

Muhamnied Fachi. The Ar of Leaderlip dn [dem, Jakaria: Khalifa, 2007,
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1) Kepemimpinan merupakan suatu konsep relasi (refational concept).
Kepemimpinan hanya ada dalam relasi dengan orang-orang lain-
katakanlah, para pengikut. Jika tidak ada pengikut, maka ridak ada
pemimpin. Tersirat dalam-defenisi ini adalah premis bahwa para
pemimpin vang efektif harus mengemhul bagaimana membangkitkan
inspirasi dan berelasi dengan para pengikut mereka,

2) Kepemimpinan merupakan simtu proses. Agar bisa meimimpin, permimpin
mesti melakukan sesuatu. Sebagaimana yang telah dicoservsi John
Gardner {1986-88), kepemimpinan lebih dari sekadar menduduki
suata posisi aroritas, Kendati posisi otoritas yaeg diformallan munglan
sangat mendorong proses kepemimpinan, tapi sekacar menduduaki
posisi it tidak memadai vnnik membuat sesecrang menjadi pemimgpin.

3} Kemimpinan harus membujiik orang-orang lain untok mengambil
tindakan. Pemimpin membujuk para pengilanya lewat berbagai
¢ara, seperti mengzunakan otortas yang Lterlegitimasi, menciptakan
model (menjadi teladan), penetapan sagaran, memberi imbalan dan
hukaman, resoulkdunisasi organisasi, dan mengkomunikasikan sebuah

vigi.”

Kontras antara kepemimpinan dan kediktatoran harus dicatatr di
sinl. Seorang dikztor memaiis melakiukan akiivics ©rtonm vang menjadi
karakteristik dari para pemimpin, sepertl menawarkan sebuah wvis. Dalam
hal ini adu pemnimpin yang diktaior danada pula pemimpin yang efelf,

Degkripsi yang lehih baik mengenal pengertian pemimpin efeliif
dalum hibungannnya denga para bawahan adalsh pemmpin yang mampu
meyakinkan mereka hahwa kepentmgan pribadi para bawahan menjad]
bisglan dari visi pemimpin ily, serta mampu meyakinian joga balnva megeka
punya andil untult sama-sama mengimplementasilarmyn. Pada dasatnva,
tindakar memotivasi bisa dilakukan dengan cara:

1) Meyakinkan para bawahan bahwa visi organisasi (dan peran para
bawshan di dalamnya) adalah penting dan bisa dicapai;

2} Menantang para bawahan dengan berbagai susavan, proveks! tugas

*Edwin A Locke & Ascociates, Eensl Hepernimpinat, Jakarea: Spelamum, 1997,
h.d.
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dan tanggung jawab ya ng memunglinkan mereka mendapatkan
suatu perasaan sukses dan meraih prestasi yang bersifat parsonal
(maupun organisasional): dan

3} Memberi injibalzm berupa penghargaarn, uang dan kenaikan jabatan
pada para bawahan yang bekerja dengan baik.®

Dengan begitu kepemimpinan adalah perilaku pemimpin dalam
mempengaruh anggota, bawahan atau personiinya untak may hekeija
mengefar visl yang dimilild organisasi dan piibadi peinimpin Kehadiran
para pervimpin, bail karena balat bawaan, dengan kemampuoan, kepribadian
maupun mmp’v.asi fmemimpin memungkinkan muneulnya perilala yané
mengutamalian pelaksanann tugas, ubungan dengan sumberdaya manusia
atal:1 personil sehingga menghasilkn produksi organisas, kﬁaﬁtas.lavaﬁan
efisiensi, kepuasan maupun Revnggulan, pengermibangan dan kemm:}puar;
I}Ei'tﬂ!la_l:l orgamisasi. Selafn itu, kepemimpinan oroanisasi dibentulk aleh
berbagm variavel situasi, tnencakup kebutuhan penzikyt, figas-tugas
kelauasuan kepercayann ancarg pemipin dan pengikiit seﬁa kesediaa.nj
;iomigk :;Sl'ﬂm mewujudkan pengaruh untulk perubahan Oryanisasi

alstn kontelksind, ke a kafian kepemimpinan - i n
seiie s angha leerfa kafian kepermimpinan, " dapat digambarkan

Hhid, .5
Wiames L Gibaog, gfLeit, HLETS

Bawaan Pem|mpin;: Parilaky Pernimptn:
Kerempwan | Orlentasi Tugas »
Kegtibadiag | Orlentast Privad!
Motlvasl Infsiast Struktur
s o Hasil yang Elektit:
- Honsiderasi
Produles
Trensakskona! :
‘o Hualitas
Tramsfarmasianal !
$ r___} Efisipnsl
|| Feeksisitisas
Wariabel Situasianal; . ) ;
I | Kepuassn
Kebutuhan pengikot ; |
B Pergaingan
Strukiur tugas ; ;l
= Pangembangan
Posici kekuosaan
Kehertananan

Kepercayaan permimphi-
beawahan

Kesediaan kelampokfuni

Setiap kepemimpinan dapat berlangsung di dalam orgsnisasi,
dan luar organisast. Kepemirnpinan pendidikan adalah kepemimpinat
wane terfdi delam organisasi pendidikan formal. Sekolab, neadiasth dan
pesantren memiiki peran sebasal msiitus: pendidikan vang mem pengaruhd
pertumbuhian dan perikernbangsm anak sejak dari pendidikan Gasur sampai
pencidikantings Depgan semnuz peratuian dan perundangy-undangan
yangmenganir sekolah, madrasah dan pesantren hanya akan berfungsi
fika didubumg kepemimpman pendidikan vanz ada & lembags vendidikan
tersebut. Schab di dalam proses dan program sekolah, pelaksanaan fongsi
sekolah didulomg kepala sekelzah, madrasah dan pesantren, guro-gom,
pars ustaz, tenaga administrasiinanaierizl dan pesenta didilcoyany belajar
di dalam berbagal interaksi pendidilen. Di sisl dipahami balnwa pendidikan
merupakan proses menumbuh kermbangkan potens anak secara maksimal
sehinsga tercapal kedewasaan anak.

Berbagai pekeriaan sekolah yvang berkenaan dengan cita-cta ideal
dan praktik demokrasi fokns kepada hal-hal berlme

-
o
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1) Pendidikan adalah suatu kebalkan masyarakat, yang di dalammya
berlangsung proses memajukan kesamaan dan keadilan

2) Twjuan sekolah dan sistem persekolahan adalah mendidik dan juga
melatih, serta memungkinkan anak menguasai teori dan prakiik tentang
bagaimana menjadi warga Negara untok melaleanakan dan memajukan
demoliras:

3} Kepemlmpinan adalah hutungan, yang dapat dikerjakan oleh semua
erang, dan (ugas-tugas yang juga dicapai melalis negosiﬁsi

4) Para gitru dan siswa dibina dalam keperimpinan untak 13mxgembangm1
dan pengalaman belajar

5] Sexolahsekolab ditempatlen dalan masyarakat dan Juga alamtabilitasya
melalul hubungan dan penghargaan vang berbeda.

&) Dukungan sistem manajemen dan secara integral tethadap pedagogi

Ditegaskan lebih lanjut, bahwa kepemimpinan pendidiken dipahami
sebagai prosss dan produk dengan menggunakan kekuasaan bagi kelomnok
yang dapat mengontrol dan memenuhi minat mereka secara berkelanjutan. 1

Kepemimpinan pendicfkan adalah proses mempengarubi vang dilakukan
para perancang, kepala sekolah, pengelola dan pembina lernbaga pendidilan,
tegasnya, kepemimpinan pendidikan adalah pengaruh vang ditimbulkan
dalam interalest fenaga pendidik dan kependidilean (kepala selkelh, gury,
pengawas, renaga laboran, pustakawan dan guru pembimbing) dengan
peserta didik dalam kelas manpun di luar kelas itk fnenca pad tjuan
pendidikan, '

fepemimpinan pendidikan di sekolah dilaksanakan aleh kepala
sedislaky, wakil kepala selolah, wali kelas, gurumata pelajaran dan pengawas
sekolah. Mereka ini berinterdkst di dalam menjalankan rugas pokok dan
furgsinya untuk memberikan pengaruh kepada orang lain sehingga meng-
hasitken kinerja staf, pary, dan kepala sekolah. Bahien dengan kepemimpinan
akain menghasilkan produlsi, o Ktivitas, kepuasan, kineja, Kualitas,

; Helen M Gurnies Leadrs chied Leadershin in Ediention, London: Peul Chapman
Publications, 2001, h.1s. '
19hid, WA,
_ “Lihat Svaluraddin dan Asr, Kepenthmginn Penidticlcan Kotempore;, Bandung:
Citapusiaka Medi=, 2013, hog, '
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kompetitif, pengembangan dan ketahanan organisasi sekaolah, termasuk
di dalam madrasah dan pesantren. Reldor, wakil relitor, dekan, wakil
dekan, ketua jurusan, ketua prodi, sekretaris jurusen dan prodi sejatinya
Juga menjalankan kepemimpinan di pergurtan tinggi.

Sejatinya kepemimpinan pendidikan yanz utama dan langsung
bersentuhan dengan siswa adalah siswa. Namun faktanya, efekrivitas
kepeminmpinan gurn banyak dipengaruhi pula oleh kepala sekolah. Karena
yang membina dan merancang program pembinaan guet unttk menjadi
pemimpin perdidikan yang protessional adalah masaienen dan bepeminginan
kepala sekolah, Uniuk im, semua kompenen pendidikan dan penyelenggaraan
keglatan pembelajaran berarti kepemimpinan pendidikan yang diharapkan
marid dan orang tua adalah fokus kepada anak didik dengan keteladunan
dan peduil terhadap pengembangan potensi anak mencapal kedewssaan.

B. GAYA KEPEMIMPINAN

Darvanto smengemulakon bahwa, gaye keperatropinan merupakan
sitari pola perilaki sedrang bemimpin vane khas pada ssat mempengarin
anale buahnyy, upa yang dipilih oleh pemimpin untak dikeriakan, cara
pemimpin bertindak dalam mempengaruhi angzota kelnmpak memberook
gaya kepemimpinanoya,'

Secratg pendmpis tenty menitiki gays atai cara wersendicl vang
dipergunaken dalam mempengaruhl anggots agar dapat mengikotd
keinginarmya untuk Keocapal tjuac vang telih diletaplan. Secan teonis
dapat dibedakan menjadi 3 (tiga) beniuk kepemimpinan vaitu; ororiter,
loisser-fajre, dan demokrails,

1. Tipe kepemimpinan otoriter

Tipe kepeirimpinan in menempatkan kelmasann ditangan segearang
atau sekelompok kecilorang-orang yang dizebut atasan sehagal penguasa
calau penentu yanye ddak dapat diganggu gugzr, dan crang yvang lain
(bawahan) haius runduk pada kekuasaannys dibawan anceman dan

“haryanto, apoely, ho103.
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(F: ;;:E:.;:;:S.?hugﬂf alat dalam menjalankan kepemim pinannya (monokrasi,
Bagi bawahan dalam tipe kepemimpinar ini tidak memiliki kesempatarn
antul bedrinisfatif dan mengeluaskan petitapat. Instraksi atay rerini'ah
atasan tidak boleh ditafsivkan, tapi harus dilaksanzlkan secary tr]:‘tib dan
konsehllen tanpa kesalahan, Akibatnya suasana lemba ga menja-di stilis
ri:an mitin saja. hawahan tidat matmipu berinisiatif dan bawahan akan
dipaksa beletja keras, patuh dan mekanis, selal diliputi keecamasan
dan perasaan {akut karea selaly dibayangi ancanian hukuman. '

2, Tipe kepemimpinan Laisses-faire

l_T:r_:ie kepemimpinan ini merupakan kebalikan dari otoriter. Dulam
realitas kepemimpinannya tpe kepemimpinar ini memberikan kebebasan
sepenuhnya kepada oran -orang yang dipimpinnya untuk men gﬁbﬂ
keputusan secara Persentangan, pemimpin hanya berfungsi sebagai
penasihat. Akibatnya sasaran kerja jadi shimpang siun :

3. Tipe kepemimpinan demokratis

T]'Pe kepemimpinan ini meliempatkan mantsia ssbagai Faldor utang
da:n t_erpentln_g. Hubungan antara Pemimpin dan vang dipimpin didasari
ptump saling menghargai dan saling menghormati, Ke‘g;‘atan]‘:fpmmnpi;lan
dilaksanakan untuk menumbuhican dan mengembangkan sikap dan
kernampuan pemimpin pada setiap anggota kelompok sesuaru peranan
dar_1 pu‘minya. Kepemimpinan demokratis adalah I{epen'l.impinén Van
akf, dinamis dan terarah, yang berisaha mermantuatkan setian 3 i L'g
untuk kepentingan dan kemajuan organisasi to R

_ Hakikat kepemimpinan benur-henar sangat luas, tidak hanva dalam
dinia pendidilean, terapd juga dalam dunia politk, ekonarni, agmn,u,- sosiolog
d??lﬂ-lflﬁil{ﬂjngi mauput dalam kegiatan domestik apay keluarga, Dengﬁ
begity, kepemitmpinan das mianajer, atau admilﬁsb'amr Jjelas memilild
petbedazn. Perbedaan tersebur dapar dipaparkan sebagail berikut:

11 Manajer mengacur: [emimpin berinovasi

Uiry H. Gunawan, cocr b020.997
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2) Manajer merupakan tirnan: pemimpin it ash

3) Manajer mempertahankan: sedangkuan peminipin mengembangkan

4) Manzjer mengandalkan pengawas: pemimpin menginspirasikan
kepercayaan

5) Manajer memililid pandangan jangka pendek: pemmimanin memiliki
pandangan jungka panjany

6} Manajer bertanva bagaimana dan kapan; pemimpin berianva, aps
dan mengapa. :

7} Manajer memandang Ke bawali: pemimein megaadang cakrawala

8} Manajer menerima status guo: peminpis menantapgnya.

%) Manajer adaleh prajurit klasik vang baik: pemimpin ndaiah dirinya
sendiri.

10 Manajer melakukan hel vang benar: pemimpin melekukan hal dengan
benar. "

Dengan penjelasan di atas maka dipanami bakwa wgas nianajar
dan pemimpin dapat berdangsuig secara bersamaan dalam ditd seseorane.
Apalagi manajer seringkali dikaitlkan dengan orang yang mengelolaberbagai
kegiatan dalam orgarisesi, dan pada 524l bersatnaan manajer pizineranikan
divirya sebagai pemnipin vang berusaha dengan visinya mengubab organisasi
xepada vang lebih baik melalui peperapan mwodel kepemimpinaniya.

Selain ftv. ada beberapa mode! kepeinimpinan diapiazanya;

a, Kepemimplhan partisipatif dan ;jm{'[fﬂf:gasi:-.:-m
Kepemimpinan partisipatit adalah suan bepermimpinan yarr mern beiben
seperangkat atoran wituk menenhikan ravain den banyakans peng-
ambiian keputusan partisipagf daism situasi-siteast vang berlainag,
Pernimpin memints den mempergumban saran-saran dari bawahan,
tetapi musih membuat keputusan.

b, Kepemimpinan karizmatik
Kepernitnpinan karsmatik merupalan perparjanean dard teor atribusi
Teort inl mengemikakan bahwa para pengilot membuatr atribusi

MR Sheiwr, ed, 4 New Borodigm of Leodershiip, talarma: BV Hlex Wedin
Kompuidnde, 1997 ho1é
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dart kemarpuan kepemimpian yang heroik atau luar binsa bila mereka

mengamati perilaku-perilaky tertentu,

¢. Kepemimpinan Transformasional

Kepemimpinan tansformasional adatah tipe kepemimpinan yang
memadu atay memotivast pengikut mereka dalam arah tujuan yang
ditegalkan dengan mempetielas peran dan tuntutan 1ugas. Pemimipin
Jenis mi yang memberikan perti mbangan dan rangsangan intelekiual
yang diindividualkan, dan vang memiliki Karisma. Pemimpin trans-
furmasional mencurahkan perhatian pada keprihatinan dan kebutithan
pengembangan dari pengikut individual, mcreks menguhah kesadaran
para pengikut akan persoalan-persoalan defigan membantu inereka
memandang masalah dengan cara-casa baru, dan mereka mampi

menggaratikan, membangkitkan, dan mengilhami para pengikut
untuk mengeliarkan upaya ekstra untik mencs pal tjuan kelompok, 77

Berdasarkan pendapat di atas dapat disitmpulkan bahws lipe atau
g8ya kepemimpinan pendidikan Juga dibenmuk dengan Iingkungan pergaulan
di sekolah, madrasah atau pesaniren. Dalam kontels ind, keperimpinan
pendidikan daparmemberilan kortribusi bagi perubahan lemlbaga pendidikan,
terutama melhnd pencapaian visi, mist, tujuan dan sasaran seliolal, madrasah
ata pesantren dalam menghasillem sumberdava manusia dengan kelnatan
iman. taqwa, akhlak mulia dan PETIBUASaAN saing serta teknologi untuk
mencapai kemajuan bangsa.

D. KEPEMIMPINAN TRANSFORMASIONAL VERSUS
KEPEMIMPINAN TRANSAKSIONAL

Perbedaan antara kepemimpinan transformasional dan transaksional,
dua konsep yang begitu populer akhir-akhir ini, tidaklah zesederhana
perbedaan anrary kepemimpinan dan manajemen, karena definisi-definisi
mengenal kedua konsep ini cukup membngungkan,

|} Kepemimpinan transformasional didefinisikan (Bass 1985: Burns

TWeilheal Rivai & Arvivan Avifing, ISLAMIC LEADERST TP Merbungun Super

Leadersiup Metaluy Fecerdasan Spirituel, Jakareas PT Bumd Alsara. 2009 hi23-
135
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1974; Tichy dan Devanna 1986) sebagat kepemimpinan yang ]'ITt?}ih'?l_[kii]'l
perabahan dalam organisasi (dipertentangkan deng.?n l{EpT_’lq'ﬂ.Ll'l'l]th.-!l'lElll
vang dirancang untuk memelibara sraties Qo). ?_n! _[ul ga i ueﬁnqm
sebagal kepemimpinan yang membtullen lindikan-t nuz:ln_m mmnumaa;
para bawahan agar mau bekerja dexnd sasa_r.-fm-saﬁ:?:?u'l “ingkat 'Eﬂ:.g_.’g!t

vang dienggap melampaul kepeatitgan pribadinys pads saat o

2] kepemimpmanironsaksional didefinisikan sebagal kepemimpinan
- vang memelibara atau melanjudian sipfis quo. Kepensmpinan yong
melibatkan suatu proses pertukaran (earnonee process) ditnana para
i i rm sty
pengikutrmendapatkan imbalan yangsegera dannyata onauk mekakukan
: : : 2o B ;
verintah-perintah pemimpin.,

Kacanekala ada kehingunar vang muncnl i a.utmls*: dua I'.F:T_HFH-'! mJ
verkaitan dengan isu pernbahan. Lawan sebenurnya dard 1{Epﬁilili::‘f}]ﬂ.ﬂn
rasformasional adalah kepemimpinan stads atan -.‘.ifl';lil,h |:§a,h} :.u_ |.~Hil'i
Fepernimpinan transalsional, karena lawean dard pﬂ‘luuau?n ?dﬂfm :uihc
ada perubahan. Nemunimembandingkan ](.i:dL‘:iL p[ji'll':l}iL'. ;qt'g.h::i_-n:l].],z-_llmr:
ini barkaitan dengan antara visi untuk merail perabak au VAIE L:er'_]fd:
dengan langkal membag) keluasaan membernkan junji tholan dalam
weranzka mencart perubaban.

Tierkenaan dengan definisi tipe imbalan yang d_ESDdOI'IrE.':'IT":.. im:.duza
igtilah i tidak sesnat. Tidak terlihat adamye ketevkaiian antara kelﬁewnmm
transtormeasional (terfokus pada pervbahan) dan nmmaﬂj.&‘: r:w:mmjfel
{statis) & zatu pihak dan tipe imbalan yang digunakan di pihak lain.

Sejatinya, senovia kepermimpinan pada dasemys -.“:dﬂia_h u'afisaimi_nia_ll.
tapi fransakel sermacam ini Uedax selaln dibaiast Nnga firibalan .Jf]'j_:l‘_llid
uvang dalam jangka pendek Semua pemimpin E!eir*-::fl harus 1[?\21'.]]]1{,.:'.}
kepentingan para pengikut mereka, baik ka_ren;a harhasi n‘fetn‘m:ai pa’m
nengikut memaharainya, rnaupun terdorong 1muuinﬂ::ﬂnaih&::n inya. E:j.j:ba.g;lj;
kepentingan yang dipertanyakan ind bisa saja janeka Ig{ﬂ'l(!-ellf atan ,}dng. .a
panjang atau gaburizan kedvanya. Kepentingan vang dl_pﬁ:latl}fakarl
ini bisa saja janglka pendek atau jangxa panjaulg -ata}i. gabungan kﬂiifaf}?a-.
Kepentingan-kepentingan ini bisa melibatkan irabalas vang nyata {(sepert

HHihwin Locke & Associzres, oposit, B.7H.
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saji) d_nn imbalan yang lak nyata (seperd bekerja dem! suaty sasaran
yang dianggap penting), Para pemimpin transformasional dan transalsional
tenggunakan kedua jenis imbalan (Yikl 1989), dan para pemimpin yang
me_nlgg unakan yang menggunakan berbagai variasi imbalan Jatipka pendele
dan jfmgkﬂ panjang mempunyai kemungkinan lebth besar anul menjadi
efeitif ketimbang mereka yang tidak menggunakannya,

_ Motif (moetivies) dan bakar (traits) yang merupakan karakieristik
dasi pernimpin efekiif ditemukan berbeds dari motif dem berbakat biwaan
nonpemimpin. Pemimpin efektif * memiliki ciri caba gai berikut:

1) Penuh inspiratf, encrgl, dan ambisi:

2) Tekun dan proakiif dalam mengejar sasaram-sasaran mereka;

3) Punya keinginan mem impin mereka tidak men gliarapkan kekuagaan
untik maksud mendominasi orang-orang lain melainban demi merail
Sasdran tertinggl; :

4) Jujur dan punya inregtitas mereka tHidak hanya bisa dipercava, tapi
Juga bisa mempetrcayai orang lain:

5) Mempunyai rasa Percaya dirf yang tebal, vang tidak hanyva memberi
kesanggupan pada mereka uniuk memikul tanggung jawab dan mem-
b_angk‘]tkan rasa pereaya diti orang lain tapi ju za m&ngﬂtasi zagala
situasi yang menekan dengan hat tenang;

0} Acapkali kreadf:

7) Bisa fleksibel dlam berstrategi ketika sijnasi mmang mengharuskan
bertindak seperti ini:

£) Adskalanya khavismatik (tapi ini tidak esensial unruk kepemimpinan
efekdf), i

Visi merupakan komponen vital lainmya dari kepemimpinan. Telad
Ldrive) para pemimpin, movasi Uik memimpin, pengalaman, dan ﬁlmlegensi
memberi mereka kapasitas untak:

1} Menetapkan apa yeng harus diperjusngkan aleh otganisasi mereka:

2) Mengartikiulasikan visi tersebut dengan rinvkas:

3} Memformulasikan suaty vig Strategls yang menspesitikusi sarang.
sarans ntuk mencapai vis tersebur:

Yihid h,8.9,

HhH

ALNIIMIS P RASRD R MNOTERAN

4) Mengembangkan komitmen di antara para pengikut dergan cara
mengkomunikasikan dalam cara yang jelas sekaligus memalksa ™

Mengmmplementastkan visi merupakan svarat untuk suksesnva kepemin-
pinan. Suatu visi yang ddak diimplementagikan, hanya akan dnggal
schagai impian. Pemimpin vang efelaif akan mengambil langkah-tangkah
urtuk menjamin baihive visi tersebur diterjemahkan dalum berhagai tindakan
yang spesifik; yang biasanya diselesalkan dengen bantaan darl para
manajer dan bawahannya.

Implementasi tindakan-tindakan vang efektf bisz dibazi dalam
enam Eategori besar:

1} Strukiurises memunglkinken fnovasi dan respons cepat terdimdan kondisi-
kondisi pasar tanpa campur tangan dari atas, Graanisasi modern yang
efeldf bergerak cepat kearah yang lebih sedikit lapisan otoritasnva
(hirarkd dawas, bukan biraikitingsi), lebih sedikit aturan birokra sinya,
lebih kecil staf yang terpusat, dan subunit-subunit yang lebih kecil
wkuraniya.

2} Memailifh, melatih, don menghkulturast surnber daya manusia dipantan
dengan scksama, dengan demikian hanya individu-individu vang
dinilai cakap dan mampu yang dipilih. Pelathan vang terfokus akan
membuat mereka bisa memalam] dun menerima visi organisasi.

) Memeitvasi pava bawahan bisa dilalukan para pemimpin efelaif melaiud
berbagal cara, di antaranva:

a} menggunalem otoritas yang sabh unmk membuat bawahan melakulan
apa vang diinginkan;

b) menjalankan perap teladan dengan dengn melakikan hal-hal
yang mereka harap dilalaskan para bawahannya (seperd menanyakan
pendapat para pelanggan tentang jasa aluu produk perusahaan):

¢) imenananikanrasa percaya diri dulam dir para bawahsn dengan
mengelspresilam keyaldnan pucda mereka dan kemempuan mercka:

d) menetapkan sasaran-sasaran vang spesifilt dan menantang:

) memberi imbalan pads merela yane ikut andil dalam perath visi
tin dan berusaha keras uniuk memberimym pengharguan rmenghudam

“Edwin Locke & Associates, opetl, bl L.
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mereka yang tidak berprestasi dengan cara tidak memberinya
imbalan dan melakukan pemutusan hubungan lerja,

4) Mengeloln informast adalah ciri ldhas yang [ain dari para pemimpin
VERZ gfeim‘.f. Mereka merupakan penghimpunan informasi yang celatan,
Mereka menyimak perkataan para bawahan meraka dan sumber-
sunbder di luar organisasi, terutama para pelanggan. Mereka selalu
dekat diin slap sediz, sama sekali tidak ada kesan Jauh atausulit didekard,
Merelis mengembangkan jaringan informasi yang luas. Mereka berbag
dan menyebarkan informasi dengan selayaknya dalam organisasi.

3) Upaya Pengembangan timterjadi pada tingkat manajemen puncak
dan ini ditiupkar pada semua level di bawahnya oleh seorung permimpin
efalktif,

8) Merangsang perubahan merupakan prakik yan g giat dilakukan oleh
pemimpin efektif karena merela menyudar bahwa sebiiah Or A nisasi
vang tidak berubah adalah organisasi vane tidak bertaban dalam
wakn lama. Kebirtuhan akan perubahan dan inovast dikomumkasilan
secara berkesinambungan, Sasaran-sasaran untik perubahan yang
posiril ditetapkan. dan imbalan diberikan ketdka berbagai sasaran
tersebut tercapai. Dan, mexeka terbiasa melakukan pethitungan terhadap
tisike dari semua tindakan &

B. PERAN KEPALA SEKOLAH

Scliap lembaga atau organisasi entu memiliki pemnimpin yang
mienggerakkan dan mengatur jalannya sebuah lemba g2a a’rau.-:::rgar;isaéi
tersebul, tidak terkecuaii pada lembags pendidikan sekelah yang dipimpin
oleh scorang kepala sekolah.

Serara sederhana, kepala sekolah dapat didefinisikan sebagzai seorang
tenaga fungsional gury vang diberi tugas tambahan untuk memimpin
suatll sekolah di mana diselenggarakan proses belajar-inengajar, atau
tempat dinana terjad! intevaks antara guro yang memberikan pelajaran
dan murid sebagai arang vang menerima pelajaran. Kata memimpin
dari rumusan tersebut mengandung makna luas, vaitu kemarmpuan

bid, 1.12-13,

untitk menggerakkan segala sumber yang ada pada suatu sekolah sehingga
dapat didayagunakan secara maksimal untuk mencapai tujuan yang
telah ditetapkan,™ :

Dengan demikian, dapat dikatakan keberhasilan dan kemajuan
sebuah sekolah tidak terlepas dari bentulcusiha dan keterampilan kepala
sekalah dalam mengatuy mengelola. menggerakkan dan mendayagunakan
potensi vang dimiliki guna mencapai tujuan yang ingin dicepai oleh
sekalah. Kepala selenlah akan berhasil apabila mampu memahami keadaan
dinamika sckolah yang komplcks serta memahami eksistensinya sebagal
orang yangmendapatkan amanah dan tanggung jawab untuk meinimpin
sekolah tersebut.

Seorang kepala sekolak adalah pemimpin peng=jaraf, Tugasnya
adalah melaksanakan dan mengavwasi akbiviias sekolah dengan menyusun
tujuan, memelihara disiplin dan mengawasi hasil pembelajiran yang
dicapal. Dengan begimu, kepala sekolzh dapat memerankan dird sebagal
fasilitator yang memudahlan berkembangnya kerusame semua personil
sckolah dan membantu anak entuk mudah mengikuti pembelajaran
di seknolah.

Kepala sekolzh selain memimpin penvelenggaraan pendidikan di
sexolah juga berperan sebagai pendidik, manafer administeatorn, superyisarn,
pemimpin, pembaru dan pembangkit minat. Palam melaksanakan sefnmilah
peran/fungsinya kepald sekoluh melaksanakan Lugas vang banvak dan
kotnpleks:

1) Dalam perannyasebagal pendicik, kepeia sekolsh bortugas: membimbing
gury, karyawan, siswa, menganbangkan staf. mengilait peritembangan
iptek dan menjadi contoh dalam proses pembelajaren,

23 Dalam perannya sebagai manajan kepala sekoleh bavmgas: mempusus
program, menyilsun pengorganisasian sekolah, menggerakkan staf,
mengoptimalkan sumber daya sekolah dan mengendalikan kegiatan.

4} Sebagaiadministrator kepala selolah bertugas: mengelola adnrnisirag,
EBM dan BE, keslswaan, Ketenagaan, keuangan, sarana dan prasarana,
persuratan dan urusan rumah tangga sekelsh,

“ifahiosumidjo, fhid,, kA3
Stgrafaruddin dan Asral opoeir, 148
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Berdasarkan tabel di atas dapat diketahui babwa kualitas kepala
sekolah yang efekiif mencakup dimensi sangat luas. Karena dengan
8 kualitas terdiri dari; kepemimpinan pengajaran, ikdim selolah, sumberdaya
manusia administrasi, evaluasi euru, manajemen organisasi, komunilkasi
dan relasi masyacakat, profesionalisme, dan peranan kepala sekolah dalam
prestasi siswa, aban menentukal tngkat keberhasilan sekolah dalam
menghasitkan kinetja yang diharapkan. Baik kineria personil sekolah,
kinerfa semua bidang, maupun kinera sekolah menjadi harapan semua
stakeholders sekolah untuk mendukung pengembangan sumberdava
manisia yang dibarapkan inasyurakat dan bangea.

E. KETERAMPILAN KEPALA SEKOLAN

Sebagaimana yeng telah dikemukakan di atas batnia kepala sekolah
memitiki peran senrral dalam keberkagilan suaty sekolah: Ksherhasilan
sratu selolah merupakan tmiuan besar dar masyarakatryang dihahadap
oleh setiup kepala sekolah, untukmencapai keberhasilan suatu sekolah
dibutibkan keteraropiian dan koalitas kepemimpinam vang kuat yane
harus dimifild setiap kepala sekolah,

Mepurit Wahjosumidjo, betapa perlunya kualitas kepemirapinan
kepala sekolah. maka selalu ditekarkan pentingnya tiga kemampuan
dasarvang perlu dimilili oleh kepala sekolab, vaiti conceptual skills, human
skills dan technicol skills. Dangan ketiga macam leeterampilan dasar tevsebut
kepala sekolal: diharaphkan mampu dalam hal menantikan tufuar sekolah,
mentgorganisusikan atau mengatur sekolah, menanamkan pengaruh
atau kewibawaan kepemimpinarviva, memperbaiki pengambilan keputusan,
dar meliksanakan perubahan (perbaikan) pendidikan.

Berkendgan dengan kepemimpinan kepala sckolah dan kemajuan
sekolali dijelaskan bahwa”Schoot lradership is considered vitad for all phoses
of the schoni developmentprocess ond is held responstble for keeptng the
school ws o whole in mindand for adequotely coordinating the ndividual
aebivities during the tmprovement processes,™

“Wahjosumidjo, bid, h.349-350,
*5eepehen Gerhard Huber, ed, School Leadeship Tntenoricnal Perspectives,
London: Springer, 2010, h.54,

i2

Kemudian Pidarta sebagaimana yang dikutip Danyanto dalam bukunya
Adrministrast dan manaiemen sekolah menguraikan rentang tige keterampilan
dasar tersebut yaitu: (1) keterampilan honseptual ialah keterampilan
uistuk memaliami dan mengoperasilan organisast, (23 kerampilan manusiaw
vaite kererampilan unmk beketja sama. memaonvisi, dan memimpin,
:.Earr {3) keterampilan tekaik vaitu kecerampilan dalam menggunakan
pengerahuan, metode, teknik serta perlengiapan untk men yelesaikan
figas tertentu,™

Dengan menggnakan keterampilan dimaaksud, dibarapdan kepala
sekolah mampu tewuiidkan vis, misl, tdusn dan sasacan sekolah dalam
memenuhi }u;mpan stakehalders. Dalam konteks ind, kepala sekolah dapat
memfokuskan Kegiatannya yang mencakup:

1) Membangun dan mengejar visi sekolah

2} Hepemimpinan terbagi

3} Memimpin warga pembelajar

4) Menggunakan data untuk kepulusan pengajaran
57 Memantau kurikalum dap pengajatan®

TFokus kegiatan kepala sekolah sebagaimana dikemtiakan di atas
menjadi bahagian integral dati pencapaian kinerja personil, unit kegintan
dan kineria sekolah secara keseluruhan. Dengan demikian, se riap-.ke;_;ala_
sekolah harns memiliki kekuatan pada visi yang akan dipefjugngkan
meladul rancangan program sekolah yang berbasis kepada mum yan
diharapkan semua stakeholder sekoiah.

“haryantg, fhid, 112
Ferronue, dik;, opooiihd



BAB IV
SUPERVISI PENDIDIKAN

. PENGERTIAN SUPERVIS! PENDIDIKAN

Sejatinya, istilah pendidikan sudzh Hdak asing laof diperkenalkan
dalam dunia pendidikan. Kemudian fsiflah supervisi sdulah scbuah kegiatan
yang mengacu kepada sebuah perbaiken dalar sehnah fnstitusi. Banvalk
para pegawai yang berkecimpung dalam sabuah inshitusi merdsa I<etalm-tan
ketilka mendengar bahwa institus yane b ersangkutan akan dilunjungi
aieh supervisot: Anggapan masvarabat instioos supervisor adalah orang
yang diperintahkan oleh atssannya untuk membentak dan memarahi
para pagawat-pegawal yang sedang aktf di institusi.

