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ADMINISTRASI iDAN iSUPERVISI iPENDIDIKAN 

A. Pengertian iAdministrasi iPendidikan 

Kata i“administrasi” iberasal idari ibahasa iLatin iyang iterdiri iatas ikata 

iad iministrare. iKata iad imempunyai iarti iyang isama idengan ikata ito idalam 

ibahasa iInggris, iyang iberarti i“ke” iatau i“kepada”. iDan iministrare isama 

iartinya idengan ikata ito iserve iatau ito iconduct iyang iberarti 

i“melayani”,”membantu, iatau imengarahkan”. iDalam ibahasa iinggris ito 

iadminister iberarti ipula i“mengature”,”memelihara”(to ilook iafter), 

idan,”mengarahkan”). iJadi, ikata i“administrasi” idapat idiartikan isebagai isuatu 

ikegiatan iatau iusaha iuntuk imembantu, imelayani, imengarahkan, iatau 

imengatur isemua ikegitan idi idalam imencapai isuatu ikegiatan1. 

Administrasi ipendidikan iialah isegenap iproses ipengarahan idan 

ipengintegrasian isegala isesuatu, ibaik ipersonel, ispiritual imaupun imaterial, 

iyang ibersangkut ipaut idengan ipencapaian itujuan ipendidikan. iJadi, ididalam 

iproses iadministrasi ipendidikan isegenap iusaha iorang-orang iyang iterlibat idi 

idalam iproses ipencapaian itujuan ipendidikan iitu idiintegrasikan, idiorganisasi 

idan idikoordinasi isecara iefektif, idan isemua imateri iyang idiperlukan idan 

iyang itelah iada idimanfaatkan isecara iefisien.2 

Sedangkan ipendidikan, ibaik idiartikan isecara iproses imaupun isebagai 

iproduk, iadalah imasalah iperseorangan. iAnak ididik isendirilah iyang iharus 

imembuat iperubahan idi idlam idirinya isesuai idengan iyang idikehendakinya. 

iProses ipendidikan iterjadi ididalam idiri iindividu, idan iproduk ipendidikan 

imenyatakn idiri idi idalam itingkah ilakunya. iDemikianlah ipendidikan itidak 

isama idengan iadministrasi ipendidikan.3 

Dan ididalam ibuku iKurikulum, iUsaha-usaha iPerbaikan idalam iBidang 

iPendidikan idan iAdministrasi iPendidikan idari iDepartemen iP idan iK, idapat 

ikit iabaca itentang irumusan iadministrasi ipendidikan isebagai iberikut: 

i“Administrasi iPendidikan iadalah isuatu iproses ikeseluruhan, ikegiatan 

ibersama idalam ibidang ipendidikan iyang imeliputi: iperencanaan, 

                                                             
1 iiNgalim iiPurwanto, iiAdministrasi iiDan iiSupervisi, iiBandung: iiRosda iiKarya, ii2013 
2 iiibid 
3 iiibid 
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ipengorganisasian, ipengarahan, ipelaporan, ipengkoordinasian, ipengawasan idan 

ipembiayaan, idengan imenggunakan iatau imemanfaatkan ifasilitas iyang 

itersedia, ibaik ipersonel, imateriil, imaupun ispirituil, iuntuk imencapai itujuan 

ipendidikan isecara iefektif idan iefisien.”4 

Atau isecara ilebih isingkat idapat ijuga idikatakan: iAdministrasi 

ipendidikan iialah ipembinaan, ipengawasan, idan ipelaksaan idaei isegala 

isesuatu iyang iberhubungan idengan iurusan-urusan isekolah. iDidalam 

iDictionary iof iEducation ikarangan iGood iCarter iV., iEdisi ikedua i1959, 

idinyatakan:” iAdministrasi iPendidikan iadalah isegenap iteknik idan iprosedur 

iyang idipergunakan idalam ipenyelenggaraan ilembaga ipendidikan isesuai 

idengan ikebijakan iyang itelah idi itentukan.” 

Hampir isama idengan iyang idi ikemukakan ioleh iCarter, iStephen iG. 

iKnezevich idalam ibukunya, iAdministrasion iof iPublic iEducation, i1962, 

imengemukakan:” iAdministrasi iPendidikan iadalah isuatu iproses iyang 

iberurusan idengan ipenciptaan, ipemeliharaan, istimulasi idan ipenyatuan 

itenaga-tenaga idalam isuatu ilembaga ipendidikan idalam isuatu iusaha idalam 

imerealisasiikan itujuan-tujuan iyang itelah idi itentukan isebelumnya.” 

Robert iE. iWilson idalam ibukunya, iEducation iAdministraion, i1966, 

imengemukakan:” iEducational iadministrasion iis ithe icoordination iof iforces 

inecessary iof ithe igood iinstruction iof iall ichildren iwithin ia ishool 

iorganization iinto ian iorderly iplan ifor iaccomplishing ithe iunit’s iobjektives, 

iand ithe iassuring iof itheir iproper iaccomplishment.” 

Dari ibeberapa idefinisi iAdministrasi iPendidikan iyang itelah 

idikemukakan idi iatas iternyata ibahwa idi idalam isetiap ikegiatan iadministrasi 

iterdapat ibeberapa iunsur iyang iselalu ikait imengait isatu isama ilain5. 

Beberapa iunsur ipokok idi idalam iadministrasi iyang idimaksud iialah: 

1. Adanya isekelompok imanusia i(sedikitnya idua iorang) 

2. Adanya itujuan iyang ihendak idicapai ibersama i 

3. Adanya itujuan/fungsi iyang iharus idilaksanakan i(kegiatan ikerja 

isama) 

                                                             
4 iiibid 
5 iiM. iiDaryanto, iiAdministrasi iiPendidikan, iiJakarta: iiRineka iiCipta, ii2008 
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4. Adanya iperalan idan iperlengkapan iyang idiperlukan. 

Semua iunsur itersebut iharus idiatur idan idikelola isedemikian irupa 

isehingga imengarah ikepada itercapainya itujuan ipendidikan iyang itelah 

iditentukan. 

Dengan imengemukakan iperumusan iatau ibatasan-batasan itersebut 

idiatas, ibukan imaksud ikita iuntuk imempersoalkan ibatasan-batasan iitu isatu 

iper isatu. iBatasan-batasan isaja, ibetapa ipun ibanyanya, itidak iakan 

imemberikan ipengertian iyang ijelas ibagi ikita itentang iapa isebenarnya 

i“administrasi ipendidikan” iitu. iDalam ihal iini iyang iperlu ikami itekankan 

iialah: 

a) Bahwa iadministrasi ipendidikan iitu ibukan ihanya isekadar ikegiatan-

kegiatan i“tata iusaha” iatau iclerical iwork, iseperti iyang idilakukan 

idikantor-kator iInspeksi i(Kabin) iPendidikan, idan isebagainya. i 

b) Bahwa iadministrasi ipendidikan iitu imencangkup ikegiatan-kegiatan 

iyang iluas, iyang imeliputi iantara ilain ikegiatan iperencanaan, 

ipengorganisasian, ipengarahan, ipengawasan, idan isebagainya, iyang 

imenyangkut ibidang-bidang imateriel, ipersonel idan ispiritual idalam 

ibidang ipendidikan ipada iumumnya, idan ikhususnya ipendidikan iyang 

idiselemggarakn idi isekolah-sekolah. 

c) Bahwa iadministrasi ipendidikan iitu imerupakan iproses ikeseluruhan 

idan ikegiatan-kegiatan ibersama iyang iharus idilakukan ioleh isemua 

ipihak iyang i“terlibat” idi idalam itugas-tugas ipendidikan. iOleh ikarena 

iitu iadministrasi ipendidikan iseyogyanya iharus idiketahui ibukan 

ihanya ioleh ikepala isekolah iatau ipemimpin-pemimpin ipendidikan 

iyang ilainnya, itetapi ijuga iharus idiketahui idan idijalankan ioleh ipara 

iguru idan ipegawai-pegawai isekolah isesuai idengan ifungsi ijabatannya 

imasing-masing. iTanpa iadanya ipengertian ibersama, isukar 

idiharapkan iadanya ikerja isama iuntuk imenuju isatu itujuan iyang 

itelah idigariskan6. 

 

B. Pengertian iSupervisi iPendidikan 

                                                             
6 iiAry. iiH, iiAdmnistrasi iiSekolah, iiJakarta: iiRineka iiCipta, ii2012 
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Supervisi iadalah iaktivitas imenentukan ikondisi-kondisi i/syarat-syarat 

iyang iesensial, iyang iakan imenjamin itercapainya itujuan-tujuan ipendidkan. 

iJadi isupervisi imempunyai ipengetian iyang iluas. iSupervisi iadalah isegala 

ibantuan idari ipara ipemimpin isekolah, iyang itertuju ikepada iperkembangan 

ikepemimpinan iguru-guru idan ipersonel isekolah ilainnya idi idalam imencapai 

itujuan-tujuan ipendidikan. iIa iberupa idorongan, ibimbingan, idan ikesempatan 

ibagi ipertumbuhan ikeahlian idan ikecakapan iguru-guru, iseperti ibimbingan 

idalam iusaha idan ipelaksanaan ipembaharuan-pembaharuan idalam ipendidikan 

idan ipengajaran, ipemilihan ialat-alat ipelajaran idan imetode-metode imengajar 

iyang ilebih ibaik, icara-cara ipenilaian iyang isistematis iterhadap ifase iseluruh 

iproses ipengajaran, idan isebagainya7. 

Dengan ikata ilain iSupervisi iadalah isuatu iaktivitas ipembinaan iyang 

idirencanakan iuntuk imembantu ipara iguru idan ipegawai isekolah ilainnya 

idalam imelakukan ipekerjaan imereka isecara iefektif. iFungsi ipengawasan iatau 

isupervisi idalam ipendidikan ibukan ihanya isekedar ikontrol imelihat iapakah 

isegala ikegiatan itelah idilaksanakan isesuai idengan irencana iatau iprogram 

iyang itelah idigariskan, itetapi ilebih idari iitu. iSupervisi idalam ikehidupan 

imengandung ipengertian iyang iluas. iKegiatan isupervisi imencangkup 

ipenentuan ikondisi-kondisi iatau isyarat-syarat ipersonel imaupun imaterial iyang 

idiperlukan iuntuk iterciptanya isituasi ibelajar-mengajar iyang iefektif, idan 

iusaha imemenuhi isyarat-syarat iitu8. 

Seperti idikatakan ioleh iNealey idan iEvans idalam ibukunya,”Hand 

ibook ifor iEffective iSupervision iof iInsttruction”, iseperti iberikut:”…the 

iterm’supervision’is iused ito idescribe ithose iactivities iwhich iare iprimarily 

iand idirectly iconcerden iwith istudying iand iimproving ithe iconditions iwhich 

isurround ithe ilearning iand igrowth iof ipupils iand iteachers.” 

Dalam ipendidikan idi iIndonesia, iperkataan isupervisi ibelum ibegitu 

ipopuler. iSejak izaman ipenjajahan iBelanda ihingga isekarang iorang ilebih 

imengenal ikata i“inspeksi” idari ipada isupervisi. iPengertian i“inspeksi” isebagai 

iwarisan ipendidikan iBelanda idulu, icenderung ikepada ipengawasan iyang 

                                                             
7 iiMoh. iiRifai, iiAdministrasi iidan iiSupervisi iiPendidikan, iiBandung: iiPustaka iiSetia ii2011 ii 
8 iiibid 
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ibersifat iotoritas, iyang iberarti i“mencari-cari ikesalahan iguru idan 

imenghukumnya”. iSedangkan isupervisi imengandung ipengertian iyang ilebih 

idemokratis. iDalam ipelaksanaannya, isupervisi ibukan ihanya imegawasi 

iapakah ipara iguru/pegawai imenjalankan itugas idengan isebaik-baiknya isesuai 

idengan iintruksi iatau iketentuan-ketentuan iyang itelah idigariskan, itetapi ijuga 

iberusaha ibersama iguru-guru, ibagaimana icara-cara imemperbaiki iproses 

ibelajar-mengajar9. 

Jadi, idalam ikegitan isupervisi, iguru-guru itidak idianggap isebagai 

ipelaksanaan ifasif, imelaikan idilakukan isebagai ipartner ibekerja iyang 

imemiliki iide-ide, ipendapat-pendapat, idan ipengalaman-pengalaman iyang 

iperlu ididengar idan idihargai iserta idiikutsertakan idi idalam iusaha-usaha 

iperbaikan ipendidikan. 

Sesuai idengan iapa iyang idikatakan ioleh iBurton idalam ibukunya, 

i“Supervision ia iSocial iProcess”, isebagai iberikut: i“Supervision iis ian iexpert 

itechnical iservice iprimarily iaimed iat istudying iand iimproving ico-operatively 

iall ifactors iwhitch iaffect ichild igrowth iand idevelopment”. iSesuai idengan 

irumusan iBurton itersebut, imaka: 

1) Supervisi iyang ibaik imengarahkan iperhatiannya ikepada idasar-dasar 

ipendidikan idan icara-cara ibelajar iserta iperkembangannya idalam 

ipencapaian itujuan iumum ipendidikan. 

2) Tujuan isupervisi iadalah iperbaikan idan iperkembangan iproses 

ibelajar imengajar isecara itotal, iini iberarti ibahwa itujuan isupervisi 

itidak ihanya iuntuk imemperbaiki imutu imengajar iguru, itapi ijuga 

imembina ipertumbuhan iprofesi iguru idalam iarti iluas itermasuk idi 

idalamnya ipengadaan ifasilitas iyang imenunjang ikelancaran iproses 

ibelajar-mengajar, ipeningkatan imutu ipengetahuan idan 

iketerampilan iguru-guru, ipemberian ibimbingan idan ipembinaan 

idalam ihal iimplementasi ikurikulum, ipemilihan idan ipenggunaan 

imetode imengajar, ialat-alat ipengajar, iprosedur idan iteknik ievaluasi 

ipengajaran, idan isebagainya. 

                                                             
9 iiibid 
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3) Fokusnya ipada isetting ifor ilearning, ibukan ipada iseseorang iatau 

isekelompok iorang. iSemua iorang, isepertu iguru-guru, ikepala 

isekolah, idan ipegawai isekolah ilainnya, iadalah iteman isekerja 

i(coworkers) iyang isama-sama ibertujuan imengembangkan isituasi 

iyang imemungkinkan iterciptanya ikegiatan ibelajar-mengajar iyang 

ibaik. 