Katz “Supervisi” diadopsi duri bahasa inggris Supervision” vang berart

pengavasankepengawasan. Orang yang melaksanalkan pelerzan supervisi
disebut Supervisor'

Supervisi acalah sebagal bantuan dan himbingan kenada guru dalam
bidang instridesional. belajarn dan burikiolem dalam usaharya untuk mencapai
tujuan sekolah.?

1, Arti morfologis filmii ural kata) ztau definisi minimal.
Istilah "Super” = stas, Iehih dav ‘visi’ = Yhat/pengtihatan dan atay
pandangan. Seerang supervisor memiliki kelebihan dafum banvak
fal, seperd vwawasan, pengfihatan, pandangan, pendidi'zan, pea_lga]a'n:tan,
reduditkan/pangkat/jebatan nosisi dan Jain sebzgainya. .

:ﬂ..‘!j’ 11 Gunawan, Adminisires] Sekolal, Jakarta: Rinelacipts, 2011, h.163.
s i;upuh Fathurrolunan danA#, Sutyava, Supervist Fendidiken, Bandung: Aditama
i T :
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2. Artl semantik atau definisi yang popular dikemukakan oleh banyak
ahli.

Kemudian ada beberapa ahli yang telah memberikan sumbangsih

pemikirannya tentang makna supervisi, diantaranya sebagai berikur:

a) Kimball Wiles menmuskan bahwa supervisiadalah sebagai bantuan
dalam pengembangan situasi belajar-rmengajar vang lebih bailk

b) Harold B Adams dan Frank G. Dickey merumuskan supervisi sebagal
pelayanan/layvanan khusus dibidang pengajaran dan perbaikannya
mengenai proses belajar-mengajar termasuk segala faktor dalam
situasi .

c) ThomasH. Briges dan Josep Justman merumuskan supervisi sebagai
usaha vang sistematis dan terus-menerus uatuk mendorong dan
mengarahkan pertumbuhan difi gura yang berkembang, secara
lebih efektf dalam membantu tercapainya tujuan pendidikan
dengan murid-murid di bawsh tanggung jawabnya.

d) N.A Amectembun merumuskan supervisi sebagal pembinaan
ke arah perbaikan situssi pendidikan (rermasuk pengajaran) pada
umumnya dan peningkatan mutu pada khususnya.

¢) Dalam pedoman pelaksanaan kuwrikulum SD, SMP dan SMA 1275
merumuskan supervisi sebagai pembinuan (vang diberikan) kepada
sehmruh staf sekolah untuk mengembanglkan situasi belajar-mengajar
vang lehih baik, Fsansi pembinaan dimaksudkan sebagai permibenian
bantuan, bimbingan, layanan , untutan dan sebagainmya bila perit).
Hal ini sesuai dengan logo Depdikbud “Turwori Handayami™.

Organisasisekalah vaitu sebagai sebuah pengeloiaan vang dipimpin
oleh secrang kepala sekolah, schingga setap personalia sekolah dapat
menjalankan akiivitasnya masing-masing secara efektf dan efisien.

Supervisi yailu sebagal upaya yang dilakukan oleh para pengawas
untuk melihat kinerja personalia dan melakukan perbaikan-perbaikan
terhadap salah satu bagian kerja vang tidak maksimal dalam memnumjuki<an
linerjanya.

Berdasarkan pendapar di atas dapat diambil sebuah kesimpulan
bahwa supervisi merupakan suatu lavanan dan bantuan yang diberikan



oleh supervisor kepada guru dalam upaya memperballd perbelajaran
sehingga pembelajaran dapat betjalan dengan efekrif.

8. PERBEDAAN ANTARA INSPEKS] DAN SUPERVIS]

Istilah inspeks] berasal dari bakiasa Belanda “Mnspectie” vang berasal
dari biahasa latin “fuspecrore” yang berart malihat (spectare) ke dalam
(in}. Orang yang melaksanakan peleriaan inspeksi disebut inspelir {dar
b; hfa.s;a Belanda: inspecrenr]. Tugas/fungsi/pekeriann seorang inspekiur
adailan;

7 iy et R Do e < o
i "onrrolling” yaisimen gontrol! memeriksa apakah segala peraturan,

mstruksi, tugas yang telah ditetapkan/diperintahkan oleh inspeksi
{atasan) lelah dijalznkan sebagaimana mestinya,

by

“Correcting” yaini metigoreks apakah vang dijalankan itusesuai dengan
penctapan/penggarisennya atasan. Jadi sasaraninya adalah mencari
gesalahanTekurangan bawahan, Lebih jauh bisa mencari-cird kesalahan,
3. Vudging” yartn mengadili dalam arti memutuskan secara sepihak dengan
meneyur, mengancam, memuatasikan, mermberhantilzan sementara
(schotsing) sampai memecat dari jabatan.

4. "Directing” yaiba mengarabkan/menentukan yaris/arah seperti yang
dikehendaki oieh mspeltuz untuk dilaksanakan tanpa boleh membantah,

5. "Demonsiration” yaitu mendemonstrasikan/mempertunfukkan kepada
orang-orang yang diinspeksi agar menirunya,

Sedangkan supervisi sesual konsep baru/modern/progresit bercirikarn:
1. “"Resenrch” atau riset yaitu menelit bagaimana keadaan sebenarmyva,
Proses penelitian linizh dengan langkablangikah pengumpulan data,
petgolahan data dan penyimpulan hasil penelitian,
2. “kvaliestion” yaity bahwa hasil penelitian itu dinilai secara kooperaif/
bersams-sama oleh supervisor dan yang disupervisi.
3. “hmprovermnend” yallu mengadakan perbatkan secara hersama-sama
cleh supervisor dan orang-orang yang disupervisi,
4, Msistance” yaitu member bantuan dan bimbingan ke arah kemandirian
kepada orang-orang vang disipervisi dengan rela dan senang hati.

70
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5. “Coorperation” yaitu kerja sama/bergotong royong secata kekeluargaan
antara supervisor dengan orang-orang yang disupervisi untuk perbaikan
situasi.

C. PRINSIP-PRINSIP SUPERVISI

Dalam melaksanakan tugasnya seorang supervisor hatus batpegang
pada prinsip-prnsip yang kokeh demi kesuksesan tugasnya atau menilika
pedoman bagl pelaksanaan wgasnya, yaimu:

1. Prinsrp Fundamental/dasar (Foundementul/basic principle}

Setiap pernikiran, sikap dan tindaksn seorang supervisor harus berdasar/
berlandaskat: sesuatu yang kokeh/lauat serts dapat dipulangkan
kepadanyus. Bagi bangsa Indonesia, Pancasile adalan falsafah dan
dasar negara Kita sehingga bagi supervisot, Pancasila adalah prinsip
fundamental, Setian supervisor pendidikan Indonesia harus bersikap
konsisten dan konsekuen dalam pengamalan sila-sila Paneasiia secara
murni dan konsekuen,

2. Prinsip Praktis
Sesuai prinsip fundamental sebagai pedoman seqrang SUPErvisor
pendidikan mdonesia, maka dalam pelalksanaan sehari-kari mereka
berpedoman pada prinsip positf dan prinsip negatif.

a) Prinsip positif merupakan pedoman vang harus dilalakan seorang

supervisor agar berhasil dalam pembinaannya.

1] Supervisi harus kenstrukif dan kreatif
Supervist harus meampu membangun pendidiken dan pengajaran
ke arah vang lebih haik dengan mengembangkan akiivitas,
daya kreasi dan inisiatif orang-orung yeng disupervisinya.

3 Supervist harus dilakukan berdasarksn hubungas profesional,
bukan berdasarkan bubungan pribadi/konce.

3} Supervisi hendaklah progresif, tebaun, sabar, tabah dan tawakal.

4] Supetvisi hendaklah dapat mengembangkan notensi, bakat
dan kesanggupan untuk mencapal kemajpan.

51 Supervisi hendaklah senantiasa memperharikan kesgjabteraan
serta hubungan baik yang dinamik.



mata pelajaran/bidang studi penting/tidak penting, sehingza
setiap guru mata pelajaran dapat mengajar dan mencapai prestasi
maksimal bagi siswa-siswanya.

b. Membina guru-guru guna mengatasi problem-problam giowa demi
kemajuan prestasi belajarnya.

c. Membina guru-guru dalam mempersiapkan siswe-siswanya unok
menjadi anggora masyarakat yang produkrif, kreatif, ets seria
religius,

d. Membita gurt-guen dalam tmermighaticon kernatopuan mengevaltiasd,

mendiagnosa kesulitan belajar dan seierusmya.

Membina guru-zuru dalam memperbesar kesadaran tentang tata

karja yang demoloratis, kooperatif serta kegotongroyongan.

£ Memperbesar ambisi guni-gurg dan karyawan dalam meningiatkan
muty profesinya.

g. Membinz guru-guru dan karyawan meningkatkan popularicas
sekolahnya.

h. Melindungi guri-guro dan karyawen pendidikan terhadap tuntuten
serta kritik-kritile tidal wajar dari magyarakal.

['u

i Mengembangkan sikap kesetiakawanan dan ketemansejawatan
dari seluruh tenaga pendidikan.

Berdasarkan berbagai pendapat di atas danat dipatiami balwwa proses

stpervisi pendidikan memilild malma sebagal proses membanta

personil sekolah (hepala sekolah, wakil kepala sekolah, tata usaha,

dewan gin, petingas keamanan dan lain sehagaimya) agarlebih profesional

dan berdavamumaunnik meninglatican kualitas pendidikandan permbelajaran.

4, Funhwsl Supervisi Pendidikan

Funesi utimna supervisi adalabh membina program pengajaran vang

ada sebaik-baiknya sehingga seialy ada usahz pecbaikan Menurnt

Swearingin ada & fungsi,® vaitu:

a. Menghkoordingsi semia usahs sekolah, Seiabinya perubahan terus
menerus tetjadi, maka kematan selkolah juga makin bertambah
karnipleksitas. Usaha-nsabe sekolahmalkin memyebar dan menghadapi

" Ay H. Gunawan, Adminfstrast Sekolak: Administras? Pendidikan Mikre,
Jakarts: Binekacipta, 2011, h.1%49,



6) Supervisi hendaldah bertolak dari keadaar vang kinl nyata
ada (Das Sein) meniu sesuatt yang dicita-citakan (Das Sollen).
7)) Supervisi harus jujur, objektif dan giap mengevaluasi diri seadin
demi kemajuan.
n) Prinsip negatif merupakan pedotan yang tidak boleh dilalaikan
oleh seorang superviser dalim pelaksanaan supervisi.

1} Supervisi ddak holeh memalsakan kemauannya foloriter)
kepada orang-orang vang disupervisi. Rerikan Arguerta sl
slasan yang rasional tentang tindakar tindakan serta fnstruksi-
instriiksinya. Jangan menonjolkan iabatan/kekuasaannya
agar tidal menghambat kroatvitas bawahannya.

2} Supenasitidek bolel dilakulan berdasarkan hubungan pribadi,
keluarga, persahabacan daa sebagainya.

3] Bupervisi hendaldah tidalk menutup kemungkinan terhadap
-perkembangan dan hascatuntuk maju bagi bawa frenmya dengan
dalih apapun. Superdst tidak boleh terlatu cepat mengharapkan
hasil, mendesak dan memperkoda bawahan,

4 Supervisi tidak boleh menurup kemunglinan terhadap hasrat
berkembane dan ingm maju daii bawahannya deugan segaln
dalih anapun,

2} Supervisi idak boleh mengeksplaitasi bawahan dan bersifat
otoriter.

8) Supervisi tidak boleh menuntut prestasi diluar kemampuan
hawahannya/eita-cite muyluk-mulul yang hampa,

71 Supervisi tidak beleh egois, tidak Juiur dan menulup dirf rerhadap
kritik dan saran dar bawahannya.

3 Twman Supervisi Pendidikan
Adapun tujuan urmim supervisi pendidikan adalah urtuk meningkatkan
Kid:itas pendidikan secara komprehensif melalyi prosss bannian
terhadap kepala sekelah dan FUru-gurd supays Iebih profesional
dum afekrif dalmn melaksana kan tugas polok dan fingsinya, Sedanghkan
jabaren yang lebih lanjur menjadi tujuan khusus supervisi pendidikan
vang merupakan tugas-tireas khusus seorang supervisor. yaity:
4. Membing g uotulklebih memashami tijuan umum pendidilan.

Dengan demikian ager mnenghilangkan anggapan tentang adanys
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4, Memberikan fasilitas dan penilaian yang terus-menerus.
Untuk meningkatkan kualitas sumber dava diperlukan penitaian
terus-menerus. Melslui penelitian dapat diketahui kelemahan
dan kelehihan dari hasil dan proses belajar mengajar. Penilaian
ity harus bersifavmenyehirih dan kontiie, Menyehmuh bezarti
penilaian ity menyangkut semua aspek kegiatan ¢i sekelah.
Kontiniu dalam artd penilaian berlangsung setiap saat, yartu
pada awal, pertengahan dan althiri dengan relakokan sesuaty
tuges. Mengzadakan penilaian secara teratur meripakan suata
fangst utama dari supervisi pendidikan.

5, Menganalisis situasi beajar-mengajar. Stpervisi diberikar
dengan tujuan tertentw. Tijliannya ialah uniuk mernperbaiki
situasi belajar mengaiar. Agar usaha memperbaiki situasi belajar
dapattereapai. mala perlo analisis basil dan proses pembelajarn.
Dalam situast belajar mengajar peranan gury den peserta
didik mernegang peranan penting. Mempercleh data mengena
aloivitas gurd dan peserta didik akan memberikan pengalamnan
dan umpan balik terhadap perbaikan pembelajaran.

6. Memberikan pengetahuan dan keterampilan terhadap anggota
staf dengan pengetahuan baru dan kererampilat-keterampilan
baru pitla. Setiap gura memiliki potensi dan dorongan uritik
berkembang,. Kebanyakan potensi-potensi (idak berkembang
kavena berbagai faktor, Supervisi memben dorongan stinnilasi
dan membantu gura agar mengembangkan pengetahuan
dalam keterampilan hal mengajan

7, Mengintegrasikan tujuan pendidilan dan membantu meningkat-
Lkan kemampuan mengaiar guru-goru. Untuk mencapai suatu
tujusn vang lebih fnggi harus berdasarkan pada tujusan-tujuan
sebelumnya. Ada hicrarks kebutuhan yang harus seiaras. Setiap
g pada suam saar sudah harus mampo mengukor kemampuan-
nya. Mengembangkan kemmampuan guru adalah saiah satu
fungsi supervisi pendidikar.

Bardasarkan fungsi yang dipaparkan di atas dapar disimpulkan

bahwa supervisi merupakan langkah untuk memperbaild serta

meningleatlan lnalitas pembelafaran dan pendidikan untuk menggapal
hiasgil yamy baik.
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berbagai faktor internal dan eksternal. Perlu ada koordinasi yang

baik tethadap semua usaba selolah. Yang dimalsud den yan usaha-

usaha selolah misalnya; 2) usaha tap guru, ada sejumlah gury
vengmengajar bidang studi yang sama dan tiap gur ingin TMengermiu-

Kakan idenys dan menguraikan materd pelajaran menwrut pandang-

annva ke arah peninghkaran, Usaha-usaha yang bersitar indiidu

il parta dikoordinasl, Hulah fungsi supervisi, b) wsaha-usaho

sekelal. dulam rmenentukan kebijakan, merumuskan tuuan-

(uAT &tas seflap kemaran seleolah termasid pPrograim-program

sepeniang tabun 2jaran perli ada koordinast vang baik, o) usahg-

sl hogt perrambuho jabosan, Hap gurd ingin bertumbuih dalan

Jabatennys. Melalui njembacs buku-bukn dsn ea Zasan-gagasan

baru gtin-ginn ingin bela jar terus enerus. Melalui fnsensremraining,

CXEEASION CONFse, Seminar suni-guru selaiu menin ghatikan din

seleiligus merupakan hiburan inteleltual itellectial frtertainment).

Unuik itn perle ada koordinasi. Tusas mengkoordinasi ini adaluh

igas supervisi.

1. Memperlenglapi kepenimpinan sekolal, Dalam masyarakat
demolratis kepernimpinan yang demckaatis perhi dikernbangkan.
Kepemunpinan itn suaty kererampitas vane harus dipelajari,
Dan ity harus melalarkan latihan terus menerus. Denganmelatih
dan memperiengkapian Furu-garu agar mereka memiliki
keterampilan dalam kepemimpinan di sekolah.

hl

Mempertluas pengaloman surn-gura, Akar dari pengalaman
erletak pada sifatdasar manusia. Manusia selalu ingir-.menf:apal
kemajuar yang semaksimal mungkin, Seorang yvang skan
jadi pemimpin, bita ia mau belujar dari pengalaman nyata
di fz pungan, melaloi pengalaman baruia dapat belajar untul
meniperkaya disinya dengan pengalaman belajar hary,

. Menstimulir usaha-usaha vang kreatf. Usaha-usahia kreatif
bersimber pada pandangan tentang manlisia. Sariua orang
percaya pada munusia diciptaken dengan memiliki poterisi
nniuls berkembing dan berkarya, Supervist bertugas untuk
menciptaran sisasana yang memunghinkan gury-gury dapar
berusaha meningkatkan potensi-potens kecativitas dalam
dirimyva.
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b. Peranan Supervisi Pendidikan. Olivia dalam Sahertian menyatakan
bahwa seorang supervisor dapat berperan scha gal (1) koordinator,
(2) konsultan, (2} pemimpin kelompok dan (4) evaluator, Seba wai
koordinator berarti seorang supervisor daparmen ghoordinasikan
program belajar mengajar, tugas-tugas anggota stal berbagai
kegiatan yang berbeda-beda diantara guro-gunu, Sebagsi kongultan
secrsngsupervisor dapat merberi bantsan, bersamamengkon sulizs-
kan masalah yany diulami guru baik secara individual maupun
secara kelotnpok. Sebagai pemimpin kelompok, scorang supervisor
dapat memimpin scjunlal: staf guru dalam mengembangkan
potengl kelomipok, pada saat mengembanekan lawilalum, materi
pelaaran dan kebutuban profesional SUTB-ZUT Secard bersama.
Dian sebagai evaluator seorang supervisor dapat membanty gury-
guru dalam menilai hasil dan proses helajat dapar menflai kurikulam

yang sedang dikembanghkan.

Pada dasarnya supervisi mengandung beberapa kegiatan pokok,
yaitu pembinaan yang kontniu, perigembangan kemampuan
profesional personil, perbaikan simasi pembelajaran, dengan
sasaran akhir pencapzian mjuan pendidikan dan pertumbuhan
pribadi peserta didik, dengan kata lain dalam supervisi ada proses
pelayanan ontuk menbantu atas membing giru-gurs, Pembingan
ini menvebahlkan perbailan atan peninglatan kemampuan profesional
gurt. Perbaikan dan peningkatan kemampuan guru kemudian
ditransier ke dalam petilala mengajar sehingga tercipta situas)
pembelajatan yang lebil: baik, yang akhirnya fugs meningkatdan
pertambuhan peserta didik.

Aktivitas pengawas sekolah/madrasah selanjumya adalah menilai

dan merabing penyelenggaraan pendidikan pada sefumiah satuan

pendidikan/sekolsh tertentu baik negeri mavpun swasta vans
metjach tanggung fawdbmys, Penilaian it dilakukan untul penentuan
derajat kualitas berdasakan kriteris (tolak ukur) vang ditetapkan
terhadap penyelenggaruan pendidikan di sekolah. Sedangkan
kegiaran permbinaan dilalulkan dalam benlulk mesberikan arshan,
saven Jdan Lisobingan* Darl uraian di atas dapat dimnalknai bahwa

i, R B TSR T —_—— A Trewae TN T T T

kepengawasan merupakan keglatan atau tindakan pengawasan

dari seseorang yang diberi tugss, tanggung jawab dan wewenang

melakukan pernbinaan dan penilaian terhiadap orang dan atan
lembaga yang dibinanya. Seseorang yang dibeii tugas tersebur
diseblit pengawas atau supervisor, Dalam bidang kependidikan

dinzmakan pengawas sakolah/madrasah atau pengawas satian

pendidikan. Pengawasan periu dilakekan dengun wjuan wituk
meningkatkan mutu pendidikan secara berkesinarrbungan pada
sekolah yang diawasinya.

Hal ini menjelaskan bahwa secranyg subervisor MEMegang perg nan_
penting dalam upaya peninghkatan koalitas pendidikan. sﬂha.gm
koardinator, konsilian, pemitnpin dan evalpator seorang supsrvisor
haruslah dapat memposisikan dirinya sebaik mungkin agar benar-
benar mutu pendidikan lebih baik lagi,

Secara uminm, sasaran pelaksanaan supervisi pendidikan mencalup
supervisi terhaclap personil dan non persanil, Supervisi terhadap
personil dimaksudkan sebagai upaya melakukan pengawasan
rerhadap individu-individu yvang terlibat dalam pelaksanaan proses
pendidikan di madrasah, antara lain adalah sehagal berilat

Kepala madrasah/sekolah

Guru

Guru Bimbingan dan Konscling (BE)

Staf tata usahs

Siswa

Pustakawan

Tenaga kependidikan lain yang ada

Sementara yang dimaksud dengan supervisi terhadap non persoril
adaleh upaya kepengawasan yang dilaksanakan supervisor terhadiap
berbagal kesiapan dan kelengkepan savana dan prasaratia madrasah
dalam menunjang pelaksanaan proses pendidikan. yang antara
fain adalah sebagai berikul:

1. Perpustakaan

2. Administrasi madrasah/sekolan

2. Hetersedizan buku ajar (buku paket)

4, Program perencanaan pendidikan

et I L i R

*(Heputusan-Menter] Fendidikan dan Kehudayaan Repuhlik [ndonasia Nomeor
Q20/U/1998 tanggal & Februard 1998),
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a) Unsur Personal

Lingkup pertama dalam supervisi pendidikan agama adalah
para personal dalam sekolah/madrasab yang disupervisi.
Adapun para personal dimaksud kepala sekolah, pegawai
tata uszha, gurn dan siswa.
1) Kepala Sekolzh
Hul-hal pokok yang perly disupervisi terhadap kepaiz
sekolah/madrasah adalah :

a)
23
)
dj
)

£

a3

Masalah jalannya pendidiksn dan pengajaran
Masalah program pendidikan dan pengajaran di selolah
Masalah kepemimpinan Kepala Sekolah

Masalah Admindsizasi Sekolah

Mazalah kerja sama sekolah dengan sekolah lain dan
instansi cerkair lainnva.

Masalah kebijaksanaan sekolah vang menyangkut
kegiatan intra dan ekstra kurikuler.

Maszlah Komite, dan iain-lain.

2] Pegawai Tata Usaha
Hal-hal pokok vang perlu disupervisi terhadap kepala
tata usaha sekolah dan seluruh stafnya antara izin -

Ly

b hpe G2

s

Masalah administras: sekelah.

Masalah data dan statistik.

Masalsh pembukaan.

Masalah surat menyurat dan kearsipan.

Mzasalah rumah tangga sekolah.

Musalah pelayanan terhadap kepala sekolah, guru
dam siswa.

Masalah laporan sekolah, dan lain-lain,

3 Guru Agama
Hal-hal pokok varne periu disupervisi terhadap guru agama
antara lain adalsh ¢

X
2
2

. Masalah wawasan dan kemampuan profesional gom.

Masalah kehadiran dan skiivitas gum

. Masalah persiapan mengajar euni, muldi penyusuran
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5 DPelalsanaan sistem pendidikan

6. Sarana peadidikan lainnya.

Kedua sasiran tetsebue harus diperhatkan, didetelsi dan dianalisis

secara inienusif, komprehensif dan ntegral sesuai dengan hakilal

dan fungst yang diemban oleh pengawas. Hal inf perlu dilakukan,

mengingl butiwa eksistensi dan kineria pengawas dalam melak-

sanzkan ings dan tuginya sangatmembant dalaim taenin ghkatlan

muil pesdidilan vany dilaksanakan @i madrasah,

Helain ketua sasaran tersebur, dalam pelaksanulan supervist pan-

didikan & madrasah juga perit memperhatikan sasaran VATE

ditiran dart aspek yang disupersisi dan orang vang melakukan

supervisi. Jiia difinar dati aspek vang disupervisi, maka hal tersebut

secara substansial mencakup 2 (dua) hal, vakni:

1. Admisieatif {administrasi madrasah/sekolab, kesiswaan,
lnrikwhura dan pembelsjaran, ketenagaan, tetaga kependidilzan,
kevasgan, dan hebungan masyarakat),

Pl

Edukatif (lurikubum, kegiatan pem helajaran, pelaksanaan
mmbingan dan konseling serta pemanfastan media massa
maupin =lekironik].

Sementary, fka dilihat i aspelcormgyans disapervisi dan melaladan
supervisi maka ial tersebut menealkup:

L. Kepak madrasah/sekoiah

Guru kelas

(1thu mata pelajaran

Guru bimbingan dan konseling

Tenaga adminitrasi

Siswa.

=2

oo ow

Daiam dniz pendidikan dan pengajaran terhadap tiga unsur
pakok vang saling berkaitan antara vang sam dengan varg lainmnya.
Unsur-upsryang dimakeus adaleh personal, material dan operasional
Cleb sebab it ruang lingkup supervisi pendidikan pun meneakup
ketiga qusar tersebut severti dijelaskan dalam buku Pedoman
Pelaksansan Supervisi Pendidikan Agama fslam vane diterbitlan
oleh Direkrorat jenderal kelembagaan Agama Tslam, schagaimana
yang bils dijabarkan akan tergambar sebacal berikut ¢
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analisis mater! pelajaran, program tahunan, program
semestel, program satuan pelajaran sampal dengan
PErsiapan mengajar harian atau rencana pengajaran.
4. Masalah pencapaian tavger kistikuler dan kesiatan eltra

. Pengelolaan dan perawatan terhadap fasilitas tersebut.

Pemanfaatan buku-buke teks pokok dan buku-buku
penunjang pendidikan keagaimaan,

d. Pemanfzatan media dan alat peraga pendidikan agama.,

Kelergicapan dan perawstan peralatan penunjang kegiatan

karikuler e,
5. DMasaiah kerja sama g dengan siswa, dengan sesama administrasi sekalah, seperti mesin tik, komputer, filing
gury, dengan tata usaha dan dengan kepa fa sekoluh, cabinet, dan lain-lain.
6. Masalah (i pusat pendidikan yang rerdivi aras sekolah, f. Pemanfaatan dan perawatun peralatan lahoratorium dan
kelvarga dan masyrarakat perpustaliasn sekolah.
g. Pemanfastan dan perawatan peralatan olah raga dan kesenian,

7. Masalah kemajuan belajar siswa.
d. Masalah sarsnn dan prasarana pendidikan agama.
Y. Masalah mewdelogi pendidikan den pengajaran agama.

dian sebayainyva.

¢) Unsur Operasional

100, Masalah kesejahteraan gumu, dan lain-lain. 4} Hat-hal yang perhu disupervisi terhadap unsur opetasions!
4) Siswa antara lain ialah i : . i
Hal-hal pokok yang perla disupervisi teradap siswa antara Esﬁas:alah ?Bngbﬂf i dd;:,_ri:gfm Eieithom it
]ajn iai'.ﬂ_il: pgam,a, antara .ain &0alane
i 1. Kurikuhim;
T2 Imw'dmlm A SN 2. Proses Belajar Mengajar;
2, Tingkat iesulitan helajar yang dialam siswa. 9 Pwvaludsi/Penilalat, dan:
3. Keterlibatan siswa dalan berbayai kegiatan intra dan 4. Heglatan ekstra kueikuler;
5 PP . ;

ektra kurikuler, b) Masalzh yang berkaitan dengan teknis adtninistratif, yang
4. Pengembangan organisasi siswa (0518), mencakip:
5. Sikap guru dan kepala sekolah terhadap siswa, 1. Administrast pesonil;
b. Keterlibaten orang tua siswa dalam berbagai kegiatan 2. Administrasi material;

keagamaan di sekolah. 3. Administrasi kurikulum;
7. Kesewpaian memperoleh pelayanan secara prima dari 4. Dan Sebagainya.

sekolah, c) Masalah yang berkaitan dengan koordinasi dan kerja

8. Kelengkapan sarana dan prasana pengajaran agama
di zekolah. Termasuk taboratorium, perpustakaan,
alat-aiat olah raga dan lain-lain.

sama, yang mencakup :
1. Sekolah dengan kelvargs dan masyarakat;
2. Sekolah dengan sekolah-sekolah lainnya:

A Mg M i 3. Sekelah dengan Yembaga sosial kemnasyarakatan (L5¥)/
kemesjidan;

. Sekolah dengan organisasi kepemudaan;

Selwlah dengan instansl periedilal terkait, dan sebagainy.

Hal-ha! pokok yang perlu disupervisi terhadap material dan
sarara fisik lainnya adalah :

SRS

a. Kewerscdiaan rusngan untuk perpustakaan, laboratoriuwm,
ruang prakiek ibadah, aula dan sebagainya,
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) Masalah vang berkaimn dergin pengembangan kelembagaian,

yang mencakup:

1. Pengembangan KKG dan MGMP-PA] :

2. Pengembangan KES dan MEKS/M KED:

3. Hubungan antara KKG, MGMP-BAL dan Polijawas;

4. Pendayagunaan wadal KKG dan MGATR.RAI yang ada,
€} Masalah-masalah vang beriaitan dengan kegiatan ekstra

kulikuler, sepesti -

1. Peringatan hari besar nasional di sakolah/ medvasah;
Peringatan hari-ha besar [slam:
Kegialan olah taga dan kesenjan di sekolah/madrasah;
Kegiatun pesantren kilat;
Reglatan Keiagwaan:

b, Keglatan sosial kemasvarakatan, dil,

Seesra sederhana dapat dipertegas kembali bahwa niang lingkup
supervist pendidikan agama merupakan gambaran umum yang
perhit dipahatad oleh setiap tugas Supervisi/pengawas Pendidikan
Agama Islatn. Karena dengan tuanglingloap tersebul para suservisor
akan mengetahal dengan jelus hal-hal pokok vang harus d ik:&ijﬂl{.":l?.

Wl I3

R

B, TEKMPCTEKNIX SUPERVIST PENDIBIXAN

Uszha untulk membantu meningkatkan dan mengembangkan potens
surnber daya sury dapat dilaksagiaian dengan berbagai alat dag telinik
Supenvisi. Pada umitimnya alat dan teknik supervisi dapat dibedateiwn dalag
e macam vaits teicnik vang bersifat individu, yaitu teknik yang dilak-
SARAKATI Untuk seorang gury secara individual diantarénya Kunfungan
kelns, observes kelas, percakapan pribadi, Inrer-visitasi, penyeleks] berbagy
sumber matert untuk mengajar, dan menilal did sondin

. BEOTALT supenvisor vang baik memilild lima kererampilan dasar
sedagal Derikur
1} Keterampitan dalam hunungan-hubungan manusia
2) Keterampitan dalam proses selompok
3} Kewerzmpilan datam kepemimpinan pendidikan

4) Keterampilan dan mengatur personalia selelah
5) Keterampilan dalam evaloasi®

Sedanglkan teknik bersifut kelompok adalsh relmil-teknil vang
dilaksanaken secara bersama-sama oleh supervisor dergan scjumlsh
gurit dalam satu kelompole. Tekmik supervisi yvang peling popular adalah
teknik supervisi obervasi kelas, reknik supervisi kunfurgan kelas, dan
teknik sipervisi khinis. Teknik pertama dan kedua tersebut dixatekan
populer sebab teknik-telnik itulah vang seting dpakat supeivisor dalam
melaleanalkan tugasnyva mensupervis: gury-giru, Kalau teknik observasi
kelas dengan mengobservasi guru yang sedany melaksanakan proses
pernbelajaran df kelas sefak awai masuk sampa keluar keles, sedanigkan
teknik kurdungan kelas yvaitu menganat guru mengajar di kelas untuk
mendapathan dats proses pembelajaran.

Para pengawas fungsional yang dikenal dengan pengavwas sekolah,
dan kepala sekolah yang juga menjalankan rmigas kepengawasan dapat
menggunakan teknik-teknik supervisi vang dimaksudkan.

1. Eunjungan Kelas (classroom visttation)

Eunjunzan kelas acalah kunjungan yang ditskukan oleh supervisor/
pengawas terhadap kelas-Relas tertentu pada selalah-sekolat vang telah
diprogramkan unruk disupervisi, Kunjingan kelas dilakikan daiam
rangka memparoleh gambaran yang sebenariys, tentang proses belajne
mengaiar vang dilakonkan dalam rangka memperoleh gambaran vang
sehenamya tentang proses belajar-mengajar yang dilaladan gure dan
pars siswa di kelas tersebut. Dalam telinis pelaksanaan bunjungan ielas
tersebut dapat dibsdakan antara kunjungam lengkap dengan kunjunzan
spesifil. Kunjungan lengikap ialab kunjungen vane dilabukan untuk
mengobservasi selurith aspek belajar-mengaar, musalnya persiapan
mengajar gur, sarang atatl akat pelajpran, keterlibatan siswa, tujnan yang
dicapai, materi, metode dan sebagaivva. Sedangkan kunjungan spesiiik

P Marveno, Dasor-doarr don tekn il Memindi Supervizor Peadidicon, Yooyakara;
Ar Ru hedia, 2011, h.18,

" WMade Pidazta, Supervisi Pandiciican Komtekstua? Jakarta: Rinelarpre, 20089
h.B7.
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llah kunjungan yang dilkukan untuk mengobservasi satu aspek tertentu;
misalnya mengobervasi penggunaan metode pengajaran saja, atau penilaian
guru terhadap hasil belajar siswa saja dan seterusnya,

Ada beberara hal yvang perlu dipethatikan oleh para supervisor dalam
melakukan supervisi dengan menggunakan teknik kunjurgan kelas,
vaita ;

d. Kunjungan kelas dapat dilakukan dengan memberitaho atau ddak
memberitahu,terganting pada myjuan dan masalah yang ingin diketahi.

b, Kunjungan kelas dapat dilakukan atas permintaan sekolah atan

- - guru yang bertugas di sekolah tersebut.

c. Supendsor memiliki pedoman tentang hal-hal vang akan dilakukan
dalam kunjungan tersebut.

d. Sedapat mungkin kunjungan tersebut tidak mengganen keglatun
belujar-mengajar.

c. Harus memiiki kejelasan tentang hal-hal yang akan disopervisi
aralt diobseryasi.

f. Harus menyiapkan instrumen suparvisi atan diterapkan kunjungan
kelas yang telah disupervisi atau ditetaplkan dan calalun-catean lain
vang diperlukan.

2. Hunjungan sekolah/madrasah (school visitation)

Kunjungan stkolah/madrasah adalah lnmjungan pengawas/supervisor
ke sekolah baik slas permintaan kepala sekolah ataupun atas perintah
ketua kelompok ketja pengawas (ketua pokjawas) masing-masing wilayah,
Kunjungan sekolh dimaksudkan untuk mengetahui sikap profesional
gurt, pengelolaar adiminisrrasi sekolak, kelengkapan savana dan prasarana
pendidikan, kurikulum dan sehagainya. Hal-hal yang perlu diperhatikan
dalam melakukan supervisi kunjungan sekolah antara lain :

a. Memviapkan instrumen kunjungan sekolah vang disepakati atan
ditetapkan bersama,

b, Bersikap bijas dalam melakukan dialog/wawancara dengan kepala
sekolah reruma yang menyanghut sikap profesional guru.

€. Menggunakan wakra kunjungan secata cofisien dan efekdf

d. Bersikap menberi pelayanan prima kepada sekolah, bukan untuk
melayani atm disetvis.

%0

e. Kepala sekolah, guru dan seluruh staf sekolah adalah mitra kerfa,
bukan bawahan pengawas/supervicor. Oleh sebaly itu demolkratis

perlu dipegang teguh, dan sebagainya.

3. Tes Dadakan (Jusidental Test)

Tes dadakan adalah ter yang dilakukan secara mendadak absu tiba-
tiba, tanpa memberi tzhu guro ataw siswa Tujuaneya adalah untuk
mengetahul pencapaian target urikaltim dan daya serap siswa terhadap
raater] yang relah mereka pelajari sebehunnya. Untuk melaksanakan
tekmnis tas dadakean ini, supervisor sudah menyiapkan seal-soal yang
harus dikerjakan oleh para siswa. asil tes dikoreksi secava bersamaan
oleh supervisor dan gury atau oleh supervisor/pengewas sendini. Takais
tes dadaian in sangat penting artinva bagi kedua belah pihak. Bagi pihal
sekoiah, sangar mendorong/memact gura dan siswe untul mefaksanakan
legiatan belajar-mengaiar dengan sunzguh-sungeih, terencana dengan
baik dan pencapaian sasaran/teinan dengan opiimal. Sedanglan bagl
pihak supervisor/pengawas, hasl tes tersebut dapat dijadikan bahan
masukan/informasi penting dalam menmgkatkan kuglitas pendidikan
padz sekolah yang disupervisl/dizwasi tersebut.

Supervisi ditakukan dengan berprinsip pada asas saling snenguntmikan
(wir-win], baik pihak sekolah maupon pihak supervisor/pengawas 1t
senidiri. Dleh sebab ttu tdak ada alasan bagi sekolab untuk fdak memberikan
kemudahan bagl perigawas datam melasanakan tugas-tugas supervisi
di sekolah dan sebaliknyva tidak ada alasan pula bagi supervisor untuk
ridak melakukan supervisi ke sekolzsh dengan menggunakan berbagal
reknis supervisi, arena pada dasarnya supervisor/pengawas, gury, kepala
sekolah, simwa dan seluruh staf sekolah menupakan miiva kerja acau lebih
mantap lagt bila semusanya metupakan suata keluargd besar yang mem-
aunval mist dan visi vang sama dalam mengamankan, mensukseskan
;:la.n mencapai tijusn pendidikan pada sekolah tersebut secara bersama-
sama.

4. Konferensi Kasus
Konferensi kasus adala reloik sipervist yang dilalakan oleh supervisor/
pengavwas bila ada masalah yang berkatian dengan pelaitanzan pendidilian
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4) Dokumen berbagai kegiatan sekolah, baik vang menyanglout
kegiatan intra maupun ekstra kurikuler;

5) Dekumen kegiatan PMB (Penerirnaan Murid Baru), MOS (Masa
Orientasi Siswa), kegiatan peringatan haxi besar nasional dan
hari-har besar keapamasn (khususnya kegiaten hari besar (sl
dan sebagainya.

Observasi dapat dilakukan sendirn oleh supervisor atud berszing-
sama dengan kepala sekolah, guru dan pegawai sekolah,

2. Wawancara

Wawaicara atau tem wicara dilakukan setelah keglaton ohservasi,
baik observasi kelas manpun observasi dokumen Hai ini dilakukan dalam
rangka penilaian dan pembinaan ataw mencar Sdk temil dalam usaha
pamechahan masalah,

Wawancara dapat dilaksanakan secara individual maupun kelompok.
Teknik individual digunakan 2 pahila orang yang disupervisi mempunysai
masalah-masalah khusus atau bersifal sangac pribadi. Dengaa téknik
ini pada supervisor akan memperoleh kejelasan rentang : '

4. Bermacam-macam masalal yang dihadapi gurs secara petseorangan
atau individual,

b, Kemampuan gury dengan supervisor yang bersanghutan secara
pribadi namun tetap dalam kasus kontiks endidiken dan pengajaran.

¢. Hubungan gutu dengan supervisor yang bersansloilan secara pribacdi
namun tefap dalam konteks pendidikan dan pengajaran,

Yang perlu diperhatikan bila supervisor menggunakan teknilk ini
adalah:
a) Supervisorserta mendengaren pendapat sarit dengan penuh perhatian,
by Memiliki komitmen yang tinggl wituk menjaga kerahasiaan nama
guru vang disupervisi tersebut.
¢} Member dorongan atau motivasi serta solusi yang tepat, akurat dan
bijak, sehingea kepercayann di pihak suru menjadi Dangkit kembali.
dj Pembicaraan diarahkan pada hal-hal vang chveltif, terbuke dan jujur
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dan pengajaran disekolah, yang tidak dapat diselesatkan sendir oleh kepala
sekolah maupun dewan guru.

Dalam konferensi kasus perlu diperhatikan hal-hal sebagai berikut:

a. Mengidentifikasikan kasus-kasus/permasalahan-permasalahan yang
diketernukan, baik dari hasil kunjungan kelas, kunjungan sekolah,
tes dadakanatan laporan-laporan vang diterima dari berbagai pihak
terkait,

b. Merencanakan pertemuan/konferensi disakalal dengan melibatkan
kepala sekolah, gury, dan supervisor untuk membahas/mendiskusikan
kasus-perkasus dalam rangka mencari alternatif-alternadf pemecahan,
dan menentukan alternarif terhailk sebagai suatu solusi, :

¢. Mencatat hasil diskusi dan mempersiapkan program-program tindak
lanjut tersebut, maka culup sekolah sdja vang melaksanakannya.
Akan letapi bila memerulem penyelesaian yang lebih besar dan menyelurul),
maka sekolah dapat bekeria sama dan berkoordinasi dengan polgawas,
KEG/MGMP dan pejabat straktueal terkait di dagrahnya masing-masing,

1. Observasi Dokumen

Kegiatan observasi dokumen merupakan salah salu teknik supervisi
yang dapat dilalaukan oleh para supervisat/pen gawas. Telnik ini dilakukan
dalam rangka menjaring informasi tentan 2 pengelolaan admindstrasi
sekolah yang melipuri
a. Dokiumen keienagaan atau surmber daya manusia yang ada disekolaly

madrasah tersebut antara lain teridi atas -

1) Dolumen kepala sekolah;

2} Dokumien gury-suru:

3] Dokumen pegawai tata usaha dan pesuruh sekolah;
4) Dokumen kesiswaan, dan sebagainya,

b. Dokumen msterial (sarana dan prazarana sekolah), vang rerdiv atas:
1} Dokumen gedung sekolah dengan segala bagian-bagiannya:
<) Dokumer peralatan sekalah, seperti peralatan laboratorium,

peralatan olah raga dan kesenian serta peralatan ibadahy;
3) Daokumer buku-buku reks pokak, b penunjany buku-bulka
petpustakaan, dan sebagainva:
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untuk melakukan kunjungan dan keterbatasan jumlah supervisor/pengawas
pada daerah yang bersangkutan.

Laparan tertulis dapat dibuat oleh guriatau kepala sekolah. Adapun
hal-hal yang berkaitan dengan pelaksanaan pendidikan dan pengajaran
di sekolah, baik vang bevsifat teknis edukatif maupun teknis administratif
(contoh laporan terlampir).

Disamping teknik-teknik yang disebnitkan di atas. ada beberapa
langkah yang petlu diperhatikan dalam kegiatan supervisi pendidikan
vang dilakukan oleh para supervisor/ pengaveas, yaitu persiapan, pelaksansal,
penilaian dan Hdak lanjut.

11 Persiapan
Adapun keglatan persiapan yang perlu dilakukan adalah

a) Mengidentifikasi dan menentitkan sekolah-sekolah yang akan disupervisi
beserta berbagai permasalahan yang harus diselesaikan paca sekoiah
tersebut.

b) Menyusun prograim supervist yang mencerminkan tentang adanya
jents kegfatan, tujuan dan sasarar, wakau, bisya dan instrumen supervisi.

¢) Menyusun organsasi supervisi yang mencerminkan adanya mekanisine
pelaksanaan kegiatan, pelaporan dan tindak lanjut, dan sebagainys

d) Menyiapkan berbagai instrumen supervisi yang diperlukan.

Untuk menjarmin kelancaran pelaksanaan kegiatan supenis, hendalinya
stpervisar/pengavasmelibatkan atan berkoordinasi dengan pejabat stnuklural
terkait disamping dengan kepala sekolah, Kelompok Kerja Gur (KKG),
Musyawarah Guru Mata Pelajaran (MGWMP) dan Poljaswas, Korwas setermpal,

27 Pelaksanaan
Hal-hal pokok yang perlu mendapat perhatian supervisor dalam
melaksanakan kegiatan supervisi adalah
a} Supervisi hendakmya dilakukan pada awal dan akhir ¢catar waolan.
) Supervisor bukan mencari-cari kesalahan orang yang disapensi atau
mengguruinya, akan tetapi dalam rangka penilaian dan pembinaan.



¢) Timbulkan kepereayaan guru terhadap supervisor sebagal seorang
pemimpin sekaligus pembina dan mita kerja yang dapat mengeluarkan
dan menyelamatkan guru dari berbagai kemelut/permasalahan yang
dihadapinya.

f} Pada akhir pembicaraan agar dikemukakan kesimpulan positif yang
melegakan dua helah pihak.

Supervisi sermacam ini sering disebut sebagai supervisi klinik. Oleh
karena itu para supervisor memahami betul tenlany prinsip-prinsip dasar
peikoloal pendidikan. Sedanghkan telinik kelompok adalah tebnik pelaksanaan
supﬁnmsi terhadap Kelompok Kerja Gura (KEG) atau Musyawarah Gur
Mata Pelajaran (MGAMP). Caranya tentu berbeda dengan telaik individual.
Dalam teknik kelpmpok ind dapat dilakukan melalui :

a) Rapat berkala dengan KKG atau MGMP

bl Diskusi-diskusi kelompek, dan

¢) Perremuan-pertemuan tertencu baik formal maupun informal, sepertd
orientasi, seminar, rapat kerja, penataran, dsh.

Dalam teknik kelompok ini supervisor dapat berdndak zebagai
pemakalah atau naraswmber, Bila diperlukan dapat pula memanggil
narasumber/tenaga ahli atau pakar pendidikan maupun pejabat strukiural
di dasrah masing-masing.

3. Angket

Angket yaitu bentulk lain dalam melakulean supervisi; dengan cara
membual format yvang berisi berbagal pertanyaan atau pertanvaan
dalam ranglka menjaring data atau informasi yang bersifal kualitacif
vang memerlikan jawaban vang chyektif tentang berbagai hal berlaitan
dengan kualitas gurn, siswa dan kuslitas belajar-mengajor di sekolah
tersebitt [contoh angket terlampir].

4. Laporan

Teknik lain vanz dapat pula dilakukan adalah laporan terutama
laporan tertulis. Hal ini dapat dilakukan hanya vntuk sementara, dalam
rangka mengatasi keterbatasan wakuu, keterbatasan alat tansportasi
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Penllaian dilakukan oleh ketua Polkjawas di wilayah tugas masing:
masing vang didampingi kepala seksi terkail dalam Kantor Kementerign
Agama Kabupaten/Kota.

E. REGULAS! PENGAWAS SEKOLAH

Pengawasan juga dapar diartikan sebagai kegiatan monitaring pelak-
sanasn pendidikan yang bertujuan unik memastikan hahwa penvelenggarann
pendidikan berlangsung sestial dengan rencana’

Perigawas sekoleh merubakan pejabat fungsional yane diatur oleh
Undangaindang Nomor 20 tabun 2003 tentang Sistem Fendidikan Nasional
dimn Peraturan Peinerintah Nomor 19 talnm 2005 rentang Standar Pendidilan
Nastoral, Sedanglean standar pengawas sekolak: divine dalam Permendllnas
Nomor 12 tahun 2007 tentany Standar Pengawas Sekolah/Madrasah.
Pada masa lahy, ketentuan mengenai pengawas seliolah diatur dalam
Eeputusan Menteri Negata Pendayagunaan Apararor Negara (Kepmen
PAN) Nomor 118 tahun 1996 rentang Jabatzan Pungsional Sengawas
dan Angka Kredimya, yang kemnudian disempumakan Kepmen PAN
nomor 091 /KER/MENPAN,/ 10,2001, Dengawas juga diatur dalara Keputusan
Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomaor 620/11/1998 tentang Petunjulk
Teknis PelaksanaanJabatan Pungsional Pengawas dan Anjha Kredimya,
vang kemudian disemplinakan dengan Kepmendilkbud nomor 097/
UA097/2001,

Menurut Kepmen PAN nomor 118/19%6, penvawas selolah adalah
pegawal negeri sipil yang dibari tugas, tangzung jawab dan wewenang
secara penih: cleh pefabat vang berwening untuk meizkukan pengawasan
pendidikan di sekolah dengan melaksanakan penilaian dan pembinaan
darl segl teknis pendidikan dan administrasi pada satusn pendidikan
nra sekolah, selelah dasar dan selolah menengah (Pasal 1 ayat 1), Pengawas
sekolah wdalah pejabat fungsional vane berkeduduakan sebagai pelalksana
teknis dalam melakukan pengawasan pendidikan terhadap sejumlah
sekolah tertentu yang ditunjuk (pasal 3 ayat 1). Pada peraturan Kepmen

" Barnawi dan Mohammad Arifin, Meninghatkan Kinerfa Pengawas Sekolah,
Yogvakaria: Ar Rur hedia, 2014, 11, .
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PAN tersebut, pengawas sekolah beragal dari PNS. Tidak ada lualifikasi
atau latar belakang apakah dari guru atau kepala sekolah,?

Definisi pengawas sekolah menurut Permendiknas nomor 12 tahun
2007 berbeda sedikit dengan Keprmen PAN nomor 118 tahun 1996, Menurut
Fermendiknas tersebut, pengawas sekolah adalah i yang diangkar dan
diberi tugas, tanggung fawab dan wewenang secara penuh oleh pejabat
vang berwenang untuk melakukan pengawasan pendidikan di sekalah
dengan melaksanakan penilaian dan pemnbinaan dari segi teknis pendidikan
dan administrasi pada saruan pendidikan pra sekolah, sekolah dasar dan
sekolah menengah. Menurut PP nomor 19 tahun 2005 tentang Standar
Nasioml Pendidikan [ SNP) juga menegaskan keiteriz peEngawas satuan
pendidilan adalah bersiamis seba gal guru sekurang-kurangnya delapan
tahun araw kepala sekolah sekurang-kurangnya empar tahun pada jenjang
pendidikan yang sesual dengan satuan pendidikan yang diawasi, memiliki
sertifikat pendidikan fungsional sebagai pengawas satuan pendidikan,
serta telah lulus seleksi pengawas satuan pendidikan.

Lebih lanjut dikemukakan Barnawi dan Moham mad Arifin, *secara
sederhana buhwa orang yan & melakukan pengawasan sekolah disebut
pengawas sekolah. Dengan begitu pengawas sekalah adalah gUrl pegawal
negeri sipil yang diangkat dalam jabatan pengawasan sekolah, Dalam
konteks ini, perigawas sekolah bertugas melakukan pengawasan terhadap
dua hal yang sangat penting dalam pendidikan di sekolah, yaitu prases
pendidikan dan pengelolaan sekolah. Proses pendidikan terkair dengan
kegiatan pengembangan potensi kognitif, afektif dan psikomotorik siswa,
Sementara pengelolaan sekolah berkaican dengan pengaturan dalam
memanfaatkan sumberdaya sekolah secara efekif dan efisien. Dengan
demikian pengawis sekolah memiliki peranan yang strategis dalam proses
dan hasil pendidikan yang bermuru.

* Pupuh Fathurrohman dan AA, Suryana, Supervisi Pendidikarn, Bandung:
Adytama, 2011, h.141

*Barnawd dan Mohammad Arifin, op.cit, b2,
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BAB V
ADMINISTRASI KURIKLILIIM

A, PENGERTIAMN ADMINISTHAS! KURIKTLUA

Administras) adalah penataan atay pen gﬂtltrai‘_k suimberdaya u_;n’-;u]i
mencapal tujnan organisagi. Sedangkan kankolum ialah suate pv:;iram
pendidikan yang berisikan berbagal bahah ajar dan pengala -mE,L.n.; .E .11:;
vang diprogramkat, direncakan dan dicananghan secara S]ﬁt-'_l'[.-;;_ jﬁ
:iasazr norma-narma vahg bexlakn dijadikan sebag?rl] pedmma_n r::
proses penibelajaran bagl tenaga pendidik dan peserta didik untulimencapa
tjuan pendidikan.? _

Kutikulum juga cidefinisikan sehagai suatu re;ca:rla fndakan jal:au
dolcamen tertulis vang mencakip soateg menca paisasanan amuhtujuar:
vang diinginkan.* Kunkulum dapat juga di{ieﬁnjsik_arll SECATH lllu.:- sebaga
i:embz:n{ukan pengalaman belajar siswa. P’dndﬂﬂgdﬂl;nl mmnp::_rmnbanimn
banyak faktor di sekolah bahlzan juga di hear sekolah {dengan n:iu'e-nc:all;r :Iad‘m]
sebawgsi bagian dari lundleslum. Bahkan karladurn :"['!f:i“llEﬂi-Tﬂl’: satu bi -.1.;13
studi, betsifar intelgktual, atau suatu subjek akademik yang pema “:
dianalisis dan disintesis kajian utama. trend dan konscp kurikulum,

Administrasi lairikubam didefinisiken sebagal suatu proses mengarahkan

agar proses pembelajaran berjalan dengan batk sebagai talokuklrpmcapaim
fiijitan pembelajaran oleh sisva, Rangkaian nroses administrast kurtkulum

ciridd : - Binakacipta, 2010
L pakls Perenconaan Pensembengan Kurtkudum, Jakarta: Binekacipta, 2000,

e *Pred € Lunenhurgh dan Allan C. Ommstedn, Educational Administrarion, Australiy:

Wadsweorth, 20040, h433,
Thid, 433,



dilembagi idikan ad: i
— jd pendidikan adalah mencakup bidang perencanan pengorgani
sasian, d: inasi e . _
an, dan koordinasi, pelaksanaan dan evaluasi/pengawasan.*

kurikl?l;elrl;l:s;rkan pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa administrasi
PR erupakan se%uruh proses kegiatan yang direncanakan dan

! s.ecara sengaja dan bersungguh-sungguh serta pembinaan
s;car.a kontlmu. (berkelanjutan) terhadap situasi belajar-mengajar secara
e ele;l;uf dan efisien de@ membantu tercapainya tujuan pendidikan yang
:1 5 ditetapkan. Sebagaimana telah diutarakan di depan, bahwa sesungguhnya
i ;;11 f::;gsl(:laan/ adIr.linistrasi pendidikan fokus dari segala usahanya
s etak pada keg%atan proses pembelajaran (belajar dan mengajar).

'1n1 nampak secara jelas bahwa pada hakikatnya segala upaya d

kfaglatan yang dilaksanakan di sekolah/lembaga pendidikan s ! i "
diarahkan pada suksesnya pembelajaran. S

urltukDengan kata lain adIm‘nistrasi ‘kuﬁkulum, sebuah langkah yang dilakukan
- mengelola berbagai materi yang akan disampaikan dan mendesai
{:a]rr;;lnata pc?lajaran sehingga tidak membuat peserta didik kewalaha;lil1
: menerima maften' yang ingin diajarkan. Dalam hal ini para administrator
arus memperhatikan mata pelajaran yang akan diberikan, tingkat

kesulitan materi, waktu 4
’ yang digunakan untuk i e
dan lain sebagainya. memberikan materi pelajaran

: _kInn pokok dalam proses belajar mengajar yang dikembangkan adalah
kur;ﬁuium dalam pengertian yang luas. Kemudian demj kepentingan

urikutum muncul komponen lain yang mendukung terwujudnya inti
tersebut dalam proses belajar mengajar yang terkendali g

kKunk.ulum berisi : (1) pengembangan individu ; aspek etika dan
aspe estetll.<a, pengembangan fisik, emosional dan sikap, (2) pengemban
‘1‘1alar dan investigasi; kecerdasan dan latihan peng;:mban ann gzn
Culure heritagei” dan Nasionality budaya warisan dan nilai-miu‘ ke}\::;r( :
negaraar}, (4) upah jiwa yang vital yang menyambung pada kesejahter. .
ekonomi, sosial, politik, dan lapangan kerja.’ : i

Kenyataannya kurikulum berisi beberapa mata pelajaran yang digolongkan

*# Irwan Nasution ini. ] idi
oo » Administrasi Pendidikan, Medan: Perdana Publishing, 2011,

*Mohammad Ali, dkk, II ikasi 3
Press, 2007, h. 165, , Ilmu dan Aplikasi Pendidikan, Bandung: Pedagogiana
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pada inti yaitu pelajaran untuk hidup dan mencart kehidupan atau upah
jiwa, pelajaran pokok untuk menentukan identitas suatu bangsa dalam
negara tertentu dengan budaya khasnya. Kemudian pelajaran tambahan
adalah pelajaran yang patut dimiliki manusia agar kemanusiaanya tidak
hilang. Pelajaran hanya merupakan alat untuk mengembangkan kecerdasan,
daya nalar, identitas dan mencari upah jiwa. Dengan pernyataan lain
untuk mengembangkan pengetahuan, keterampilan dan sikap yang
semuanya diperlukan untuk hidup atau menghidupi hidup yang menjadi
tanggungjawab kemanusiaanya.

Kecenderungan pengembangan kurikulum saat ini ialah meningkatkan
sifat dan mutu pengalaman dalam belajar siswa untuk membantunya
mencapai tujuan pengembangan dan pertumbuban yang diinginkan.Oleh
karena itu pemilihan pengalaman belajar yang cocok dengan kebutuhan
dan minat anak serta sesuai dengan perkembangan lingkungan masyarakat
adalah menjadi tuntutan utama dimasa informasi ini.

Kepala sekolah juru kunci bertanggung jawab sangat besar dalam
hal ini, berikut wakil kepala sekolah bagian kurikulum harus mampu
mengelolah pengalaman belajar itu sebaik-baiknya. Sedangkan guru-
guru yang menduduki posisi yang strategis dituntut memiliki kemampuan
yang dapat mengubah pengalaman dari para siswa. Karena program
pendidikan ini merupakan pusat kegiatan yang penting, maka semua
daya dan upaya personil sekolah, baik staf profesional (guru) dan bukan
staf profesional (pegawai tata usaha) bahkan juga para orang tua siswa,
maupun sumber-sumber material diarahkan pada keberhasilan program
pengajaran tersebut.

Kepala sekolah bertanggungjawab pada segi edukatifnya lewat memimpin
dan memberi supervisi pengajarar, sedangkan wakil kepala sekolah sebagai
pengelolah pengajaran yang bertanggungjawab pada segi administrasinya.
Tugas guru yang bertanggung jawab langsung pada edukatif ini harus
bisa menyusun tujuan melaksanakan proses belajar, mengajar dengan
memilih metode yang tepat, serta media pendidikan yang cocok. Ia dituntut
mengadakan evaluasi yang mencerminkan pada kemampuan anak

sebenarnya. Pimpinan sekolah bertanggungjawab tentang pengadaan
persiapan/persediaan peralatan dan perlengakapan pengajaran. Buku-
buku pegangan yang cocok dan mateti lainnya dalam rangka memperkaya
pengalaman belajar anak, kehendaknya disediakan pula. Karena itu
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pt?rlu diusahakan perpustakaan sekolah serta bank eval uasi sekolah.
.l)lSiJ mping itu tugas-tugas sampingan yang menyebar dari tugas pokok
itu sebaiknya dihindari. |
Selanjutnya untuk mencapai sebuah kesuksesnya program pembelajaran
dapat ditunjang dengan berbagai macam faktor sehingga optimalisasi
kegiatan dapat terwujud dan terlaksana sebaik mungkin. Sebagai usaha
yang dilakukan oleh personil guru dalam merencanakan, melaksanakan
program kurikulum, evaluasi dan kemudian pengembangan kurikulum.

B. OPERASIONALISASI ADMINISTRASI KURIKULUM

] Secara operasional kegiatan Administrasi/manajemen Kurikulum
itu dapat meliputi tiga kegiatan pokok, yaitu kegiatan yang berhubungan
dengan tugas Guru, Peserta Didik, dan seluruh civitas Akademika atau
warga sekolah/lembaga pendidikan.

1. Kegiatan yang Berhubungan dengan Tugas Guru/Pengajar
a. Pembagian tugas guru yang dijabarkan dari struktur program pengajaran,
dan ketentuan tentang beban mengajar wajib bagi guru.
Sebagai guru yang berstatus pegawai negeri sipil (PNS) umumnya
wajib bertugas:
1) Hari Senin sampai dengan Kamis,
mulai jam 07.00 sampai 14.00 = 4 x 7jam = 28 jam
2) Khusus pada hari Jum’at,
mulai jam 07.00 sampai 11.00= 1 x 4 jam = 4 jam
3) Khusus pada hari Sabtu,
mulai jam 07.00 sampai 12.30= 1 x 5,5 jam =55 jam+
Jumlah = 37,5 jam

, Berdasarkan beban tugas maksimum seorang guru yang 24 jam
Pemjaran per minggu itu dapatlah digunakan untuk menghitung kebutuhan
jumlah guru untuk masing-masing bidang studi/mata pelajaran dan
jumlah seluruh guru yang dibutuhkan, misalnya:
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Berdasarkan strukrur program pengajaran SMP di mana Pendidikan
Agama 2 jam pelajaran per minggu di kelas 1, I dan III, maka dengan
enam kelas paralelnya dibutuhkan guru agama 2 x 6 x 3 = 36 = 1Y/,
(dibulatkan) menjadi perlu dua orang guru agama.

Demikian seterusnya dapat dihitung untuk masing-masing mata
pelajaran, dapatlah diperhitungkan seluruh kebutuhan guru di SMP tersebut.
Juga dapat dilakukan pembagian tugas guru berdasarkan bidang studi/

keahliannya.

b, Tugas guru dalam mengikuti jadwal pelajaran
Ada tiga jenis jadwal pelajaran untuk guru, yaitu:
|. Jadwal pelajaran kurikuler, kokurikuler, dan ekstra kurikuler.

a) Jadwal pelajaran kurikuler disusun secara edukatif oleh guru/tim
guru dengan memperhatikan ketentuan-ketentuan akademik
seperti:

(1) Keseimbangan berat/ringannya bobot pelajaran setiap hari.

(2) Pengaturan mata pelajaran mana yang perlu didahulukan/
di tengah/ di akhir pelajaran, seperti olahraga, bahasa indonesia,
matematika, kesenian, seni rupa, dan seterusnya.

(3) Mata pelajaran yang bersifat praktikum/PKL/PPL dan sebagainya.

b) Jadwal pelajaran kokurikuler disusun secara strategik sesuai
situasi dan kondisi individual/kelompok peserta didik/siswa sehingga
seperti tugas-tugas PR (pekerjaan rumah) benar-benar dapat
meningkatkan pemahaman, keterampilan, serta rnencerna materi
pelajaran secara efektif dan efisien.

c) Jadwal pelajaran ekstra-kurikuler disusun di luar jam pelajaran
kurikuler dan program kokurikuler, biasanya bersifat pengembangan
ekspresi, hobi, bakat, minat, serta prestasi seperti seni tari, seni musik,
cinta alam, Palang Merah Remaja, dokter kecil, koperasi, pramuka,
serta penunjang PBM lainnya.

2. Jadwal pelajaran yang tatap muka dan non tatap muka

a) Jadwal pelajaran tatap muka dalam kelas yang dibatasi empat
dinding atau kelas yang berupa lapangan olahraga, pasar, lalu
lintas, dan sebagainya.
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€ fugas guru dalam kegiatan PBM

Tugas ini merupakan serangkaian kegiatan pengajaran/instruksional
untuk mencapai hasil pengajaran yang lebih optimal, yaitu:
1) Membuat persiapan/perencanaan pengajaran (desain instruksional)
2) Melaksanakan pengajaran (termasuk pengelolaan kelas).

3) Mengevaluasi hasil pengajaran, yang secara singkat masing-masing
dijelaskan sebagai berikut:

1. Membuat Desain Instruksional

Desain instruksional adalah suatu perencanaan pengajaran yang
menggunakan pendekatan sistem, atau pengajaran dianggap sebagai
sistem yang terdiri dari komponen-komponen yang saling berinteraksi
dan saling berhubungan satu sama lain untuk mencapai suatu tujuan

'yang optimal. Bila salah satu komponen tidak berfungsi, maka seluruh

sistem akan terganggu sehingga tujuan yang telah ditetapkan tidak dapat
tercapai sesuai yang diharapkan.

Desain instruksional berusaha untuk menentukan prosedur dan
mensistematisasikan proses pengajaran dalam situasi tertentu, sedemikian
rupa sehingga diharapkan terjadi suatu perubahan pada diri peserta didik/
siswa. Sebagai langkah pertama adalah merumuskan Tujuan Instruksional,
suatu komponen penting dalam penyusunan desain karena merupakan
titik tolak bagi penentuan komponen-komponen selanjutnya, seperti bahan
pengajaran, kegiatan belajar mengajar, alat/media/sumber yang diperlukan,
dan alat evaluasi.

Pada waktu seorang guru memutuskan akan mengajarkan sesuatu
kepada siswa-siswanya, maka di dalam dirinya terjadilah suatu proses
berfikir tentang apa yang akan diajarkannya, prosedur dan materi apa
yang diperlukannya untuk mencapai hasil belajar yang diinginkan, serta
bagaimana mengetahui bagaimana siswa-siswanya itu telah belajar.
Karenanya guru harus membuat keputusan tentang tiga hal pokok, yaitu:

a) Apa yang akan diajarkan, dalam hal ini adalah berbagai konten atau
materi yang akan disampaikan kepada peserta didik sehingga konten
vang sebelumnya belum diketahui oleh peserta didik menjadi tahu
sehinggal guru mampu mentrasfer ilmu yang dimilikinya kepada
peserta didik.
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i) Bagaimana cara mengajarkannya, yaitu gaya yang (_lilmnpilk(.llbl .()1(2?1
guru untuk menyampaikan konten pembelajaran k(:pa'du Pc;serld
: in lik. Seorang guru harus mengadministrasikan gaya ya.ng (:hpetihhﬂtk;in
sehingga pesan atau konten pembelajaran dapat ditrasfer dengan
sempurna. b

¢) Bagaimana menilai bahwa tujuannya telah F?rcapai, sebualll akFlw]t(as
penilaian yang dilakukan oleh guru untuk melihat secara mm1 tmg at
pemahaman peserta didik tentang materi yang telah disampaikan.

Keberadaan guru adalah pengelola kegiatan belajar mengajar, .yaitu
sebagai perancangan pengajar (instruksional designer), pelaksan? penga_]?ran,
serta penilai/evaluator hasil belajar yang se.kaligus sebagai supervisor/
pembina seluruh kegiatan belajar mengajarnya.

Operasionalisasi dari desain instruksional secara umum fiitugngkan
dalam program Satuan Pelajaran (Satpel) di sekola.h dan dxpergunilan
tinggi sering disebut program Satuan Acara Perkuh?h.a'n (SAP) da am
bentuk format vertical atau horizontal (matriks) sesuai pilihan/kebiasaan
masing-masing, sebagai model.

2. Melaksanakan Pengajaran, termasuk Strategi Pengelolaan Kelas

Setelah membuat persiapan mengajar, maka melaksanakan pengaj.aran
merupakan operasionalisasi dari desain instruksional secara kon‘51‘sten
dan konsekuen disertai tindakan pengelolaan kelas seca.r? efektif dan
efisien. Apalah artinya sesuatu desain/program yang telah dibuat dengan
baik, jika tidak dilaksanakan secara konsisten dan konsekuen, tanpa
memperoleh umpan balik, merevisi dan seterusnya.

Dalam melaksanakan pengajaran (bisa juga termasuk dalam desgm)
adalah pengambilan strategi demi optima]jsasi pelaksanaan serta keberhasﬂlan
PBM, yang biasa disebut sebagai pengelolaan kelas. Pengelolaan kelas
bisa termasuk strategi fisikal dan nonfisikal.

a) Strategi Fisikal suatu pengelolaan kelas lebih memperhatikan kesuk,.siilan
PBM yang ditunjang dengan kondisioning atau pengadaan lahiriah,
seperti:




)

1)

2)

3)

. 4)

5)

Mengamankan kepengapan kelas dengan ventilasi kipas angin,
membuka jendela dan pintu, memasang AC (Air Conditioning atau
Air Freshner).

Menghidupkan lampu-lampu penerangan bila kelas mulai gelap
karena cuaca mendung atau telah memasuki petang hari.
Pengecatan dinding dengan warna yang serasi bagi PBM, seperti
warna-warna muda yang cerah tetapi tidak menyolok, misalnya
biru muda, hijau muda, coklat muda, dan sebagainya yang semua
tidak mengkilap (dof).

Pengaturan hiasan dinding serta tata ruang yang menunjang pendidikan
serta pengajaran sesuai perkembangan usia/jiwa siswa.
Penanaman pohon perdu/perindang penyejuk lingkungan belajar.

Strategi Nonfisikal suatu pengelolaan kelas lebih mengarah pada
kesuksesan PBM yang ditunjang dengan kondisioning/jiwani/emosional.
Secara umum, pengelolaan kelas adalah berbagai kegiatan yang
direncanakan dan dilakukan oleh guru yang bertujuan untuk menciptakan
dan mempertahankan kondisi yang optimal bagi terjadinya PBM yang
sempurna.

Secara khusus sesuai pandangan/pendekatannya timbullah strategi:

D

2)

3)

4)

3)

Otoritatif: pengelolaan kelas sebagai seperangkat kegiatan guru
untuk menciptakan dan mempertahankan ketertiban suasana
kelas, yang tenang di bawah dominasi guru. Dalam hal ini seorang
guru ingin dipatuhi secara umum.