Sesuai idengan irumusan idiatas, imaka ikegiatan iatau iusaha-usaha iyang 

idapat idilakukan idalam irangka ipelaksanaan isupervisi idapat idisimpulkan 

isebagai iberikut10: 

a) Membangkitkan idan imeransang isemangat iguru-guru idan 

ipegawai isekolah ilainnya idalam imenjalankan itugasnya 

imasing-masing idengan isebaik-baiknya. 

b) Berusaha imengadakan idan imelengkapi ialat-alat iperlengkapan 

itermasuk imacam-macam imedia iinstruksional iyang idiperlukan 

ibagi ikelancaran ijalannya iproses ibelajar-mengajar iyang ibaik. 

c) Bersama iguru-guru, iberusahan imengembangkan, imencari idan 

imenggunakan imetode-metode ibaru idalam iproses ibelajar-

mengajar iyang ilebih ibaik. 

d) Membina ikerja isama iyang ibaik idan iharmonis iantara iguru, 

imurid, idan ipegawai isekolah ilainnya. 

e) Berusaha imempertinggi imutu idan ipengetahuan iguru-guru idan 

ipegawai isekolah, iantara ilain idengan imengadakan iworkshop, 

iseminar, iinservice-training, iatau iup-grading. 

Adapun imenurut istruktur iorganisasi iDep. iP i& iK iyang iberlaku 

isekarang iini, iyang itermasuk ikategori isupervisor idalam ipendidikan iadalah 

ikepala isekolah, ipemilik isekolah, idan ipara ipengawas idi itingkat 

ikabupaten/kotamadya, iseta istaf ikantor ibidang iyang iada idi itiap iprovinsi11. 

                                                             
10 iiNgalim iiPurwanto, iiAdministrasi iidan iiSupervisi 
iiPendidikan…………………………………………………………………….. 
11 iiibid 
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Menurut iKeputusan iMenteri iP idan iK iRI iNo.0134/0/1977, itugas 

ipengawas idalam ipendidikan idirinci isebagai iberikut: 

1) Mengendalikan ipelaksanaan ikurikulum imeliputi iisi, imetode ipenyajian, 

ipenggunaan ialat iperlengkapan idan ipenilaiannya iagar iberlangsung 

isesuai idengan iketentuan idan iperaturan iperundang-undangan iyang 

iberlaku. 

2) Pengendalian itenaga iteknis isekolah iagar iterpenuhi ipersyaratan iformal 

iyang iberlaku idan imelaksanakan itugasnya isesuai idengan iketentuan 

idan iperaturan iperundang-undangan iyang iberlaku. 

3) Mengendalikan ipengadaan, ipenggunaan idan ipemeliharaan isarana 

isekolah isesuai idegan iketentuan idan iperaturan iperundang-undangan 

iyang iberlaku iserta imenjaga iagar ikualitas idan ikuatitas isarana 

isekolah imemenuhi iketentuan idan ipersyaratan iyang iberlaku. 

4) Mengendalikan itata iusaha isekolah imeliputi iurusan ikepegawaian, 

iurusan ikeuangan idan iurusan iperkantoran iagar iberjalan isesuai 

idengan iketentuan idan iperaturan iperundang-undangan iyang iberlaku. 

5) Mengendalikan ihubungan ikerja isama idengan imasyarakat, iantara ilain 

idengan ipemerintah idaerah, idunia iusaha idan ilain-lain. 

6) Menilai iproses idan ihasil ipelaksaan ikurikulum iberdasarkan iketetapan 

idan iwaktu. 

7) Menilai ipelaksanaan ikerja itenaga iteknis isekolah. 

8) Menilai ipemanfaatan isarana isekolah. 

9) Menilai iefisiensi idan ikeefektifan itata iusaha isekolah. 

10) Menilai ihubungan ikerja isama idengan imasyarakat, iantara ilain 

ipemerintah idaerah, idunia iusaha, idan ilain-lain. 

11) Melaksanakan iprogram isupervisi isekolah iserta imemberikan ipetujuk 

iperbaikan iterhadap ipenyimpangan idalam ipengelolaan isekolah iyang 

imeliputi isegi: 

a) Proses idan ihasil ipelaksanaan ikurikulum iyang idicapai ipada 

iperiode itertentu 
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b) Kegiatan isekolah idi ibidang ipengelolaan igedung idan ibangunan 

ihalaman, iperabot idan ialat-alat ikantor idan isarana ipendidikan 

ilainnya. 

c) Pengenbangan ipersonel isekolah itermasuk ikepala isekolah, iguru, 

itenaga itata iusaha iyang imencangkup isegi idisiplin, isikap idan 

itingkah ilaku, ipembinaan ikarier, ipeningkatan ipengetahuan idan 

iketerampilan isesuai idengan ituntutan iprofesi imasing-masing 

d) Tata iusaha isekolah itermasuk iurusan ikeuangan, iurusan isarana, 

idan iurusan ikepegawaian i 

e) Hubungan isekolah idengan iBadan iPembantu iPenyelenggaraan 

iPendidikan idan imasyarakat iumum. 
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C. Tujuan iAdministrasi iPendidikan 

Tujuan iadministrasi ipendidikan iadalah iagar isemua ikegiatan iyang 

imendukung itercapainya itujuan ipendidikan. iKemudian imenurut iSergiovani 

idan iCarver iadalah iefektivitas iproduksi, iefesien, ikemampuan imenyesuaikan 

idiri, idan ikepuasan ikerja. iSedangkan itujuan iadministrasi ipendidikan idi 

iIndonesia iyang idilaksanakan idi isekolah ijuga ibersumber idari itujuan 

ipendidikan iNasional iyang idigariskan idalam iGBHN iadalah imeningkatkan 

iketaqwaan ikepada iTuhan iyang iMaha iEsa, imempertinggi ibudi ipekerti, iatau 

imemiliki ikepribadian imempertebal isemangat ikebangsaan iagar imenjadi 

imanusia ipembangunan, imemiliki ikecerdasan iserta iterampil12. 

 

D. Ruang iLingkup iAdministrasi 

Ruang iLingkup iAdministrasi iPendidikan 

Administrasi ipendidikan imempunyai iruang ilingkup/bidang igarapan 

iyang isangat iluas. iSecara ilebih irinci iruang ilingkup iadcministrasi ipendidikan 

idapat idiuraikan isebagai iberikut: 

1. Administrasi itata ilaksana isekolah iHal iini imeliputi13 i: 

a. Organisasi idan istruktur ipegawai itata iusaha 

b. Otorosasi idan ianggaran ibelanja ikeuangan isekolah 

c. Masalah ikepegawaian idan ikesejahteraan ipersonel isekolah 

d. Masalah iperlengkapan idan iperbekalan 

e. Keuangan idan ipembukuannya 

 

2. Administrasi ipersonel iguru idan ipegawai isekolah ihal iini imeliputi 

i: 

a. Pengangkatan idan ipenempatan itenaga iguru 

b. Organisasi ipersonel iguru-guru 

                                                             
12 iiRidwan iiSyamil, iisejarah iiManajemen, iiTangerang: iiPustaka iiSetia ii2006 
13 iiSri iiNingsi, iiManajemen iiSekolah, iiBandung: iiBintang iiGemilang ii2010 
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c. Masalah ikepegawaian idan ikesejahteraan iguru 

d. Rencana iorientasi ibagi itenaga iguru iyang ibaru 

e. Inservice itraining idan iup-grading iguru-guru 

3. Administrasi ipeserta ididik iHal iini imeliputi i: 

a. Organisasi idan iperkumpulan ipeserta ididik 

b. Masalah ikesehatan idan ikesejahteraan ipeserta ididik 

c. Penilaian idan ipengukuran ikemajuan ipeserta ididik 

d. Bimbingan idan ipenyuluhan ibagi ipeserta ididik i(guidance iand 

icounseling) 

 

4. Supervisi ipengajaran iHal iini imeliputi i: 

a. Usaha imembangkitkan idan imerangsang isemangat iguru-guru 

idan ipegawai itata iusaha idalam imenjalankan itugasnya imasing-

masing isebaik-baiknya. i 

b. Usaha imengembangkan, imencari, idan imenggunakan imetode-

metode ibaru idalam imengajar idan ibelajar iyang ilebih ibaik. 

c. Mengusahakan icara-cara imenilai ihasil-hasil ipendidikan idan 

ipengajaran. 

 

5. Pelaksanaan idan ipembinaan ikurikulum iHal iini imeliputi i: 

Mempedomani idan imerealisasikan iapa iyang itercantum idi 

idalam ikurikulum isekolah iyang ibersangkutan idalam iusaha 

imencapai idasar-dasar idan itujuan ipendidikan idan ipengajaran 

imenyusun idan imelaksanakan iorganisasi ikurikulum ibeserta 

imateri-materi, isumber-sumber idan imetode-metode ipelaksanaanya, 

idisesuaikan idengan ipembaharuan ipendidikan idan ipengajaran iserta 

ikebutuhan imesyarakat idan ilingkungan isekolah ikurikulum 

ibukanlah imerupakan isesuatu iyang iharus ididikuti idan iditurut 

ibegitu isaja idengan imutlak itanpa iperubahan idan ipenyimpangan 
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isedikitpun. iKurikulum imeripakan ipedoman ibagi ipara iguru idalam 

imenjalankan itugasnya14. 

 

6. Pendirian idan iperencanaan ibangunan isekolah iHal iin imeliputi i: 

a. Cara imemilih iletak idan imenentukan iluas itanah iyang 

idibutuhkan 

b. Mengusahakan, imerencanakan idan imenggunakan ibiaya 

ipendirian igedung isekolah 

c. Menentukan ijumlah idan iluas iruangan-ruangan ikelas, ikantor, 

igudang, iasrama, ilapangan iolah iraga,dan isebagainya. 

d. Cara-cara ipenggunaan igedung isekolah idan ifasilitas-fasilitas 

ilainyang iefektif idan iproduktif, iserta ipemeliharaannya isecara 

ikontinyu. 

e. Alat-alat iperlengkapan isekolah idan ialat-alat ipelajaran iyang 

idibutuhkan 

 

7. Hubungan isekolah idengan imasyarakat, i 

Hal iini imencakup ihubungan isekolah idengan isekolah-

sekolah ilain, ihubungan isekolah idengan iinstansi-instansi idan 

ijawsatan-jawatan ilain idan ihubungan isekolah idengan imasyarfakat 

ipada iumumnya. iHendaknya isemua ihubungan iitu imerupakan 

ihubungan ikerjasama iyang ibersifat ipedagogis, isosiologis idan 

iproduktif iyang idapat imendatangkan ikeuntungan idan iperbaikan 

iserta ikemajuan ibagi ikedua ibelah ipihak. 

Dari iapa iyang itelah idiuraikan idi iatas, iruang ilingkup iyang 

itercakup idi idalam iadministrasi ipendidikan idapat idikelompokkan 

isebagai iberikut i: 

                                                             
14 iiibid 
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a. Administrasi imaterial, iyaitu ikegiatan iadministrasi iyang 

imenyangkut ibidang-bidang imateri/benda-benda iseperti: 

iketatausahaan isekolah, iadministrasi ikeuangan, idan ilain-lain. 

b. Administrasi ipersonel, imencakup ididalamnya iadministrasi 

ipersonel iguru idan ipegawai isekolah, idan ijuga iadministrasi 

ipeserta ididik. 

c. Administrasi ikurikulum, iyang imencakup ididalamnya 

ipenyusunan ikurikulum, ipembinaan ikurikulum, ipelaksanaan 

ikurikulum, iseperti ipembagian itugas imengajar ipada iguru-guru, 

ipenyusunan isilabus, idan isebagainya. i(Tsauri:13-16:2007)15 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
15 iiIbid 
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KESIMPULAN 

Administrasi ipendidikan ibagi iguru isangatlah ipenting iuntuk 

imenunjang iproses ikegiatan ibelajar imengajar idan ijuga ibukan ihanya iuntu 

iproses ibelajar imengajar itetapi iberguna ijuga iuntu imutu iatau ikualitas 

ipendidikan iitu isendiri. iDimana iadministrasi ipendidikan imengandung 

ipengertian iproses iuntuk imencapai itujuan ipendidikan. iProses iitu idimulai 

idari iperencanaan, ipengorganisasian, ipengkoordinasian, ipengarahan, 

ipemantauan idan ipenilaian. iPerencanaan imeliputi ikegiatan imenetapakan iapa 

iyang iingin idi icapai, ibagaimana imencapainya, iberapa ilama, iberapa iorang 

iyang idiperlukan, idan iberapa ibanyak ibiayanya, iPerencanaan iini idibuat 

isebelum isuatu itindakan idilaksanakan iPengorganisasian iadalah ikegiatan 

imembagi itugas-tugas ikepada iorang iyang iterlibat ikerjasama ipendidikan. 
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FUNGSI i– iFUNGSI iADMINISTRASI iPENDIDIKAN i 

 

A. Fungsi-Fungsi iAdministrasi iPendidikan i 

Administrasi ipendidikan imerupakan iaspek iyang isangat ipenting idalam 

ipendidikan. iAdministrasi ipendidikan imerupakan ikeseluruhan iproses iyang 

idiperlukan idalam ipenyelesaian ipekerjaan-pekerjaan ipersonil isekolah iuntuk 

imendidik ipeserta ididik. iJadi iadministrasi iini iditunjukan ikepada ipendidikan 

ipeserta ididik isecara itidak ilangsung. iSelain imemiliki itujuan, iadministrasi 

ipendidikan ijuga imempunyai ibeberapa ifungsi. iFungsi iadministrasi iyang 

idimaksud idi isini imenurut iMorris iadalah irangkaian iberbagai ikegiatan iwajar 

iyang itelah iditetapkan idan imemiliki ihubungan isaling iketergantungan iantara 

iyang isatu idengan iyang ilainnya, idan idilaksanakan ioleh iorang-orang, 

ilembaga iatau ibagian-bagiannya, iyang idiberi itugas iuntuk imelaksanakan 

ikegiatan ikegiatan itersebut.16 

Pengertian idi iatas imenunjukkan ibahwa ifungsi-fungsi iadministrasi iitu 

iberwujud ikegiatan ikegiatan iyang iberurutan idan iberhubungan isehingga isatu 

ikegiatan imenjadi isyarat ibagi ikegiatan ilainnya. iKegiatan ikegiatan iitu iharus 

idan idapat idilakukan ioleh iseseorang iatau ikelompok iyang ibergabung idalam 

isuatu iorganisasi.17 

Menurut iSudjana isepanjang isejarah iperkembangannya, ipara ipakar 

iadminstrasi imengemukakan ibahwa ifungsi iadministrasi iitu imenurut 

irangkaian iurutan iyang iberbeda-beda. iPerbedaan itersebut idisebabkan iantara 

ilain ioleh ikeragaman ilatar ibelakang iprofesional ipara ipakar, iperbedaan 

isituasi iyang idihadapi, ivariasi ipendekatan iyang idigunakan idalam 

imenerapkan ifungsi iadministrasi, iserta iberkembangnya ituntutan idan 

ikebutuhan iilmu ipengetahuan, idan iteknologi iyang iharus idipertimbangkan 

idalam ipenyelenggaraan iadministrasi. iOleh ikarena iitu, itak iheran ijika ipara 

iahli iberikut imengemukakan ifungsi-fungsi iitu iberbeda imenurut ijumlah idan 

iistilah iyang idigunakan. 