Permisif: pengelolaan kelas yang dilakukan oleh seseorang sebagai
seperangkat kegiatan guru untuk memaksimalkan kebebasan kepada
siswa.

Prinsip-prinsip pengubahan tingkah laku (behavioral modification)
pengelolaan kelas sebagai seperangkat kegiatan guru untuk mengem-
bangkan tingkah laku siswa yang diinginkan, dan mengurangi,
mengubah/meniadakan tingkah laku yang tidak diinginkan.

Proses penciptaan iklim sosio-emosional (Socio-emotional-climate)
yang positif: pengelolaan kelas sebagai seperangkat kegiatan guru
untuk mengembangkan hubungan interpersonal yang positif
serta kondisi lingkungan kelas yang menguntungkan PBM.

Anggapan bahwa kelas merupakan sistem sosial dengan proses
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0)

kelompok (group proces) sebagai intinya: pengelolaan kelas sebagai
seperangkat kegiatan guru untuk mengembangkan hubungan
interpersonal yang efektif. Contoh : pengembangan sistem CBSA.
Pluralistik (rangkuman dari ¢, d, dan e) pengelolan kelas sebagai
seperangkat kegiatan guru untuk mengembangkan tingkah laku
siswa yang diinginkan dan mengurangi/meniadakan tingkah
laku yang tidak diinginkan, mengembangkan hubungan interpersonal
dan iklim sosicemosional yang positif serta mengembangkan dan
mempertahankan organisasi kelas yang efektif dan produkdif, termasuk
pengelolaan sarana dan prasarana pendidikan secara efektif dan
efisien.

Selanjutnya dalam strategi pengelolaan kelas, demi optimalisasi
suksesnya PBM, seorang guru masih perlu memperhatikan:

i) Kondisi dan situasi belajar-mengajar (fisik dan emosional)

1y

2)

Lingkungan fisik yang menguntungkan dan metnadai mendukung
meningkatnya intensitas proses belajar siswa dan terjadinya pengarih
positif terhadap pencapaian tujuan pengajaran antara lain meliputi:
(2) Ruang tempat berlangsung PBM

(b) Pengaturan tempat duduk

(c) Ventilasi dan pengaturan cahaya

(d) Pengaturan penyimpanan barang

(e) Ruangan UKS

(f) Ruangan bimbingan dan koneling

(g) Ruangan instrumentasi

(h) Ruangan perpustakaan

() dan sebagainya

Suasana/iklim emosional dalam kelas juga sangat berpengaruh
terhadap PBM, kegairahan siswa demi tercapainya tujuan pengajaran,
meliputi:

(a) Tipe kepemimpinan guru

(b) Sikap guru

(c) Suara guru

(d) Wajah dan penampilan guru

(e) Semangat. guru

(f) Hubungan/interaksi guru dengan siswa.
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)) Administrasi teknis, seperti:
1) Pelaksanaan presensi (guru dan siswa)
2) Tempat dan pelaksanaan bimbingan siswa
3) Tempat/ruang baca dan bermain pada waktu istirahat/senggang
4) Tempat sampah dan peruncing pensil
5) Catatan pribadi siswa, dan sebagainya.

Tindakan pengelolaan kelas adalah strategi yang dilakukan oleh
uru dalam rangka penyediaan kondisi yang optimal agar PBM berlangsung
eefektif mungkin. Tindakan-tindakan tersebut terdiri dari 3 dimensi
aitu :

) dimensi pencegahan (prevensi) yaitu sebagai upaya yang dilakukan
oleh guru untuk mengantisifasi segala kemungkinan-kemungkinan
yang akan terjadi, baik itu kemungkinan baik maupun kemungkinan
kurang baik. Seorang guru harus memiliki berbagai langkah antisifasi
yang sigap dan sedia dalam menyikapi segala kemungkinan-kemungkinan.

) Dimensi tindakan (action) yaitu sebuah langkah yang dilakukan
oleh guru saat melaksanakan sesuatu. Tindakan merupakan sebuah
aktivitas yang telah dirancang sedemikian rupa, sehingga seluruh
tindakan yang dilakukan oleh guru merupakan tindakan yang ter-
organisir dan penuh dengan makna.

) Dimensi penyembuhan (mengatasi masalah kurasi/repressi) yaitu
aktivitas penyelesaian kemungkinan masalah yang akan terjadi saat
kegiatan PBM berlangsung. Dalam konteks ini, seorang guru telah
memiliki berbagai macam penawar yang akan diberikan apabila ketika
dan atau setelah PBM berlangsung mendapatkan sebuah rintangan.

Mengevaluasi Hasil Pengajaran/Belajar

Evaluasi adalah sarana untuk menentukan pencapaian tujuan
endidikan dan proses pengembangan ilmu sesuai dengan yang diharapkan.
impaklah bahwa ada hubungan timbal balik antara evaluasi, tujuan
ndidikan, dan PBM yang satu sama lain merupakan mata rantai dalam
buah aktivitas yang tiada terputuskan dan dipisahkan antara yang
tu dengan yang lainnya.
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Kegiatan evaluasi hasil belajar merupakan kegiatan pengukuran
terhadap tingkat keberhasilan pengelolaan kegiatan mengajar. Dengan
demikian maksud pelaksanaan evaluasi hasil belajar dengan menggunakan

bahan dan cara tertentu agar memperoleh hasil yang seobjektif mungkin.

Evaluasi hasil belajar mengajar merupakan usaha untuk mengukur
pencapaian tujuan kegiatan belajar yang mencerminkan perubahan
tingkah laku, kecakapan dan status siswa dalam menelaah materi belajar
pada jangka wakiu tertentu. Perubahan tingkah laku tersebut dapat terarah,
bahkan dapat diketahui status dan kedudukannya, dapat digunakan
untuk mengembangkan kemampuannya, baik secara individual maupun
kelompok.

Dalam evaluasi kegiatan belajar mengajar dapat dibedakan atas
3 macam, yaitu: (demi tujuan penilaian)

a. Evaluasi formatif bagi siswa
1) Mengingat bahwa tujuan belajar adalah belajar tuntas (learning
for mastery), maka sebelum menguasai secara tuntas suatu materi
pelajaran, maka siswa dituntut lebih dulu menguasai satu kesatuan
kecil sebelum melangkah ke satuan berikutnya.
2) Sebagai diagnosis kesulitan belajar, dan cara mengatasinya misainya
dengan usaha remedial.
b. Evaluasi formatif bagi pengajaran
1) Sebagai umpan balik keberhasilan dalam mengelola kegiatan
mengajar untuk mengetahui seberapa materi yang telah/belum
dikuasai para siswanya.
2) Dapat meramalkan sejauh mana evaluasi sumatif siswanya nanti,
sehingga evaluasi formatif dan sumatif berhubungan erat.

c. Evaluasi sumatif
1) Sebagai alat pembanding keterampilan dan kecakapan antara
siswa yang satu dengan lainnya (sampai menentukan rankingnya).
2) Sebagai bahan untuk meramal penyelesaian studi siswa.
3) Sebagai umpan balik bagi siswa sendiri.
4) Sebagai bahan penilai terhadap metode yang telah digunakan.
d. Evaluasi diagnosis
Bila evaluasi ini dilakukan sewaktu proses belajar berlangsung maka
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arahnya adalah untuk meneliti sebab-sebab kesulitan belajar siswa,

kendala-kendala yang ditemukan saat proses belajar dan mengajar

berlangsung dan lain sebagainya.

2. Kegiatan yang Berhubungan dengan Tugas Peserta Didik/
Siswa

Kegiatan-kegiatan peserta didik demi suksesnya PBM tertera dalam
adwal kegiatan belajar yang telah disusun oleh pihak sekolah yang ber-
colaborasi dengan seluruh warga sekolah secara pedagogis beserta
adwal tes/ulangan/ujian, olahraga, kagiatan ekstrakurikuler dan jadwal
egiatan belajar yang diatur sendiri oleh siswa dalam strategi mensukseskan
1asil studinya. Seorang pelajar/mahasiswa yang studi aktif dan kreatif
iasa menyusun jadwal untuk waktu-waktu belajar, rekreasi/rileks, tugas
osial, membaca koran, dan sebagainya. i

Dalam pelaksanaan kegiatan PBM, seluruh kegiatan-kegiatan dirancang
edemikian rupa agar lebih kelihatan menyenangkan dan harus disesuaikan
lengan kondisi fisik dan psikis peserta didik. Sebagai sebuah contoh
dalah untuk mata pelajaran olahraga, maka sangat naif apabila dilaksanakan
ada siang hari, sebaiknya pelajaran ini diberikan pada pagi hari dengan
erbagai macam pertimbangan tingkat kekuatan tubuh siswa yang
etbeda-beda. Seluruh rangkaian kegiatan-kegiatan yang akan dilaksanakan
ilihat manfaat dan mudoratnya masing-masing.

. Kegiatan yang Berhubungan dengan Seluruh Civitas Akademi

Kegiatan ini merupakan pedoman sinkronisasi segala kegiatan sekolah,
ang kurikuler, ekstra kurikuler, akademik/nonakademik, hari-hari ketja,
bur, karyawisata, hari-hari besar nasional/agama, dan sebagainya. Kegiatan
1i adalah sebuah kegiatan yang akan melibatkan pihak-pihak terkait
chingga terjalin sebuah bentuk kerjasama yang harmonis antara peserta

idik dengan para guru, para guru dengan personalia lainnya dan peserta
idik dengan personalia lainnya.

. Kegiatan-kegiatan Penunjang Pembelajaran

Di samping ketiga kegiatan pokok tersebut di atas, nampaknya masih
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perlu diketengahkan kegiatan-kegiatan penunjang pembelajaran untulk

itu Bimbi wuluhan (BP), Unit Kesehatan Sekolah (UKS),
dibahas, vaitu Bimbingan Penyuluhan (BP), Unit Kesehatan Seke ]f h (UKS),
eningkatkan

Termtictalas Nalam 1y
rinngan/lapangan olahraga, dan Perpustakaan. Datam upaya

HD
u diatasi, 3

uksesnya PBM, maka beberapa kendala Pl .
L ',(‘il‘lii.il’z non-fisik, faktor kesehatan fisik, dan faktor kelengkapan bahan
bucaan dan lain sebagainya.

Dalam konteks ini eksistensi sekolah adalah dalam rangka tujuan
pengajaran dan pembelajaran. Seringkali personil sekolah di ﬁa;el‘aia
imerencanakan bagi masalah yang mendukung pengajeran dan pembela jaran
yeperti halnya fasilitas, transportasi, teknologi dan pemggmbamgam s.mﬁ
(unpa pengembangan rencana khusus untuk menct takan dasar }:.ezibtxtuhfin.
lurikulum. Pengetahuan dan keterampilan apa harus dimiliki pelajar
untuk berhasil secara sama antara pendidikan dan dunia nyata dalam
il hidup di luar sekolah. Hal ini hanya dapat dicapai dengan usaha si stenj;mis
yang dilakukan administrator, guru dan pustakawan dapat memberikan
kem ungkinan peluang pembelajaran terbaik bagi pelajar dalam pemeliharaan
sekolah.®

Dengan menggunakan salah satu pendekatan yaitu pem‘iekatan
manajeril/pengelolaan terhadap kurikulum adalah dengan mempmt%m.ba‘ng—
kan sekolah sebagai sistem sosial, menggunakan teori organisasi bahwa
di dalamnya ada sekelompok orang sebagaimana adanya siswa, guru-
gurw, ahli kurikulum dan administrator yang berinteraksi mengacu
‘l;cg)a;ia norma-norma dan perilaku. Dalam hal ini adminisqator E{da.dah
orang yang melaksanakan dengan rencana kurikulum dalam istilah
program, skedul, ruang, sumberdaya dan peralatan, persoril serta departemen/
bidang. Pendekatan ini memperjuangkan banyak hal lain, memb}?tuhkan
seleksi, pengaturan, komunikasi dan supervisi orang dan melibatkan
dalam keputusan kurikulum. Hal yang dipertimbangkan adalal? me@bentuk
panitia, kelompok, proses hubungan manusia, gaya kepemimpinan dan
metode, serta pembuatan keputusan.’

Pendekatan di atas dapat diaplikasikan terhadap kehadiran administrasi
kurikulum.Dalam konteks ini perencanaan kurikulum, pelaksanaan

sBeverly Nichols, et al, Managing Curriculum and Assesment, Ohio: Linwoth

Publishing, 2006, h.10. ; : ;
’Fred C. Lunenburg dan Allan C. Ornstein, op.cit, h.435.
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dan pengawasan atau evaluasi kurikulum me

e njadi bagian integral dari
tugas kepala sekolah sebagai administrator d

s i i an pimpinan puncak sekolah,

pala sekolah perlu menyediakan fasilitas yang memudahkan staf dan
guru untuk merencanakan, termasuk penyusunan anggaran dalam
mengatur sumberdaya manusia baik guru maupun tenaga kependidikan
untuk mewujudkan pembelajaran efektif sehingga pencapaian tujuan
pembelajaran sebagai muara tercapainya tujuan pendidikan dapat maksimal
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BAB Vi
ADMINISTRASI KESISWAAN

A. ORIENTASI ADMINISTRASI KESISWAAN

Keberadaan siswa atau peserta didik merupakan komponen utama
yang dilayani pada setiap lembaga pendidikan. untuk itu, seluruh aktivitas
dan proses administrasi memfokuskan layanannya kepada kepuasan
peserta didik. Dengan demikian, pelayanan terhadap siswa memiliki
banyak dimensi baik berkenaan dengan pengembangan potensi, minat’
dan bakat serta kepribadian dalam rangka memaksimalkan pencapaian
kedewasaan. Dengan begitu, faktor siswa sangat menentukan berlangsungnya
tugas pokok dan fungsi sekolah melalui administrasi pendidikan yang
efektf, karena keberadaan dan kehadiran sekolah adalah untuk memenuhi
keperluan anak didik.

Administrasi peserta didik (siswa) adalah seluruh proses kegiatan
yang direncanakan dan diusahakan secara sengaja serta pembinaan
secara kontiniu terhadap seluruh peserta didik (dalam lembaga pendidikan
yang bersangkutan) agar dapat mengikuti proses belajar mengajar (PBM)
secara efektif dan efisien, demi tercapainya tujuan pendidikan yang telah
ditetapkan. Secara kronologis operasional, rentangan kegiatannya mulai
dari penerimaan peserta didik baru sampai mereka meninggalkan sekolahnya,
karena telah tamat, meninggal dunia, putus sekolah atau karena sebab-
sebab lain sehingga ia tidak terdaftar lagi sebagai peserta didik sekolah

Sekolah adalah untuk anak dan remaja, dan peranan pendidikan
hendaknya di desain bagi mereka. jika mereka menerima perhatian sepenuhnya

1 Ary H Gunawan, Administrasi Sekolah: Administrasi Pendidikan Mikro,
Jakarta: Rajawali Press, 2011, h.9.
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P EERErRHERAdl perkembangan mereka, mak;
diakan program pelayanan murid yang selengkap mungkin,?
Kemudian keberadaan kepala sekolah adalah orang yang diserahi

tanggung jawab tentang program pelayanan murid dij sekolahnya. Pada

umumnya, bidang-bidang berikut termasuk di dalam pembinaan murid,
yaitu:

1. Kehadiran murid di sekolah dan masalah
dengan ituy,

2. Penerimaan, orientasi, klasifikasi dan
kelas dan program studi,

3. Evaluasi dan pelaporan kemajuan murid,

...Supervisi program-program bagi murid yang mempunyai kelainan,
seperti: pengajaran perbaikan dan pengajaran luar biasa,

Pengendalian disiplin murid,

Program bimbingan dan penyuluhan,
Program kesehatan dan keamanan,

Program penyesuaian pribadi, sosial, dan emosional dari murid.3

-masalah yang berhubungan

penunjukan murid kepada

S Sl

Dengan demikian, dapat dipahami permasalahan administrasi
esiswaan juga sangat kompleks, karena juga berhubungan dengan
embinaan siswa sebelum masuk kelas dan sesudah belajar di kelas. Untuk
1, administrasi pendidikan berfungsi untuk membantu siswa benar-

enar memiliki kesiapan yang kuat dalam pembelajaran pada setiap
thun pelajaran.

. KEGIATAN ADMINISTRAS] KESISWAAN
Administrasi peserta didik menunjuk pada kegiatan-kegiatan dj
ar kelas dan di dalam kelas. Kegiatan-kegiatan di luar kelas meliputi:

Penerimaan peserta didik baru, meliputi: (berdasarkan NEM).
a. Penyusunan panitia beserta program kerjanya.

? Oteng Surtisna, Administrasi
1dung: Angkasa, 1985, h.65.
% Oteng Sutisna, op.cit, h.65.

Pendidikan: Dasar Teoritis Untuk Praktik Profesional,
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1sekolah harus menye-

i mi N[ aktu,
b. Pendaftaran calon peserta didik (pengumuman, tempat, w
syarat dan sebagainya). ot o
Penyelesaian berdasarkan NEM dengan kebutuhan jumlah tempat
Ce v i h C
duduk yang tersedia di kelas I (satu/awal).
d. Pengumuman calon yang diterima (termasuk cadangan). .
: i - . Ly > E . s b u 4 ;
e. Registrasi (pencatatan peserta didik baru yang positif masuk)

2. Pencatatan peserta didik baru dalam Buku Induk dan Buku Klapper.

ku Klapper.
a. Format Buku Induk dan Bu “ o
b. Datayang diisikan (identitas, orang tua/wali, alamat dan sebagainya).
c. Kelengkapan data: photo kopi surat/akta kelahiran, surat keterangan
kesehatan, dan sebagainya. .
d. Buku Klapper mengutamakan pengisiannya berdasarkan abjad.

3. Pembagian seragam sekolah beserta kelengkapannya, seragam praktikum,

seragam pramuka dengan tata tertib penggunaannya.

Pembagian Kartu Anggota OSIS beserta Tata Tertib sekolah yang harus

dipatuhi (termasuk sanksi terhadap pelanggarnya).

Pembinaan peserta didik, dan pembinaan kesejahteraan peserta didik.

i )}

a. Kesejahteraan mental/spiritual (penyediaan tempat solat, BE
dan sebagainya). : : |

b. Kesejahteraan fisik (sanitasi lingkungan, UKS, keamanan, kenyamanan
sekolah, dan sebagainya). £

c. Kesejahteraan akademik (tersedianya perpu‘sta.kaan, alabo;’;;c;nm‘n,
tempat belajar yang memadai, bimbingan belajar, penasihat emik,
dan sebagainya). e i

d. Organisasi (OSIS, PMR, Pecinta Alam, Koperasi, PKS, dan sebag“alr.lya).
Kegiatan-kegiatan ekstra kurikuler (pengembangan bakat, minat,
prestasi, hobi, ekspresi, seni dan sebagainya). o :

f. Rekreasi, pertandingan persahabatan, acara tutup tahun, study
tour, dan sebagainya.

g. Penataran P4, Orientasi studi dan pengenalan kampus, keakraban,
dan sebagainya.*

4 Ary H. Gunawan, op.cit, h.9-10.
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Perlu diketahui oleh para kepala sekolah dan administrator di setiap
sekolah tentang pilihan program dan kegiatan pembinaan kesiswaan,

Mencermati konsep administrasi bidang kesiswaan di sekolah, maka
perlu dikaji kegiatan-kegiatan yang dimungkinkan untuk pembinaan
siswa, yaitu:
1. Pengelolaan Kelas (menciptakan dan mempertahankan kondisi yang
optimal bagi terjadinya PBM).
a. Menciptakan kondisi fisik kelas yang nyaman (penataan kelas,
dekorasi, ventilasi, pencahayaan, dan sebagainya).

'b. Menciptakan kondisi non-fisik kelas (kondisi sosial-emosional
yang positif, kepemimpinan dan perhatian guru, sikap, suara,
interrelasi antara pengajar dan peserta didik, antar pendidik, antara
peserta didik, dan sebagainya).

c. Disiplin dan tata tertib kelas.
2. Interaksi belajar mengajar yang positif.
3. Perhatian guru terhadap dinamika kelompok belajar, demi kelancaran

CBSA.

4. Pemberian pengajaran remedial, bagi yang lambat belajar/yang
memerlukan.

Pelaksanaan presensi secara kontiniu.

Perhatian terhadap pelaksanaan tata tertib kelas.

Pelaksanaan jadwal pelajaran secara tertib.

Pembentukan pengurus kelas, dan pengorganisasian kelas.
Penyediaan alat/media belajar sesuai kebutuhan.

10 Penyediaan alat/bahan penunjang belajar lainnya.

0 ® N o

Dalam kegiatan administrasi peserta didik ada beberapa hal yang
sangat penting, yaitu pembinaan peserta didik, menangkal kenakalan
anak/remaja (Juvenile Delinquency), dan penanggulangan penyalahgunaan
narkotika, ganja, morfin, alkohol, dan sebagainya.

1. Pembinaan Peserta Didik

Pada hakikatnya, tujuan dari pembinaan dan pengembangan peserta
didik itu sesuai dengan Tujuan Pendidikan Nasional Indonesia yang
tercantum dalam GBHN. Peserta didik sebagai kader penerus perjuangan
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hungsa dan pembangunan nasional, harus dipersiapkan schail@baik.nya
wertn dihindarkan dari segala kendala yang merusaknya, dengan member,I.}Qm
Lelal secukupnya dalam kepemimpinan Pancasila, pengetahuan, ketf.:raInPﬂan,
lesegaran jasmani, keteguhan iman, kekuatan mental, pa@omme, 1clieallsmeT
lepribadian nasional, kesadaran nasional, daya kreehm dan budi pekerti
luhur serta penghayatan dan pengamalan Pancasila.

Maksud pembinaan peserta didik adalah mengusahakan mereka.
ugar dapat tumbuh dan berkembang sebagai manusia s.eutuhnya siesual
iiijuan pendidikan nasional berdasarkan Pancasila. T}lj}lén Pembmaan
peserta didik adalah meningkatkan peran serta dan 1ms.1at1fnya u.ntuk
menjaga dan membina sekolah sebagai wiyatamandala, sehingga ter@dm
dari usaha pengaruh yang bertentangan dengan kebudayaan nasmna},
menumbuhkan daya tangkal terhadap pengaruh negatif yang datang
dari luar lingkungan sekolah. Dalam hal ini, pembinaan siswa Ifnems.cs.iygkan
hetbagai program untuk melayani pencegahan munculnya kendakdmphngn
siswa, dan pengobatan dari berbagai tindakan penyimpangan yang mungkin

muncul.

2. Menangkal Kenakalan Anak/Remaja

Kenakalan Anak (Juvenile Delinquency) sebagai perbuatan anti sosial
atau perbuatan penyelewengan/pelanggaran terhadap no.rma ma§yara¥<at
yang dilakukan oleh anak/remaja tak pernah luput dari perhatlar‘l. kita.
Ial tersebut harus ditangkal dan ditanggulangi dengan kebijakan-kebijakan
pendidikan khususnya serta kebijakan-kebijakan lain pada umumnya
secara menyeluruh dan terpadu. Penyelewengan norma kelompek yang
bersifat anti sosial antara lain ialah: _ ’

1) Ngebut, yaitu mengendarai kendaraan bermotor dengan kece?atan
yang melampaui kecepatan maksimum yang ditentlfkan. Sehmgga
dapat mengganggu atau membahayakan pemakaian jalan yang lain.

i) Peredaran pornografi di kalangan pelajar, baik dalam bentuk gambar-
gambar cabul, majalah dan cerita porno yang merusak moral maupun
peredaran obat-obatan perangsang nafsu seksual.

¢) Berpakaian dengan mode yang tidak selaras dengan selera nasional
kita, sehingga dapat dipandang tidak sopan di mata kita.

) Membentuk kelompok atau “gang” dengan norma-norma yang menyeramkan
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seperti gadis tanpa BH, pemuda anti celana dalam, berpakaian acak-
acakan, dan sebagainya. Bila terjadi perselisihan dengan kelompok
lain atau perorangan mereka tak segan-segan main hakim sendiri
dan mengadakan pengeroyokan serta penganiayaan sampai pemerkosaan.
e) Anak-anak yang suka membuat pengerusakan-pengerusakan terhadap
barang atau milik orang lain seperti mencuri, membuat corat-coret

yang mengganggu keindahan lingkungan, mengadakan sabotase,
dan sebagainya.

f) Anak-anak yang senang melihat orang lain celaka akibat ulah dan
perbuatannya, misalnya membuat lubang atau menyiramkan minyak

di jalan sehingga banyak pengendara yang terperosok atau terpeleset
dan jatuh berkelepotan sampai cedera karenanya.’

Untuk menangkal dan menanggulangi kenakalan anak tersebut
perlu diketahui secara dini dan seksama tentang:

1) Penyebab-penyebabnya, seperti:

a) Faktor perkembangan jiwa pada periode puberitas.

b) Faktor lingkungan keluarga, sekolah atau masyarakat.

¢) Lingkungan keluarga pecah, kurang kasih sayang, masing-masing
dengan kesibukannya sendiri-sendiri dan sebagainya.

d) Lingkungan sekolah yang menjenuhkan/membosankan, kurang
kreatif dan rekreatif.

e) Lingkungan masyarakat yang tidak menentu bagi prospek kehidupan

di masa mendatang, penuh spekulasi, korupsi, dan sebagainya.

) Gejala-gejala yang memperlihatkan hal-hal yang mengarah kepada

masalah kenakalan anak harus dapat dideteksi secepat dan secermat
mungkin, seperti:

a) Anak yang selalu menyendiri karena tidak disukai oleh teman-
temannya, dapat menderita goncangan emosi. Karenanya anak
tersebut harus mendapat perhatian khusus dari guru maupun
orang tuanya dan agar diusahakan untuk menyadarkannya bagai-
mana harus bergaul dengan teman-temannya sebaik-baiknya dengan

® Ibid.
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menghindarkan sikap sombong/angkubh, kata-kata yang menyakitkan
hati, sinis, menghina, dan sebagainya. ‘

b) Anak-anak yang sering menghindarkan diri dax-*i tanggung jawab
di rumah atau di sekolah. Hal ini biasanya disebabkan karepa
anak tidak menyenangi pekerjaan yang ditugaskafl kepadanyaa;f,1
sehingga mereka menjauhkan diri dari kesibukan—lt:eszbukan. m}r?
atau sekolah dan mencari kesibukan lain yang tidak terbimbing
dan tidak terawasi.

¢) Anak-anak yang sering mengeluh karenf';l 'mengalami n}ssalah
yang tidak terpecahkan oleh dirinya Sendlf’l, sehingga aki ilmy?
dapat terbawa kepada goncangan emosi yang berlarut-larut.

d) Anak-anak yang sering berprasangka bahwa gur.u-guru/ oraélg
tua mereka bersikap tidak baik tethadapnya dan sengaja menghambat
dirinya. | b

¢) Anak-anak yang tidak sanggup memusatkan pe1tha.t1an dan pikiran
mereka (tidak dapat berkonsentrasi). Hal ini terjadi karena adanya
goncangan emosi pada dirinya.

f) Anak-anak yang mengalami phobia dan gelisah yang kelewat-bgtas,
sehingga berbeda dengan ketakutan anak-anak normal lainnya.

g) Anak-anakyang sering menyakiti dan mengganggu teman-temannya
baik di rumah maupun di sekolah. :

h) Anak-anak yang suka berbohong atau berkata palsu/menipu.

i) Anak yang merasa tidak dihargai hasil usahanya, karena ?re;nﬁ
dewasa telah meletakkan tujuan yang terlalu sukar dicapai ole
anak. Akibat kebosanannya, mereka selalu melakukan hal-hal
yang berbahaya untuk menarik perhatian orang dewasa.

4) Untuk menentukan langkah yang tepat dalam penangkalan dan

penanggulangan kenakalan anak, beberapa faktor dan kondisi penyebabnya

perlu diketahui, antara lain: ’ |

a) Teorikuno (prescientific theory) yang mengatakan bahwa, ses}c;c?rz;ni
dapat menjadi nakal sampai jahat itu karena pengaruh roh ja a1
atau “diabolical procession and instigation” (peranan paranorma
perlu diperhatikan).

b) Teori berbuat semau gue (freedom of the will.) dari mak—@alg éakzﬁ
kurang pengawasan dan bekal moral yang baik, dapat menim!
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rehakalan-kenakalan sebagai pengisi dan pelampiasan keinginan

hidupnya yang kurang/tidak terkendali.

¢) Kenakalan yang disebabkan oleh kurangnya pendidik
rekreasi, mengabaikan pendidikan keagamaan, frustas
puas, kurang mendapat cinta kasih, orang tua kurang cakap
ingin mendapat sesuatu yang diinginkan (uang/bar
susah payah, kondisi moral dan sosial
sebagainya.

an, kurang
1, tasa tidak
mengawasi,
ang) tanpa
yang menyedihkan, dan

d) Teori Charles Goring tentang kenakalan/kejahatan dipandang

dari sudut antropologi fisik, suatu penelitian terhadap 3000 narapidana
secara mendalam selama 12 tahun, bahwa terdapat tipe-tipe fisik
dan tampang-tampang fisik yang kriminal.

e) Teori kenakalan yang disebabkan oleh keinginan untuk menarik

perhatian, karena merasa kurang diperhatikan oleh

orang tua,
guru atau orang lain.6

Untuk itu diperlukan secara terprogram tentang pembinaan murid
intuk memastikan bahwa mereka benar-benar siap secara pisik dan
sikhis mengikut pembelajaran. D sini jelas sangat diperhatikan mengenai

aktor kesehatan anak didik, pemenuhan minat dan bakatnya serta
eberlanjutan pembelajarannya di sekolah.

- PELAYANAN PERPUSTAKAAN

Ketersediaan perpustakaan di sekolah, merupakan bagian dari
aya sekolah dalam memberikan layanan sumber bacaan untuk pembelajaran
rta minat bakat siswa. Pada pokoknya dari segi sarana, maka administrasi
rana dan prasarana menyediakan ruang perpustakaan. Namun dari
gi penataan administrasi kesiswaaan maka siswa dilayani dengan
nyediaan ruang dan bahan bacaan. Untuk itu, perpustakaan mempunyai
i sebagai suatu tempat yang di dalamnya terdapat kegiatan penghimpunan,
ngolahan dan penyebarluasan (pelayanan) segala macam informasi,
ik yang tercetak maupun yang terekam dalam berbagai media seperti

S Ary H Gunawan, op.cit. h.16.

120

C O, k, - Cl
L] ’ € ’ 2 ’ ’
|In|“ Illlll_]aln./

¢ ian dari sarana dan prasarana yang
: Piriuiil;?li riiiﬁﬁ:; :1):1?11 ‘;nemudahkan pembefiajirzll ;ﬁ:ﬁ
tlsle d ] ' ] ‘
: : l':lzl;nakan oleh siswa. Kepala sekolah sebagcut a@nxf;at;; pem%elajamn
‘ -I" I h memiliki peran strategis untuk melayani °1swa : ‘gk st
K. if dengan pencapaian tujuan yang diingin an.. y i
g km.ldust béhwa kepala sekolah mempunyai tanggung }:f:{wa z p é i
‘ )I(‘lh iuc;;slzzi penyesuaian permulaan murid-murizi bkaa? k;eg:(i;\l s; :; "
b i i si ini diperlukan pada saat,
WI'(O] i yar'ilg ba&zfeﬁge;i(g: :l‘;l;::;ldan mimas.uki sgkplah t:ingl:;tl
k. )dbl a(IZI; bila murid melanjutkan pelajaran dari sekolah me}rizgig(an
l’“rta_ma: Em'cas acia kedua waktu ini kepala sekolah harus memper. am,
i ungk'éta I1)1161d kepada lingkungan baru-fasilitas, g_gur\'l, pr(;f;n .
l)Cll(};i?iE:;arf;s?ims guru program pendidikan, dan tata tertib di sekolahnya.
pen ; i ,

ina mahami bahwa mereka juga

??flyak p;(mplnan gp;;i)z:lsattilr(ﬁaa(rlla;setakeholders, anggota-anggo’;aPya
”‘ef_mhkl banalizt tzig%bugcerja perpustakaan pendidikan, inten:1et, penelitian,
i ke:senay gngansebagainrlana11alnya sel:taganipeg::l_walj1‘)erpust:;l(f}llanr.l
lmgayaandank rehensif yang sukses, mengantisipasi peru atka
Perencanaal'l Om(lijan {nend.ptakan rencana strategik yang menempa’ kiz
) maf}‘f]erzing tepat, di tempat yang telah ditetﬁpkan pada wa
(;;zr;g;:;t,g ci,an mengerjakan sesuatu yang benar.

Peranan perpustakaan sekolah yang tradi:'sionéiqll);?g:lt) aif:r:
kewajiban-kewajiban yang bertalian dengan pt;an.lbehip, sim i ;ﬁenambah’
d:‘x,lvljengawasan buku-buku serta bahan pendldlkfn lain S

lengkapi, dan memperkaya kesempatan bela}h]a.r yang e
e ndidikan sekolah. Bahan pendidikan di lUE.iI‘ i
joui Pl_’o e tzjah pula menjadi kewajiban pemeliharaan dari pezpusﬁ; o
yaiggisargﬁpuﬁ bahan audio visual, majalah, peta, gambar, dan
se 4 v
cetak lain.

7 H 1\1 ‘r ”f d x'r S h d P’i P l roaradn P ’ tlk]:ln
b > ¢ y Og
Pat Wit us an 3&3 uhendaare oman remnye enggar €l E us

i 13, h.1.
. . ada Media Group, 2013, S 1985, h.71.
Selgrat Jakaml.'PraenAdministra.si Pendidikan, Bandung_. Anglia%i’a ry, Cichago,
; Ote{lgl\flutsli:gér dan Gail Griffit, Sucsession Planning in L1 >
° Paula M.

Emerican Library, 2010, h.2.
121




Tekanan pokok dan kebijaksanaan operasional dalam perpustakaan
ckolah condong untuk memandang apa yang dimiliki oleh perpustakaan
ebagai sumber suplementer, bukan sebagai sumber belajar primer. Pandangan
radisional ini condong untuk memusatkan perhatian pada pelengkap
atas-batas situasi belajar yang dasar, yang melibatkan guru, pelajar, dan
uku pelajaran selaku unsur-unsur yang telah lama dikenal dan dihormati.
enggunaan fasilitas perpustakaan sekolah sebagai sumber belajar primet-
imana belajar-sendiri menjadi unsur esensial, dan dimana campur tangan
uru menempati urutan yang berbeda dengan situasi dalam kelas konvensional
dalah suatu tujuan yang masih jauh di kebanyakan sekolah.

Perpustakaan sebagai pusat belajar. Konsep-konsep baru cenderung
ntuk memandang perpustakaan sekolah sebagai suatu unsur paling
enting dalam keseluruhan pusat sumber belajar, yang juga sering disebut
usat bahan instruksional. Tekanan yang diberikan pada berpikir kritis,
reativitas, maju melanjut, pengajaran yang diindividualisasikan, belajar
ndiri, eksperimentasi, dan pendekatan penemuan kepada mengajar
lah mendorong kebutuhan baru akan pelayanan perpustakaan yang
bih lengkap. Implementasi konsep-konsep serupa itu melibat tidak saja
enciptaan suatu pusat bahan instruksional bagi seluruh sekolah, tapi
ga pengembangan kemampuan belajar yang maksimum melalui pengadaan
imar dengar, kamar lihat, kamar baca dan laboratorium dalam bidang-
dang studi seperti Bahasa inggris, matematika, ilmu pengetahuan sosial,
an ilmu pengetahuan alam. Perpustakaan merupakaan jantung pusat
lajar dengan kewajiban yang luas untuk memudahkan pengguna sumber-
umber belajar primer dan suplementer dua-duanya.

Secara umum, perpustakaan mengemban bebarapa fungsi umum
bagai berikut.

Fungsi informasi

Perpustakaan menyediakan berbagi informasi yang meliputi bahan

tercetak, terekam maupun koleksi lainnya agar penggunaan perpustakaan

dapat:

a. Mengambil berbagai ide dari buku yang ditulis oleh para ahli dari
berbagai bidang ilmu,

b. Menumbuhkan rasa percaya diri dalam menyerap informasi dalam
berbagai bidang serta mempunyai kesempatan untuk dapat memilih
informasi yang layak sesuai dengan kebutuhannya,
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il atmd ‘masi
¢. Memperoleh kesempatan u ntuk mendapatkan berbagai inform:

yang tersedia diperpustakaan dalam rangka mencapai tujuan
yang diinginkan, :

d. Memperolehinfonnasiyangtersediadlperpustaka%nmffulfmemem}t??
masalah yag dihadapi dalam kehidupan sehari-hari di masyarakat.

2. Fungsi pendidikan

Perpustakaan menyediakan berbagai informfasi yang meliputi bak;?n

tercetak, terekam maupun koleksi lainnya sebagai sarana xl'nmk menferspi a;x

tujuan pendidikan. melalui fungsi ini manfaat yang diperoleh a .2:1 (:hk

a. Agarpengguna perpustakaan mendapat kesempatan untik mend
diri sendiri secara berkesinambungan,

b, Untuk membangkitkan dan mengemban gkan n.}inat y'al.lg te;ah
dimiliki pengguna yaitu dengan mempertinggi kreatifitas dan
kegiatan intelektual, ‘

c. Memperinggi éikap sosial dan menciptakan masyarakat yang
demokratis, :

d. Mempercepat penguasaan dalam bidang pengetahuan dan teknologi
baru

3. Fungsi budaya

Perpustakaan menyediakan berbagai informasi yang mfaliputiwbaiin
tercetak, terekam maupun koleksi lainnya yang dapat dimamfaatkan
! na untuk : ;
(:le};\/li:fgg;atkan mutu kehidupan dengan maraf?at berbagai inf?ﬁasx
sebagai rekaman budaya bangsa untuk rne.mr'kgkatkan taraf hidup
dan mutu kehidupan manusia baik secara individu maupun secara
kelompok, R
b. Membangkitkan minat terhadap kesenian dan kem(:lahani yapfg
merupakan salah satu kebutuhan manusia terhadap cl.tav rasa s.em,
¢. Mendorong terhadap tumbuhnya kreativitas dalzm“} berkesema.ir},
d. Mengembangkan sikap dan sifat hubungan manusia ‘yan.g pos?mf
serta menunjang kehidupan antar budaya secara harm.orus,
e. Menumbuhkan budaya baca dikalangan pengguna sebagai bekal
penguasaan alih teknologi.
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4,

2.

Fungsi rekreasi

Perpustakaan menyediakan berbagai informasi yang meliputi bahan
tercetak, terekam maupun koleksi lainnya untuk:

a. Menciptakan kehidupan yang seimbang antar jasmani dan rohani,

b. Mengembangkan minat rekreasi pengguna melalui berbagai bacaan
dan pemanfaatan waktu senggang,

¢. Menunjang berbagai kegiatan kreatif serta hiburan yang positif.
Fungsi penelitian
Sebagai fungsi penelitian perpustakaan menyediakan berbagai informasi

- untuk menunjang kegiatan penelitian. Informasi yang disajikan meliputi -

berbagai jenis dan bentuk informasi.

Fungsi Deposit

Sebagai fungsi deposit perpustakaan berkewajiban menyimpan dan
melestarikan semua karya cetak dan karya rekam yang diterbitkan

di wilayah Indonesia. Perpustakaan yang menjalankan fungsi deposit
secara nasional adalah perpustakaan Nasional. Sebagai deposit perpustakaan
nasional merupakan perpustakaan yang ditunjuk langsung oleh }

UU No. 4 Tahun 1990 yaitu Undang-Undang Serah Simpan Karya Cetak

dan Karya Rekam untuk menghimpun, menyimpan, dan melestarikan, #
dan mendayagunakan semua karya cetak dan karya rekam yang dihasilkan
di wilayah Republik Indonesia, atau karya cetak dan karya rekam

tentang Indonesia yang diterbitkan di luar negeri, dan oleh lembaga
atau importer di edarkan di wilayah republik Indonesia.!®

Administrasi Layanan Perpustakaan

Menurut Mbulu,' perpustakaan sangat diperlukan keberadaannya

dengan pertimbangan bahwa:

a.
b.

Perpustakaan sekolah merupakan sumber belajar di lingkungan sekolah,
Perpustakaan sekolah merupakan salah satu komponen sistem pengajaran,
Perpustakaan sekolah merupakan sumber untuk menunjang kualitas
pendidikan dan pengajaran,

*Darmono, Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan Sekolah, Jakarta: Grasiondo,

201, h.119-120.

Yibid
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d. Perpustakaan sekolah sebagai laboratorium belajar yang memungkinkan
peserta didik dapat mempertajam dan memperluas kemampuan untuk
membaca, menulis, berpikir dan berkomunikasi.

Secara umum fungsi- perpustakaan mengemban beberapa fungsi
wmum sebagai berikut:
4. Fungsi informasi
b, Fungsi pendidikan
¢. Fungsi kebudayaan
d, Fungsi rekreasi
¢. Fungsi penelitian
[, Fungsi deposit.

1. Unsur Organisasi

Beberapa ahli manajemen memandang bahwa unsur organisasi
sangat penting. Dari unsur-unsur yang ada maka tujuan organisasi dﬁapat
dicapai dengan baik. Adapun unsur organisasi adalah sebagai berikut.

A, Manusia, artinya organisasi baru ada jika ada unsur manusia, jika
ada manusia yang bekerjasama, ada yang memimpig ‘dan ada yang
dipimpin. _ -

b, Sasaran artinya organisasi baru ada jika ada tujuan yang dicapai
secara bersama-sama.

¢. Tempat kedudukan artinya organisasi baru ada jika ada tempat
dan kedudukannya secara tetap ataupun secara sementara.

(. Pekerjaan, artinya organisasi baru ada jika ada pekerjaan yang'akan
dikerjakan serta adanya pembagian kerja secara jelas, apa dikerjakan
siapa atau siapa mengerjakan apa.

¢, Teknik, artinya organisasi baru ada jika terdapat unsur-unsur teknis.

{  Struktur, artinya organisasi baru ada jika ada hubungan antar mantsia
yang satu dengan yang lain sehingga tercipta organisasi.

¢, lingkungan, artinya organisasi baru ada jika ada lingkungan yang
saling mempengaruhi misalnya sistem kerjasama sosial.

2. Sturktur Organisasi

Struktur organisasi diperlukan untuk memberi wadah tujuan, misi,
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tugas, pokok dan fungsi. Jika fungsi yang diselenggarakan berlangsung
secara terus menerus, maka harus dilembagakan agar memungkinkan
berlakunya fungsionalisasi yang menjadi landasan peningkatan efisiensi
dan efektivitas organisasi. Fungsionalisasi menentukan orang-orang yang
harus bekerjasama, serta pemprakarsa kerja sama tersebut. Atau, secara
fungsional seseorang bertanggung jawab atas suatu bidang dalam organisasi,
dan memerlukan kerjasama dengan pemegang tanggung jawab bidang
lain.

3. Organisasi Perpustakaan

Setiap perpustakaan, baik kecil maupun besar, perlu diatur dan ditata
dengan baik, sehingga pelaksanaan kegiatan kerjanya dapat berjalan
dengan efesien dan efektif. Pengetahuan tentang seluk-beluk susunan,
pelaksanaan dan teknik kepustakawan disebut organisasi dan administrasi
perpustakaan. Semua kepala perpustakaan dan kepala unit kerja dalam
perpustakaan perlu memiliki pengetahuan dan keterampilan dibidang
organisasi dan administrasi perpustakaan. Sehingga dapat melaksanakan
tugas pimpinan dengan baik, diperlukan kemauan dan kemampuan tenaga
untuk bekerjasama sehingga dalam suatu organisasi perpustakaan perlu
ada pembagian tugas untuk pelaksanaan yang meliputi:

a) Beban kerja yang harus dipikul j
b) Jenis pekerjaan yang beragam
¢) Kebutuhan berbagai macam spesialisasi.

4. Penyusunan organisasi Perpustakaan

Proses penyusunan organisasi perpustakaan dijabarkan menurut
urutan sebagai berikut.
1. Tujuan Perpustakaan
Perpustakaan secara umum bertujuan untuk melakukan layanan
informasi literatur kepada masyarakat. Tujuan khususnya dibedakan
oleh jenis perpustakaanya karena setiap jenis perpustakaan melayani
kelompok masyarakat yang berbeda satu sama lain. tujuan tersebut
adalah sebagai berikut:

a. Perpustakaan Nasional disamping melayani masyarakat juga
mempunyai fungsi lain, yaitu sebagai perpustakaan deposit.
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b. Perpustakan Perguruan Tinggi melayani masyarakat khusus suatu
perguruan tinggi,

¢. Perpustakaan khusus melayani suatu kelompok masyarakat homogen
yang mempunyai minat dan kebutuhan akan informasi khusus.

d. Perpustakaan Urnum melayani seluruh lapisan masyarakat.

e. Perpustakaan sekolah melayani masyarakat khusus suatu sekolah.

Tugas pokok perpustakaan

Karena tujuannya memberi layanan informasi literatur kepada

msyarakat, maka tugas pokok adalah:

a. Menghimpun bahan pustaka yang meliputi buku dan nonbuku
sebagai sumber informasi, dapat dilakukan dengan cara membeli,
meminta/menerima sebagai hadiah, tukar-menukar, atau titipan.

b. Mengola dan merawat pustaka yang meliputi tugas-tugas: mencatat
pustaka dalam buku induk, mengklasifikasi pustaka, membuatkan
katalog untuk alat telusur, memberi label buku sebagai sandi termmpat
menyimpannya, mengatur buku dirak/lemari, menyusun kartu-
kartu katalog, merawat pustaka supaya tidak mudah rusak atau
hilang. :

Memberikan layanan bahan pustaka, koleksi yang sudah selesai
diolah disajikan kepada pengguna perpustakaan untuk dimanfaatkarn.

0

3. Rincian Kegiatan Kerja Perpustakaan
4. Pengelompokan kegiatan kerja

5. Struktur organisasi perpustakaan
6. Anggaran perpustakaan.'

Administrasi kesiswaan ini berkenaan dengan pekerjaan bidang
operasional administrasi pendidikan. terutama mulai dari perencan:a
siswa, pendistribusian siswa, dan pembinaan siswa untuk menjamin
bahwa siswa yang belajar mendapatkan pelayanan yang maksimal di

setiap sekolah.

20teng Sutisna, op.cit,

127




D. UNIT LAYANAN BIMBINGAN DAN KONSELING

Keberadaan unit layanan bimbingan dan konseling merupakan
bagian dari struktur organisasi sekolah. Selain itu, dalam pelaksanaan
layanan bimbingan dan konseling, maka unit ini membagi tugas terhadap
sejumlah guru bimbingan dan konseling yang melaksanakan tugas
sebagaimana yang diharapkan baik oleh kepala sekolah, wakil dan guru-
guru pembimbing.

Adanya bimbingan terutama vocational guidance diharapkan dapat
menyalurkan anak-anak ke arah pilihan sekolah atau pilihan pekerjaan
yang sesuai dengan pembawaan, bakat, minat serta kemampuannya
masing-masing sehingga semakin berkuranglah penyakit yang diderita
oleh masyarakat.!?

Sasaran pelayanan bimbingan dan konseling ialah murid. Semua
pelayanan hendaknya diorganisasikan untuk kebutuhan murid. Di sekolah
tiada pengakuan yang lebih besar hendaknya diberikan kepada pentingnya
integritas setiap individu selain dibidang layanan bimbingan dan konseling,
apalagi berkenaan dengan karir anak di masa depan. Dijelaskan bahwa:

Bimbingan karir adalah proses yang bertujuan untuk melengkapi pemahaman

karir individu mereka dan potensi bagi pengembangan karir masa depan.

Secara khusus bimbingan karir membantu individu untuk:

1) Menilai kebutuhan pengembangan karir pada beragam hal kehidupan
mereka

2) Memahami proses memilih karir yang efektif

3) Memperjelas sasaran mereka di masa depan

4) Mengambil tindakan yang tepat untuk melaksanakan tujuan ini.'4

Membimbing pertumbuhan anak didik ke arah yang diingini adalah
sasaran pokok pendidikan di sekolah. Akan tetapi, setelah sekolah tumbuh
lebih kompleks, sekelompok fungsi yang dikenal sebagai fungsi bimbingan
dan penyuluban muncul sebagai bagian dari keseluruhan pelayanan murid.

13M. Ngalim Purwanto, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, Bandung:
Rosdakarya, 2014, h.178.

“Linda Ali dan Barbara Graham, The Counselling Approach to Career Guindance,
London: Routledge, 1996, h.2.
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Pelayanan ini dihubungkan denga penyesuaian pendidikannya, pribadinya,
sosialnya, dan vokasionalnya.

Secara jelas bimbingan dan konseling bertujuan peningkatan pemahaman
pribadi dan pilihan komunikasi yang sesuai bagi pase kehidupan seseorang.””
Dalam berpraktik pada unit lembaga kedinasan tertentu seperti satuan
pendidikan (negeri/swasta), lingkungan kerja (perusahaan /industri)
atau lembaga sosial kemasyarakatan,'® yaitu:

4 Konselor memahami visi, misi, tujuan, pola kerja dan nilai-nilai yang
berlaku di lembaga yang dimaksud dengan ketentuan :

1) Apabila visi, misi, tujuan, pola ketja dan nilai-nilai lembaga sesuai
dengan visi, misi serta nilai-nilai konseling yang berkarakter dan
memandirikan, konselor dianggap layak untuk bekerja di lembaga
yang dimaksud.

2) Apabila visi, misi, tujuan, pola kerja dan nilai-nilai yang ada di
lembaga tersebut tidak sesuai dengan visi, misi serta nilai-nilai
pelayanan konseling, konselor dianggap tidak layak bekerja di
lembaga tersebut.

I, Konselor ikut serta menjunjung dan mengimplementasikan visi,
misi, tujuan, pola kerja dan nilai-nilai yang dimaksud melalui pelayanan
konseling. ‘

¢. Konselor memberikan pelayanan kepada seluruh sasaran layanan
atau klien yang menjadi tanggung jawabnya di lembaga tempat
bekerja dan klien-klien yang secara langsung meminta konselor mem-
berikan pelayanan, dengan menerapkan segenap kaidah, kode etik
profesional pelayanan konseling.

Lebih lanjut dijelaskannya, bahwa dalam status sebagai Konselor
Keluarga pada unit keluarga tertentu:

1. Konselor mengenal dan menghormati kondisi kehidupan keluarga
tempat konselor bekerja.

b. Konselor memberikan pelayanan kepada seluruh anggota keluarga

157hid, h.9. : ;
167lfan Saam, Psikologi Konseling, Jakarta: Rajawali Press, 2013, h.158-159.
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ke arah kehidupan berkarakter dan mandiri, sejahtera dan bahagia
dengan menerapkan segenap kaidah praktik dan kode etik profesional
dalam pelayanan konseling.

Dalam konteks ini, juga dijelaskan bahwa dalam status status
ebagai Konselor Mandiri (privat):

. Konselor terlebih dahulu wajib memperoleh izin praktik dari organisasi
profesi bimbingan dan konseling, yaitu Asosiasi Bimbingan dan
Konseling Indonesia (ABKIN).

.- Konselor memberikan pelayanan kepada seluruh warga masyarakat
yang memerlukan bantuan dengan menerapkan segenap kaidah
praktik dan kode etik profesional pelayanan konseling.

Sebagai pimpinan staf bimbingan, koordinator harus memenuhi
mtutan pendidikan akademik dan harus mampu menciptakan jaringan
erja sama dengan berbagai pihak yang terkait dengan pelayanan bimbingan.
elain itu, dalam berkomunikasi dengan anggota-anggota staf bimbingan,
oordinator harus menunjukkan sikap menghargai dan menghormati
rofesionalitas rekan-rekannya serta memberikan kebebasan yang wajar
epada para tenaga bimbingan dalam menunaikan tugasnya. Dalam
lengadministrasi orang yang bekerja sebagai anggota staf bimbingan
i sekolah dan madrasah, koordinator harus mengikuti ketentuan-ketentuan
ang berlaku di sekolah dan madrasah yang bersangkutan, khususnya
ang menyangkut: pengangkatan, pemberhentian, penggajian, kenaikan
angkat, kesempatan mengikuti pendidikan tambahan atau penataran,
igas di luar sekolah atau madrasah dan sebagainya. Dalam hal di atas,
ordinator bimbingan tidak diberi wewenang bertindak sendiri tanpa
elalui saluran-saluran administratisi yang mengikat semua tenaga
pendidikan termasuk dirinya sendiri di sekolah atau madrasah yang
ersangkutan.!’

Sebagai penanggung jawab utama pelayanan utama bimbingan
an konseling, koordinator memegang administrasi bimbingan, yaitu
engatur kerjasama tenaga-tenaga bimbingan dan mengarahkan semua

Tohirin, Bimbingan dan Konseling di Madrasah dan Sekolah (Integrasi),
karta: Rajawali Press, 2007, h.263.
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aktivitas atau kegiatan bimbingan dan konseling di sekolah dan madrasah

yang bersangkutan. koordinator bersama staf-staf bimbingan yang lain

membentuk satu tim kerja yang secara bersama mengusahakan pelayanan

bimbingan di sekolah atau madrasah seoptimal mungkin.'
Pembagian tugas di antara para anggota staf bimbingan, sesuai

dengan jabatannya masing-masing menjadi tanggung jawab koordinator.

Bagaimana sebaiknya pembagian tugas itu sangat tergantung dari

pola dasar pelaksanaan bimbingan, jumlah jabatan yang bersifat merangkap

atau tidak, taraf keahlian tenaga bimbingan dan jenis spesialisasi yang
dimiliki oleh tenaga bimbingan. Ada lima kemungkinan mengatur pembagian

(ugas antara para tenaga bimbingan di sekolah atau di madrasah, khususnya

di sekolah menengah, yaitu:

1) Pembimbing laki-laki melayani siswa laki-laki dan pembimbing perempuan
melayani siswa perempuan,

2) Setiap pembimbing diberi tanggung jawab terhadap tingkatan kelas
tertentu sehingga pembimbing setiap tahun pelajaran memperoleh
angkatan siswa yang baru,

3) Setiap pembimbing diberi tanggung jawab terhadap angkatan siswa
tertentu yang diikutinya terus dari saat angkatan itu masuk sekolah
sampai tamat,

4) Setiap pembimbing memegang layanan-layanan bimbingan terterntu
untuk seluruh angkatan siswa, misalnya pembimbing ‘A’ khusus melayani
siswa yang akan melanjutkan ke perguruan tinggi, dan pembimbing
“b” khusus melayani siswa yang akan langsung bekerja setelah tamat,
dan pembimbing “C” menangani program testing untuk semua siswa
dan lain sebagainya, i

5) Kombinasi antara poin 2 dan 4 sehingga ada beberapa pembimbing

’ yang melayani siswa di tingkat kelas tertentu dan ada beberapa pembimbing
yang memegang aspek-aspek program bimbingan tertentu."

Selain tugas-tugas di atas, koordinator bimbingan juga bertugas mengatur
hubungan kerja sama di antara para tenaga bimbingan dengan tenaga

#bid, h.265.
¥Ibid, h.266.
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pembantu administrasi atau tata usaha, Dalam mengadministrasikan

kegiatan-kegiatan bimbingan, sebaiknya dibedakan antara kegiatan
yang menyangkut; (1) kegiatan profesional intern di antara a nggota
staf bimbingan, (2) kegiatan membina hubungan dengan masyarakat,
instansi pendidikan lain, atau tenaga penunjang di luar sekolah atau
madrasah yang bersangkutan, (3) kegiatan yang berupa penulisan laporan
yang harus dikerjakan oleh masing- masing tenaga bimbingan, (4) ke giatan
yang dilakukan oleh tenaga pembantu administrasi, (5) kegiatan profesional
ekstern yang berupa implementasi dari pelayanan bimbingan yang diberikan
kepada orang lam.

Para ahli dibidang pelayanan murid menyarankan perlunya meng-
koordinasikan pelayanan murid di sekitar fungsi bimbingan dan penyuluhan.

Sesuai dengan itupengembangan yang baik hendaknya didasari prinsip-
prinsip berikut:

L. Pelayanan murid dikelola paling efektif bila organisasinya dibangun
untuk memenuhi kebutuhan murid secara individual.

. Keberhasilan program pelayanan murid langsung berhubungan dengan
wawasan dan ketabahan hati para pejabat administratif,

3. Dalam proses memusatkan perhatian kepada perkembangan murid,
tekanan hendaknya diberikan kepada persiapan guru-guru dan para
administrator untuk memanfaatkan pelayanan murid dengan sebaik-
baiknya.

. Pelayanan murid akan berjalan dengan paling baik bila tenaga s pesialis
dalam bidang yang satu memiliki cukup pemahaman dan penghargaan
tentang pekerjaan para spesialis di bidang-bidang lainnya untuk mengakui
kelayakan dari“penyerahan kasus” (referrals) dan hubungan-hubungan.

. Semua orang yang menjalankan bimbingan murid hendaknya mengenal
prosedur-prosedur kelas dan memahami masalah-masalah kelas. Sebaliknya,
guru kelas hendaknya memahami pelayanan-pelayanan murid.

- Koordinasi pelayanan murid yang efektif yang diperoleh dengan
menempatkan pelayanan serupa itu di bawah satu unit administratif
tunggal dan/atau dengan menciptakan koordinasi yang memadai
diantara berbagai orang yang bertanggung jawab tentang bagian-
bagian dari program selama kebijaksanaan-kebijaksanaan dan hubungan-
hubungan ditetapkan dengan jelas.
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7. Suatu pedoman yang jelas hendaknya dibuat tentang penangdanat

informasi murid, referrals, dan konsultasi antara guru, dan penyuluh.

8. Pengetahuan dan keterampilan dibidang pe!‘a'yana.m mm*id"hendaknya
disebarluaskan ke seluruh personil melalui kegiatan latihan dal,a?fn
jabatan, pekerjaan komisi, pembicaraan kasus, dan cara-cara lain
yang menambah saluran komunikasi.

Walaupun kepemimpinan kepala sekolah penting di bi dang-bi‘darﬂl g
lain, bagi program pelayanan murid ia sering sanagat ?I}ene;ztuka.;fl. Ini
benar mengingat tiga faktor berikut: (1) pelayanan rfmnd adalah bl?iflg
yang sensitif, menyentuh masalah-masalah yang b'lsa mem.baﬂn\gkit. (}n
'| Jerasaan-perasaan yang kuat; (2) ada banyak salah tafsir dan kmdé&ﬁmﬁ;dn
yang jujur dengan isu-isu tertentt; dan (3) bidang pelayanap ;r_m?n‘d, ?";e at
banyak kegiatan, dan masalah perumusan dan koordinasi sulit.

Dalam hubungan dengan fungsi pelayanan murid ini, r‘naszflah-
masalah yang dihadapi oleh semua kepala sekolah ialah sebagai berikut:
[. Disiplin.

2. Menyediakan bimbingan dan penyuluhan.

3. Putus sekolah.

4. Absensi.

5. Hubungan guru-murid.

6. Hubungan sekolah-orang tua.

7. Kegiatan murid.

8. Murid lamban.

9. Melaporkan kemajuan murid. e
10. Melanjutkan studi ke pendidikan yang lebih tinggi.*

Sejumlah penelitian menunjukkan bahwa para kepala sekola'h
semakin sering terlibat dalam masalah-masalah ini, dan ba‘m‘/va, m-ere}\a
tidak merasa menerima bantuan profesional yang memadai dl,bld?ng
pelayanan murid ini. Lagi pula masalah—mas;alah itu mengaklbfﬂw,(dn
gema ke seluruh sekolah dan mempengaruhi semangat personil.

Bagi kepala sekolah yang ingin memecahkan masalah-masalah itu

2°0Oteng Sutisna, op.cit, h.69-70.
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dan bukan membiarkannya suatu permulaan yang baik nampaknya
terletap pada cara kepala sekolah sendiri memandang program pelayanan
murid itu. Ia harus dapat melihat bahwa pelayanan serupa itu diperlukan
di atas sekedar pengajaran kelas dan beberapa kegiatan murid.

Kepala sekolah harus menerima dan mengkomunikasikan melalui
kepemimpinannya suatu titik pandangan bahwa sekolah hadir untuk
kepentingan anak didik, sama seperti negara hadir untuk kepentingan
warganya. Ini berarti bahwa kepala sekolah dan para pembantunya akan
menghormati integritas dari setiap individu dan memberikan padanya
hak untuk menentukan diri yang sama seperti yang diingini bagi dirinya
oleh mereka sendiri. Untuk ini, jelas diperlukan suatu pemahaman tentang
perilaku manusia dn perhatian terhadap perbedaan-perbedaan, sehingga
setiap insan bisa difahami lebih penuh. Ini berarti pengakuan bahwa
mendidik dan mengajar adalah suatu profesi bukan sekedar pekerjaan.

Ruang lingkup pelayanan bimbingan dan konseling terdiri atas
dua kategori fungsi pokok berikut: a) pelayanan yang bertalian dengan
murid, dan b) pelayaan yang bertalian dengan guru dan sekolah pada
umumnya. Dari fungsi-fungsi ini yang paling penting ialah fungsi melayani
murid secara individual.

Sehubungan dengan masalah-masalah yang dihadapi murid pada
umummnya itu maka program pelayanan meliputi kegiatan-kegiatan
yang berikut ini:

1) Pelayanan penyuluhan bagi semua murid di sekolah (pelayanan penyulithan).

2) Mempersiapkan dan menggunakan catatan kumulatif tentang setiap
murid di sekolah (pelayanan inventarisasi individual).

3) Mempersiapkan dan menggunakan sumber-sumber informasi untuk
memenuhi kebutuhan dari setiap murid (pelayanan informasi)

4) Merencanakan dan membantu penempatan para lulusan (pelayanan
penempatarn}

5) Menyelenggarakan pembicaraan kasus dan membantu guru-guru
membuat studi kasus tentang murid perseorangan (pelayanan lanjut).

Administrasi sekolah harus memastikan bahwa semua siswa men-

2ybid, h.5.
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dapatkan layanan bimbingan dan konseling yang c;nl(u,);H|n}/‘a.:‘;;Im(.:mT
luias, Karena itu, selain unit layanan bimbngan dan konseling, maka administrasi
sekolah juga harus memperhatikan kecukupan guru pemibim”'t‘}iri g atau
konselor yang bertugas melayani murid sekolah sebagaimana halnya
dengan kecukupan ketersediaan guru-guru mata pelajaran.

Counselling and guidance clearly share aims of enhancing seiﬁ&gders&mdmg

and communicating appropriate options for the next phaseina person’s

life. The differences between them are largely those of function ajn.d

can perhaps be understood through the use of an analogy. The relationship

between counselling and guidance is rather like that betweep a
navigator and a pilot, who both have an important role i:D pl;ay in a
ship’s voyage. The navigator’s job is to ensure that Fhe sh%p dqes not
get lost in the high seas, but keeps heading in thé: right direction for
its home port. When the ship approaches the harbour, hg'vvevelg it
is the pilot who takes over to steer it safely into dock. Both of these rolf:s
are vital, but they must happen in the proper sequence. The captja%n
will not be receptive to detailed landing instructions wmie the ship
is still being buffeted by gales in mid-Atlantic, bqt in’th.e later stages
of the voyage pays close attention to the pilot’s detailed knowledge
of the sand bars and currents around the harbour. The same paﬂte‘rn
occurs in a person’s voyage through life. The skilled helper must recognise




BAB VIl

ADMINISTRASI HUBUNGAN DENGAN
MASYARAKAT

A. HUMAS DAN PERKEMBANGANNYA

Kegiatan berhubungan dengan masyarakat atau sering disebut
hurnas. Pada hakikatnya adalah kegiatan yang pasti dilakukan setiap
lembaga, baik lembaga kedinasan, lembaga swasta, lembaga sosial, maupun
lembaga ekonomi komersial. Hal itu terjadi karena dalam kehidupan
ini manusia selain makhluk individu juga sebagai makhluk sosial atau
makhluk bermasyarakat. Jadi, dimana pun manusia berada, ia selalu
berhubungan dengan masyarakat, baik masyarakat sekitar maupun
masyarakat Iuas. Hubungan dengan masyarakat dilakukan dengan tujuan
memperoleh keuntungan dan kemudahan bagi kedua belah pihak. Oleh
karena itu, apabila kegiatan humas dilaksanakan dengan baik, pasti
menghasilkan suatu kerja sama(partnership) yang baik bagi keduanya.

Pada dasarnya bentuk-bentuk kerja sama antara lembaga dan masyarakat
amat beragam, sesuai dengan bidang gerak masing-masing. Apabila
ditinjau dari sudut ilmu pengetahuan kegiatan humas sebagai suatu
lmu usianya masih relatif muda.Humas yang berasal dari kata public
relations baru dikembangkan di Amerika Serikat pada awal abad ke-20.
Fdward L. Bernays adalah orang pertama yang mengembangkan public
relations melalui serangkaian kuliahnya.

Hubungan sekolah dengan masarakat yaitu sebuah iklim yang
sengaja dibentuk untuk mewujudkan suasana harmonisasi yang lebih
sehat didalam lingkungan sekolah. Seorang guru mampu menggunakan
bahasa yang ramah kepada siswanya dan sebaliknya seorang siswa
lapat menggunakan komunikasi yang baik saat berkomunikasi dengan
vara guru dan staf admnistrasi lainnya.
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Berbicara tentang hubungan masyarakat sering dipersamakan
dengan istilah bahasa asingnya public relations. Hingga saat ini para
ahli belum memperoleh kesepakatan pendapat mengenai istilah humas.
Sebagaimana Rahmad Kriantono menyatakan bahwa penyamaan istilah
tersebut kurang tepat, arti kata public berbeda dengan makna kata
masyarakat,'Terdapat beberapa ahli yang setuju bahwa public relations
diterjemahkan menjadi hubungan (dengan) masyarakat. Akan tetapi,
banyak pula ahli yang menolak pendapat tersebut. Argumentasi para
ahli yang tidak setuju antara lain sebagai berikut:

a. Kata public tidak tepat jika diterjemahkan masyarakat. Bukankah
masyarakat sama dengan sociefy?

b, Apabila public diartikan sejumlah atau sekumpulan orang yang mempunyai
kesamaan kepentingan dan perhatian, istilah nasional (Indonesia)
untuk kata tersebut belum ada karena yang ada hanya kata publik.
Dengan demikian, publik memiliki arti lebih sempit dibandingkan
masyarakat karena publik hanya bagian dari masyarakat. Oleh karena
itu, sebaiknya istilah public relations diterjemahkan menjadi hubungan
dengan publik.

¢. Istilah masyarakat mempunyai makna yang luas, sedangkan makna
kata public merupakan sekumpulan orang atau sekelompok masyarakat
yang memiliki kepentingan yang sama terhadap sesuatu hal, namun
juga tidak harus dalam satu wilayah geografis, namun penyamaan
itu sudah dianggap sebuah kewajaran dalam masyarakat.

d. Istilah public di Indonesia mengandung makna berbeda-beda. Perbedaan
itu dapat dilihat dalam beberapa contoh berikut:
- Public library = perpustakaan rakyat
- Public administration = administrasi Negara
Public opinion hubungan masyarakat

i

Contoh-contoh di atas membuktikan bahwa public mempunyai
pengertian bermacam-macam. Pemunculan dan perkembangan istilah
public relations sejalan dengan perkembangan dan kemajuan yang dicapai

10n0ong Uchjana Efendi, Human Relations dan Public Relation, Bandung: Mandar
Maju, 1993, h. 5.
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masyarakat di berbagai bidang kehidupan, Berbagai kemajuan yang
sekaligus merupakan kekuatan masyarakat tersebut menyebabkan manusia
terpisah-pisah ke dalam kelompok dan golongan. Selanjutnya, setiap kelompok
mempunyai tujuan sendiri dan berusaha untuk mencapai tu juan tersebut
sebaik-baiknya.

Istilah public relations lahir dari kata yang pernah diucapkan oleh
Presiden Amerika Serikat, Thomas Jefferson pada tahu 1807 dalam pesannya
kepada Kongres yang berhubungan dengan foreign relations (hubungan
luar negeri Amerika Serikat). Kemudian pada tahun 1921, Ivylee menggunakan
istilah Public Relations untuk nama sebuah buletin yang diterbitkan secara
berkala di New York Amerika Serikat. Selanjutnya Edward L. Bernays
mempopulerkan istilah tersebut dalam bukunya Crystallizing Public
Opinion pada tahun 1923. Sedangkan George Creel adalah orang pertama
yang mempraktikkan dalam bidang pemerintahan, yang ketika itu menjabat
sebagai pemimpin Public Information pada masa Presiden Wilson.

B. PROSES KEGIATAN HUMAS

Sebelum menjelaskan proses kehumasan di sekolah, maka perlu

terlebih dahulu dikemukakan pengertian administrasi hubungan sekolah
dengan masyarakat.

Administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat merupakan
seluruh proses kegiatan yang direncanakan dan diusahakan secara
sengaja dan bersunguh-sungguh serta pembinaan secara kontinu untuk
mendapatkan simpati dari masyarakat pada umumnya serta dari publiknya
pada Khususnya sehingga kegiatan operasional sekolah/pendidikan
semakin efektif dan efisien demi membantu tercapainya tujuan pendidikan
yang telah ditetapkan.?