                                                             
16 iiDepdiknas. iiManajemen iiPeningkatan iiMutu iiBerbasis iiSekolah; ii(Buku ii1.Konsep iiDasar. 
iiJakarta: iiDepdiknas.2003).hlm ii56 

17Ibid…57 
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Berbagai iurutan ifungsi imanajemen itersebut iadalah isebagai iberikut: i18 

1. Hendri iFayol iyang idianggap isebagai ipakar ipertama iyang 

imengukuhkan iteori iadminstrasi, imengemukakan ifungsi iadminstrasi 

idalam ibukunya iGeneral iand iIndustrial iManagement. iMenurut iFayol, 

imanajemen imencakup ilima ifungsi iyang iberurutan iyaitu: iplanning 

i(perencanaan), iorganizing i(pengorganisasian), icommanding i(perintah), 

icoordinating i(pengkoordinasian), idan icontrolling i(pengawasan). 

iRangkaian ifungsi iini idikenal idengan isingkatan iPOCCC. i i 

2. Luther iM iGullick, idalam iPaper ion ithe iScience iofAdministration, 

imerinci ifungsi-fungsi imanajemen ike idalam ienam iurutan iyaitu: 

iplanning i(perencanaan), iorganizing i(pengorganisasian), istaffing 

i(penyusunan istaf], idirecting i(pengarahan), icoordinating 

i(pengkoordinasian), ireporting i(pelaporan), idan ibudgetting 

i(penganggaran). iKeenam ifungsi iini idapat idisingkat imenjadi 

iPOSCORB. i i 

3. john iD iMilles, idalam iManagement iand iPublic iService, 

imengklasifikasikan ifungsi-fungsi imanajemen ike idalam idua ikategori 

iyaitu: idirecting i(pengarahan idan ibimbingan) iserta ifacilitating 

i(pemberian ibantuan). i i 

4. Harold iKoontz idan iCyrill i&Done/I, idalam iPrinciples iof 

iManagement, imenggolongkan ifungsi-fungsi imanajemen ike idalam 

ilima iurutan, idengan isingkatan iPOSDC. iKelima ifungsi iitu iadalah i: 

iplan ining i(perencanaan), iorganizing i(pengorganisasian), istaffing 

i(penyusunan istaf), idirecting i(pengarahan), idan icontrolling 

i(pengawasan). i i 

                                                             
18Hadis, iiAbdul iidan iiNurhayati. iiManajemen iiMutu iiPendidikan. ii(Bandung: iiPenerbit 

iiAlfabeta ii2010).hlm ii44 
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5. George iR iTerry, idalam iPrinciples iof iManagement, imengemukakan 

iempat ifungsi imanajemen, idengan isingkatan iPOAC iyaitu: iplanning 

i(perencanaan), iorganizing i(pengorganisasian), iactuating i(pelaksanaan), 

idan icontrolling i(pengawasan). iDalam ibuku iyang isama idan 

iditerbitkan itahun i1978, iTerry imerinci ifungsi idasar idan iproses 

imanajemen iyang iterdiri iatas: iplanning, iorganizing, idan icontrolling. 

iPlanning imencakup ipenyu isunan irangkaian ikegiatan, idari iberbagai 

ialternatif iupaya, iyang iharus idilakukan iuntuk imencapai itujuan iyang 

itelah iditetapkan. iOrganizing imeliputr ipembagian idan ipengelompokan 

ikegiatan, ipenyusunan istaf iuntuk imelaksanakan ikegiatan, ipelaksanaan 

ikegiatan, imotivasi, idan ipengarahan. iControlling imenyangkut iinovasi, 

ikoordinasi, idan ipelayanan i(representating). i i 

Untuk imendapat igambaran iyang ilebih ijelas itentang ifungsi-fungsi 

itersebut idi ibawah iini iakan idiuraikan isecara ilebih irinci.19 

1. iPerencanaan i(Planning) i i 

Perencanaan imerupakan ifungsi iawal imanajemen. iPerencanaan iadalah 

iproses iyang isistematis idalam ipengambilan ikeputusan itentang itindakan iyang 

iakan idilakukan ipada iwaktu iyang iakan idatang. iDisebut isistematis ikarena 

iperencanaan iitu idilaksanakan idengan imenggunakan iprinsip-prinsip itertentu. 

iPrinsip-prinsip itersebut imencakup iproses ipengambilan ikeputusan, 

ipenggunaan ipengetahuan idan iteknik isecara iilmiah, iserta itindakan iatau 

ikegiatan iyang iterorganisasi. i20 

Waterson imengemukakan ibahwa ipada ihekekamya iperencanaan 

imerupakan iusaha isadar iterorganisasi, idan iterus imenerus idilakukan 

idilakukan iuntuk imemilih ialternatif iyang iterbaik idan isejumlah ialternatif 

itindakan iguru imencapai itujuan. iPerencanaan ibukan ikegiatan itersendiri 

imelainkan imerupakan isuatu ibagian idari iproses ipengambiian ikeputusan 

iyang ikompleks. iKeputusan iyang idiambil idalam iperencanaan iitu iberkaitan 

idengan irangkaian itindakan iatau ikegiatan iyang iakan idatang. iSuherman 

imengemukakan ibahwa i“perencanaan iadalah isuatu ipenentuan iurutan 

itindakan, iperkiraan ibiaya iserta ipeng igunaan iwaktu iuntuk isuatu ikegiatan 

                                                             
19Mulyasa ii, iiE. iiManajemen iiBerbasis iiSekolah iib: iikonsep, iistrategi, iidan iiimplementasi. ii 

(Bandung ii: iiRemaja iiRosdakarya ii2003).hlm ii53 

20Ibid…55 
 



26 

 

iyang ididasarkan iatas idata idengan imemperhatikan iprioritas iyang iwajar 

idengan iefisien iuntuk itercapainya itujuan".21 

Rangkaian itindakan iatau ikegiatan iitu iperlu idilakukan ikarena idua 

ialasan, iyaitu ipertama, iuntuk imewujudkan ikemajuan iatau ikeberhasilan 

isesuai idengan iyang idiinginkan. iKedua, isupaya itidak iterjadi ihal-hal iyang 

itidak idiharapkan, idan ikondisi iyang isama iatau ilebih irendah idari ipada 

ikeadaan ipada isaat iini. iDefenisi iyang idikemukakan iYusuf iEnoch ilebih 

imengkhususkan ipada iperencanaan ipendidikan. iPerencanaan ipendidikan idi 

ilndonesia imerupakan isuatu iproses ipenyusunan ialternatifkebijaksanaan 

imengatasi imasalah iyang iakan idilaksanakan idalam irangka ipencapaian itujuan 

ipembangunan ipendidikan inasional idengan imempertimbangkan ikegiatan 

ikegiatan iyang iada idi ibidang isosial iekonomi, isosial ibudaya idan ikebutuhan 

ipemba ingunan isecara imenyeluruh iterhadap ipendidikan inasional.22 

Dari idefenisi idi iatas ibahwa iperencanaan iitu isangat ipenting iuntuk 

idilaksanakan ioleh ipara ipengelola ipendidikan, ikarena iditandai idengan 

iadanya idesakan imasalah idalam iberbagai iaspek iharus iditangani. iTanpa 

iperencanaan imaka ibanyaklah imasalah ipendidikan iyang iakan iditunda 

ipenanganannya, idan ihal iini idapat imenambah ibesarnya ipermasalahan ipada 

itahun iberikutnya. iDisamping iitu ijuga iperencanaan ipendidikan iseharusnya 

idipandang isebagai isuatu ialatyang idapat imembantu ipara ipengelola 

ipendidikan iuntuk ilebih iberdaya iguna idalam imelaksanakan itugas idan 

ifungsinya. iPerencanaan idapat imenolong ipencapaian isuatu itarget iatau 

isasaran isecara ilebih iekonomis, itepat iwaktu idan imemberi ipeluang iuntuk 

ilebih imudah idikontrol idan idimonitor idalam ipelaksanaannya.23 

Dengan idemikian iperencanaan imerupakan isalah isatu isyarat imutlak 

ibagi isetiap ikegiatan iadministrasi. iTanpa iperencanaan, ipelaksanaan isuatu 

ikegiatan iakan imengalami ikesulitan idan ibahkan ikegagalan idalam imencapai 

itujuan iyang idiinginkan. iPerencanaan imerupakan ikegiatan iyang iharus 

idilakukan ipada ipermulaan idan iselama ikegiatan iadministrasi iitu 

iberlangsung. iDi idalam isetiap iperencanaan iada idua ifaktor iyang iharus 

idiperhatikan, iyaitu ifaktor itujuan idan ifaktor isarana, ibaik isarana ipersonel 

imaupun imaterial iLangkah-langkah idalam iperencanaan imeliputi ihal-hal 

isebagai iberikut:24 

a. Menentukan idan imerumuskan itujuan iyang ihendak idicapai i i 

                                                             
21Ibid…56 
22Ibid…57 
23Ibid…58 
24Ibid…60 
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b. Meneliti imasalah-masalah iatau ipekerjaan-pekerjaan iyang iakan 

idilakukan i i 

c. Mengumpulkan idata idan iinformasi-informasi iyang idiperlukan i i 

d. Menentukan itahap-tahap idan irangkaian itindakan i i 

e. Merumuskan ibagimana imasalah-masalah iitu iakan idipecahkan idan 

ibagaimana ipekerjaan-pekerjaan iitu iakan idiselesaikan iSyarat-

syarat iperencanaan isebagai iberikut: i i 

1) Perencanaan iharus ididasarkan iatas itujuan iyang ijelas i i 

2) Bersifat isederhana, irealistis idan ipraktis i i 

3) Terinci, imemuat isegala iuraian iserta iklarifikasi ikegiatan idan 

irangkaian itindakan isehingga imudah idi ipedomani idan 

idijalankan i i 

4) Memiliki ifleksibilitas isehingga imudah idisesuaikan idengan 

ikebutuhan iserta ikondisi idan isituasi isewaktu iwaktu i i 

5) Terdapat iperimbangan iantara ibermata-macam ibidang iyang 

iakan idigarap idalam iperencanaan iitu, imenurut iurgensinya 

imasingmasing i i 

6) Diusahakan iadanya ipenghematan itenaga, ibiaya idan iwaktu 

iserta ikemungkinan ipenggunaan isumber-sumber idaya idan idana 

iyang itersedia isebaik-baiknya i i 

7) Diusahakan iagar isedapat imengkin itidak iterjadi iadanya 

iduplikasi ipelaksanaan i i 

Merencanakan iberarti ipula imemikirkan itentang ipenghematan itenaga, 

ibiaya idan iwaktu, ijuga imembatasi ikesalahan-kesalahan iyangmungkin iterjadi 

idan imenghindari iadanya iduplikasi-duplikasi iatau itugas-tugas/pekerjaan 

irangkap iyang idapat imenghambat ijalannyapenyelesaian. ijadi, iperencanaan 

isebagai isuatu ifungsi iadministrasi ipendidikan idapat idisimpulkan isebagai 

iberikut i: i"perencanaan[planning] iadalah iaktivitas imemikirkan idan imemilih 

irangkaian itindakan-tindakan iyang itertuju ipada itercapainya imaksud imaksud 

idan itujuan ipendidikan". i 

2. iPengorganisasian i(Organizing) i i 
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Pengorganisasian, isebagai ifungsi imanajemen, imemiliki ipengertian 

iyang iberbeda ibeda. iPerbedaan itersebut idisebabkan ioleh iperbedaan ilatar 

ibelakang ikeahlian ipara ipakar iyang imemberikan ipengertian iitu, idan 

idipengaruhi ioleh ikondisi ilingkungan idalam imenerapkan ifungsi 

ipengorganisasian itersebut. i i 

Sudjana imenyimpulkan ibeberapa ipendapat itentang ipengorganisasi 

iseperti iyang idikemukakan iberikut iConner imemberikan iarti ibahwa 

ipengorganisasian iadalah iaktivitas imelayani iproses ikegiatan iuntuk imencapai 

itujuan iyang itelah iditetapkan. iPengorganisasian idilakukan idengan imenyusun 

ikelompok iorang-orang iyang itepat iuntuk imelaksanakan ikegiatan. iKelompok 

iorang-orang iitu idisebut iorganisasi iresmi i[formal iorganization). iDalam 

iorganisasi isemacam iini iterdapat ipembagian ikekuasaan, iwewenang idan 

iperanan idiantara iorang iyang ibergabung idalam iorganisasi itersebut 

iPengorganisasian imenekankan ipentingnya itingkah ilaku iorang iorang iyang 

idiberi iperanan idan itugas.25 

Filippo idan iMusinger imengemukakan ibahwa ipengorganisasian iadalah 

ikegiatan imerancang idan imenetapkan ikomponen ipelaksanaan isuatu iproses 

ikegiatan. iKomponen itersebut iterdiri iatas itenaga imanusia, ifungsi, idan 

ifasilitas. iSecara ikhusus idikemukakan ibahwa ipengorganisasian iialah ikegiatan 

imenetapkan isumbersumber imanusiawi iyang idiLibatkan idalam isuatu 

ikegiatan, imenetapkan itugas isetiap iorang iyang iterlibat idalam isuatu 

ikegiatan, idan imenyusun iaturan ikegiatan iyang idimuat idalam iketentuan 

ilembaga. iSetiap iorang iyang iterlibat idi idalamnya idapat imendayagunakan 

ifasilitas idan ialat-alat iyang itersedia iuntuk imemperlancar ipelaksanaan 

ikegiatan iyang itelah idisusun idalam irencana. i i 

Dalam ipengertian idi iatas iterkandung itujuh iciri ipengorganisasian:26 

a. Upaya ipemimpin iatau ipengelola iuntuk imemadukan isumbersumber 

imanusiawi idan inon imanusiawi iyang idiperlukan. i i 

b. Sumber-sumber imanusiawi imemiliki isyarat iyang iditetapkan. iSyarat 

itersebut iyaitu ikeahlian, ikemampuan idan ikondisi ifisik iyang isesuai 

idengan ituntutan iorganisasi iserta iperkembangan ilingkungan. i i 

                                                             
25Rivai, iiV ii&Murni ii, iiS. iiEducation iiManagement ii: iiAnalisis iiTeori iidan iiPraktik. 
ii(Jakarta ii: iiRajawali iiPers. ii2010)hlm. ii103 

26Ibid…hlm ii105 
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c. Adanya isumber inon imanusiawi imeliputi ifasilitas i(gedung idan 

iperlengkapan) ialat-alat idan ibiaya iyang itersedia iatau iyang 

idisediakan. i i 

d. Kedua isumber-sumber iitu idiintegrasikan idalam isuatu iorganisasi. i i 

e. Dalam isuatu iorganisasi iterdapat ipembagian itugas, iwewenang idan 

itanggung ijawab idiantara iorang-orang iuntuk imenjalankan irangkaian 

ikegiatan iyang idirencanakan. i i 

f. Rangkaian ikegiatan idiarahkan iuntuk imencapai itujuan i i 

g. Pencapaian itujuan, isumber imanusiawi imenunjang iperan iutama idan 

ipaling imenentukan. i i 

Pengorganisasian isebagai ifungsi iadministrasi ipendidikan imenjadi 

itugas iutama ibagi ipara ipemimpin ipendidikan itermasuk ikepala isekolah. iKita 

imengetahui ibahwa idalam ikegiatan isekolah isehari isehari iterdapat 

ibermacam-macam ijenis ipekerjaan iyang imemerlukan ikecakapandan 

iketerampilan idan itanggung ijawab iyang iberbeda-beda. iKeragaman itugas idan 

ipekerjaan isemacam iitu itidak imungkin idilakukan idan idipikul isendiri ioleh 

iseoran ipemimpin. iDalam ihal iinilah iterletak ibagaimana ikecakapan ikepala 

isekolah iyaitu ikebermaknaan, ikeluwesan idan ikedinamisan, isaling iberkaitan 

idan isaling imenguatkan iantara isatu idengan iyang ilainnya. i i 

Tahap iPelaksanaan iPengorganisasian isebagai iberikut: i 

Sudjana imengemukakan ibahwa ipengorganisasian iperlu idilakukan 

imelalui itujuh iurutan ikegiatan. iPertama, iupaya imemahami idengan isebaik 

ibaiknya itentang itujuan iyang itelah iditetapkan, ikebijaksanaan, irencana idan 

iprogram, irangkaian ikegiatan iuntuk imencapai itnjuan. iKedua, ipenentuan 

itugas itugas ipekerjaan iyang iakan idilakukan idengan iterlebih idahulu 

imempertim ibangkan ikebijaksanaan idan iaturan iaturan iyang iberlaku. iKetiga, 

iupaya imemilah imilah ipenggalan iberbagai itugas ipekerjaan iyang ikemudian 

idiikuti idengan ipengelompokan itugas. iPenggalan idan ipengelompokan itugas 

ipekerjaan idisusun isecara isederhana, ilogis, imenyeluruh, idan imudah 

idimengerti. iKeempat, imenentukan ipembagian ibatas-batas iyang ijelas itentang 

itugas-tugas ipekerjaan iyang iakan idilakukan ioleh ibagian ibagian iyang isejajar 

idan ibagian ibagian ihirarkis idalam iorganisasi. iKelima, ipenentuan ipersyaratan 

ibagi iorangorangyang idiperlukan iuntuk imelakukan itugas ipekerjaan 

iberdasarkan ibagian-bagian ipekerjaan idan ikedudukan ihirarkis idalam 

iorganisasi. iPersyaratan iini imenyangkut ikuahfilcasi itenaga idan ijumlahnya. 

iKeenam, ipenyusunan iorganisasi idan ipersonalia iyang imendukung 

ipersyaratan idi iatas. iKetujuh, ipenetapan iprosedur, imetode, idan iteknik 

ikegiatan iyang icocok iuntuk imencapai itujuan iyang itelah iditetapkan. iKetujuh 
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iurutan ikegiatan iini ibertahap idan iberkesinambungan, idimodifikasi irincian 

ikegiatan idalam isetiap iurutan imungkin isaja idapat idilakukan. i 

 iLangkah-langkah ipengorganisasian ijuga idikemukakan ioleh 

iBurhanuddin iyaitu isebagai iberikut: i i 

a. Penentuan itujuan i: imelalui itujuan idapat idiperkirakan itentang 

itipe, isusunan, icorak imaupun iukuran ibesar ikecilnya iorganisasi. i 

i 

b. Perumusan itugas ipokok i: isegenap itugas ipokok iyang 

idirumuskan iharus idiorientasikan ipada ipencapaian itujuan, idan 

idisesuaikan ipada ibatas ikemampuan, iwaktu idan ifasilitas iyang 

itersedia. i i 

c. Perincian ikegiatan i: iSetelah itugas ipokok idirumuskan, iperlu 

idirinci ilagi imenjadi isejumlah ikegiatan ipraktis/operasional, iyang 

idapat imendukung ipelaksanaan imisi itugas ipokok iorganisasi. i i 

d. Perincian ifungsi i: iKegiatan-kegiatan iyang itelah idirinci ipada 

idasarnya imasih iheterogen. iDiantaranya iada iyang isaling 

iberhubungan idan iada ipula iyang itidak. iUntuk iitu iperlu 

idikelompokkan ilagi imenurut ianeka ikegiatan iyang ihomogen 

iyang idikenal idengan iistilah ifungsi. iFungsi idi isini idimaksudkan 

isebagai ikelompok ikegiatan iyang ihomogen idalam iarti iantara 

ikegiatan isatu idengan ilainnya iterdapat ihubungan iyang ierat. i 

e. Pengelompokan ifungsi ike idalam iseksi iseksi iyang ilebih 

ispesifik: isetelah ifungsi-fungsi idirinci iperlu iditerjemahkan ilagi 

ike idalam ifungsi ifungsi imenjadi isatuan isatuan iorganisasi 

idengan iberpedoman ikepada iprinsipprinsip iorganisasi. iSatuan-

satuan iorganisasi iyang idimaksud iterdiri idari i: ibiro ibagian, 

iseksi, ibidang, idivisi idan isebagainya i(Siagian, i1983). iProses 

idiferensiasi imenurut iunit iunityang ilebih ikecil iini idapat 

idilakukan isecara ihorizontal iHorizontal ididasarkan ipada 

ipenyebaran ifungsi isecara idefenitif, itanpa imembedakan ihirarki 
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istruktural iSedangkan ivertikal. ipenyebaran ifungsi iitu isecara 

ispesifik idan ijuga idengan imelihat ihirarki istrukturalnya isecara 

ilinear idari iatas ike ibawah iatau isebaliknya. i 

f. Pengadaan iorang i: iUnsur imanusiawi iini idilakukan imelalui 

ikegiatankegiatan i: iperencanaan iketenagaan; ipenarikan itenaga 

iyang idibutuhkan; iseleksi iketenagaan iuntuk imenentukan isuasana 

iyang ipaling isesuai ikebutuhan iorganisasi iatau ipunya 

ikualifikas'r, ipenempatan itenaga; ipelaksanaan ikompensasi; 

ipembinaan itenaga idan imengatur ipemberhentian. iPrinsip ipokok 

iyang iperlu idipegang idaiam iproses ipengadaan imanusiawi idalam 

iorganisasi iadalah i: ipenempatan iorang iyang itepat, isesuai 

idengan ikemampuan, iminat idan ikesukaan imasing-masing 

iterhadap itugas-tugas iYang iakan idihadapinya. i i 

g. Penyusunan iprosedur idan itata ikerja i: iSetelah idiadakan iunsur 

imanusia idan inon imanusia iperlu idisusun iprosedur idan itata 

ikerja inya. iDengan iadanya iprosedur iakan idapat imenjawab 

ipersoalan ibagaimana ikegiatan iitu idijalankan. iProsedur 

idilengkapi idengan iteknik idan imetode ikerja, iyakni isuatu iproses 

ipenyatuan iteknik iterbaik iuntuk imelaksanakan isegenap iaktivitas 

iyang iada idalam iorganisasi. i i 

h. Penatapan ipola ilembaga ikerja i: iPada ihakekatnya imemang 

iorganisasi iitu isendiri iberarti isudah imemberi istruktur, idan 

imenetapkan ipola ihubungan iantar ianggota, ibaik iformal imaupun 

iinformal i i 

i. Penyediaan isarana/perlengkapan: iUntuk ikelancaran 

ikegiatankegiatan iyang itelah iditentukan, imaka 

isarana/perlengkapan iperlu idisediakan idalam iorganisasi. iAgar 

isarana iitu ibenar-benar imenunjang ikelancaran ikegiatan 

iorganisasi, iperlu idipertimbangkan itentang isifat itujuan iyang 



32 

 

ihendak idicapai, ijumlah iorang iyang iterlibat iatau imembutuhkan 

isarana idan iprasarana, iruang ilingkup ikegiatan. i i 

j. Perwujudan iprogram: iSegenap ikegiatan iyang iada isudah idirind 

ibagi isaman iorganisasi idiselenggarakan isecara ihorizontal, 

idengan iberorientasi ipada itujuan iyang iditetapkan idan ikoordinasi 

isecara iintegral. i i 

3. Pengkoordinasian i(Coordinating) i i 

Adanya ibermacam imacam itugas/pekerjaan iyang idilakukan ioleh 

ibanyak iorang, imemerlukan iadanya ikoordinasi idari iseorang ipemimpin. 

iAdanya ikoordinasi iyang ibaik idapat imenghindarkan ikemungkinan iterjadinya 

ipersaingan iyang itidak isehat idan iatau ikesimpangsiuran idalam itindakan. 

iDengan iadanya ikoordinasi iyang ibaik, isemua ibagian idcan ipersonel idapat 

ibekerja isama imenuju ike isatu iarah itujuan iyang itelah iditetapkan. 

iPengkoordinasian idiartikan isebagai iusaha iuntuk imenyatu ipadukan ikegiatan 

idari iberbagai iindividu iagar ikegiatan imereka iberjalan iselarfas idengan 

ianggota idalam iusaha imencapai itujuan. iUsaha ipengkoordinasian idapat 

idilakukan imelalui iberbagai icara, iseperti: i27 

a. melaksanakan ipenjelasan isingkat i(briefing); i i 

b. mengadakan irapat ikerja. 

c. memberikan iunjuk ipelaksanaan idan ipetunjuk iteknis, idan 

imemberikan ibalikan itentang ihasil isutu ikegiatan. i 

Dengan idemikian, ikoordinasi isebagai isalah isatu ifungsi iadministrasi 

ipendidikan 

dapat idisimpulkan isebagi iberikut i: i"koordinasi iadalah iaktivitas imembawa 

iorang-orang, imaterial, ipikiran ipkiran, iteknikk-teknik idan itujuan itujuan 

ikedalam ihubungan iyang iharmonis idan iproduktif idalam imencapai isuatu 

itujuan". i i 

                                                             
27Ibid…107 
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4. Komunikasi i i 

Dalam imelaksanakan isuatu iprogram ipendidikan, iaktivitas 

imenyebarkan idan imenyampaikan igagasan-gagasan idan imaksudmaksud ike 

iseluruh istruktur iorganisasi isanat ipenting. iProses imenyampaikan iatau 

ikomunikasi iini imeliputi ilebih idari ipada isekedar imenyalurkan ipikiran-

pikiran, igagasan igagasan idan imaksudmaksud isecara ilisan iatau itertulis. i i 

Komunikasi isecara ilisan ipada iumumnya ilebih imendatangkan ihasil 

idan ipengertian iyang ijelas idari ipada isecara itertulis. iDemikian ipula 

ikomunikasi iyang idilakukan isecara iinformal idan isecara iformal 

imendatangkan ihasil iyang iberbeda ipengaruh idan ikejelasannya. iDengan 

idemikian, iorganisasi isebagai isalah isatu ifungsi iadministrasi ipendidikan 

idapat idisimpulkan isebagai iberikut i: i“komunikasi idalam isetiap ibentuknya 

iadalah isuatu iproses iyang ihendak imempengaruhi isikap idan iperbuatan iorang 

iorang idalam istruktur iorganisasi”. i i 

5. Supervisi i i 

Setiap ipelaksanaan iprogram ipendidikan imemerlukan iadanya 

ipengawasan iatausupervise. iPengawasan ibertanggung ijawab itentang 

ikeefektifan iprogram iitu. iOleh ikarena iitu, isupervise iharuslah imeneliti iada 

iatau itidaknya ikondisi-kondisi iyang iakan imemungkinkan itercapainya itujuan-

tujuan ipendidikan. ijadi, ifungsi isupervisi iyang iterpenting iadalah i: 

imenentukan ikondisi-kondisi/syarat-syarat iapakah iyang idiperlukan, idan 

imemenuhi/ imengusahakan isyarat-syarat iyang idiperlukan iitu. i i 

Dengan idemikian, isupervisi isebagai isalah isatu ifungsi iadministrasi 

ipendidikan idapat idisimpulkan isebagai iberikut i: i"supervisi isebagai ifungsi 

iadministrasi ipendidikan iberarti iaktivitas-aktivitas iuntuk imenentukan 

ikomdisi-kondisi/syaratsyarat iyang iesensial iyang iakan imenjamin itercapainya 

itujuantujuan ipendidikan". i i 

6. Kepegawaian i(Staffing) i i 

Sama ihalnya idengan ifungsi-fungsi iadministrasi ipendidikan iyang itelah 

idiuraikan iterdahulu ikepegawaian imerupakan ifungsi iyang itidak ikalah 

ipentingnya. iAgak iberbeda idangan ifungsi-fungsi iadministrasi iyang itelah 

idibicarakan, idalam ikepegawaian iyang imenjadi ititik ipenekanan iialah 

ipersonal iitu isendiri. iAktivitas iyang idihkukan idi idalam ikepegawaian iantara 

ilain: imenentukan, imemilih, imenempatkan idan imembimbing ipersonel i i 
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Sebenarnya ifungsi ikepegawaian iini isudah idijalankan isejak 

ipenyusunan iperencanaan idan ipengorganisasian. iDi idalam ipengorganisasian 

itelah idipikirkan idan idiusahakan iagar iuntuk ipersonelpersonel iyang 

imenduduki ijabatan ijabatan itertentu idi idalam istruktur iorganisasi iitu idipilih 

idan idi iangkat iorang-orang iyang imemiliki ikecakapan idan ikesanggupan 

iyang isesuai idengan ijabatan iyang idi ipegangnya. iDalam ihal iini iprinsip ithe 

iright iman iin ithe iright iplace iselalu idi iperhatikan. i 

7. Pembiayaan i i 

Biaya iatau ipambiayaan imerupakan isalah isatu ifaktor iyang isangat 

ipenting idalam isebuah iorganisasi ikarena ibiaya iini isangat imenentukan ibagi 

ikelancaran ijalannya isebuah iorganisasi, itanpa ibiaya iyang imencukupi itidak 

imungklin iterjamin ikelancaran ijalannya isuatu iorganisasi. iSetiap ikebutuhan 

iorganisasi, ibaik ipersonel imaupun imaterial, isemua imemerlukan iadanya 

ibiaya., iitulah isebabnya imasalah ipembiayaan iini iharus isudah imulai 

idipikirkan isejak ipembuatan iplan ining isampai idengan ipelaksanaannya. i i 

Ada ibeberapa ihal iyang iperlu idiperhatikan idalam ifungsi ipembiayaan, iantara 

ilain i: 

a. Perencanaan itentang iberapa ibiaya iyang idiperlukan i i 

b. Dari imana idan ibagaimana ibiaya iitu idapat idiperoleh/diusahakan i i 

c. Bagaimana ipenggunaanya i i 

d. Siapa iyang iakan imelaksanakannya i i 

e. Bagaimana ipembukuan idan ipertangung ijawabannya i i 

f. Bagaimana ipengawasannya, idll i i 

8. Penilaian i(evaluating) i i 

Evaluasi isebagai ifungsi iadministrasi ipendidikan iadalah iaktivitas 

iuntuk imeneliti idan imengetahui isampai idi imana ipelaksanaan iyang 

idilakukan idi idalam iproses ikeseluruhan iorganisasi imencapai ihasil isesuai 

idenhan irencana iatau iprogram iyang itelah idi itetapkan idalam irangka 

ipencapaian itujuan ipendidikan. iSetiap ikegiatan, ibaik iyang idilakukan ioleh 

iunsure ipimpinan imaupun ioleh ibawahan, imemerlukan iadanya ievaluasi. i 



35 

 

Kesimpulan 

Administrasi ipendidikan iyaitu isegenap iproses ipengarahan idan 

ipengintegrasian isegala isesuatu, ibaik ipersonal, ispritual, iataupun imaterial 

iyang ibersangkut ipaut idengan ipencapaian itujuan ipendidikan. iAdapun iproses 

iadministrasi ipendidikan iitu imeliputi ifunsi-fungsi iperencanaan, 

ipengorganisasian, ikoordinasi, ikomunikasi, isupervisi, ikepengawasan 

ipembiayaan, idan ievaluasi. iSemua ifungsi itersebut isatu isama ilain isaling 

ibertalian isangat ierat. i 
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ADMINISTRASI iDAN iSUPERVISI iKURIKULUM 

iPENDIDIKAN 

A. Pengertian idan iKonsep iAdministrasi iKurikulum i 

Sebelum ikita imembahas ipengertian iadministrasi ikurikulum isecara 

ikeseluruhan ikami iakan imembahas isecara isingkat ipengertian iadministrasi 

idan ikurikulum iketika iberdiri isendiri. 