Kegiatan humas yang dilaksanakan lembaga-lembaga pendidikan
atau badan-badan penyelenggaraan pendidikan dimaksudkan untuk
mengabdi pada kepentingan pendidikan. Kemudian kegiatan itu disebut
humas pendidikan. Khusus di sekolah kegiatan tersebut dinamakan publisitas
sekolah.

2 Aty H. Gunawan, Administrasi Sekolah, Administrasi Pendidikan Mikro,
Jakarta: Rinekacipta, 2011, h. 186.
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Kegiatan humas pendidikan atau lebih k()nlfrct hubun.gan sck(élah
dengan masyarakat memiliki latar belakang pernikiran -yang tidak bt:r“bf?d‘a
dengan kegiatan humas pada umumnya. Oleh karena itu, p%“oses kegla.uaﬂ.
dan asas penting dalam kehumasan perlu memperoleh perhatian semestinya
apabila sekolah melakukan hubungan dengan masyarakat.

Pada dasarnya proses kegiatan humas dapat ditempuh melalui lima
tahap, yaitu: 1) Persiapan; 2) Pelaksanaan 3) Pﬁngmeka‘fz 'f:éz:nggap'im
inasyarakat; 4) Penilaian dan pengontrolan hasil; 5) Pemberian saran

kepada pimpinan.?

1. Tahap Persiapan

Pada tahap persiapan petugas humas harus mempm‘si&p@n segalzf
sesuatu yang berhubungan dengan tugasnya, meliputi bahanqumn‘xasz
yang akan disampaikan kepada publik, media yang ak‘an (%}ﬂ'tt‘fl;i{{wan,
rumusan tentang maksud dan tujuan yang ingin dicapai, serta fasx,.mas
yang dibutuhkan, antara lain waktu, tempat, dan sarana penunjang
lainnya.

Langkah pertama, yang dilakukan adalah mempersiapkan bahan
informasi yaitu dengan cara mengumpulkan data-data atau bahan-bahan
penting mengenai suatu instansi atau lembaga. Pada dasamy? data atau
bahan di sekolah berkisar pada data sarana fisik, kepegawmg’n (guru),
kesiswaan, pelaksanaan kurikulum, prestasi belajar siswa, kond.im Ke*t,l,@gan
sekolah, serta hambatan atau berbagai persoalan yang dihadapi.

Sebelum melakukan kegiatan humas, petugas harus menyiapkan
dan menguasai seluruh data mengenai hal-hal tersebut di atas. Data yang
dipilih tentu saja data yang memiliki relevansi dengan tema, maksud,
dan tujuan kegiatan humas yang akan dilakukan sekolah. Tanpa penguasaa_n
bahan informasi yang bersangkutan, dikwatirkan petugas humas akan
berhenti dan tidak dapat berbicara di depan publiknya, baik lisan maupun
tertulis melalui media cetak. ;

Untuk menunjang kelancaran kegiatan humas, data dan bahan
informasi harus dikumpulkan selengkap mungkin. Hal itu disebut fack

3 B. Suryosubroto, Hubungan Sekolah dengan Masyarakat, Jakarta: Rinekacipta,
2012, h.5.
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Jinding, yang bersumber pada lembaganya sehingga kita tidak alan kerepotan

seandainya pihal luar sewaktu-waktu memerlukan data untuk merealisasilan %

suatu kerja sama.

Langkah kedua, adalah menentukan media yang akan digunakan,
Terdapat dua kemungkinan media yang dapat dipilih, yakni media cetak

dan media elektronik. Media cetak dapat berupa selebaran, pamflet, fold et

buletin, majalah, jurnal, surat kabar, dan spanduk. Sedangkan media '

elektronik misalnya televisi, film, slide, terdapat juga kegiatan humas,

2. Tahap Pelaksanaan

Pada tahap ini petugas Humas melaksanakan kegiatan yang telah

dipersiapkan sebelumya dan diusahakan dapat terlaksana. Pesan hendaknya

disampaikan dengan baik dengan menggunakan media atau tidak. Demikian

pula waktu, tempat, atau sarana penunjang yang ada harus dimanfaatkan
dengan efektif dan efisien.

3. Tahap Pengecekan Tanggapan Masyarakat

Pada tahap ini petugas humas berusaha mengetahui dengan pasti

apakah kegiatan yang telah dilaksanakan mendapat tanggapan dan
sambutan dari masyarakat? Tanggapan tersebut dapat disampaikan
secara langsung maupun tidak langsung.Tanggapan tersebut dapat
berbentuk dulumgan moral, bantuan tenaga dan pemikiran atau mungkin
bantuan materi.

4. Tahap Penilaian dan Pengontrolan Hasil

Pada tahap ini petugas melakukan evaluasi penapaian maksud dan
tujuan kegiatan kehumasan yang baru dilaksanakan.Tolak ukur yang
digunakan ialah rumusan tujuan yang telah dibuat pada tahap persiapan.

Hal yang penting dicapai dalam membentuk program hubungan
sekolah dengan masyarakat, yaitu;

a) Untuk mengembangkan pemahaman tentang maksud dan saran-
saran dari sekolah,

b) Untuk menilai prograin sekolah dalam kata-kata kebutuhan-kebutuhan
yang terpenuhi,
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1) Uptuk mempersatukan orang tua muriq c!zm guru-guru dalam me-

menuhi kebutuhan-kebutuhan anak didik, | T
{1 Untuk mengembangkan kesadaran tentang pentingnya pendi ikan

welolah dalam era pembangunan, : o
1 Untuk membangun dan memelihara keperc:ayaan'te‘rhadap'gc‘ 20 ;,j
{1 Untuk memberitahu masyarakat tentang P?k‘zl‘“jaan Se.k_o%,aki d:f:
¢ Untuk mengerahkan bantuan dan dukungan bagi pemeliharaan dan

peningkatan program sekolah.*

v . _® & 1 b G4y v - i b . Si

ferdasarkan uraian di atas dapat disimpulkan bahwa bidang adml.m:x:ra

! - . g s . ; ' enCl i o
Libungan dengan masyarakat sangat s1gmhka.n fungsinya daiaiz n; o §k<0ikaianh
L omunikasi eksternal sehingga eksistensi dan perkembang ér.akﬂ
dupat diketahui masyarakat untuk mendapatkan dukungan masyaraxat

atns kemajuan sekolah.

(. PRINSIP-PRINSIP HUMAN RELATION

Ada sepuluh prinsip pokok dari human rel‘atio’fw yar{g ser“mg;" dlsi):}t(

webagai “the ten commandments of human relations” prinsip-prinsip p

itu ialah : : :

| Harus ada sinkronisasi antara tujuan organisasi dengan ttguanwtujsfiz
individu di dalam organisasi tersebut. Artinya bahwa set}i? triijnb;k
mempunyai kemampuan-kemampuan yang sapgat teir:( j ci} ;tasan,
karena keterbatasan fisik, biologis maupun mental. Karena ke erd a0
itu ia tidak mampu untuk memuaskan semua kebuml%anny}? .exigfm
efesien dan ekonomis tanpa bekerjasama dengan orang lain. B.e. er]ﬂs_afl :
dengan orang lain berarti menggabungkan diri dmgin bert'Ja..gal grgjl?izg .
William H. Whytemenyebut manusia itu sebagai “manusia orga - :
Akan tetapi manusia itu pada dasarnya adalah makhlu%\' yang e g(;::t] :u
Karena ia egoistis, maka harus dijaga agar supaya Ja?]fan sla ali)an
ia berysaha mencapai tujuan pribadinya dengan s;i:xma Se.:lid mre ari i |
tugas dan kewajibannya dalam rangka_ per'lcapafgan tuJ'L.an o 1ﬂg anisgsi
Artinya didalam kehidupan berorganisasi dengan tujuan org

ini i idi : a, 1985, h.145.
4 Oteng Sutisna, Administrasi Pendidikan, Bandung: Angkas
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itusendiri, Karenanya harus diusahakan agar supaya terdapat sinkronisg
antara tujuan organisasi dengan tujuan orang-orang di dalam organiuusl
bahwa apabila tujuan organisasi telah tercapai, hal itu sekaligus
akan berarti tercapainya pula tujuan-tujuan pribadi dari individu
individu di dalam organisasi.

Suasana kerjayang menyenangkan. Suasana kerja yang menyenangka
di sini berarti sangat luas. Yang dimaksud meliputi: (a) pekerjaan yang
menarik, penuh tantangan dan tidak rutin, (b) hubungan kerja yang'
intim, (c) lingkungan kerjayang membangkitkan kegairahan bekerju,
- seperti penerangan lampu yang cukup, alat-alat yang lengkap, ventilasl

Informalitas yang wajar dalam hubungan kerja. Suatu organisasl
yang baik adalah suatu organisasi yang dipimpin dengan cara-cara
yang demokratis. Administrasi dan managemen yang demokratis
sering disebut dengan istilah “open administration and management”,
‘permissive administration and management’”, “participative administration
and management”, Sifat keterbukaan dari organisasi yang demokratis
dimanifestasikan terutama oleh hubungan kerja yang informal, tanpa |
melupakan segi formal dari hubungan kerja, jika informalitas dibiarkan
terlalui merajai hubungan kerja, rasa hormat terhadap pimpinan
dapat berkurang. Sebaliknya jika formalitas terlalu menonjol, maka
kekakuan dalam hubungan kerja akan timbul yang mengakibatkan
kelambatan-kelambatan.

Manusia bawahan buken mesin. Berbeda dari uang, mesin, metode,
material dan alat-alat produksi yang lain, manusia ingin diperlakukan
secara terhormat. Kepribadiannya diakui, keinginannya diperhatikan,
kebutuhannya yang material dan nonmaterial dipuaskan dan kemam-
puannya dikembangkan secara teratur. Untuk ini pengertian, penghargaan
dan perasaan memegang peran yang menentukan.

Kembagkan kemampuan bawahan sampai tingkat yang maksimal.
Kepada setiap orang di dalam organisasi harus diberikan kesempatan
yang seluas-luasnya untuk mengembangkan kapasitas mentalnya
melalui pendidikan, latihan baik yang bersifat latihan jabatan atau
on-the-job training maupun yang bersifat off-the-job training dan cara-
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i

carn pengembangan lainnya tour of duty, tour of area dan lain-lain
telonile,

{intuk menerapkan prinsip ini dengan sebaik-baiknya adalefh tljigas
plinpinan untuk mengetahui bakat dan keahlian bawahanmya. lepmari
linrus pula mengetahui batas-batas kemampuan bawahannya a.g'r.h
dulam usaha pengembangan kemampuan itu pengarahan yang lebih
tepat dapat dibuat.

Meskipun harus diakui pula pentingnya kapasitas bawa.han_? harqj;
diingat bahwa “no training can develop a man, he must develop himself”.

pekerjaan yang menarik dan penuh tantangan. Seorang yang sungg%hf
sungguh mau bekerja akan tidak menyenangi pekerjaan yang bersifat
il i’n 1 Baginnya pekerjaan yang demikian akan segera membosankan.
Sebaliknya, pekerjaan yang interesant dan penuh 'tal“{tanﬁg.a.n :ajkan
memperbesar kegairahan bekerjanya, memperluas imajinasinya
dan memperhebat daya kreasi dan inisiatifnya.

Pengakuan dan penghargaan atas pelaksanaan tugas dﬁngcm. baik
(L Qmordinary Performance).Pimpinan harus cepat mengakui dan
menghargai pelaksanaan tugas dengan baik oleh seseorang bawa%lanu
Bentuk pengakuan dan penghargaan itu dapat berbentuk kenaikan

pangkat luar biasa, kenaikan gaji berkala luar biasa, hadiah vang, ™™

surat penghargaan dan kombinasi dari beberapa hal itu

Alat perlengkapan yang cukup, sering keterlambatan terjgdi dalam
pelaksanaan tugas disebabkan oleh tidak tersedianya alat perlexnlg‘!gpal}
yang diperlukan untuk pelaksanaan tugas. Memang administrasi
dan mana gemen harus beroperasi dalam keadaan serba kekurangan,
akan tetapi paling sedikit, alat yang minimal diperlukan untuk
melaksanakan tugas dengan baik harus tersedia.

“The right man in the right place”. Setiap orang harus dita;rqﬂpatkaﬁ
menurut keahlian kecakapannya. Untuk ini sangat penting bz.agl
seorang pemipin untuk mengetahui apa bakat, kecakz%pan dan keahlian
bawahannya. Harus diketahui pula batas-batas k@@axn_puannyi.
Dalam organisasi dikenal apa yang disebut “occupational incompetence”.
artinya ada batas-batas maksimal untuk dicapai oleh se.seoran'g dalam
kariernya. Adayang sangat baik sebagai kepala Bagaa_nﬁ, misalnya,
tetapi tidak mampu menjadi kepala biro, jika tch dia ditempatkan
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sebagai kepala birojia kan mencapai”occupational incompetence”
itu. Jika toh dia didudukkan sebagai kepala biro ia akan kehilangan
kegairahan bekerja, karena ia akan selalu “frustrated”, tidak mereaasa
pasti akan tindakan dan kepuasannya yang berakibat ketidakberesan
dalam pelaksanaan tugas.

10. Balas jasa harus setimpal dengan jasa yang diberikan. Kepada setiap
orang di dalam organisasi harus diberikan upah dan gaji yang setimpal
dengan jasa yang diberikan dan sekaligus dapat menjamin tingkat
hidup yang layak baginya dan keluarganya. Prinsip ini merupakan

~ salah satu prinsip yang tersulit dipraktekkan oleh suatu Negara yang
miskin dan sedang berkembang karena adanya lingkaran setan
berupa pendapatan per kapita dan nasional yang rendah, perekonomian
yang tidak stabil, produktifitas yang rendah serta managerial dan
technological skills yang masih sangat kurang. Meskipun demikian,
pimpinan harus berusaha untuk sedapat mungkin menerapkan prinsip
ini dibarengi oleh prinsip “equal pay for qual work” dan “a fair da’s
pay for a fair day’s work”.®

Kemajuan sekolah memerlukan kegiatan mengorganisasi program
hubungan masyarakat. Perlu diketahui mengenai kegiatan yang menjadi
tanggung jawab sekolah. Ada sejumlah hal yang harus dipertimbangkan
apabila yaitu program hubungan masyarakat yang efektif hendak dibangun.Yang
paling pekok ialah bahwa administrator sekolah harus mengenal dan
memaharni keinginan-keinginan dan aspirasi-aspirasi masyarakat sekolahnya.
Sehubungan dengan ini beberapa pertanyaan dasar yang harus mencoba
menjawabnya terlebih dahulu adalah sebagai berikut:

1) Apa vang telah diketahui masyarakat tentang sekolah itu?

) Apa yang ingin masyarakat ketahui tentang sekolah itu?

3) Apayang sekolah inginkan supaya masyarakat mengetahui tentang
sekolah itu?

Tt

4) Bagaimana hendaknya mengajar murid-murid sehingga mereka
akan memberikan tafsiran yang sesuai kepada orang tua mereka?

5) Bagaimana hendaknya para guru dilaih dalam hubungan masyarakat
dan siapa hendak memberikan latihan serupa itu?

5 Sondang P Siagian, Filsafat Administrasi, Jakarta: Gunung Agung, h.95-96.
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6) Bagaimana program hubungan masyarakat dan pertimbangan-
pertimbangan finansial yang diperlukan untuk mendukung program
itu bisa dijelaskan dengan lebih efektif kepada orang tua murid dan
masyarakat ‘

7) Bagaimana suatu program hubungan masyarakat bisa diterima
masyarakat sebagai sesuatu yang diciptakan bagai kepentingan murid-
murid dan bukan bagi kepentingan para guru.®

Pendapat di atas menjelaskan bahwa secara administratif, bidang
Hubungan Masyarakat menjadi bagian tidak terpisahkan yang harus
direncanakan dan dilaksanakan berbagai program untuk mencapai
tujuan efektivitas dan efisiensi pendidikan di sekolah.Untuk itu, kepala
sekolah bersama dengan wakil, tatausaha, wali kelas, dan guru-guru
dapat memaksimalkan ketjasama untuk menjelaskan kepada masyarakat
tentang keberadaan sekolah, dan memahami kebutuhan masyarakat
terhadap sekolah di tengah-tengah masyarakat.

Dalam kaitan ini sebenarnya hubungan sekolah dengan masyarakat
memiliki cakupan yang luas sehingga sifat hubungan tersebut sangat
kompleks. Dijelaskan bahwa ada beberapa sifat hubungan sekolah dengan
masyarakat sebagai berikut:

1) Hubungan timbal balik yang menghasilkan manfaat bagi kedua
belah pihak

2) Hubungan yang bersifat sukarela berdasarkan prinsip bahwa sekolah
merupakan bagian yang tidak terpisahkan (integral) dari masyarakat

3) Hubungan yang bersifat kontinu/berkesinambungan antara sekqlah
dengan masyarakat

4) Hubungan keluar kampus atau external public relation guna menambah
simpati masyarakat terhadap sekolah

5) Hubungan ke dalam kampus atau internal public relation guna
menambah keyakinan atau mempertebal pengertian para sivitas
akademika tentang segala pemilikan material dan nonmaterial
sekolah.’

¢ Oteng Sutisna, Administrasi Pendidikan: Dasar Teoretis untuk Praktik Profesional,
Bandung: Angkasa, 1985, h.147.
7 Ary H. Gunawan, op.cit, h.190.
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rendapat di atas menegaskan bahwa hubungan sekolah dengan
masyarakat adalah bersifat saling menguntungkan. Di satu sisi sekolah
memerlukan warga masyarakat supaya mengirimkan anak-anaknya
untuk dididik oleh para guru dan tenaga kependidikan dalam menjamin
eksistensi sekolah. Sedangkan di sisi lain, masyarakat sangat memerlukan
sekolah untuk memastikan pengembangan potensi anak berlangsung
secara berkesinambungan. Sebab orang tua memerlukan bantuan guru
dan tenaga kependidikan dalam memudahkan anak-anak memperoleh
pengetahuan, keterampilan dan kepribadian melalu pembelajaran, sehingga
masa depan anak hampir dapat dipastikan dirahkan dan dikelola oleh
sekolah.

Dengan demikian, sekolah akan menjamin pengembangan potensi
anak melalui transformasi kebudayaan lewat pembelajaran dengan
melaksanakan kurikulum dan pembelajaran. Orang tua perlu mengetahui
apa saja program sekolah yang direncanakan dan dilaksanakan untuk
membina anak-anak mereka. Sementara sekolah perlu menginformasikan
secara jelas kepada orang tua tentang berbagai program yang dilaksanakan
untuk memajukan anak didik dan masyarakat secara keseluruhan dalam
menjamin kelangsungan hidup bangsa.

Administrasi atau manajemen dalam hubungan eksternal menjadi
satu tantangan untuk kerjasama di dalam sekolah. Kepala sekolah atau
administrator mengakui dengan baik dalam jangka panjang sekolah
mereka harus mampu menyampaikan secara efektif keseluruhan program
sekolah sehingga menjadi raison d’etre bergantung atas sasaran isu
rubungan sekolah dengan lingkungan masyarakatnya.®

Meskipun pelaksanaan berbagai tugas pokok dan fungsi humas
li sekolah menambah pembiayaan yang akan dikeluarkan sekolah, namun
ara kepala sekolah sebagai pemimpin dan administrator memiliki peran
trategis dalam merencanakan, melaksanakan dan mengevaluasi program
wbungan sekolah dengan masyarakat. Sebab, dengan adanya program
iumas, baik secara kuantitas maupun kualitas, maka sekolah semakin
ikenal, dekat dengan masyarakat dan menjadi pavorit di masyarakat.
fal ini akan menjamin dukungan masyarakat terhadap kehadiran dan

*Cyril Poster, ed, Managing FExternal Relations in School, London: Routledge,
992, h.3.
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kiprah sekolah melalui dukungan dana, dan partisipasi l)'crhagm lfcgm‘l;.r_u'\

ekstra kurikuler, dan pembinaan kesiswaan melalui lungsnonahsa'm Km;uillc

Gekolah. atau Dunia Usaha dn Industri (DUDI) dalam promos! sekolah.
Hubungan masyarakat dalam dunia pendidikan dapat disimpulkan

ada 7 sasaran, sebagai berikut:

1) Penyebaran sejumlah aplikasi kepada leﬁrr%b&ga

2) Membantu lembaga menjadi semakin terkenal : | o

3) Membantu lembaga untuk mencapai suatu pemngk%tdh rept; as

4) Mempengaruhi pembuatan keputusan menyukai kehadiran lembaga

5) Membangun hubungan ke dalam.’

Setiap sekolah memberikan ruang yang luas untuk b&:ksjerjasami
dalam mencapai tujuan pendidikan dalam kontelfs pend,e?;vasaan 311:; :
didik. Baik kerjasama di dalam sekolah maupun kerjasama di hfar sekol u\
Sejatinya pemasaran pendidikan, berfokus kepada rancangan dan lgenydlzl{
paian kurikulum yang sesuai kepada kebutuha{\; mdms:lu dan }afe,‘cgﬁ? A
Menjual dan melukiskannya biasanya satu bagian dari proses u:n, ! 4:2
menjamin pelanggan menyadari dan mendapatkan layanan sei?a}gdl‘ dzi m
tugas pemasaran. Pemasaran adalah proses pemata secara hati- ‘,1‘a11 s
mengidentifikasi kebutuhan klien atau pelanggan de.ngan tepa : ‘dj
baik. Bagi satu layanan pendidikan hal ini sangat esensial yang menja
sifat dasar hubungan dengan cara memelihara semua, ketepatan waktu,
dan hanya melalui keterpercayaan, kejujuran dan mengejar sasari? bersalili
antara penyedia (sekolah) dan pelangg?.n .(orang tua) dan konsum

(pelajar) dapat mencapai sasaran pendidikan.

°Ibid, h.5.
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BAB VIII

ADMINISTRASI KEUANGAN, SARANA
DAN PRASARANA

A. PENGERTIAN ADMINISTRASI KEUANGAN

Persoalan keuangan tidak dapat diabaikan dari konteks organisasi
Dalam hal tgtakelola keuangan tersebut maka perlu diaplikasikan dan.
bahkan banyak dari praktik pengelolaan keuangan dan pengawasannya
bergerak dalam semua organisasi. Di sini diperlukan administrasi secai,a
terperinci sejak dari sumber uang, cara dan aturan penggunaan serta
pertanggungjawabannya pada setiap organisasi. Sejatinya, setiap organisasi
memiliki pendekatan khusus untuk mengelola kegiatan keuangan dan

gaya yang khusus, teknik dan sistem yang digunakan bergantung besarnya
atas empat faktor utama, yaitu:

1) Stuktur organisasi dan informasi keuangan yang diperlukan dalam
organisasi,

2) Kegiatan pengelolaan dan proses di dalamnya,

3) Budaya organisasi,

1) Lingkungan eksternal organisasi yang harus bekerja dan kebijakan
serta trend yang menjadi pengaruh lingkungan.!

A /i 2 TEH T B SR, 3
Ang%aran/ Biaya yaitu berbagai pendanaan yang digunakan untuk
nengadakan segala jenis barang yang dibutuhkan saat mengadakan
roses mergajar dan belajar,

Secara Umum keberadaan administrasi bagi suatu lembaga sangat

'Malcolm Prowle and Fric Mores ) i
| . vle and E gan, Financial Management [
igher Education, New York: RoutlegeFalmer, 2005, h.l.g it
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esensial dalam mewujudkan kinerja organisasi secara maksimal. Tentu
saja menjadi keniscayaan akan adanya daya dukung dari sumber daya
manusia (SDM), dana/biaya, dan sarana prasarana. Sekolah sebagai
satuan pendidikan juga harus memiliki tenaga (kepala sekolah, wakil
kepala sekolah, guru, tenaga administratif, laboran, pustakawan, dan
teknisi sumber belajar), sarana (buku pelajaran, buku sumber, buku
pelengkap, buku perpustakaan, alat peraga, alat prakiik, bahan dan
ATK, perabot), dan prasarana (tanah, bangunan, laboratorium, perpustakaarn,
lapangan olahraga), serta biaya yang mencakup biaya investasi (biaya
untuk keperluan pengadaan tanah, pengadaan bangunan, alat pendidikan,
termasuk buku-buku dan biaya operasional baik untuk personil maupun
nonpersonil).

Dalam konteks parsial, salah satu yang urgen fungsinya adalah
administrasi keuangan. Pada dasarnya, adanya administrasi keuangan
yang baik, maka akan menciptakan suasana kerja vang baik, nyaman
dan produktif. Karena begitu pentingnya administrasi keuangan ini, maka
perlu dipahami secara masif, apa sebenarnya yang dimaksud dengan
administrasi keuangan tersebut. Menurut Istilah, Administrasi Keuangan
terdiri dari dua kata yaitu Administrasi dan Keuangan. Administrasi
dapat dimaknai dalam kerangka organisasi adalah upaya manusia untuk
mencapai tujuan. Sementara Keuangan dimaknai dengan sumber daya
keuangan. Menurut para pakar administrasi pendidikan, administrasi
keuangan pendidikan dapat diartikan sabagai keseluruhan proses pemerolehan
dan pendayagunaan uang secara tertib, efektif, efisien, dan dapat dipertanggung
jawabkan dalam rangka memperlancar pencapaian tujuan pendidikan.
Berdasarkan pengertian yang sangat sederana tersebut, ada dua hal
yang perlu digarisbawahi berkaiatan dengan menejemen keuangan.
1) Administrasi keuangan itu merupakan keseluruhan proses upaya

memperoleh dan mendayagunaan semua dana. Dengan demikian,
paling tidak ada dua kegiatan besar dalam manejemen keuangan.
Pertama, mencari sebanyak mungkin sumber-sumber keuangan
tersebut. Kedua, menggunakan semua dana yang tersedia atau
diperoleh semata-mata untuk kepentingan penyelenggaraan pendidikan.

2) Penggunaan semua dana harus efektif dan efisien. Selain itu, peng-
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fsunakan semua dana harus tertib dan mudah dipertanggungjawabkan
kepada semua pihak yang terkait.?

Berdasarkan pengertian di atas dapat dikemukakan bahwa administrasi
keuangan adalah proses pengelolaan yang melibatkan semua kegiatan
yang berhubungan dengan keuangan, pembuatan laporan keuangan
yang dilakukan secara efektif dan efisien. Dapat juga dimaknai sebagai
langkah pengolahan keuangan sekolah yang dimulai dari penerimaan

hingga bagaimana keuangan yang digunakan dipertanggungjawabkan
secara obyektif dan sistematis.

Dalam pendekatan ini administrasi keuangan sekolah, sudah dapat
dipastikan adanya proses yang harus dipahami secara sistematis, agar
pekerjaaan yang dilakukan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku secara organisatoris. Proses pengolaan keuangan di sekolah meliputi:
1. Perencanaan anggaran
2. Strategi mencari sumber dana sekolah
3. Penggunaan keuangan sekolah
t. Pengawasan dan evaluasi anggaran
. Pertanggung jawaban

Secara operasional, administrasi keuangan sangat berhubungan
lengan persoalan budgeting atau penganggaran. Dimana fungsi administrasi
euangan merupakan bagian dari fungsi budgeting yang direalisasikan
nelalui perencanaan dan pengendalian keuangan. Sebagaimana dikemukakan
leh Nanang Fatah bahwa anggaran sebagai instrumen perencanaan
an pengendalian serta sebagai alat bantu manajemen dalam mengarahkan

uatu lembaga menempatkan organisasi dalam posisi yang kuat atau
ang lemah.3

Berdasarkan pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa administrasi

cuangan adalah proses memperoleh dana, penggunaan dana dan mem-
crtanggung jawabkan dana untuk menjamin tercapainya tujuan organisasi

“Ibrahim Bafadal, Dasar-Dasar Manajemen dan Supervisi Taman Kanak-kanak,
karta: Bumi Aksara, 2012, h. 46.

*Nanang Fatah. Konsep Manajemen Berbasis Sekolah dan Dewan Sekolah,
ndung: Pustaka Bani Quraisy, 2004. h. 49.
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secara efektif dan efisien. Dengan tercapainya tujuan organisasi, l)(.(!:‘;\} r'lf
administrator dapat memastikan pelaksanaan program s‘e k«f)]ah seba‘gm
bagian integral dalam pelaksanaan tugas pok'ok dan fungsi sikaiaii dis;
hidang pendidikan secara terencana, sistematis, 'Ferpadl.;x ddn ber e anjutan
membina dan mengembangkan potensi anak didik menjadi genersi penerus

bangsa.

B. TUJUAN ADMINISTRASI KEUANGAN

Melalui Kegiatan Administrasi Keuangan maka kebutuhan pendanaerﬁ
kegiatan sekolah dapat direncanakan, diupayakanﬁ. pe?dgn,gannya.:
dibuka secara transparan, dan digunakan untuk njlem,bx_ayal peia}‘ts?naaif
program sekolah secara efektif dan efisien untuk itu tujuan Administrasi
keuangan ialah: : e
|. Meningkatkan efektivitas dan efisiensi perxggunataﬂ keuangan se c; a} 1
2. Meningkatkan akuntabilitas dan transparansi keuangan sekolah.
3. Meminimalkan penyalahgunaan anggaran sekolah.

Untuk mencapai tujuan tersebut, maka dibutuhkan kreativitas kepala
sekolah dalam menggali sumber-sumber dana, menempaﬂm bendaharawan
yang menguasai dalam pembukuan dan pertanggung jawaban ke'uanigaj
serta memanfaatkanya secara benar sesuai peraturan perundangan yang
Ber}aku. Pada dasarnya tujuan utama Administrasi keuangan sekolah
adalah : |
1. Agar penggunaan keuangan sekolah sgsuai dengan peruntukkannya,

agar tujuan sekolah dapat tercapai dengan mudah. :

2. Menjamin agar dana yang tersedia di pergunakan unt.tllk ke.gl?t?n
harian sekolah dan menggunakan kelebihan dana untuk diinvestasikan
kembali. .‘ ;

3. Memelihara aset agar peraturan—peraturan serta praknk.penenmaan,
pencatatan, dan pengeluaran uang diketahui dan dllaksan.akan.

4. Membentuk disiplinan tata usaha keuangan dengan tanggungjawab
dan transfaran.

Untuk mengamankan penggunaan keuangan tersebut, periu dilakukan
pengawasan melekat (built control). Kegiatan ini merupakan tugas dan
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Kewajiban kepala sekolah dan wakil kepala sekolah bidang keuangan,
sarana dan prasarana.

Tujuan administrasi keuangan secara ideal sangat memberikan
makna yang signifikan dalam membangun dan men gembangkan lembaga
pendidikan. Kemampuan memaknai tujuan administrasi keuangan
tersebut membantu untuk lebih terarahnya program-program kegiatan,
karena setiap adanya rumusan tujuan dari kegiatan, akan mewujudkan
langkah-langkah kegiatan dalam melaksanakan program-program
tersebut. Untuk itulah tujuan administrasi keuangan menjadi suatu
keharusan dalam mendukung dan mempermudah pelaksanaan program
sekolah, baik jangka pendek, menengah maupun jangka panjang dalam
mencapai tujuan secara kualitatif, menciptakan kepuasan, kinerja dan
pengembangan sekolah.

C. PRINSIP ADMINISTRASI KEUANGAN PENDIDIKAN

Ketersediaan pembiayaan yang diperoleh dari pemerintah pusat
berupa anggaran rutin, anggaran proyek, yang setiap tahun disalurkan
oleh Departemen Pendidikan Nasional sesuai kebutuhan sekolah negeri.
Anggaran rutin dibiayai dari peneriman pajak, sedangkan anggaran proyek
dibiayai dari surplus anggaran rutin dan bantuan luar negeri/pinjaman
luar negeri. Di samping pemerintah daerah provinsi dan kabupaten/kota
juga bertanggung jawab membiayai sekolah-sekolah, madrasah dan
pesantren dengan memberikan bantuan atau subsidi pendidikan.s

Berdasarkan Undang-undang No 20 Tahun 2003 Pasal 48 menyatakan
bahwa pengelolaan dana pendidikan berdasarkan prinsip keadilan, efisiensi,
ransparansi, dan akuntabilitas publik. Adapun penekanan prinsip efektifitas
cersebut:

Transparansi adanya keterbukaan dalam mengelola suatu kegiatan.

Akuntabilitas di dalam administrasi keuangan berarti penggunaan

uang sekolah dapat di pertanggung jawabkan sesuai dengan perencanaan
yang telah di tetapkan.

e e

‘Lihat Mohammad Ali, dkk, op.cit, h.168.

SNanang Fattah,LandasanmanajemenPendidikan, Bandung: RemajaRosdakarya,
996, h.48.
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1. Ffektivitas administrasi keuangan dikatakan memenuhi prinsip efektvita

jika kegiatan yang dilakukan dapat mengatur keuangan untuk l';]t:l]’-l‘—
biayai aktivitas dalam rangka mencapai tujuan lembaga yang ber -Saljlg, .c;;?n
dan kualitatif outcomes-nya sesuai dengan rencana yang telah di tetapkan.

4. Efisiensi Yakni perbandingan yang terbaik antara masukan dan
keluaran atau antara daya dan hasil.

D. SUMBER DANMANFAAT KEUANGAN SEKGLAH

Karena masalah keuangan ini meruoakan masalah yang peka,
perlu dikelola secara cermat, dan hati-hati. Untuk itu diperfukan pembul?uan
yang rapi serta benar tentang penerimaan uang ‘dan pengeiuar:?_n uang,
pemegang keuangan itu, perlu ditatar mengenal pembulfuan keuéaélgtzi
sekolah, prosedur penggunaan keuangan, dan pertanggung jawaban. ) n
dapat melakukan pengembangan dan pembinaan ter'ha'd.al.) sek(?ll;l]. h at;l;
lembaga-lembaga pendidikan. Salah satu yang harus dimiliki adala .”mcse :
keuangan atau dana. Untuk mengetahui kekuatan keuangannya tentu
saja salah satu faktor yang harus diperhitun.gkar% adalah sumber dana
Biasanya sumber dana yang di dapat yakni dari:

Dana dari Pemerintah

Dana dari orang Tua Siswa

Dana dari masyarakat

Dana dari alumni

Dana dari peserta Kegiatan

Dana dari kegiatan wirausaha sekolah

Berfungsinya sumber-sumber dana tersebl?t, (%alam. ad,miniwstrasi
keuangan akan sangat membantu kinerja orgams?s;. Sehingga dcnigztn
terbantunya dalam pengelolaan sumber-sumber m?u.em.galn,‘ 'Eenn; ;aja
menjadi sesuatu yang bermanfaat bagi lembaga pendlch.ke‘m peq,xjselfzo. a "‘a‘:
dalam pengelolaan keuangannya. Adapun Manfaat administrasi keuangar
adalah sebagai berikut. 1) Terdokumentasikannya sumber«sumber keuangén
sekolah, 2) memudahkan melakukan analisis kebutuhan sekolah, 3)

s Mohammad Ali, dkk, llmudanAplikasiPendidikan, Bandung: Paedagogiana
Press, 2007, h.168.
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Teraturnya penerimaan ataupun pengeluaran organisasi. 4) Pemanfaatan
uang mampu dikendalikan, 5) Berkurangnya kekeliruan dalam pembuatan

laporan keuangan 6) dan pengelolaan keuangan dapat dikoordinasikan
dengan baik.

E. STRATEGI PENYUSUNAN RAPBS (RENCANA ANGGARAN
PENDAPATAN BELANJA SEKOLAH)

Strategi rencana sederhana dapat didefinisikan sebagai keputisan
tau tindakan yang berusaha untuk mencapai sasaran organisasi. Strategi
tu sendiri dipengaruhi oleh misi organisasi atau lembaga (sekolah) dan
ingkungannya.” Dalam hubungan ini penyusunan RAPBS memerlukan
nalisis masa lalu dan lingkungan ekstern yang mencakup kekuatan,
elemahan, peluang, dan ancaman biasa disebut Analisis internal dan
ksternal (Analisis SWOT, Strength, Weakness, Opportunity, Threats).

Dunia pendidikan (sekolah) sangat terpengaruh oleh berbagai
erubahan, baik dalam aspek politik, sosial budaya, ekonomi, teknono g,
1dustri, maupun informasi. Pembaharuan dalam aspek tersebut menurut
ara pengambil keputusan kebijakan pendidikan menyesuaikan diri dengan
erubahan tersebut. Dengan demikian, dalam penyusunan RAPBS penting
ntuk di perhatikan berbagai peluang pembiayaan pendidikan, strategi
embiayaan pendidikan dalam penyusunan RAPBS dimulai den ganmengkaji
eritbahan-perubahan peratiran perundan g-undangan, tuntutan peningkatan
witu pendidikan yang mungkin membuka peluang, dalam hubungan
i pemberian kewenangan kepada kepala sekolah (otonomi) untuk megelola
*uangan sekolah yang jadi tanggung jawabnya menjadi sangat strategis.

Pada dasarnya, konsep strategis menurut Arnaldo C. Hax dan Nicholas
Majluf dalam bukunya the strategic concept and process: A pragmatic

pproach, (1991) dalam N. anang Fattah,*makaada 6 konsep strategi, yaitu
bagai berikut.

Suatu pola keputusan yang integrity, coherent, dan menyatu di antara
setiap komponen.

7 Pearce, J. A. dan Robinson, R. B. Strtegic Management: Formulation, Implementation,
d Control. Boston: Irwin McGrow-Hill, 1997,
*Nanang Fattah, op.cit, h.55.
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2. Menentukan dan mengembangkan tujuan lcmbugu yang (.“Ilyilli-ll*j.l;ll
dalam sasaran jangka pendek, jangka panjang, jangka m»cnc.'lj]‘;l;; 1,
program, dan prioritasisasi dan alokasi sumber- sumber daya pendfu ika n.'

3. Memilih jenis kemampuan, keterampilan, pe_ngetahuan apa saéa yailg
mungkin akan diperlukan oleh masyarakat di masa yang akan ata;: g.

4. Merespon dengan cepat semua peluang dan ancam'c'm', kelemahan
dan keunggulan yang ada dibidang lembaga pendidikan. ;

5. Membangun komitmen dari semua pihak, siswai orang tua, masyczrakalt,
pemerintah, unit-unit Depdikbud sampai pada internal sekolah’ (k.ell)aha
sekolah-siswa) untuk bersama-sama meningkatkan mutu seko é ~

6. Menentukan tingkat kontribusi dari setiap input pendx(hk.an Van«b

. bermuatan biaya terhadap mutu pendidikan atau prestasi belajar
siswa (efesiensi internal).

Dari uraian tersebut di atas bahwa konsep strategi RAP.BS sangat
dipengaruhi oleh misi faktor lingkungan pendidjk@ (sekolahz ', Iflgkkﬂigz;l
pendidikan dapat digolongkan menjadi lingkungan internal dan mii dﬂg 1.
eksternal. Lingkungan internal sekolah, mencz-lkup tenaga kepf:ndj :; 5
sarana prasarana, kelengkapan fasilitas, dan biaya yang tersedladi ‘.se ? a}z
sekolah. Sedangkan lingkungan eksternal sekolah 1.nencakup kf)n si s% !
ekonomi dan aspirasi masyarakat. Keadaan 595131 ekonomi ?raltg uq;
globalisasi informasi dan teknologi dan industri yang b.er'kembdng sanga
cepat sehingga sangat berpengaruh terhadap pendidikan.

E. ADMINISTRASI SARANA DAN PRASARANA

1. Pengertian Sarana Prasarana Pendidikan
Menjadi suatu keniscayaan bagi setiap lembaga pend1d1ka2 h}jrn
memiliki sarana prasarana, karena keberadaannya sangat mendiu‘ . E g
untuk menjadi media dalam memudahkan pencapaian tujuan pendidi kar;
i ipakan
Administrasi sarana prasarana atau perlengkapan ﬁekolah. maenfp'e::r e
salah satu bagian yang sangat esensi dan menjadi kajian daria .n.mju e ;
pendidikan. Untuk dapat memberikan pemahaman tentang adrm’mstmsﬁl
' i 0 . - . ‘an
sarana prasarana, perlu dikemukakan pengertian dari administrasi sat
prasarana tersebut.
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adrana dan Prasarana Pendidikan yaitu se
yang berkaitan dengan penunjang kesukses
belajar dan tercapainya tujuan akhir d

gala bentuk alat, media

ari sebuah pembelajaran.

Menurut Daryanto (2005) Secara etimologis (
berarti alat yang secara tidak langsung dapat mendukung tercapainya
tujuan. Dalam pendidikan dapat dicontohkan seperti: lokasi/ tempat,
bangunan sekolah, lapangan olahraga, uang dan sebagainya. Sedangkan
sarana berarti alat yang secara langsung dapat mendukung tercapainya

tujuan pendidikan. Misalnya, ruang, buku, perpustakaan, laboratorium
dan sebagianya,

arti kata) prasarana

Dalam presfektif yang lain dapat dikatakan bahwa administrasi
sarana prasarana dapat didefinisikan sebagai proses kerjasama pendayagunaan
semua perlengkapan pendidikan secara efektif dan aefisien. Sarana prasarana
atau perlengkapan sekolah, sering juga disebut dengan fasilitas sekolah,
dapat dikelompokkan menjadi: (1) sarana pendidikan; dan (2) prasarana
pendidikan, Sarana pendidikan adalah semua perangkat peralatan, bahan,
dan perabotan yang secara langsung digunakan dalam proses pendidikan
di sekolah. Sedangkan prasarana pendidikan adalah semug peralatan

perlengkapan dasar yang secara tidak langsung menunjang pelaksanaan
proses pendidikan di sekolah.

Administrasi sarana/ prasanara/perlengkapan sekolah merupakan

uatu proses pendayagunaan yang sasarannya adalah perlengkapan
endidikan,seperti perlengkapan kantor, perlengkapan perpustakaan,
nedia pengajaran, dan petlengkapan lainnya. Pernakaian sarana dan
rasarana di sekolah sudah menjadi tanggungjawab bagi semua pihak
ekolah, sehingga jika ada sarana dan prasarana yang rusak harus ditangani
an diperbaiki oleh seluruh warga sekolah. Hambatan yang paling sering
wuncul dalam pemakaian sarana dan prasarana sekolah adalah tidak
nigkapnya sarana dan prasarana yang dimiliki sekolah ini, sehingga
-kolah tidak bisa memaksimalkan benggunaan sarana dan prasarana

ng seharusnya dimiliki sekolah-sekolah pada umumnya. Untuk mengatasi

al ini sekolah berusaha untuk menggunakan sarana dan prasarana
ing ada agar tidak tertinggal jauh dari sekolah-sekolah lain walaupun
1 merupakan hal yang sangat sulit untuk diwujudkan.

san kegiatan proses mengajar

2. Jenis-JenisSaranadanPrasarana

y 207 tentang standar

Mengacu kepada Permendikbud nomor 24 tahun 207 tetn ta c?fr B

. y ' gk _ i) j
sarana dan prasarana pendidikan, ditetapkan ada 11 sta

1) Ruangkelas
2) Ruangperpustakaan
3) Laboratorium IPA
4) Ruang pimpinan
5) Ruang guru
6) Tempat beribadah
7) Ruang UKS
8) Jamban
9) Gudang
uang sirkulasi
i(l); 'I;empit bermain/olah raga. (h.286).

Menurut Bafadal (2004) ada beberapa istilah tel@i déiim iﬁlﬁﬂ}i}
administrasi/manajemen perlengkapan sekolah, sepfem arfi g, k‘ km,
i ; embangunan, bangunan sekolah, lingkungan sekolan,
bt ge('i}mgiliekolah ruang belajar atau kelas, ruang kzjm tor,ruang
pemmi]ka'n’ fzga kediamax; struktur bangunan, dan kontruksi banguinarl;
e galah semﬁa benda yang bergerak maupun yang'uflag
Y ]s:r;::i, gerwujud kestuan atau bagian-bagian yan;c.i/ iiiitﬁr;ﬁt

i itimba ang berupa milik negara/dae  yang
gzlﬁil: %ﬁiile‘;illl:hd:it;rsna?d;i Zlikfasai serta menjadi tanggung jawab
arsebut. o
2) i::il iis:ll;ltletempat didirikannya bangunan gedunﬁ ;:k(;iz:
dasar, d;n tanah yang diguakan oleh sekolah tersebut untuk kegi

Gl g -ada dilingkungan
lah banguna yang berada dil g
angunan gedung, adalah . ! -
» iizgﬁ dasar yang direncanakan baik untuk tempat ting gal maupun
bukan tempat tinggal. o
4) P:mbangxman, adalah pengadaan bangun-bangunan pemerintan/
staSta nan sekolah, adalah bangunan sekolah yang direncagakan
o idi ajaran.
5 dan }il:ﬁmgsi sebagai tempat pelaksanaan pendlékan .dan pe;dga 1 .
6) Lingkungan sekelah, adalah daerah yang di dalamnya
sekolah.
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7) Peruntukkan, ialah suatu pembagian wilayah dalam kota/daerah
yang disediakan untuk melaksanakan kegiatan tertentu, misalnya,
peruntukan pendidikan, perumahan, pertokoan, perkantoran, atau
industri.

8) Tapak sekolah ialah sebidang tanah yang di atasnya terdapat
sekelompok bangunan yang berfungsi sebagai tempat pelaksanaan
pendidikan dan pengajaran dengan prasarana dan fasilitas pendukungnya.

9) Ruang belajar ialah ruangan yang digunakan untuk kegiatan
belajar mengajat, baik teori maupun praktik.

10) Ruang kantor ialah ruangan yang digunakan untuk pelaksanaan
kegiatan adminitrasi sekolah.

11)Ruang pengunjung ialah ruang untuk melengkapi terlaksananya
kegiatan sekolah

12)Rumah kediamaan ialah bangunan yang direncanakan dan
digunakan sebagai tempat tinggal seorang atau satu keluarga,

dalam hal ini kepala sekolah, gur, pegawai, dan penjaga sekolah
13) Struktur bangunan ialah susunan komponen-komponen bangunan
yang terpadu sehingga bangunan itu dapat berdiri dengan kuat
dan aman
14)Kontruksi bangunan ialah sistem merangkai/merakit elemen-

elemen dan komponen-komponen bangunan sehingga memenuhi
kekokohan dan keindahan bangunan.

3. Proses Administrasi SaranaPrasarana

Administrasi sarana prasarana dapat dilakukan melalui - 1) Perencanaan
>arana dan Prasarana Pendidikan, 2) Pengadaan Sarana dan Prasarana
Yendidikan. Pengadaan perlengkapan pendidikan pada dasarmya merupakan
1paya merealisasikan rencana pengadaan perlengkapan yang telah
lisusun sebelumnya. Dalam rangka meningkatkan mutu pendidikan,
engadaan perlengkapan sekolah harus dilakukan sendiri oleh sekolah,
aik dengan menggunakan dana bantuan dari pemerintah maupun dana
lari sekolah sendiri, 3)Pendistribusian Sarana dan Prasarana Pendidikan,
endistribusian atau penyahuran perlengkapan merupakan kegjatan pemindahan
arang dan tanggung jawab dari seorang penanggung jawab penyimpanan
epada unit-unit atau orang-orang yang membutuhkan barang itu.
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Dalam proses administrasi sarana prasarana, ada tiga hal y;.m;.; harus
diperhatikan, yaitu ketepatan barang yang disampaikan, baik qulah
maupun jenisnya; ketepatan sasaran peillyimpa.na,nnxa, da‘_m ketepat.a@
kondisi barang yang disalurkan. Dalam rangka itu, paling tidak ad-a tiga,
langkah yang sebaiknya ditempuh oleh bagian penganggmg}.g Jefwall);
penyimpanan atau penyaluran, yaitu (1) penyusunan alokasi bas,?xing,.
(2) pengiriman barang; dan (3) penyerahan barang. 4). I'nventamam
Sarana dan Prasarana Pendidikan, Kegiatan inventarisasi sarana dan
prasarana pendidikan disekolah meliputi: a. Pencatatan sarana dan prasarana
sekolah dapat dilakukan didalam buku penerimanan barang, buku
nventarisasi, buku (kartu) stok barang.b. Pembuatan kode khusus untuk
perlengkapan yang tergolong barang inventarisasi. c.Sfamua perl.engkapafl
pendidikan disekolah yang tergolong barang inventaris harus dllap?m__‘kan,
(5) Pengawasan dan Pemeliharaan Sarana dan Prasalf;.lna. Pendidikan,
(6)Penghapusan Sarana dan Prasarana Pendidikan di sekolah.

Di samping itu, kepala sekolah, wakil kepala sekolah dan tatausa.hg
hendaknya mahir dalarm merencanakan pengadaan peralatan dan perlengkapan
pengajaran secara efektif dan efisien. Mengenai peralatar da;n perlengkal!)@
gedung dan halaman ini mengutamakan pada pemeliharaan S‘Ei’:dr.a
berkesinambungan. Di samping pengadaan perluasan bangunan, rehaﬁzbﬂitasz,
pemilihan perlengkapan, kondisi sanitasi dan penyimpanan. Pemehhama}?
ini penting untuk memastikan bahwa lingkungan begar-benar bers} 1
dan teratur akan menciptakan perasaan bahagia dan Sejahte?ra. Perasaan
ini sangat dibutuhkan warga sekolah yang setiap saat kegiatan n?e{ltfll,
yang cukup tinggi, beketja dan berpikir memud.ahklan anak-anak (;1.141;(
i)clajar dan para pegawai dalam bekerja. Di samping itu, kfeadaan s%kola 1
yang teratur dan bersih merupakan indikator tentang kerapian pengg olaan
sekolah secara keseluruhan bagi orang tua siswa dan masyarakat. Oleh
karenaitu, masalah ini berkenaan dengan prestasi sekolah.

Untuk itu, administrasi sarana dan prasaran sekolah sangat kompleks
persoalannya, sebab berkenaan dengan perencanaan pengadaan barang-
barang, pendistrbusian dan penggunaan, pemeliharaan, dan pertan ggm1g~
jawaban penggunaannya. Di sini tentu saja kemampuan képal? sekolah
'e;cbagai administrator sangat menjamin suksesnya tata i_(élola saram%
dan prasarana sekolah yang dijalankan sehingga pembelajaran seb;? ga}i
kegiatan inti sekolah dapat berjalan lancar m_emgdahkan anak didi
dan pegawai dalam mencapai kinetja yang tinggi.
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BAB IX

ADMINISTRASI
PERSONALIA PENDIDIKAN

\. PENGERTIAN ADMINISTRAS! PERSONALIA PENDIDIKAN

Secara faktual tidak bisa dibantah bahwa sumberdaya manusia
dalah komponen terpenting dari unsur administrasi dalam semua
rganisasi. Selain itu, unsur administrasi yang menentukan efektivitas,
fisiensi, kualitas dan produktivitas organisasi mencakup; unsur material

bangunan dan peralatan/perlengkapan), dan finansial (dana yang
iperoleh untuk organisasi).

Administrasi personalia, sebuah aktivitas yang dilakukan untuk
lenempatkan seseorang sesuai dengan latar belakang kemampuan
An potensinya masing-masing. Dalam menempatkan seseorang dalam
buah bagian pekerjaan dibutuhkan pertimbangan khusus yang akan
emperhatikan setiap kelebihan dan kekurangan yang dimiliki anggota.!

Dengan keberadaan dan ketersediaan sumberdaya manusia atau
ersonil profesional dalam suatu organisasi akan menggerakkan proses
Iministrasi sehingga dapat dijalankan dengan baik dengan dukungan
tersediaan sumberdaya lain. Pada gilirannya, bidang sumberdaya manusia
enjadi eksis dalam setiap organisasi yang pengembangannya dimaksudkan
1ituk membantu orang-orang dan organisasi mencapai tujuannya.

Perencanaan alokasi sumberdaya manusia adalah menjadi proses
Ttama yang menentukan ketersediaan sumberdaya manusia dalam
nia pendidikan, khususnya untuk operasional sekolah. Ketersediaan

! Departemen Agama, Pedoman Pen

gembangan Administrasi dan Supervisi
wdidikan, Jakarta: 2000, h.20.

160

guru dan pegawai harus diperhatikan. Persoalan ini i.ldillilll “Spcll:ll)q]g?l;::j::
yvang penting dalam setiap sekolah, tetapi ada pcrtu.nbangz.lﬂlllv 1Uéljil Le i :an
vpcn gelolaan sekolah dalam tindakan khusus sepanjang berkenaar g
penganggaran.’ ‘

Kemudian perencanaan anggaran juga menjadi faktor‘ yang d;z;;
timbangkan dalam administrasi staf di setiap sekolah. I?alam mz;akm
ini alokasi sumberdaya staf di sekolah berkenaan d.e.r}gan proses merbenf,s mia.n
seleksi, penempatan, pembinaan dan pex‘lg.gaﬁan s»erta pe@ djrﬁ ; i
personil yang bekerja dalam satu organisasi dipahami sebagai adn
personalia.?

Kualitas program pendidikan bergantung tidak .saja I?ada kons;g;
konsep program yang cerdas tapi juga pada pers.amll terzia ie;rrllfn IJI‘}U
dan pégawai kantor yang mempunyai kesanggupan tmggl-}m km ré raﬁl
keinginan berprestasi. Tanpa personil yang cakap, efektJ‘ , maka dI: r;gcang
pendidikan yang dibangun di atas konsep-konsep yang cerdas sertad ra —aira};
dengan teliti pun tidak dapat berhasil. Pentingnya kesanggupan BIL i n‘ a,k
personil pengajar dalam pelaksanaan program tela.h mendg:ng Sdeifcs.i
kepala sekolah untuk menuntut tanggung Jawap lfblh besar dalam i
pengangkatan, dan pengembangan personil.

Cara kerja keseluruhan orang-orang yang bekerja di sekolg? d%%?t
disebut dengan istilah personil atau persona.ha sekolah. Ada pud:al di;j u;g
menyebutkannya sumberdaya manusia pendidik dan tenaga kef)]fr; ‘ ; e; t&;
Keberadaan guru, pegawai, pengawas, konselor dan kepala se f; a : S i
wali kelas adalah personil sekolah.Untuk pengadaax‘l pc?rso'mi ;ez{:fai,
sehingga eksis menjadi komponen sumberdaya_ rq.anusm di sekola ;cl i
kebutuhan maka kepala sekolah sebagai admmlstl"?mr berperag i:jk i
menseleksi, menempatkan, mengembangkan, menggaji dan memberhentikan
personil sekolah. . 5

Pentingnya keterlibatan para kepala sekolah yang lebih besar dalam

administrasi personil semakin diakui. Pertama, perumusan kembali pera.flzn
képaia sekolah dalam pembaruan pendidikan telah membawa kepada

2 Brian J Caldwell dan Jim M. Spinks, The Self Managing School, London:
Routledge Falmer, 2005, h.188.

3Ibid, h.189. : :
“Ioli’eng Sutisna, Administrasi Pendidikan, Bandung: Angkasa, 1985, h.109
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kesimpulan perlunya perluasan peranan kepala sekolah sebagai meliputi
tanggung jawab dalam mengembangkan program dan kepemimpinan
pengajaran; dalam memelihara, memajukan, dan mempelancar pemerataan
kesernpatan pendidikan; dan dalam mengerahkan kekuatan organisasi
untitk perbaikan kondisi mengajar belajar. Seba gai pemimpin unit pelaksanaan
yang penting, kepala sekolah dipandang sebagai partner para pelajar
senior di kantor Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten/kota atau
Provinsi dalam mengambangkan kemampuan personil pengajaran untuk

nelayani berbagai tuntutan baru terhadap pendidikan dan pembelajaran
i sekolah.

Kedua, kepemimpinan sekolah dan mana jemen menjadi bertambah
compleks dalam kata-kata jumlah maupun keragaman personil sekolah
hususnya di sekolah-sekolah menengan vang besar. Perubahan-perubahan
osial, pembedaan yang meningkat dalam fungsi-fungsi administratif
an edukatif, dan pertumbuhan dalam besar sekolah, semuanya menambah
imensi baru kepada tugas kewajiban administrasi sekolah.s

Dalam uraian terdahulu telah dikemukakan bahwa pengelolaan
epegawaian mencakup didalamnya penerimaan dan penempatan guru
an atau pegawai sekolah, pemberian tugas dan pekerjaan guru dan
egawai sekolah, usaha kesejahteraan guru dan pegawai sekolah, mutasi
anatau promosi guru dan pegawai sekolah. dsb. Tugas-tugas yang menyangkut
epegawaian ini sebagian besar dikerjakan oleh bagian tata usaha sekolah
2perti pengusulan guru dan atau pegawai baru, kenaikan pangkat guru-
uru dan pegawai sekolah dan sebagianya.

Agar pekerjaan sekolah dilakukan dengan senang, bergairah, dan
erhasil baik, maka dalam memberikan atau membagi tugas pekerjaan
ersonel, kepala sekolah hendaknya memperhatikan kesesuaian antara
eban dan jenis tugas dengan kondisi serta kemampuan pelaksanaannya
perti antara lain:

) Jenis kelamin (pria atau wanita)
) Kesehatan fisik (kuat tidaknya melakukan pekerjaan itu)
) Latar belakang pendidikan atau ijazah yang dimiliki

*Ibid, h.110.
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4) Kemampuan dan pengalaman kerja
5) Bakat, minat dan hobi.

Hal lain yang termasuk kegiatan pengelolaan kepegawaian ialah
masalah kesejahteraan sosial personil. Yang dimaksud dengan lfesejahteraan
personil bukan sekedar kesejahteraan yang berupa matel.*i atau %ang,
tetapi juga kesejahteraan yang bersifat rohani dan jasmam,u yang dapat
mendorong para personel sekolah bekerja lebih giat dan bergairah. Banyak
cara dan usaha yang dapat dilakukan kepala sekolah dalam rmlgka
meningkatkan kesejahteraan personel sekolah. Disamping pemben&m
insentif dan atau gaji yang layak, usaha meningkatkan kesejahteraan
personel dapat pula dilakukan dengan jalan:

1) Membentuk semacam ikatan keluarga sekolah yang bersifat sosial

2) Membentuk koperasi keluarga personel sekolah ‘

3) Mengadakan kegiatan-kegiatan seperti olahraga, diskusi-diskusi ya;ng.,
berhubungan dengan pengembangan profesi guru-guru atau pegawai
sekolah

4) Memberi kesempatan dan bantuan dalam rangka pengemban'gar%
karier, seperti kesempatan melanjutkan pelajaran, kesemipatan nmngalkuu
penataran-penataran, selama tidak mengganggu dan merugikan
jalannya sekolah

5) Mengusulkan dan mengurus kenaikan gaji atau pangkat guru-guru
dan pegawai tepat pada waktunya sesuai dengan peraturan yang
berlaku.”

Personil lembaga pendidikan secara umum dapat digolongka.l? dalam
tiga kategori besar: (1) mereka yang menjadi pimpinan lembaga bﬁla”sanya.i
mereka diangkat dari tenaga kependidikan dari kalangan sendiri, atau
yang diangka;; ari kalangan luar lembaga, (2) mereka yang @iangkat ur}itl_xk
memenuhi kebutuhan tenaga edukatif dengan fasilitas, hak dan kf"::wajman
tertentu, (3) mereka yang diangkat sebagai tenaga pembantu kelancaran
belajar mengajar langung pada lembaga atau diluar lemmbaga tersebut

6 M. Ngalim Purwanto, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, Bandung:
Remaja Rosdakarya, 2014, h.11.
Ibid, h.112.
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ye AIE Chnaga A “]l.'l « ¢ i ‘

‘ lenaga pimpinan yang direkrut dari tenaga edukatif bertanggugjawatl:
erhadap lembaga, dalam dan keluar lembaga dalam érﬁ' h&bw( d ‘)
i engan.}en‘xbaga terkait. Mereka mengatur tatalaksana lemba oa meng; U‘Iffdj l
ersonil, uang dan fasilitas lainnya seefektif dan seefiosien rr%i:;[k:n

o ”iée?aga edu'im"tjf (gurw) merupakan warga profesional yang memberikan
i a};i?asz iz;iz ;12\/;72, }ilizfiethe Seizzluikformgla resmi yaitu pemilihan
S n b entu kemudian ditempatkan sesuai
z}rﬂ:z@g ;jfijﬁ;i;zzi gag ape_i y?mg direncanakan untuk meni'zi) kewenangl‘lacxill
b P 1gan sistem yang berlaku sesuai dengan tugas dan
inggungjawab. Sedangkan staf personil tata usaha dan pesuruh sekolak
ierupakan warga yang melayani siswa, guru, orang tua siswa d;an ma '%fara]ﬁj)?tl
{iﬂ}?ﬁ!llnl orangtua siswa dan warga masyarakat yang ber;rnil";at .d ‘
endidikan sekolah merupakan stakeholder yang diharapkan ' bpa i
alam pelaksanaan program sekolah.® e

i Pel.ayanan pendidikan/pengajaran pada siswa akan efektif da

mej:‘ ‘cjﬁa yan g memberikan layanannya profesional dalam rnengembsr«mgka::l1
ii;}, a, tf:zmitaﬁ:a guru selékua staf pnro.fesional harus dipilih sesuai dengan
; an sekolah dan berkualitas, dibina den gan baik dan dikembangkan
:marizptmnya sesuai tuntutan perubahan zaman. Karena vitH kég 1

kolah dan wakilnya sebagai pengelola hendaknya memahﬁm’ l:;a i
sa mengaplikasikan teori untuk peningkatan kﬁalit’a" rj(n. k }11] »Ia%n
if sekolah tesebut. Mampu memecahkan masalah yang dih;aa wg B 'al' u
n mampu mambuat keputusan yang tepat, hal ini seeuiil I:’ilem o
nyataan, bahwa kualitas sekolah itu terletak pada tu %ém db a eng'an
vab pimpinan sekolah dan para guru. » T

PROSES ADMINISTRASI PERSONALIA

: Sei;ubzm g dengan hal tersebut di atas, maka yang perlu diperhatikan
iy P fn} « : :
a khusus adalah tentang perencanaan, penyeleksian, penempatan

¢ Moh : s :
0 ammad Ali, dkk, op.cit, h.166.

164

pembinaan, dan kesejahteraan tenage Persoill SEROALFELLHLAIasy
personil sekolah diadakan atas kebijakan dan peraturan yang berlaku
dan dilaksanakannya diluar wewenang kepala sekolah.Tetapi kepala
sekolah bertanggungjawab untuk menentukan kebutuhan tenaga disekolahnya
dalam batas-batas yang telah ditentukan oleh kebijaksanaan dan peratuaran
yang berlaku.Cleh karena itu dapat mengajukan permohonan pada
atasannya, baik jumlah tenaga, macam tenaga maupun kualifikasi yang
diperlukan.™

Adapun proses penyeleksian tenaga itu ada pada wewenang kepala
dinas pendidikan yang bersangkutan. Bila telah selesai proses seleksi
itu, maka pihak atasan tersebut mengusulkan penempatan tenaga itu
kepada pihak yang berwenang untuk ditempatkan kepada seklah yang
meminta tenaga tersebut. Selanjutnya sekolah menerima tenaga yang
baru diseleksi itu.

Kemudian kepala sekolah perlu mengadakan program orientasi antara
guru-gurunbaru itu dengan para siswa, lingkungan sekolah, lingkungan
masyarakat sekolah, dan program sekolah. Dengan demikianyang bersanglkutan
akan dengan cepat dapat menyesuaikan diri dengan situasi sekolah tersebut.

Guru baru itu harus dijelaskan tentang tugas/ pekerjaan yangakan
dilaksanakan dan harus tau pasti mengenai tugas itu karena itu karena
itu perlu diberi suatu gambaran tugas yang jelas pula. T indakan kepala
sekolah berikutnyaialah mengadakan pembinaan; untuk itu dipertukan
iklim sosial yang harmonis, mempehatikan kebutuhan pribadi dan pertumbuhan
profesionalnya, serta pembinaan etika jabatan guru.Dengan usaha diatas
diharapkan “Morale” kerjanya berkembang dan kemampuanya dalam
melaksanakan tugasnnya/ tanggungjawabnya tumbuh secara maksimal.

Pengembangan profesional terdiri dari seluruh pengalaman natural
pembelajaran dan kegiatan yang disengaja dan direncakan yang secara
langsung atau tidak langsung memberikan keuntungan kepada individy,
kelompok atau sekolah serta memberikan kontribusi melalui kegiatan
tersevut terhadap kualitas pendidikan di dalam kelas. Kegiatan ini adalah
proses yang dilakukan sendiri dan dengan lainnya, peninjauan ulang
guru, pembaharuan dan pengembangan komitmen mereka sebagai agen

10 Mohammad Ali, dkk, Op.cit, h.167.
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perubahan terbadap tujuan moral pengajaran dengan mendapat penger

ban g;'m dan kritik bagi pengetahuan dan ketera mpilan s;crm llulu(lzjl:::
é;]]():;ion::xl sebagai hal esensial profesionalitas dan berpikir kualita‘srﬁ: vil
pe.rcn canaan dan praktik pembelajaran anak, generasi muda dar; t>‘r'g'zj :
sejawat melalui pase tertentu kehidupan pe-ngajaran ine;fel;a “L i

i vl;“;ri bzfliﬁap yang amat penting ialah pembinaan terhadap profesinya
Dbemping priseen et s, ST
mengadakan evaluasi/penilaia B . Vfciaﬂﬂyd- St e
e peni 1«.xn.Kehcakdp§n guru dan kepribadian guru
yang bersangkutan melalui penilaian pelaksanaan pekerjaan mereka
i Personalia atau disebut juga sumberdaya manusia (SDM) sebagai
ifs‘mlizi'l terbaru dalam administrasi menentukan keberhasilan seﬁé or o’ ng".l
Pmﬂmgkawn kontribusi manusia adalah juga bersifat ambi;*i din gdm‘?aSL
karena bagaimanapun semua itu dari pémsahaan kecil juga m‘emii?tﬁgj
depar’t?men sumberdaya manusia. Ambisi ini disebabkan Bidan sum L(lj( dn
mmmsxa. tidak mengawasi banyak faktor yang mengamankfn l(égteizbay%
pggawm seperti halnya sebagai modal, material. dan prosedur. Bid -
inim efn?tapkan strategi tertentu tidak perlakuk;n supervi k;or t-eﬂ;agng
pe:gaw;:n, meskipun pengaruhnya sangat besar. Jadi bidangfsumbe d ‘ap
manusia eksis untuk mendukung manajer dan pegawai seba ka’ - a’*}f
mereka mengejar Strategi organisasi. Bagéhnanaplm unu;k meribl' “5;‘ ‘
banyak aktivitas organisasi dan dukungan manajer,yang melal oy

bagian lain dari PR Ksanakan
glan lain dari organisasi. Bidang sumb ;

#i erda a manusi: ! i
sasaran”. ya manusia harus memiliki

Ber.bagai departemen dalam pemerintahan menerapkan bid
person.tha untuk menangani aktivitas administrasi/manajemen smﬁb » dang
maimjzsla.‘ Demikian pula berbagai perusahaan swastat r;dsioﬁajr c? -
multi :ﬂasmnal serta organisasi kependidikan juga banyak m(;n ’ kan
manajemen sumberdaya manusia dalam menangani masalah i én
dalam organisasinya. siign

S SEba(iil suatu organsiasi yang ingin menjadi besar, maka usaha-
: aninya .]uat @mk mt’jmperldra kan masa depan kebutithan sumberdaya
1anusia melalui suatu aktivitas yang disebut perencanaan sumberda"ya

11 1
Justine Mercer, et, al, Human Res

outlege, 2000, h.113. ources Management in Education, London:
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manusia. Dengan suatu pandangan kearah kebutuhan masa depan, rekrutmen
(penarikan) sebagaui usaha mencari untuk mengamankan pekerjaan
yang ada untuk mengisi kebutuhannya. Hasilnya adalah pengisian pekerjaan
yang melalui pemilihan/pengujian melalui proses pemilihan. Proses seleksi
ini terhadap sejumiah orang yang memenuhi kebutithan melalui perencanaan
sumberdaya manusia.

Para pekerja baru selalu memenuhi kebutuhan organisasi dengan
benar adanya, dan jadi mereka harus diorientasikan dan dilatih untuk
bekerja secara efektif. Sebagai tuntutan perubahan, transfer aktivitas
penempatan, promosi, penurunan, pensiun, dan bahkan pekerja yang
berhenti. Rangkaian dari perencanaan sumberdaya manusia dalam mencari
kebutuhan-kebutuhan baru guna penempatan staf. Penempatan pegawai
dapat diisi melalui rekrutmen dari tambahan pegawai baru atau pengembangan
personel yang ada sekarang. Pengembangan pegawai dengan mengajarkan
pengetahuan, keterampilan dan kemampuan baru akan menjamin kelanjutan
mereka untuk dipergunakan dalam organisasi dan mencapai keinginan
pribadi mereka bagi kemajuan/peningkatan kesejahteraan serta aktualisasi
diri.