1.  iAdministrasi i i 

Secara ietimologi iadministrasi iberasal idari ibahasa iLatin 

i“ad” idan i“ministro”. iAd imempunyai iarti i“kepada” idan iministro 

iberarti i“melayani”. iSecara ibebas idapat idiartikan ibahwa 

iadministrasi iitu imerupakan ipelayanan iatau ipengabdian iterhadap 

isubyek itertentu. iMemang, izaman idulu iadministrasi idikenakan 

ikepada ipekerjaan iyang iberkaitan idengan ipengabdian iatau 

ipelayanan ikepada iraja iatau imenteri-menteri idalam itugas 

imengelola ipemerintahannya.28 iPengertian ilain iyang isecara 

isederhana ijuga idikemukakan ioleh iMurni iYusuf ibahwa 

iadministrasi iadalah imengarahkan.29 iAdapun ipengertian 

iadministrasi isecara iluas imenurut iSyaiful iSagala iadalah: 

i“Rangkaian ikegiatan ibersama isekelompok imanusia isecara 

isistematis iuntuk imenjalankan iroda isuatu iusaha iatau imisi 

iorganisasi iagar idapat iterlaksana idengan isuatu itujuan itertentu 

iyang itelah iditetapkan.30 

Jadi iadministrasi imerupakan isuatu ihubungan ikerjasama 

iuntuk isaling imelayani idan imengarahkan isecara iteratur iatau 

isistematis idalam isebuah iorganisasi iuntuk imencapai itujuan iyang 

idiinginkan ibersama. 

                                                             
28H.M iiDaryanto, iiAdministrasi iiKurikulum, ii(Jakarta: iiRineka iiCipta, ii2001). iiHal 

ii11 ii ii 
29http://www.muniryusuf.com/administrasi-kurikulum.html. 
30Syaiful iiSagala, iiAdministrasi iiPendidikan iiKontemporer, ii(Bandung: iiAlfabeta, 

ii2000). iiHal ii26 
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2. Kurikulum i 

Istilah ikurikulum ipada iawalnya ibukan idipakai idalam idunia 

ipendidikan, iyaitu idipakai isebagai iistilah idalam idunia iolah iraga. 

iDalam ibuku iAsas-asas iKurikulum, iS. iNasution imenyebutkan 

ibahwa idalam ikamus iWebster ikata ikurikulum itimbul iuntuk 

ipertama ikalinya ipada itahun i1856. iArtinya ipada iwaktu iitu iialah: 

a irace icourse; ia iplace ifor irunning; ia ichariot. iArtinya 

i“suatu ijarak iyang iharus iditempuh ioleh ipelari iatau ikereta 

idalam iperlombaan idari iawal isampai iakhir”. i 

Kurikulum ijuga iberarti i“chariot” isemacam ikereta ipacu 

izaman idulu, iyakni isuatu ialat iyang imembewa iseseorang idari 

istart isampai ifinish. i 

Disamping iitu, ipenggunaan ikurikulum iyang isemula idalam 

ibidang iolah iraga, ikemudian idipakai idalam ibidang ipendidikan, 

iyang idalam ikamus iwebster idisebut i“applied iparticulary ito ithe 

icourse iof istudy iin ia iuniversity” ikemudian iNasution 

imenambahkan ibahwa ipada itahun i1955 idalam ikamus iWebster 

ikurikulum idiberi iarti i“sejumlah imata ipelajaran idisekolah iatau 

imata ikuliah idi iperguruan itinggi, iyang iharus iditempuh iuntuk 

imencapai isuatu iijazah iatau itingkat. iJuga iberarti ikeseluruhan 

ipelajaran iyang idisajikan ioleh isuatu ilembaga ipendidikan.31 

Dengan imengacu ipada idefinisi iklasik idi iatas, iyang 

imengemukakan ibahwa ikurikulum ihanya iterbatas ipada imata 

ipelajaran isaja, iberarti iada ibeberapa ikegiatan idan ipengalaman 

imurid iyang itidak icocok idengan ibatasan ikurikulum iini. 

iKegiatan-kegiatan iyang idisebut iekstrakurikuler i(extra icuriculer 

iactivities) iberada idi iluar ikurikulum, ijadi ipengalaman-pengalaman 

idi isekolah itidak itermasuk idi idalamnya. iPengalaman-pengalaman 

iseperti ibermain idi ihalaman isekolah, ijalan, iistirahat idan ilain-lain 

isejenisnya itidak itermasuk ikurikulum, idianggap ibukan 

ipengalaman ibelajar. 

                                                             
31S. iiNasution, iiAsas-asas iiKurikulum, ii(Jakarta: iiBumi iiAksara, ii2006), iiHal ii1-2. 
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Namun, idewasa iini ipara ipemuka ipendidikan imenonjolkan 

ikenyataan ibahwa ibelajar ipada itiap ianak imerupakan iproses iyang 

iberlangsung iselama i24 ijam itiap ihari. iMereka iberpendapat 

ipengalaman-pengalaman idalam iperkumpulan ikesenian idan iolah 

iraga idisekolah idalam idarmawisata idan ilain-lain, ikesemuanya 

imerupakan isituasi-situasi ibelajar iyang ikaya iakan ipendidikan. 

iKarena ikurikulum imeliputi isegala i ipengalaman iyang isengaja 

idiberikan isekolah iuntuk imemupuk iperkembangan ianak-anak 

idengan ijalan imenciptakan isituasi ibelajar-mengajar.32 

3. Administrasi iKurikulum 

Setelah ikita imengetahui isecara iselayang ipandang ipengertian 

imasing-masing idari iadministrasi idan ikurikulum, imari ikita 

iarahkan ipembahasan ipada ipengertian iadministrasi ikurikulum 

isecara ikeseluruhan. iAdministrasi ikurikulum imerupakan iseluruh 

iproses ikegiatan iyang idirencanakan idan idiusahakan isecara 

isengaja idan ibersungguh-sungguh iserta ipembinaan isecara 

ikontinyu iterhadap isituasi ibelajar imengajar isecara iefektif idan 

iefisien idemi imembantu itercapainya itujuan ipendidikan iyang itelah 

iditetapkan.33 

Seperti itelah idisebutkan isebelumnya ibahwa ipada itingkat 

isekolah iapapun, iyang imenjadi itugas iutama ikepala isekolah iialah 

imenjamin iadanya iprogram ipengajaran iyang ibaik ibagi imurid-

murid. iKarena ipada idasarnya ipengelolaan/manajemen ipendidikan 

ifokus isegala iusahanya iadalah iterletak ipada iPraktek iBelajar 

imengajar i(PBM). i 

Hal iini inampak ijelas ibahwa ipada ihakikatnya isegala iupaya 

idan ikegiatan iyang idilaksanakan ididalam isekolah/lembaga 

ipendidikan isenantiasa idiarahkan ipada isuksesnya iPBM. 

                                                             
32H.M iiDaryanto, iiAdministrasi iiKurikulum, ii(Jakarta: iiRineka iiCipta, ii2001). iiHal 

ii38 
33AryH.Gunawan, iiAdministrasi iiSekolah“Administrasi iiPendidikan iiMikro”, ii(Jakarta: 

iiRineka iiCipta, ii2013).hal.80. 
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Di isamping ihal idi iatas, imenurut iMurni iYusuf iyang 

imengutip ipendapat iNana iSyaodih, ibahwa idalam ikaitannya 

idengan ikurikulum, imaka iada itiga ikonsep iyang iterkait idengan 

ikurikulum i 

a. Kurikulum imerupakan iinti ipokok iyang imenjadi isubstansi 

ikegiatan idi isekolah. iKurikulum iberisi iperencanaan ikegiatan 

ibelajar iserta itujuan iyang iakan idicapai. 

b. Kurikulum idipandang isebagai isuatu isistem iyang imeliputi 

isistem isekolah, isistem ipendidikan idan ibahkan isistem 

imasyarakat. iDalam ihal iini, itercakup itata ilaksana 

iperencanaan ikurikulum, ipelaksanaan iserta ievaluasi idan 

ipenyempurnaan ikurikulum. 

c. Kurikulum isebagai isuatu istudi iyang idikaji ioleh ipara iahli idi 

ibidang ikurikulum. iDalam ikaitan iini, ipara iahli ikurikulum 

iberupaya imelakukan ipengembangan idan iinovasi idi ibidang 

ikurikulum. 

Dengan idemikian, ikegiatan idalam iadministrasi ikurikulum 

itiada ilain iadalah iberbagai ikegiatan iyang ibertujuan iuntuk 

imelaksanakan idan imengembangkan ikurikulum isehingga 

ikurikulum idapat idijadikan isebagai iinstrumen idalam imencapai 

itujuan idan isasaran ipendidikan. iDengan imenerapkan iprinsip-

prinsip iadministrasi, ikurikulum ikemudian idikembangkan, 

isehingga idalam ipelaksanaannya ikurikulum idapat imencapai 

isasaran ipendidikan iyang idiharapkan. iSetidaknya, ikegiatan 

iadministrasi ikurikulum imenghendaki iagar irumusan ikurikulum 

ibenar-benar iberangkat idari ikebutuhan iakan isebuah iinstrumen 

iyang iterencana idengan ibaik, isehingga idalam ipelaksanaannya 

idapat iberjalan idengan ibaik ipula. 

 

B. Dasar-dasar iAdministrasi iKurikulum 

Kurikulum imerupakan iprogram ipengajaran iyang iharus idicapai ioleh 

imurid. iKurikulum iberisi ibidang istudi iserta imateri iyang iharus idipelajari, 
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ikegiatan iyang iharus idilakukan, imetode imengajar iguru, idan iteknik ievaluasi 

iyang idigunakan idi idalam ikelas. iDalam ipelaksanaannya, ikurikulum iitu 

ifleksibel. iIsi ikurikulum, imateri, imetode imengajar idan iteknik ievaluasi iyang 

idigunakan ioleh iseorang iguru iberbeda idengan iguru ilainnya imeskipun 

ikurikulumnya isama. 

Administrasi ikurikulum iyang iharus idilaksanakan ioleh iguru idi idalam 

ikelas iharus imengikuti ikurikulum iyang iberlaku, isebab iprogram iyang 

itercantum idi idalamnya itelah idirencanakan idan idipilih ioleh ipara iahli idalam 

ibidangnya imasing-masing. iGuru imelengkapi ikurikulum itersebut idengan 

igagasan idan ikeahliannya isendiri. 

Semua iguru imemiliki iprogram, ikeahlian, idan ipengalaman iyang idapat 

idiguakan iuntuk imemperkaya ipelaksanaan ikurikulum, ikhususnya iyang 

imenyangkut imuatan ilokal. 

Seorang iguru iperlu imengatur itujuan iyang iingin idicapai idan ikegiatan 

iyang iakan ikegiatan iyang iakan idilakukan iuntuk imengatur itujuan iseorang 

iguru iharus imerencanakan ipengajaran iindividual isehingga ipengajaran 

ilangsung idiberikan iuntuk imengajarkan ifakta, ipengertian idan 

iketerampilan.Agar itujuan ipembelajaran ibisa idicapai idengan ibaik imaka 

iseorang iguru iharus imelaksanakan itehnik imengajar idengan i: 

1. Memusatkan iperhatian ipada imurid 

2. Menghemat iwaktu 

3. Menyesuaikan idengan ikecepatan imurid 

4. Mengusahakan imasa itransisi iyang iharus idari isatu ibidang istudi 

ike ibidang istudi iselanjutnya i 

5. Meminta imurid iuntuk imembuat iikhtisar iyang itelah idi ipelajari 

 

C. Kegiatan iPokok iOperasional iKurikulum 

Seperti iyang idisebutkan isebelumnya ibahwa iseorang ikepala isekolah 

imempunyai itanggung ijawab idalam imenentukan ikurikulum iyang iakan idi 

iterapkan idi isekolah iyang idipimpinnya. iOleh isebab iitu, ikepala isekolah 

iharus imengetahui ihal-hal iyang imenyangkut ipengelolan ikurikulum iyang 

inantinya iakan imenetukan itercapai iatau itidaknya itujuan ipembelajaran iyang 
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idiharapkan. iMenurut iImron iFauzi ipelaksanaan idan ipembinaan ikurikulum 

imeliputi itiga ihal, iyakni: 

1. Mempedomani idan imerealisasikan iapa iyang itercantum idi idalam 

ikurikulum isekolah iyang ibersangkutan idalam iusaha imencapai 

idasar-dasar idan itujuan ipendidikan idan ipengajaran. 