C. FUNGS! ADMINISTRASI PERSONALIA SEKOLAH

Kontribusi aktivitas administrasi personalia atau sumberdaya manusia
untuk meningkatkan produktivitas secara langsung dengan menemukan
cara lebih efektif dan efisien dalam mencapai sasaran dan cara tidak
langsung dengan meningkatkan kualitas kerja bagi pegawai”. Secara
baik bahwa administrator harus menangani kebutuhan perusahaan
dan kebutuhan kepuasaan pegawai secara bersamaan dalam ekonomi,
atau dari garis bawah dan hasil. Kualitas yang tinggi dari kehidupan saja
tidak dapat menjamin keberhasilan ekonomi. Dalam saat yang bersamaan,
kualitas kerja dan kehidupan dari garis bawah harus dicapai dalam
cara yang mendukung strategi perusahaan, yaitu beretika bagi keterlibatan
dan tanggung jawab sosial dalam masyarakat luas.

Para pekerja baru selalu memenuhi kebutuhan organisasi dengan
benar adanya, dan jadi mereka harus diorientasikan dan dilatih untuk
bekerja secara efektif. Sebagai tuntutan perubahan, transper aktivitas
penempatan, Promosi, penurunan, pensiun, dan bahkan berhenti kerja.
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Rangkaian dari perencanaan sumberdaya manusia mencari kebutuhan-
kebutuhan baru penempatan staf, Pembukaan ini sebagai diisi oleh melalui
rekrutmen dari tambahan pekerja dan pengembangan personel y‘an g
ada sekarang. Pengembangan pegawai dengan mengajarkan pengetahuan

lfem?'ampﬂan dan kemampuan baru menjamin kelanjutan mereka (hpﬂgunakar;
dalam organisasi dan mencapai keinginan pribadi mereka bagi kem ajuén /
peningkatan. : ' ‘

Penilaian Kinerja

Yo Kemudian aktivitas fungsi personalia adalah penilaian kinerja individu.
rh zt_u_ tidak hanya sebagai aktivitas evaluasi semata bagaimana tingkat
k_’!l“h‘:rj a orang-orang yang beketja, tetapi juga menunjukkan bagaimana
baiknya aktivitas sumberdaya manusia sudah berlangsung. Kinerja
yang miskin mungkin bermakna bahwa aktivitas seleksi, pelatihan atau
pengembangan seharusnya diperbaiki. Atau mungkin ada masalah dengan
hubungan pegawai”.

Kompensasi

Para pegawai juga harus menerima kompensasi dalam bentuk gaji
1pah atau insentif sepanjang dengan keuntungan pegawai seperti haln‘ya’
%s uransi dan liburan juga harus diperhatikan untuk diterima pegawai
Seberapa imbalan memeriukan pelayanan yang dinyatakan dengar;
ituran, seperti dalam bentuk jaminan keamanan sosial, kompensisasi
ekerja, kondisi kerja yang aman, dan pembayaran lembur”.

Keberadaan bidang sumberdaya manusia juga memainkan peran
enting dalam hubungan kepegawaian, biasanya dengan membangun
ebijakan dan bantuan manajer. Bila para pegawai merasa kurang puas
nereka boleh tampil bersama dan mengambil tindakan kolektif, Kemudiali
nanajemen berkomprontasi dengan situasi baru, hubungan administrasi
lengan kesatuan pekerja. Untuk merespon tuntutan bersama oleh pegawai,

hli sumberdaya manusia mungkin harus bernegosiasi dan membuat
ersetujuan administrasi pekerja”.

Bidang sumberdaya manusia juga memainkan peran penting dalam
ubungan kepegawaiarn, biasanya dengan membangun kebijakan dan
antuan manajer. Bila para pegawai merasa kurang puas, mereka boleh
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tampil bersama dan mengambil tindakan kolektif. Kemudian administrator
berkomprontasi dengan situasi baru, hubungan administrator dengan
kesatuan pekerja. Untuk merespon tuntutan bersama oleh pegawali,
ahli sumberdaya manusia mungkin harus bernegosiasi dan membuat
persetujuan administrasi pekerja”.

1. Rekrutmen Personil Pendidikan

Rekrutmen adalah proses menemukan dan menarik para calon
pegawai yang mampu bekerja sebagai pegawai organisasi. Sementara
lebih jauh rekrutmen adalah kegiatan menarik sejumlah personil yang
dibutuhkan dan sesuai dengan kualifikasi kualitas yang diperlukan
oleh organisasi”. Kegiatan rekrutmen merupakan langkah dalam menentukan
berhasil atau gagalnya program sekolah. Namun dalam pelaksanaannya,
prosedur rekrutmen SDM kependidikan jangan gegabah dan harus berangkat
dari sebuah perencanaan yang matang. Maka dari itu, suatu prosedur
seleksi yang teliti adalah esensial dalam mengisi setiap kedudukan di
sekolah.Salah satu sumbangan paling besar kepada efektivitas organisasi
yang dibuat oleh administrator sekolah adalah untuk menjamin bahwa

* prosedur dan kriteria seleksi membawa penempatan personil yang bermutu

dan cocok.??

Rekrutmen dapat dilakukan dengan cara mencari SDM yang berasal
dari dalam dan luar organisasi. Hal tersebut tergantung kepada hasil
analisis ketersediaan SDM yang ada dan tujuan rekrutmen tersebut dilakukan.
Sejatinya, menggunakan dua sumber rekrutmen ini memiliki keuntungan
dan kerugian. Namun dapat dipertegas bahwa menggunakan sumber
rekrutmen dari dalam organisasi ini secara internal dapat mendorong
para pegawai yang ada untuk bekerja dengan lebih baik. Oleh sebab i,
rekrutmen eksternal baru dilakukan manakala secara internal organisasi
kualifikasi SDM yang dibutuhkan tidak tersedia dalam organisasi”.

Kebanyakan orang yang diterima barangkali akan mer upakan
penggantian dan tentu saja anda tahu apa yang anda cari. Tetapi apakah
anda benar-benar tahu. Salah satu alasan utama mengapa orang berhenti
adalah mereka pada mulanya seharusnya tidak terpilih. Kesalahan terjadi

2 Oteng Sutisna, Op.cit, h.110.
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Karena tugas-tugas dan tanyg
secara sempurna, dan belum dipersiapkannya rincian yang tepat apa

&
yang perlu diketahui pemegang Jabatan, dan sanggup untuk melakukan.

Rekrutmen adalah proses penunjukan orang-orang dalam jumlah
yang mencukupi dan kualifikasi sesuai dan mendorong mereka
melaksanakan pekerjaan dalam organisasi. Dalam banyak organisasi
besar, proses tersebut dimulai dengan pendaftaran pegawai. Suatu proses
pendaftaran pegawai adalah bentuk persoalan dalam proses aktif memperolely
pegawai, khususnya mencakup informasi sebagaimana ada dalam bidang

pekerjaan tertentu, tanggal mulai, skala gaji dan ringkasan kewajiban
utama.

untuk

Selain itu ada beberapa hal yang harus dipertimbangkan dalam bentuk
menarik tenaga kerja antara lain; 1) batasan-batasan pasar tenaga kerja,
dengan mempertimbangkan orang-orang yang mencari pekerjaan dan
embaga yang mencari pegawai, 2) keterampilan yang tersedia, 3) kondisi

rerekonomian, dan 4) menarik tidaknya suatu lembaga.®?

Namun ada juga proses pemilihan dan penempatan pegwai yang
ersumber dari dalam institusi itu sendiri atay yang lebih dikenal dengan

romosi. Ada beberapa keuntungan melaksanakan

promosi dari dalam,
aitu:

) Membuat peningkatan moral kerja,

) Meningkatkan kualitas seleksi, sejak dari kekuatan dan kelemahan

pengisian dari dalam yang biasanya lebih baik dikenali daripada dari
luar,

) Dapat memotivasi pegawai untuk mempersiapkan ;lebih bertanggung
jawab dalam melaksanakan tugas,

) Dapat membolehkan melakukan pekerjaan lebih baik dalam pengisian
karena jaminan prospek promosi lebih baik,

) Dapat menjamin bahwa keberadaan pegawai adalah lebih dipergunakan
sepenuhnya”.

" Daryanto, Administrasi dan Manajemen Sekolah, Jakarta : Rineka Cipta,
13, h. 136.
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gung jawab dari pekerjaan belum dianalisiy

' at mendat: an ketidak-
Sebaliknya promosi dari dalam, juga dapat mendatangkan k
an, di antaranya:
beruntungan, di antarar ‘ "
i isiz alifi nungkin
|} Suatu penyediaan yang mencukupi, pengisian kualifikasi mung
tidak diperoleh di dalam organisasi. i
AgaSE rkura
' Sumber dari dalam mungkin mengarah kepada gagasan yani k)ie 5 ai
4 GO0 ! wai ] -memiliki gagas
(Inbreeding ideas). Karena pegawal yang ac.la kuzax;gh e g
baru atas bagaimana melakukan pekerjaan lebi .

i lakukan
Meskipun organisasi memiliki sumber dari dalam untuk nie}?al;;{an/
i um‘osi maka rekrutmen dari luar diperhukan hanya ugtklilk mempﬁ)zﬂyénaén
" aga kerja. Hal ini khususnya berken
memelihara stabilitas kekuatan tenag; L B i
' bahan organisasi dan per ;
lengan kebutuhan Khusus dalam peru : A
" '(ulni;ber utama pegawai baru mencakup pesaing, lembaga bisnis 1311; v
. inggi slah kejurue T g Ul
i intah, sekolah tinggi, sekolah kejuruan, perg
.rwakilan pemerintah, seko S i
ll)i:ggi dan universitas serta perusahaan pengerah tenagakkei;]a. bf;alri i
’ dilakukan dalam surat kabar, ats
stode rekrutmen adalah dapat iy
:niLn serta kantor tenaga kerja, serta badan pengerah tenaga kerja
din | ]

2. Proses Seleksi ‘ e
Suatu proses yang berisikan kegiatan tesﬁ‘ng, 1r‘I1te5"me¥; 531 Sngizl;

dan menetapkan calon yang tsrb;lik szﬁarg:;?:;l:hﬁzp; ga;da.n Gl

l)ekéﬁain;f:;e;f; ?ai)a;i: ?1;11,; Ee:;‘;zarkan analisis ini bahk: n sar.l. gat

Siet?lizik:h, mungkm hanya ada pengertian yang dmgkﬂ ;entazlli }g;l:;;g

térs—ebut pada waktu perencanaan sumber daya man.usu; se zmrga ialn jabétanz

yaitu: (1)Menganalisis jabatan, (2) 'Mempersmp an u

3) Mempersiapkan rincian pegawal. i

” Dalam proses seleksi SDM kependidikar} ada beberagfnllze;zzi

harus diperhatikan. Tiap langkah masing—ma'sm‘g menz:gm kai deﬁgan

dayaguna seleksi. Beberapa langkah tersebut yaitu: 1) m; men. ide.mjﬁkaSi

teliti peranan-peranan, 2) menetapkan standar seleksi, 3) g o

te] ri)-calon yang memberi harapan baik, 4) mengumpulkan info

;:L:l)g diperlukan, dan 5) menilai bakal calon.™

1Ibid
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Proses ini dimaksudkan untuk menjamin bahw
tenaga kependidikan yang dibutuhkan benar-benar diperoleh sesuai dengan
keterampilan yang ada. Untuk itu, diperlukan penerimaan dari
yang luas dan memenuhi kriteria yang dipersyaratkan.

a calon guru dan

sumber

3. Proses Orientasi

Orientasi adalah bagian dari

proses penempatan staf, pegawai baru
belajar tentang k

ewajibannya, yang harus dicapai pekerja, dan belajar
tentang peraturan, undang-undang, dan keuntungan-keuntungan perusahaan’,
Proses staffing adalah komponen utama administrasi personalia. Karena
staffing tidak hanya mengusahakan orang-

orang tetapi juga memelihara
mereka.Orientasi personil baru meminta perencanaan yang teliti dan
pelaksanaan yang hati-hati.

Selama masa orientasi inilah para staf men-
dapatkan kesan pertama mereka tentang kebijakan sekolah.

Selain itu, rekrutmen dan penempatan sumberdaya kependidikan
perlu memperhatikan hal-hal, di antaranya: (1) rekrutmen tenaga pendidik
dan kependidikan harus berdasarkan seleksi yang mengutamakan mutu,
(2) sejalandengan semangat otonomi daerah dan desentralisasi pendidikan
maka rekrutmen personalia perlu didasarkan kepada kebutuhan wilayah
lengan cakupan kabupaten dan kota, (3) perlu dilakukan sistem pengangkatan,
penempatan dan pembinaan tenaga kependidikan yang mem ungkinkan
ara calon tenaga kependidikan mengembangkan diri dan karirnya secara
eluasa sehingga mereka dapat mengembangkan kemamuanny

a sesuai
lengan kebutuhan masyarakat dan perkembangan zaman”.

. Pemberian Kompensasi

Para pegawai juga harus menerima kompensasi dalam bentuk gaji,
pah atau insentif sepanjang dengan keuntungan pegawai seperti sebagai
1atu asuransi dan liburan. Beberapa imbalan memerlukan pelayanan
inyatakan dengan aturan, seperti sebagai keamanan sosial, kompensisasi
ckerja, kondisi kerja yang aman, danm pembayaran lembur”.

. Penilaian Kinerja Pegawai

Kemudian adalah penilaian kinerja individu. Hal itu tidak hanya
agai aktivitas evaluasi semata tentang bagaimana tingkat kinerja
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1 1 v L aqls - . { T }’
orang-orang, tetapi juga menunjukkan bagaimana baiknya aktivita
.1 TR " ! g '
sumberdaya manusia yang sudah berlangsung. Kinerja yang miskin
mungkin bermakna bahwa aktivitas seleksi, pelatihan atau pengembangan
seharusnya diperbaiki. Atau mungkin ada masalah dengan hubungan
pegawai”.

6. Pelatihan dan Pengembangan

Telah diketahui bersama bahwa suatu kegiatan untuk memperbaiki
kemampuan kerja seseorang dalam kaitannye.l dengan penguasaan
berbagai keterampilan dan teknik pelaksanaan kerj fa teﬂnentu dalam w?kili
yang relative singkat yang diperlukan oleh organisa.s.l dalam usaha‘mencapa*
tujuan adalah melalui pelatihan. Keberadaan pelatihan Qan pen gf:mban_iga.n
sumberdaya tenaga kependidikan merupakan bahagian pc?n.t11‘1g dffkam
peningkatan kualitas tenaga kependikan.Dalam konteks ini pelat1,h§r%
adalah mengajarkan keterampilan yang berguna pada masa selfararxg
atau waktu dekat. Sedangkan pengembangan adalah mengagarkan
keterampilan dengan fokus masa depan. Baik pelatihan mauPLm pen gembax}ga‘n
adalah mencakup kegiatan mengajarkan sesuatu berupa mkag, pengetah u‘ar"i
dan keterampilan yang dibutuhkan seseorang. Kedua kegiatan terse.b}n
dirancang untuk memberikan sesuatu yang baru untuk keberhasilan
tugas yang diperlukan.

Pembinaan guru adalah serangkaian usaha bantuan kjepada g‘fﬂj‘l
terutama layanan professional yang dilakukan kepala sekolah, pemidﬂlk
sekolah/ pengawas untuk kemampauan mengajar yang bermuara kepada
peningkatan mutu kelulusan sekolah.

Istilah lain yang popular digunakan dalam memahami pembinaan
guru adalah staff development (pengembangan staf). Kepala sekolahv %an
supervisor memberikan bantuan kepada staf guru untuk mengembangkan
situasi belajar mengajar yang lebih baik (to help).

Lebih lanjut dapat dijelaskan bahwa pengembangan staf (gu{u)ﬁ
adalah proses memelihara dan melatih untuk meningkatkan km?hm.&i
personil. Jadi diperlukan adanya program pengembangan pr?fessmna
ngru sehingga para guru mendapatkan informasi baru, baik bert.lpa penget
tahuan, keterampilan, pembinaan sikap dan komitmen mengajar sebagai
tugas professional yang mulia. ‘
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Intinya adalah bahwa pengembangan guru adalah proses memberikan
respon terhadap bantuan pribadi guru yang

keterampilan menjadi guru yang lebih baik secara berkelanjutan. Berdasarkan
pendapat di atas bahwa pelatihan berisikan rencana yang dirancang
untuk meningkatkan inerja pada level individu, kelompok, atau level
organisasi.

meliputi kepribadian dan

Dalam upaya meningkatkan kinerja yang terukur, maka diperlukan
perubahan pengetahuan, keterampilan, dan sikap dan perilaku sosial
bekerja para pegawai melalui pelaksanaan pelatihan tertentu. Dal
kajian ini pelatihan adalah proses sistematik men
pegawai dalam suatu arah untuk menin
organisasi,

am
gantarkan perilaku

gkatkan pencapaian sasaran
Pelatihan berhubungan dengan keterampilan dan kemampuan

kerja masa kini. Tetapi pelatihan juga berorientasi masa kini dan membantu

memahirkan keterampilan dan kemampuan khusus pegawai untuk
mencapai keberhasilan”.

Latihan adalah untuk mengisi kesenjangan antara apa yang dapat
likerjakan seseorang dan slapa yang seharusnya mampu mengerjakannya.
jjuan utamanya adalah memastikan bahwa secepat mungkin pegawai
lapat mencapai suatu tingkat kemampuan kerja dalam jabatan mereka.
atihan akan membentuk dasar dengan menambah keterampilan dan
engetahuan yang diperlukan untuk memperbaiki prestasi dalam jabatan

ang sekarang atau mengembangkan potensinya untuk masa yang akan
atang.

Pengembangan dapat dirumuskan sebagai pembentuk tingkah
ku melalui pengalaman. Hal ini mengadakan persi
1paya bekerja lebih baik dalam pekerjaan yang sekaran
ereka untuk menerima tanggung jawab yang lebih besar di masa yang
an datang. Pengembangan tersebut membangun kekuatan dan membantu
engatasi kelemahan-kelemahan, dan memberi kepastian bahwa organisasi
lah menyediakan tenaga-tenaga ahli yang diperlukan.

apan untuk pegawai
g dan mempersiapkan

Pengembangan berlangsung di semua tingkat. Bagi pimpinan kerja

11 pengawas-pengawas yunior, tenaga-tenaga kantor, para teknisi dan
if ahli seharusnya diprogramkan untuk memberikan latihan yang
at pada waktu yang tepat untuk meningkatkan keahlian dan kemampuan
gawai dengan memberi tugas-tugas baru yang harus mereka laksanakan.
nilaian prestasi dan bimbingan mempunyai peranan yang penting.

174

Pengembangan merupakan suatu usaha untuk meningkatkan kcmampl.mn
teknis, teoretis, konseptual dan moral pegawai sesuia den.gz}n kebuﬂuhz.lrn.
pekerjaan/jabatan baik melalui pelatihan maupun pendidikan pegawai
dalam usaha meningkatkan mutu pegawai.!®

Dengan kata lain, program Pelatihan dan pengembang?n adalah
usaha formal untuk membantu pegawai belajar keterampilan baru,
meningkatkan keterampian atau meningkatkan kemampual? mereka
untuk bekerja dalam organisasi. Pelatihan dan pengembangan diperlukan
dalam bagian sebagai orang, pekerja dan organisasi adalah selalu berujb‘ahj
Pelatihan dapat membantu memudahkan administrator dalam mengur ang1
penolakan terhadap perubahan. Pengembangan sumber daya manusia
adalah mengenai latihan dan pengembangan.

Ada beberapa isu strutural dalam pelaksanaan pelatihan, organisasi,
yaitu: | :
1) Komitmen perusahaan/lembaga kurang dan tak terwu;gd. ”Banyau
perusahaan yang berjalan tanpa ada pelatihan. Hal itu terjadi ‘karena
terlalu konsentrasi pada manajer, teknik dan profesional, tidak kepada
para pekerja. Sementara perubahan saat ini mengasilkan perul:;ahzm
wajah yang memperkenalkan teknologi baru yang me-mad_‘ukan
penggabungan pendekatan terhadap rancangan organisasi sehingga
memerlukan pelatihan”. .

2) Kebanyakan pelatihan tidak memadai. Karena itu diperlukan paling
tidak 2 % keuntungan tahunan untuk pelatihan.

3) Keluhan bisnis atas prestasi lulusan lembaga pendidikan. Kare.na len“ﬂ_:‘»aga

‘ pendidikan tidak memberikan jaminan atas lulusaninya yang cupek«ma&mn:

Akibatnya, perusahaan harus mengabiskan sejurnlah biaya lagi
dalam melatih para pegawai”. g

4) Pelatihan pegawai menjadi problema utama dalam lembaga bisnis
dan jasa. ’

5) Meskipun banyak sindiran atas pelatihan, namun harus dipandang
sebagai investasi jangka panjang yang akan menghasitkan keuntungan
lebih banyak.

5Daryanto, Op.cit, h. 137.
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6) Pemerintah tidak menyediakan pembiayaan yang memadai untuk
pelatihan membantu menyegarkan pegawai.

7) Para pelaku bisnis, mengharapkan bantuan pemerintah.

8) Para pegawai dan sekolah harus men gembangkan keterbukaan dalam
melaksanakan tanggung jawab kebutuhan pasar kerja.

9) Bantu organisasi pekerja. Dalam hal ini organisasi pekerja dapat
memberikan pelatihan dalam memberdayakan pekerja”.

Untuk tingkat yang lebih tinggi, program pengembangan bertujuan
secara sistematis adalah untuk mengenal bakat, menin gkatkan keterampilan,
memperluas pengalaman dan membantu pegawai untuk menumbuhkan
kesanggupan menerima tanggung jawab yang besar.

Pelatihan dan pengembangan seharusnya dimulai bila individu bergabung
dengan perusahaan dan harus berlanjut melalui karier mereka. Hal ini
mencakup pembelajaran di kelas, pelatihan dalam pekerjaan dan berbagai
macam bentuk konseling pekerja, seperti perencanaan karir, dalam
metode baru untuk membantu pegawai menjadi lebih baik dari apa yang
mereka lakukan dalam pekerjaan secara konstan terus dikembangkan,
etapi biaya yang harus dipersiapkan harus terintegrasi kepada sumberdaya
nanusia.

Sistem penilaian kinerja mungkin dapat digunakan untuk meng-
dentifikasi pelatihan kebutuhan pengembangan dan untuk mengukur
cemajuan dalam bidang yang dilaksanakan. Pengembangan organisasi,
ebagai suatu jenis khusus dari pelatihan dan pengembangan, adalah
uatu rencana dan usaha sistematik untuk perubahan organisasi secara
husus kepada lebih dalam hal yang bersifat lingkungan perilaku.

Dengan kata lain, program pelatihan dan pengembangan adalah
isaha formal untuk membantu pegawai mempelajari keetrampilan baru,
neningkatkan ketrampilan yang dimiliki, atau selain itu meningkatkan
emampuan mereka menggerakkan organisasi. Pelatihan dan pengembangan
ibutuhkan sebagai bagian yang mempengaruhi pegawai, pekerjaan
an organisasi sebagai hal yang berubah.

Pelatihan sangat penting bagi masa depan pegawai, karena itu pelatihan
dalah jangka pendek, sebagai usaha meningkatkan kinerja masa kini
an masa depan pegawai.
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Program pengembangan sumberdaya manusia (SDM) rmrmlmnlL!
memastikan bahwa organisasi tersebut mempunyai orang-orang ahli
dan berpengetahuan yang diperlukan untuk mencaj.;)ai tujuan. Mere%m
bertujuan melatih pegawai baru untuk memperoleh tin gkat kemampua'n
yang diperlukan dalam pekerjaan mereka dengan cepaft dan ekonornis
dan mengembangkan kemampuan-kemampuan dari staf’ }/avng afl,a
sehingga prestasi mereka pada jabatan-jabatan yang sekal-‘ang du:mgkaﬂ@
dan mereka dipersepsikan untuk menerima tanggung jawab yang lebih
besar di masa yang akan datang.

Cara pendekatan yang digunakan oleh sumber cﬁlaya manusia untuk
mencapai tujuan mereka dinyatakan sebagai berikut:

Pengenalan kebutuhan keterampilan (keahlian) dan belajar penge‘iolaanv
aktif pegawai untuk jangka yang panjang di mas? yang akap 'datang,
dalam hubungan menjelaskan hukum dan strategl usaba, Belajar dar{
pengalaman yang dikelola, untuk saat Khusus, dan: dirancang untuk
menghadapi kemungkinan adanya perubahan perilaku.

Titik awal program sumber daya manusia terletak pada 1‘enca’tla
starategi perusahaan yang dialihkan ke rencana sumber daya manusia.

Rencana-rencana ini menetapkan persyaratan dalam bentuk angka-
angka dan juga menetapkan tambahan k.eterampﬂan yang bal u w:ng
dibutuhkan oleh organisasi karena adanya perubahan rernlcana pr gd u,gfjl,
perkembangan pasar dan terknologi. Sumbeps%lmber 1n'forr{1as§ lebih
lanjut untuk pengembangan sumber daya manus'la akan- d}haSﬂkaJ:l .oleh
prosedur-prosedur penilaian yang menentukan latihan-latihan perorangan
dan perusahaan, serta pengembangan kebutuhan.

Keuntungan
Manfaat yang diperoleh dari latihan dan pengembangan pegawai
secara sisternatis, adalah: .
1) tersedianya tenaga-tenaga terampil yang diperlukan untuk mencapai
tujuan '
2) mempersingkat waktu belajar, sehingga pegawai baru dapat berprestaﬁm
pada tingkat seperti pegawai yang sudah berpengalaman dan efekdif,
ekonomis dan secepat mungkin,
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3) memperbaild efisiensi ekti
. : atlct efisiensi dan efektivitas dari i i
‘ as dari pegawai ~pegawai vang
ada, 4 Tl
4) membantu pegawai ]
) lt)m.m pegawai untuk mengembangkan kema mpuan alamiah
mereka, sehi rusahas ‘
reka, sehingga perusahaan dapat menemukan sumbe rdaya manusia
persyarat i imasa ‘
persyaratan yang diperlukan di masa yang akan datang, baik kualitas
maupun kuantitasnya.

. h‘rmk itu Peﬂu dinilai program pengembangan sumberdaya manusia
Se‘oagal suatu Investasi organisasi. Perlu dibuat anggaran biaya untuk
t‘uguan dimaksud tetapi jika pengeluaran ini digunakan sungguh-sun uh
maka akan memberikan hasil yang sangat berguna di kémudian hgagri”

Unmk menerapkan dan memelihara suatu program pengembangan
sumber daya manusia, ada beberapa hal yang perlu diketahui-

13 I&qeiigei”tii, prinsip-prinsip dasar bagaimana orang belajar hal ini akan
memberikan pengetahuan kepada Anda, bagaimana merencanakan

| dan menyelenggarakan program-program latihan.

) »Mengharga:i konsep latihan yang sistematis apa yang harus Anda
lakukan untuk mendapatkan hasil, | |

) Mengetahui bagaimana menentukan kebutuhan-kebutuhan latihan
dan pengembangan.

) Mampu merencanakan program dan latihan pengembangan yang

dkzm memenuhi kebutuhan yang ditetapkan. Hal ini termasuk di
dalamnya kursus-kursus resmi dan tak resmi di

o, dalam atau di luar
. L . Ll .

) Mengetahui cara memilih dan mempergunakan teknik-teknik latihan
yang sesuai.
) mengerti cara memperol
. nerm eh program pengembangan j
: m : manaje
yang terbaik. ; i

) (I;/Iéllgal'nbi_l langkah-langkah untuk mengevaluasi hasil-hasil latihan
an pr({gl‘arllfprogram pengembangan serta memanfaatkan hasil
evaluasi untuk memperbaiki efektivitas mereka.

Latihan kerja akan berjalan baik bila didasarkan atas pengertian
ntang cara belajar yang sesuai. Ada 10 situasi i ] ;
S : lasi yang diperlukan agar

kses dalam belajar, yaitu : S e

178

1) Seseorang harus mempunyai motivasi untuk belajar ~ dan dia akan
di motivasi bila dia berpikir ada sesuatu yang bermanfaat untuk

dirinya.

2) Orang yang belajar harus mendapatkan suatu kepuasan dari hasil

belajarnya.

4) Standar prestasi dan sasaran yang diharapkan harus ditentukan

untuk diketahui orang yang bersangkutan.

4) Orang yang bersangkutan memerlukan petunjuk dalam bentuk

pengarahan dan umpan balik mengenai cara yang sedang dia lakukan.

5) Belajar adalah proses aktif bukan pasif. Paling baik orang belajar
melalui perbuatan dan merasa terlibat, bukan hanya mendengarkan.

6) Teknik-teknik latihan harus digunakan dengan perbedaan untuk
menyesuaikan tujuan dengan program latihan dan kebutuhan individu.

7) Metode belajar seharusnya bervariasi untuk menarik minat.

8) Waktu harus disediakan cukup untuk menyerap pelajaran. Adanya
kurva proses belajar, yang mencerminkan waktu yang dibutuhkan
untuk mendapatkan suatu keterampilan, harus selalu diingat ketika
perencanaan kursus-kursus dan peninjauan laporan mengalami
kemajuan.

9) Orang yang bersangkutan memerlukan dorongan semangat untuk
mendapatkan perilaku yang tepat. Dengan kata lain, dia perlu mengetahui
bila dia telah mengerjakan dengan baik, untuk memberi kepastian
kepadanya bahwa dia sudah mencapai kebiasaan yang baik, dan
keterampilan yang baik akan mendorongnya belajar lebih banyak.

10) Sebagai suatu proses, belajar dapat menjalankan sejumlah tingkatan
yang berbeda tingkat kompleksitasinya, tergantung daripada jabatan.
Program latihan dan teknik-teknik latihan perlu disesuaikan sewaktu-
waktu.

Agar berhasil, adalah perlu menkombinasikan beberapa sistem
pendekatan terhadap latihan dan hal ini berarti:
1) Menetapkan dan menganalisis kebutuhan-kebutuhan latihan.
2) Menetapkan tujuan latihan-latihan harus dimaksudkan untuk mencapai
tujuan latihan yang dapat diukur dalam bentuk peningkatan dan
perubahan perilaku yang membawa ke arah prestasi yang lebih baik.
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viempersiapkan rencana-rencana latihan yang sesuai dengan tujuan,
yang akan menggambarkan biaya-biaya dan keutungan keuntungan
dari program latihan yang diusulkan.

Memantau dan menganalisis hasil.

Memberikan umpan-balik dari hasil evaluasi latihan, sehingga latihan
dapat ditingkatkan.

Latihan harus sesuai dengan kebutuhan, tetapi seringkali tidak
k demikian. Hal ini terjadi karena seseorang telah mendengar bahwa
1an itu adalah sesuatu yang baik. Akibatnya: “mari kita adakan kursus
1k percakapan”, “Mari kita adakan program latihan bagi pengawas
didikan”, mari kita kirim “staf administrasi kepegawaian untuk kursus
g digambarkan dalam brosur yang saya dapat tadi pagi”.

Ternyata isi kursus tertentu tersebut hanya sedikit atau sama sekali
<ada hubungannya dengan kebutuhan peserta. Jika belajar mencapai
an tidak ditetapkan, metode yang digunakan kurang tepat, peserta
an sukar menghubungkan matgeri yang telah dipelajari di kelas
san praktik yang harus dia lakukan, maka akhirnya tidak mungkin
k mengevaluasi hasil yang dicapai”.

Salah satu masalah terbesar yang akan anda temukan di luar tempat
adalah menerapkan permasalahan apa yang dipelajari dalam latihan
mpat kerja. Masalah ini dapat diatasi jika latihan didasarkan pada
sis kebutuhan latihan, sehingga keterampilan dapat diajarkan dan
alaman yang diperlukan dapat direncanakan. Cara ini akan memenuhi
al yang diperlukan.

engembangan karir

Apa yang diinginkan pegawai tentang karir mereka? Ada beberapa
ang diinginkan pegawai terkait dengan karir mereka, yaitu: (1)
naan karir, pegawai ingin kesamaan dalam sistern promosi dengan
hargai peluang bagi kemajuan karir, (2) kepedulian supervisor,
a para pegawai ingin supervisor mereka memainkan peran secara
dalam pengembangan karir dan memberikan wakty umpan balik
inerja mereka, (3) kesadaran akan peluang, bahwa pegawai ingin
tahuan tentang peluang bagi peningkatan karier mereka, (4) minat
jaan, bahwa pegawai membutuhkan sejumlah informasi berbeda
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tentang informasi dan tingkatan minat berbeda dalam |.)cningka.|lnn karir,
yang bergantung atas keragaman faktor, (5) kepuasan karir, bahwa
pegawai tergantung atas usia mereka dan pekerjaan atas perbedaan
level dari kepuasan karir mereka”.

Pengembangan karir terdiri dari tindakan personal yang di].aksanakarf
untuk mencapai perencanaan karir. Tindakan ini mungk?n disponsori
oleh bidang sumberdaya manusia atau manajer lain yang diberi kewe:nanganT
dan mungkin saja mereka yang melaksanakan secara independen dari

Lien?)
bidang sumberdaya manusia”.

Setiap pribadi harus menerima tanggung jawabnya bagi pengem})@gan
karir atau kemajuan karir. Salah satu komitmen pribadi yang dl’t.mat
adalah, beberapa tindakan pengembangan karir mungkin memberikan
kegunaan. Tindakan tersebut mencakup: (1) kinerja tugas, (2) Perr'1bu1‘<agn,
(3) Jaringan kerjasama, (4) Pendaftaran, (5) Kepatuhan orgamsas;, (6)
Mentor dan sponsor, (7) Kunci bawahan, (8) Peluang pertumbuhan,
(9) Pengalaman internasional”.

Saat ini diperlukan adanya perencanaan karir guru yang lebih mengac u
kepada kinerja, ketimbang formalitas saja. Oleh karena itu, sistem kenaikan
pangkat dan jabatan guru harus benar-benar mempertimbangkan faktor;-
faktor kemampuan akademik, sosial, dan kepribadian dalam mengelola
pembelajaran baik di dalam sekolah maupun di luar sekolah.

Untuk itu perencanaan dan pembinaan karir guru, tidak hanya
berfokus kepada fungsi sebagai pengawas dan kepala sekolah dengan
pola rekrutmen yang kurang bisa dipertanggung jawabkan, hanya karena
faktor kekeluargaan, kesenioran, atau nepotisme dan kolusi. Malfa pe‘luar{g
percepatan pengembangan karir guru harus dimungkipkarf bila kinerja
dan keunggulan seorang guru benar-benar dapat diteladani bagi kebanyakan
guru lainnya.

Berkenaan dengan pengembangan karir guru, maka perlu dikemukakan
bahwa ada beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam pengembangan
karir sumberdaya manusia kependidikan, yaitu: (1) pengangkatan Sf':SEQIEiIlg.
dalam jabatan tenaga kependidikan harus dilakukan melalui sel.eks1
yang ketat, adil dan transparan, dengan mengutamakan kapasistas
kepemimpinan yang bersangkutan, (2) fungsi kontrol atau pengawasag
pada semua jenis dan jenjang pendidikan perlu dioptimalkan sebagai
sarana untuk memacu mutu pendidikan”.
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