2. Menyusun idan imelaksanakan iorganisasi ikurikulum ibeserta 

imateri-materi, isumber-sumberdan imetode-metode ipelaksanaanya, 

idisesuaikan idengan ipembaharuan ipendidikan idanpengajaran iserta 

ikebutuhan imesyarakat idan ilingkungan isekolah. i 

3. Kurikulum ibukanlah imerupakan isesuatu iyang iharus idi iikuti idan 

iditurut ibegitu isaja idengan imutlak itanpa iperubahan idan 

ipenyimpangan isedikit ipun. iKurikulum imerupakan ipedoman ibagi 

ipara iguru idalam imenjalankan itugasnya.34 

Sejalan idengan iFauzi, iAry iGunawan imengemukakan ibahwa isecara 

ioperasional ikegiatan iadministrasi/manajemen ikurikulum iitu imeliputi itiga 

ikegiatan ipokok, iyaitu: i 

a. Kegiatan iyang iberhubungan idengan itugas iguru 

b. Kegiatan iyang iberhubungan idengan ipeserta ididik 

c. Kegiatan iyang iberhubungan idengan iseluruh icivitas iakademika 

iatau iwarga isekolah/lembaga ipendidikan.35 

1) Kegiatan iyang iberhubungan idengan iguru. 

a) Pembagian ijam imengajar. 

b) Tugas idalam imengikuti ijadwal ipelajaran 

c) Tugas iguru idalam ikegiatan i iPBM 

2) Kegiatan iyang iberhubungan idengan ipeserta ididik 

Kegiatan-kegiatan ipeserta ididik idemi isuksesnya iPBM 

itertera idalam ijadwal ikegiatan ibelajar iyang itelah idisusun 

ioleh isekolah ibeserta ijadwal ites/ulangan/ujian, idan ijadwal 

ikegiatan ibelajar iyang idiatur isendiri ioleh isiswa idalam 

istrategi imenyukseskan ihasil istudinya. iSeorang ipelajar iatau 

                                                             
34http://imronfauzi.wordpress.com/2008/06/15/dasar-dasar-administrasi-pendidikan-2. 
35Ary iiH. iiGunawan. ii, iiAdministrasi iiSekolah“Administrasi iiPendidikan iiMikro”, 

ii(Jakarta: iiRineka iiCipta, ii2013).Hal ii: ii80 
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imahasiswa iyang istudinya iaktif idan ikreatif ibiasa imenyusun 

ijadwal iuntuk iwaktu-waktu ibelajar, irekreasi/rileks, itugas 

isosial, imembaca ikoran, idan isebagainya. 

3) Kegiatan iyang ibehubungan idengan iseluruh icivitas iakademika 

Kegiatan iini imerupakan isinkronisasi isegala ikegiatan 

isekolah iyang ikurikuler, iekstrakurikuler, iakademik i/ inon 

iakademik, ihari-hari ikerja, ilibur, ikaryawisata, ihari-hari 

ibesar inasional iagama idan isebagainya. 

Demikianlah itiga ihal ipokok iyang iberhubungan idengan 

ikegiatan ioperasional idari ikurikum iyang iseyogyanya iharus 

idiperhatikan ioleh iseorang ikepala isekolah. iSeorang ikepala 

isekolah ibertanggung ijawab imenugaskan istafnya idalam 

ibidang ikurikulum iuntuk imengawasi ihal-hal iyang itersebut 

idiatas idemi itercapai idan isuksesnya itujuan ipendidikan. 

iDisamping iketiga ikegiatan ipokok itersebut idi iatas, 

inampaknya imasih iperlu idi iketengahkan ikegiatan-kegiatan 

ipenunjang iPBM iuntuk idibahas iyaitu ibimbingan idan 

ipenyuluhan iatau ibimbingan idan ikonseling, iusaha ikesehatan 

isekolah i(UKS), idan iperpustakaan. iDalam iupaya 

imeningkatkan isuksesnya iPBM, imaka ibeberapa ikendala 

iPBM iperlu idiatasi, iyaitu ifaktor ikelengkapan ibahan ibacaan. 

a. Faktor ikesehatan inonfisik i/ ipsikologis 

Seorang ipeserta ididik ibisa ikurang isukses idalam iPBM 

ibila ijiwanya imengalami igangguan/distorsi, iseperti isedang 

ipatah ihati, irisau, imengalami igangguan irumah itangga, 

igangguan isosial/ iekonomi idan igangguan-gangguan ilain 

iyang idapat imempengaruhi ipsikis. iDalam ikondisi iseperti 

ikasus-kasus idi iatas isebaiknya isiswa iatau i imahasiswa 

isegera ipergi ike ipetugas iBP iatau iBK isekolah iatau 

iPerguruan iTinggi iuntuk imendapatkan ipenyelesaian imasalah 

isecara ibaik, imelalui idiagnosis, iprognosis, iterapi idan itindak 

ilanjut iseperlunya. 
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b. Faktor ikesehatan ifisik 

Seorang ipeserta ididik ibisa ikurang isukses iatau 

iterganggu iPBM-nya ibila idi isekolah itiba-tiba iia isakit 

ikepala, isakit iperut, iterluka i(ringan), idemam idan ilain 

isebagainya. iMaka iia idapat isegera imeminta iuntuk 

imengobati isakitnya iagar idapat ikembali imengikuti iPBM 

idengan ibaik. iDengan idemikian ijasa iUKS idi isekolah 

iadalah isebagai ipenunjang iPBM, isiswapun itidak iperlu 

ikehilangan ipelajaran iterlalu ibanyak. 

c. Faktor ikelengkapan ibahan ibacaan 

Seorang ipeserta ididik ibisa ikurang isukses iatau 

iterganggu iPMB-nya ikarena ikurang ilengkap ibahan 

ibacaannya, imaka iia idapat isegera imemanfaatkan ijasa 

iperpustakaan isekolah, isehingga iia iterbebas idari igangguan 

iPBM. iJika iditinjau idari ifungsinya, iperpustakaan ibukan 

ihanya isebagai itempat ipenyimpan ibuku idan isebagai 

ipenunjang ikegiatan iPBM. iMaka iperpustakaan ilebih itepat 

imasuk idalam iadministrasi ikurikulum ibersama iBP idan 

iUKS. 

D. Aspek iUtama iKurikulum 

Dalam igaris ibesarnya iada ibeberapa i itanggapan iyang iberbeda-beda, 

iyaitu: 

1. Karena isekolah ididirikan ioleh idan iditengah-tengah imasyarakat, 

iuntuk imemenuhi ikebutuhan-kebutuhannya, imaka iprogram 

ipengajarannya iharus imementingkan ikeadaan, ilatar ibelakang idan 

ikebutuhan-kebutuhan imasyarakat. 

2. Karena iusaha ipendidikan iadalah imendidik iindividu, imaka 

ikurikulum iharus idisusun iberdasarkan ikeadaan, isifat idan 

ikebutuhan-kebutuhan iindividu.36 

Seperti ikita ilihat idi iatas, ianggapan ipertama iberorientasi ikepentingan 

imasyarakat iatau isosial, isedangkan ianggapan ikedua imementingkan iindividu 

                                                             
36H.M iiDaryanto.Administrasi iiKurikulum, iiJakarta: iiRineka iiCipta, ii2001. iiHal ii ii41-

43. 
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iatau iberorientasi ipsikologis. iBarangkali itidak iada iorang iyang imau 

imempertahankan isalah isatu ipendapat idalam ibentuk iekstrim. iDalam 

ikenyataannya isetiap iprogram ipengajaran iyang iberpedoman ipada 

ikepentingan imasyarakat, isampai ibatas-batas itertentu imemperhatikan 

ikebutuhan-kebutuhan iindividu ipula, idan isebalinya isetiap ikurikulum iyang 

iberorientasi ipsikologis idengan isendirinya imemperhatikan ikepentingan 

imasyarakat ipula. 

Pendirian iyang iketiga iselain idari idua iyang idi iatas imenganggap itidak 

iada ipertentangan isecara iprinsipil idi iantara ikeduanya. iKita itidak iusah 

iberpegang ipada isalah isatunya, isebab iitu ibenar-benar itidak irealistis. 

iIndividu ihanya idapat imewujudkan idirinya isebagai iindividu ijika idia iberada 

idalam imasyarakat itempat idia ihidup. iKarena iitu ikurikulum iharus 

iberorientasi ipada iindividu idi idalam imasyarakat. 

Pendapat iyang iterakhir iini inampaknya imemang iyang ipaling icocok 

iatau isejalan idengan ifilsafat ipendidikan idan itujuan idari ipendidikan inasional 

iseperti iyang itertuang idalam ipembukaan iUUD i1945, i“Mencerdaskan 

iKehidupan iBangsa”. i 

Aspek ilain idalam imasalah idi iatas iadalah ipersoalan: iApakah 

ikurikulum iharus iditentukan ioleh ikebutuhan-kebutuhan idan ikepentingan 

iorang idewasa i(persiapan iuntuk imenghadapi imasa idewasa) iatau iharus 

iditentukan ioleh ikebutuhan idan ikepentingan imurid isekarang iini. iPihak iyang 

imempertahan ikurikulum iharus itersusun isemata-mata idari imata ipelajaran 

iyang ididasarkan ipada ikebutuhan idan ikepentingan imasyarakat, ibiasanya 

iberpendirian ibahwa itugas ifungsi ipendidikan iialah iuntuk ikehidupan iorang 

idewasa. iKarena iitu ikurikulum iharus ibanyak imengandung ipelajaran-

pelajaran iyang iberguna iuntuk ianak idi imasa iakan idatang. iPendapat iyang 

imenetang ipendidirian idi iatas imengemukakan iteori ibahwa ianak iharus idi 

ianggap isebagai ianak idengan ihak-haknya, ibukan isebagai iorang idewasa 

idalam ibentuk imini. iKarena iitu ikurikulum iharus imemperhatikan imasalah-

masalah iyang imenyangkut ianak isaja. 

Dari ikedua ipendapat idi iatas, imuncul ipendapat iketiga iyang 

imengemukakan ipendirian ibahwa ipada idasarnya itidak iusah iada ipertentangan 
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iantara ikedua ipendirian idi iatas, ikarena idi idalam ikurikulum icukup idi 

iperhatikan ikebutuhan-kebutuhan idan ikepentingan-kepentingan ikedua ibelah 

ipihak, ibaik ianak imaupun iorang idewasa. iKurikulum iharus imemuat 

ipengalaman-pengalaman ibelajar iyang isekaligus imenyangkut ikepentingan 

ilangsung idi idalam ikehidupan ianak idan imempersiapkan imereka iuntuk 

ihidup idi imasa idewasa ikelak. iDikemukakan ipula ibahwa: i“mempersiapkan 

ianak iuntuk ikehidupan iorang idewasa” iberimplikasi imasyarakat iyang istatis 

idimana ikebutuhan-kebutuhan idan ikepentingan iorang idewasa ikelak idapat 

idiramalkan ipada ianak-anak iyang iada isekarang. 

Pendapat iterakhir idalam imemberikan ipemecahan imasalah-masalah ianak 

iyang idi ihadapi isekarang idan imenyangkut ikepentingan ianak idi imasa 

idepan, iialah imeningkatkan ipenggunaan ikecerdasan isecara ifleksibel, 

imempersiapkan ianak iuntuk imenyesuaikan idiri ikepada iperubahan-perubahan 

ipesatdari ikeanekaragaman idunia idewasa iini. iPandangan iterakhir iini 

inampaknya imemberikan ilandasan iyang isehat iuntuk imenyusun ikerangka 

iyang ifleksibel inamun imantap iuntuk iperencanaan ikurikulum. 
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Kesimpulan 

Kurikulum imerupakan iprogram ipengajaran iuntuk idicapai ioleh imurid-

murid iyang itelah idisusun imenurut istandar iyang iberlaku idimanapun 

idiseluruh iindonesia. iSewaktu idilaksanakan ioleh iguru, iternyata iada iberbagai 

ipariasi iyang idipengaruhi ioleh iperbedaan iketerampilan idan ifilsafat iguru. 

iBerdasarkan iuraian idi iatas, imaka idapat idi itarik ibeberapa ikesimpulan: 

1. Administrasi ikurikulum imerupakan iseluruh iproses ikegiatan iyang 

idirencanakan idan idiusahakan isecara isengaja idan ibersungguh-

sungguh iserta ipembinaan isecara ikontinyu iterhadap isituasi ibelajar 

imengajar isecara iefektif idan iefisien idemi imembantu itercapainya 

itujuan ipendidikan iyang itelah iditetapkan. 

2. Secara ioperasional ikegiatan iadministrasi/manajemen ikurikulum iitu 

imeliputi itiga ikegiatan ipokok, iyaitu: i 

a. Kegiatan iyang iberhubungan idengan itugas iguru. 

b. Kegiatan iyang iberhubungan idengan ipeserta ididik. 

c. Kegiatan iyang iberhubungan idengan iseluruh icivitas iakademika 

iatau iwarga isekolah/lembaga ipendidikan. 

d. Dalam ikenyataannya isetiap iprogram ipengajaran iyang 

iberpedoman ipada ikepentingan imasyarakat, isampai ibatas-batas 

itertentu imemperhatikan ikebutuhan-kebutuhan iindividu ipula, 

idan isebalinya isetiap ikurikulum iyang iberorientasi ipsikologis 

idengan isendirinya imemperhatikan ikepentingan imasyarakat 

ipula. 

Dikemukakan ipula ibahwa ikurikulum iharus imemuat ipengalaman-

pengalaman ibelajar iyang isekaligus imenyangkut ikepentingan ilangsung idi 

idalam ikehidupan ianak idan imempersiapkan imereka iuntuk ihidup idi imasa 

idewasa ikelak. ikurikulum imenguraikan icara iguru imngorganisasi idan 

imelaksanakan iprogram ipengejaran ididalam ikelas. i 

Ada ibeberapa ipendapat idalam ihal iini, iyaitu: 

1. Kurikulum iharus idirencanakan idan idilaksanakan ioleh iguru, 

itermasuk isemua ilangkah-angkah ipelaksanaannya. 
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2. Kurikulum iharus imenekankan ipada istruktur iberbagai ibidang 

istudi. 

3. Kurikulum iharus imemeberi ikebebasan iyang ilebih ibesar ipada 

imurid. iMurid iharus idapat imemilih iapa iyang iingin idipelajari 

idan idapat imngatur iwaktu ibelajar. 

4. Murid iharus imemeilih isendiri iapa iyang iingin idipelajari idan 

iguru ibertidak iselaku ifasilitator. 

5. Kurikulum iharus idiatur iberurutan idan idisajikan isedemikian irupa 

isehingga imurid idapat imenguasai isemuanya. 

6. Perencanaan ikurikulum iharus imemeperhatikan: 

a. Tujuan idan isasaran 

b. Kemampuan imurid 

c. Metoda imengajar 

d. Majemen ibidang istudi 

e. Manajemen imateril 

f. Evaluasi idan ipencatatan ihasil ibelajar 

7. Kurikulum idapat idiorganisasikan isebagai i: 

a. Pengajaran iunit i 

b. Pengajaran iindividual 

8. Kedua ipengajaran iperlu imenguruskan: 

a. Tujuan iyang iingin idicapai 

b. Kegiatan iyang iakan idilakukan 

c. Materi iatau ibahan ipengajaran iyang iakan idiberikan 

d. Perluasan iatawu itindak ilanjut 
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ADMINISTRASI iDAN iSUPERVISI iKEPEGAWAIAN 

iPENDIDIKAN 

A. Pengertian iAdministrasi iKepegawaian 

Istilah iAdministrasi iKepegawaian iatau ipersonnel iadministration idi iAmerika 

iserikat idipergunakan idalam ibidang ipemerintahan, isedangkan ipersonnel 

imanagement idipergunakan idalam ibidang ibisnis. iDi iIndonesia iada 

ikecenderungan imenggunakan iistilah imanajemen ikepegawaian i(personnel 

imanagement), ibaik idalam ibidang ipemerintahan imaupun idalam ibidang ibisnis37. 

Administrasi iKepegawaian iadalah iseni imemilih ipegawai-pegawai ibaru idan 

imempekerjakan ipegawai-pegawai ilama isedemikian irupa isehingga idari itenaga 

ikerja iitu idiperoleh imutu idan ijumlah ihasil iserta ipelayanan iyang imaksimum38 

Sehubungan idengan iperumusan itersebut, imaka ifungsi-fungsi iatau ikegiatan-

kegiatan idari iadministrasi ikepegawaian imenurut iFelix iA. iNigro imeliputi i: 

1. Pengembangan istruktur iorganisasi iuntuk imelaksanakan iprogram 

ikepegawaian itermasuk ididalamnya itugas idan itanggung ijawab idari 

isetiap ipegawai iyang iditentukan idengan ijelas idan itegas. 

2. Penggolongan ijabatan iyang isistematis idan iperencanaan igaji iyang iadil 

idengan imempertimbangkan iadanya isaingan iyang iberat idari isektor 

iswasta. 

Penari1Saksono, iSlamet. iAdministrasi iKepegawaian. iYogyakarta: iKanisius, i1988. 

1Tayibnapis, iBurhanudin iA. iMPH. iAdministrasi iKepegawaian: iSuatu 

iTinjauan iAnalitik. iJakarta: iPradnya iParamita, i1995. 

1. kan itenaga ikerja iyang ibaik 

2. Seleksi ipegawai iyang imenjamin iadanya ipengangkatan icalon ipegawai 

iyang icakap idan ipenempatannya idalam ijabatan-jabatan iyang isesuai. 

                                                             

37Saksono, iiSlamet. iiAdministrasi iiKepegawaian. iiYogyakarta: iiKanisius, ii1988. 

38Tayibnapis, iiBurhanudin iiA. iiMPH. iiAdministrasi iiKepegawaian: iiSuatu iiTinjauan 

iiAnalitik. iiJakarta: iiPradnya iiParamita, ii1995. 
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3. Perencanaan ilatihan ijabatan idengan imaksud iuntuk imenambah 

iketerampilan ipegawai, imemotivasi isemangat ikerja idan imempersiapkan 

imereka iuntuk ikenaikan ipangkat. 

4. Penilaian ikecakapan ipegawai isecara iberkala idan iteratur idengan itujuan 

imeningkatkan ihasil ikerjanya idan imenentukan ipegawai-pegawai iyang 

icakap. 

5. Perencanaan ikenaikan ipangkat iyang ididasarkan iatas ikecakapan ipegawai 

idengan iadanya isistem ijabatan, idi imana ipegawai-pegawai iyang ibaik 

iditempatkan ipada ijabatan-jabatan iyang isesuai idengan ikecakapannya, 

isehingga imereka idapat imencapai itingkat ijabatan iyang ipaling itinggi. 

6. Kegiatan-kegiatan iuntuk imemperbaiki ihubungan iantar imanusia 

7. Kegiatan-kegiatan iuntuk imemelihara idan imempertahankan imoril iserta 

idisiplin ipegawai 

Sementara iitu iGlenn iO iStahl, imerumuskan iadministrasi ikepegawaian 

isebagai ikeseluruhan iyang iberhubungan idengan isumber-sumber imanusia idari 

iorganisasi i39. iFungsi-fungsi iatau ikegiatan-kegiatan idalam iadministrasi 

ikepegawaian imenurut iStahl imeliputi i: 

1. Penentuan iyurisdiksi 

2. Pengusahaan itenaga ikerja 

3. Pengujian ipelamar-pelamar idan ipengembangan idaftar idari icalon-calon 

iyang ilulus idalam iujian 

4. Pengurusan isistem isertifikasi idan ipenggunaan idari idaftar icalon-calon 

iyang ilulus iujian, ipengurusan imasa ipercobaan idan iprosedur-prosedur 

ipenempatan ikembali idalam ijabatan-jabatan ilama 

5. Pembuatan istandar-standar iuntuk ipenggolongan itugas-tugas ijabatan 

6. Pengurusan idaftar-daftar ipembayaran 

7. Penentuan ikebijaksanaan iyang iluas idan iprosedur iyang idistandarisasi 

itentang ihal-hal iseperti imasa ipercobaan, ipemindahan idan ikenaikan 

ipangkat, ikehadiran idan icuti, itingkah ilaku idan idisiplin, ipemberhentian 

idan ikeluhan-keluhan 

                                                             
39Tedi iiSudrajat, ii2008,”Mater iiKuliah iiHukum iiKepegawaian” iihal ii25 
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8. Pengembangan ipetunjuk idan iinformasi iserta imendorong ipraktik iyang 

iterbaik idalam ipengawasan, iprogram-program, ikesehatan idan ikeamanan, 

ipenilaian iprestasi ikerja, ilingkungan ikerja, irekreasi, idan ilatihan ijabatan. 

9. Penyelenggaraan iriset ikepegawaian 

10. Penyelenggaraan ilatihan ijabatan 

11. Pelaksanaan isistem ipemensiunan ipegawai 

12. Pemeliharaan irencana iyang imembangun imengenai ihubungan imasyarakat 

13. Pemberian isaran-saran imengenai imanajemen ikepegawaian idan 

iperbaikan ikebijaksanaan isecara iberkala ikepada ipimpinan iatasan 

Menurut iProf. iDr. iR iArifin iAbdulrachman, iAdministrasi ikepegawaian 

inegara iadalah isalah isatu icabang idari iadministrasi inegara iyang iberkaitan 

idengan isegala ipersoalan imengenai ipegawai-pegawai inegara40. iSelanjutnya 

ikegiatan-kegiatan iadministrasi ikepegawaian inegara imeliputi i: 

1. Analisa ijabatan, iklasifikasi ijabatan idan ievaluasi ijabatan 

2. Recruitment, iujian-ujian idan ipenempatan 

3. Training 

4. Promosi idan itransfer 

5. Penggajian 

6. Employee icounselling 

7. Personnel irelations 

8. Disiplin idan imoral 

9. Catatan ikepegawaian41 

Paul iPigors idan iCharles iA. iMyers iserta iThomas iG iSpates iberpendapat 

ibahwa iadministrasi ikepegawaian iadalah isuatu itata icara iatau iprosedur itentang 

icara-cara imengorganisasi idan imemperlakukan iorang iyang ibekerja isedemikian 

irupa isehingga imereka imasing-masing imendapatkan ihasil iyang isebesar-besarnya 

idari ikemampuannya, ijadi imemperoleh iefisiensi iyang imaksimum iuntuk idirinya 

isendiri idan igolongannya. iDisamping iitu iuntuk iperusahaan, idi imana imereka 

                                                             
40Sondang iiP. iiSiagian, ii1996, iiFilsafat iiAdministrasi, iiPT. iiGunung iiAgung, iiJakarta, iihal ii10. 

41Frederick iiW. iiTaylor iidalam iiH. iiInu iiKencana iiSyafiie, iiSistem iiAdministrasi iiNegara 

iiRepublikIndonesia ii(SANRI), iiJakarta, iiBumi iiAksara, ii2004, iihal. ii ii117-118. 
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imerupakan ibagian iyang imenentukan ikeuntungan iyang ibersifat ikompetitif idan 

ihasil iyang ioptimum42 

Kalau ikita iperhatikan irumusan idi iatas, inampak ibahwa iperumusan itersebut 

iditekankan ipada idua ihal, iyakni: i 

1. Administrasi ikepegawaian ididasarkan iatas isuatu itata icara, idari imana 

idiperoleh isudut ipandangan idan iteknik-teknik imengawasi iorang-orang 

iyang isedang ibekerja. 

2. Administrasi ikepegawaian iyang ibaik imembantu iindividu iuntuk ibekerja 

idengan isebaik-baiknya idan itidak ihanya iuntuk imendapatkan ikepuasan 

iindividu iyang imaksimum idari ipekerjaannya, itetapi ijuga ikepuasan 

isebagai ibagian idari isuatu ikelompok ipekerjaan. 

Dalam iperumusan iini ianggapan ibahwa ijika iorang-orang idiperlakukan 

isebagai iindividu iyang imempunyai itanggung ijawab idan ijuga isebagai ianggota 

ikelompok iyang ibekerja isama, imaka imereka iakan imemberikan ikontra iprestasi 

idengan ijalan imelaksanakan ipekerjaan isebaik-baiknya iuntuk iorganisasi, idi imana 

imereka imerupakan ibagian iyang ipenting. iHal iini imenunjukkan ibahwa 

idemokrasi iadalah ilebih ikuat idan ilebih iefektif idari ipada ipaham iotoriter idan 

ibahwa ibaik idalam iorganisasi iperusahaan imaupun ipemerintahan ipegawai-

pegawai iakan ilebih iberbahagia idan iakan ibekerja ilebih iefektif idari ipada ijika 

imereka iselalu idisodori idengan iaturan-aturan i(ditekankan ipada ipekerjaan, itidak 

ibebas ibekerja). 

Menurut iLawrence iA. iAppley, imanajemen idan iadministrasi ikepegawaian 

iadalah isatu idan itidak idapat idibedakan isatu isama ilain. iAdministrasi 

ikepegawaian imula-mula imenjadi ibagian idari imanajemen iilmiah, iterutama 

idalam ihubungannya idengan iemployment, iujian, ipenempatan, ipenentuan iupah 

idan ipenilaian ihasil ikerja. iManajemen iyang ibaik iberarti imemperoleh ihasil 

iyang iefektif imelalui iorang-orang. iManajer iyang iberhasil imendapatkan iorang-

orang iuntuk idiajak ibekerja isama, ibukan ikarena iia imempunyai ikekuasaan 

iterhadap imereka idan idapat imemerintahkan iuntuk imelaksanakan ipekerjaan iyang 

idikehendakinya, iakan itetapi ikarena iia imerupakan iseorang ipemimpin iyang 

idicintai ioleh iorang-orang ibawahannya, isehingga iorang-orang iini isuka ibekerja 

                                                             
42Ibid.hlm. ii45 
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idengan igiat idan isebaik-baiknya. iMendapatkan ikerja isama iyang iikhlas idari 

ibawahan imerupakan ipersoalan imanajemen. 

Manajemen imemberikan iinstruksi-instruksi iyang ijelas idan ilatihan-latihan 

iyang iefektif, isehingga iorang-orang itersebut imengetahui idan icakap iserta 

iterampil imengerjakan iapa iyang idiharapkan. iManajemen imengawasi ihasil-hasil 

ipekerjaan idari iorang-orang ibawahan isecara iterus imenerus idan imemberitahukan 

ibagaimana isebaiknya imereka iharus ibekerja. iManajemen iharus iterus imenerus 

iberusha imencapai ihasil ipekerjaan iyang ilebih ibaik, idengan ijalan imendorong, 

imengajak, imemberi isemangat idan imotivasi. iDari iuraian iini ijelaslah ibahwa 

imanajemen ikepegawaian isesungguhnya isama idengan iadministrasi ikepegawaian i 

Dalam ikamus iadministrasi, iadministrasi ikepegawaian idirumuskan isebagai 

isegenap iaktivitas iyang ibersangkut ipaut idengan imasalah ipenggunaan itenaga 

ikerja imanusia idalam isuatu iusaha ikerjasama iuntuk imencapai itujuan itertentu 

i(1968:195). iAktivitas iadministrasi ikepegawaian iterutama iberkisar ipada 

ipenerimaan, ipengembangan, ipemberian ibalas ijasa idan ipemberhentian. 

Fungsi-fungsi iadministrasi ikepegawaian isecara iterperinci idikemukakan ioleh 

iWilliam iE iMosher idan iJ iDonald iKingsley. iMenurut ikeduanya ifungsi 

iadministrasi ikepegawaian iyang iluas idan iup-to-date iadalah43 

1. Klasifikasi- iyurisdiksi 

2. Klasifikasi i– ikewajiban 

3. Penarikan itenaga ikerja 

4. Seleksi idan isertifikasi 

5. Percobaan 

6. Penilaian ikecakapan ipegawai 

7. Pemindahan 

8. Kenaikan ipangkat 

9. Penempatan ikembali idalam ijabatan ilama 

10. Latihan idan ipendidikan 

11. Kehadiran, iabsensi 

12. Pengeluaran ipegawai 

13. Disipilin 

14. Pengajuan ikeberatan 

                                                             
43Satoto iiSukamto, ii2004, iiPengaturan iiEksistensi iidan iiFungsi iiBadan iiKepegawaian 

iiNegara, iiHK iiOffset, iiYogyakarta, iihal ii10 



 

 56 

15. Kompensasi, iimbalan ijasa 

16. Pemeriksaan idaftar ipembayaran/gaji 

17. Pensiun 

18. Keluhan idan isaran 

19. Kesehatan, irekreasi idan ikesejahteraan 

20. Lingkungan ikerja 

21. Kerjasama ipegawai 

22. Kerjasama ipegawai- iatasan 

23. Peraturan idan iketentuan 

24. Penyelidikan iatas ipelaksanaan iundang-undang 

25. Riset 

26. Hubungan imasyarakat. i 

B. Fungsi iAdministrasi iKepegawaian44 

Fungsi iadministrasi ikepegawaian idibagi imenjadi i2 i(dua) iyaitu: 

1. Fungsi imanajerial iYaitu isuatu ifungsi iyang iberhubungan idengan 

ipenggunaan ipikiran, iseperti: iperencanaan, ipenegosiasian, ipengarahan, 

idan ipengendalian. 

2. Fungsi iteknis iYaitu isuatu ifungsi iyang iberkaitan itentang iteknis iatau 

iberbagai imacam iaktivitas iyang iberhubungan idengan ipenggunaan ifisik, 

imisalnya: ipengadaan, ikonpensasi, ipengembangan, iintegrasi, 

ipemeliharaan, imaupun ipemensiunan. 

Fungsi iumum iadministrasi ikepegawaian 

1. Perencanaan iPegawai 

Merupakan isuatu iproses iuntuk imenentukan isegala imacam 

ikebutuhan iyang idiperlukan ioleh ipegawai idimasa idepan iatas idasar idari 

iperubahan iyang iterjadi idan ipersediaan itenaga ikerja iyang itelah iada. 

iPerencanaan ipegawai iadalah ihal iyang isangat ipenting, ikarena ibisa 

imembantu isebuah iperusahaan iatau iorganisasi idalam imemilih isumber 

                                                             
44http://definisipengertian.net/pengertian-administrasi-kepegawaian-dan-fungsinya/ iidi iiakses 

iipada iipukul ii20.19 iitanggal ii08 iiApril ii2018. 

http://definisipengertian.net/pengertian-administrasi-kepegawaian-dan-fungsinya/
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iyang idiperlukan idan ibisa imembantu iuntuk imenentukan ihal iapa isaja 

iyang idapat idicapai idari isumber iyang itelah iada. 

2. Pengorganisasian iKepegawaian 

Merupakan ipenggolongan, ipenetapan, idan ipengaturan isegala imacam 

ikegiatan iyang idianggap isangat ipenting, icontohnya iseperti: imenetapkan 

itugas iseseorang, imenetapkan iwewenang iseseorang idan ilain-lain ike 

idalam isebuah ipola ikhusus iyang isedemikian irupa isehingga itenaga 

ikerja iatau ipegawai iyang ibekerja ididalamnya ibisa isaling ibekerja isama 

idan itentu isaja iagar ibisa imempermudah isuatu iperusahaan iatau 

iorganisasi idalam imencapai itujuannya. 

3. Pengarahan iPegawai 

Ada ibanyak isekali iteori idan ikeyakinan iyang iberhubungan idengan 

imotivasi ipegawai, itetapi isecarakeseluruhannya itidak iada ikesepakatan 

itentang iapa isaja iyang idapat imembuat ipegawai itermotivasi. iApalagi 

ibagi isebuah iperusahaan imembuat ianalisis iyang imendalam itentang iapa 

isaja iyang ibisa imembuat ipegawainya itermotivasi imerupakan ihal iyang 

itidak ipraktis, iakan itetapi iterdapat iberbagai iaturan iyang ipraktis iyang 

idapat idiikuti isetidaknya iuntuk ibisa imembantu imemotivasi iseluruh 

itenaga ikerjanya idan itentu isaja idapat imeningkatkan ikepuasan ikerj, 

iantara ilain iseperti: 

a. Jelaskan iapa iitu iyang idimaksud idengan ikinerja iefektif idan 

ipastikan ibahwa imereka i(tenaga ikerja) imengetahui iapa iyang 

idiharapkan idari imereka. 

b. Pastikan iterdapat ihubungan iyang ijelas iantara ikinerja idan 

ipenghargaan, idan ijuga ipastikan ibahwa isetiap idari ihubungan 

iseperti iitu ibisa idi iinformasikan ikepada itenaga ikerja. 

c. Perlakukan iseluruh itenaga ikerja idengan iadi idan ipenilaian itentang 

ikinerja iharus iobyektif iartinya isesuai idengan ifakta iyang iada. 

d. Kembangkan iberbagai imacam ipenghargaan iyang iberbeda-beda, 

isebab itidak isemua iorang idapat idinaikkan ipangkatnya. 
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e.  iPompalah isemangat ipegawai ididalam ilingkungan ikerja isebaik 

imunkin idan ijuga ikembangkan igaya imanajemen iyang imudah 

idiserap idan idapat idiubah-ubah imenyesuaikan iorang idan 

ilingkungannya. 

f. Kembangkan ijuga isuatu isistem imanjemen ikinerja iatau ipaling itidak 

itetapkan itarget iyang idapat idicapai itapi ibisa iterus iberkembang. 

g. Dan iyang iterakhir iperhitungkan ifaktor ilingkungan idan isosial, 

iseperti: ikenyamanan itempat ikerja, isarana ikerja, ilingkingan ikerja, 

iinteraksi isosial iantar ipegawai idan ilain isebagainya. iintinya isemua 

ifaktor iyang idapat imenjadi isumber iketidakpuasan. 

4. Pengendalian iPegawai 

Pengawasan imerupakan ibagian idari ipengendalian iyakni imerupakan 

isebuah iproses iuntuk imengukur itingkat ikeefektivitasan ikerja idari 

itenaga ikerja idalam ihal imemberikan ikontribusi ipada ipencapaian itujuan 

iperusahaan iatau iorganisasi. iSetiap ibentuk idari ipengawasan ihal iyang 

idibutuhkan iadalah itolak iukur iyang ifungsinya iuntuk imengukur itingkat 

ikeberhasilan idalam iberkerja, idalam ipenilaian ikerja, ihal iini ibiasa 

idikenal idengan istandar ikerja. 

Fungsi-fungsi iadministrasi ikepegawaian isecara iterperinci 

idikemukakan ioleh iWilliam iE iMosher idan iJ iDonald iKingsley. 

iMenurut ikeduanya ifungsi iadministrasi ikepegawaian iyang iluas idan iup-

to-date iadalah 

1. Klasifikasi- iyurisdiksi 

2. Klasifikasi i– ikewajiban 

3. Penarikan itenaga ikerja 

4. Seleksi idan isertifikasi 

5. Percobaan 

6. Penilaian ikecakapan ipegawai 

7. Pemindahan 

8. Kenaikan ipangkat 

9. Penempatan ikembali idalam ijabatan ilama 
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10. Latihan idan ipendidikan 

11. Kehadiran i, iabsensi 

12. Pengeluaran ipegawai 

13. Disipilin 

14. Pengajuan ikeberatan 

15. Kompensasi, iimbalan ijasa 

16. Pemeriksaan idaftar ipembayaran/gaji 

17. Pensiun 

18. Keluhan idan isaran 

19. Kesehatan, irekreasi idan ikesejahteraan 

20. Lingkungan ikerja 

21. Kerjasama ipegawai 

22. Kerjasama ipegawai- iatasan 

23. Peraturan idan iketentuan 

24. Penyelidikan iatas ipelaksanaan iundang-undang 

25. Riset 

26. Hubungan imasyarakat. i45 

C. Kelemahan idari iAdministrasi iKepegawaian 

Namun imemang iharus idiakui ibahwa ipada isebagian ibesar inegara-negara 

iberkembang, iterdapat ikelemahan-kelemahan idan ihambatan-hambatandibidang 

iadministrasi ikepegawaian iini. iSalah isatu idiantaranya iadalah iorientasidan 

ikondisi ikepegawaian iyang idiwarisi idari ijaman ipenjajahan iyang ilebihditujukan 

iuntuk ikepentingan inegara ijajahannya idan ikepentingan ipemeliharaankeamanan 

idan iketertiban ibelaka. iItulah iciri-ciri itradisionil imasyarakat inegara i–negara 

iyang ibelum imaju iseringkali imenunjukkan, ibahwa ibirokrasipemerintahan 

imemberikan igambaran isebagai ipengganti ikekuasaan ifeodalatau imasih ibersifat 

ifeodal, iselain iitu isifat ikepegawaian ilebih ilegalitas idari ipadainovatif iataupun 

idipengaruhi ioleh ikepentingan-kepentingan ipolitik idari isang ipenguasa. iBagi 

ibeberapa inegara itertentu, imasalah igaji ijuga imemberikanpengaruh iterhadap 

ikeadaan ipegawainya. iGaji iyang iterlalu irendah isering ikalimengakibatkan 

irendahnya iproduktivitas ikerja iyang ikurang iinisiatif. iOrientasipendidikan idimasa 

                                                             
45Ibid. 
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ilampau ijuga isering imemberikan ipengaruhnya iterhadapkualitas ikepegawaian iyag 

iseharusnya idibutuhkan ibagi isuatu iusahapembaharuan idan ipembangunan 

iberencana. iHal itersebut ijuga ipernah idialamioleh inegara iIndonesia isebelum 

iorde ibaru. iDidalam iusaha ipembangunan, ijelas idkehendaki isuatu iorientasi 

idankemampuan iuntuk imelaksanakan itugas-tugas ibaru ipemerintah, iyaitu 

imemperluas isumber-sumber ikepegawaian idengan ikeahlian-keahlian 

iyangdiperlukan ipemerintah, ikhsusnya idibidang isosial iekonomi. iPerluasan 

idisinibukan iberarti iselalu idikaitkan idengan ipenambahan itenaga-tenaga 

iyangbanyak, iakan itetapi ipenambahan itenaga-tenaga isecara irelatif ilebih 

ikompetendan iprofesional idan idapat imelaksanakan ipekerjaan-pekerjaan 

isepertipembangunan iindustri, ianalisa iekonomi, iriset idan iteknologi, 

ipengembanganpendidikan idan ikesehatan iserta idapat imengayomi 

imasyarkakat.Ada ibeberapa ihal iyang idapat imempengaruhi iatau iharus 

idiperhatikandidalam imembina isuatu ikepegawaian iagar idapat itepat iguna iyaitu 

iharusmempunyai isifat iinterpreneur ibaik ibagi ipemimpin imaupun ibawahannya 

iuntukdapat imenjalankan iprogram-program iyang itelah idibuat idan iini iadalah iinti 

idariperanan ibirokrasi ipemerintah idengan iperanannya isebagai 

i”penggerakpembangunan”46. 

 

D. Sistem iKarir 

Seperti iyang isudah idisebutkan idiatas ibahwa isistem ikarir ipegawaididasarkan 

iatas iprestasi ikerja, imasa ikerja idan itingkat ipendidikan iyang iperludikembangkan 

ididalam iadministrasi ikepegawaian. 

Sistem ikarir iberdasarkan iprestasi ikerja idimaksudkan isebagai iprinsipbahwa 

iseseorang iyang ibekerja idi isebuah ibirokrasi ipemerintahan ididalamhal ikedinasan, 

ipenempatan, ipromosi ikepada ipangkat iyang ilebih itinggibahkan imasa 

ipensiunnya idilakukan iatas idasar iketentuan-ketentuan isertamelalui iujian iobyektif 

iterhadap iprestasi imaupun ikemampuannya. 

Sistem ikarir iberdasarkan imasa ikerja. iMasa ikerja imerupakan isebuah 

iprestasi iyang idapat imembuat ikarir iseorangpegawai imenjadi ilebih imeningkat 

                                                             
46Ibid 
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idan ihal iini ijuga iberkaitan ierat idenganpemberian igaji ikepada ipegawai iyang 

ibersangkutan. 

Sistem ikarir iberdasarkan ipendidikan. iPendidikan imerupakan ipendongkrak 

ipola ifikir iseorang ipegawai iterhadapapa itugas iyang idi iembannya, isangat ijelas 

ipula ibahwa ipendidikan isemakintinggi imaka ilebih iluas ipula iwawasannya. 

iKetiga ihal itersebut idiatas imerupakan ihal-hal iyang iperlu idibina, ikarena 

isistemkaris imerupakan isebuah ipenentu idari itinggi irendahnya igaji iyang 

iditerima iolehseorang ipegawai.
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E. Pengklasifikasian iPegawai47 

Dalam imembantu iatau imembina isistem ikarir idibidang 

iadministrasikepegawaian, iusaha iyang ipertama iadalah imengadakan iklasifikasi 

idanpenggolongan ijabatan iatau ikepangkatan. iDengan iadanya iklasifikasi iini 

imakaada ikriteri-kriteria idalam ipelihan ipegawai iserta iadanya ikeseragaman 

ididalampembinaan ipangkat, igaji iuntuk isebuah ipekerjaan iyang isama ididalam 

ibirokrasipemerintahan. iStandar iatau iketentuan iyang imenentukan iklasifikasi 

idangolongan iadalah ibeban ikerja, iluasnya itugas-tugas idan itanggungjawab, 

isetakualifikasi ipendidikan idan ilamanya imasa ikerja.Mengenai iklasifikasi iini iada 

idua isistem iyan idigunakan idiantaranyaadalah i: 

1. Klasifikasi imenurut itugas idan ijabatan. iKategori iini idimaksudkan iuntuk 

imemberikan igaji iyang isama iutuk isebuahpekerjaan iyang isama iyang 

ibertujuan iuntuk ikepentingan idan iefisiensimanajemen. iDengan idemikian 

ipula isudah ijelas iperincian itanggungjawabdalam isetiap ijabatan iyang 

imemberikan iuraian ipekerjaan idan ikewajibanmasing-masing. 

2. Klasifikasi imenurut ikepangkatan. iDalam isetiap igolongan ikepangkatan 

idapat iterdiri idari ibebagai imacamtugas ipekerjaan idan ijabatan iyang 

idianggap imempunyai istatus iyang isama. iCara iini ilebih imempermudah 

iapabila iterjadi imutasi-mutasi iterhadappegawai idi isuatu ibirokrasi ike 

ibirokrasi ilain, imaka isi ipegawai itetapmempunyai ikepastian itentang 

ipangkat idan istatusnya.Didalam iadministrasi ikepegawaian ipada iumunya 

iterdapat ikelompok-kelompok igolongan ikepegawaian isebagai iberikut i: 

a. Kelompok iadministratif itingkat itinggi, iyang imempunyai ifungsi 

isebagaipengambil ikeputusan iatau ipemimpin. 

b. Kelompok ipegawai iyang imemiliki iketerampilan idan ilatihan iserta 

iilmupengetahuan ikhusus iyang ibersifat iprofesionil idalam ijabatan-

jabatantertentu. 

c. Jabatan-jabatan idiplomatik idalam irangka ihubungan iluar inegeri. 

                                                             
47Badan iiKepegawaian iiNegara ii.Rencana iipembangunan iilimatahun ii(Jakarta:Percetakan iiRI.2000). 

iihlm ii547-548 



 

 63 

d. Angkatan ibersenjata. 

e. Kelompok ikepegawaian idalam iinstansi-instansi ipemerintah, 

ibaikPemerintah iPusat imaupun iPemerintah iDaerah. 

f. Kelompok ikepegawaian ipelayanan iadministratif. 

g. Pekerja-pekerja iharian iyang idiperlukan iuntuk imelakukan ipekerjaan-

pekerjaan itertentu idengan iketentuan idiluar ikepegawaian inegeri 

i(tenagahonorer). 
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Kesimpulan i 

Administrasi iperkantoran imerupakan isesuatu iyang iberperan ipenting idalam 

ikelancaran isebuah imanajemen ikantor, ibegitupun idengan itata inaskah idokumen. 

iFormasi ipangkat idan ijabatan isangat ivital ibagi ipara ipekerja idalam ihal iini 

ikhususnya ibagi iPegawai ihal iini iadalah ipengetahuan imendasar ibagi ipegawai 

iadministrasi isebagai iacuan ikesejahteraan iselama imenjadi iPegawai i 
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ADMINISTRASI iSARANA iDAN iPRASARANA iPENDIDIKAN 

A. Pengertian iAdministrasi 

Secara ietimologis, iadministrasi iberasal idari ibahasa ilatin iyang iterdiri idari 

i“ad” idan i“ministrare”. iKata i“ad” iartinya iintensif, isedangkan i“ministrare” 

iberarti imelayani, imembantu iatau imengarahkan. iJadi ipengertian iadministrasi 

iadalah imelayani isecara iintensif.48Dalam ikamus iKoenen’s-Endepols, ikata 

iadministrasi i(Belanda: iadministratie) iberasal idari ibahasa ilatin iadmnisistratio 

idengan ikata ikerja iadminisrare iyang iberarti imengemudikan, imengendalikan, idan 

imengawasi ipelaksanaannya.49 iDalam iWord iBook iDictionary, i“administration: 

ithe igroup ia iperson iin icharge iof ithe imanagement iof iaffairs; iThe iprincipal 

iand isuper iintendent iof ia ischool iare ipart iof ithe iadministration iof ithe 

ischool.”50 iAdministrasi ijuga idapat idiartikan imembantu, imelayani, 

imemedulikan, idan iatau imemfasilitasi ioperasi isebuah ilembaga iorganisasi. 

iAdministrasi iadalah iinstrumen iuntuk imerealisaasikan itujuan, ikebijakan, idan 

iimpian isebuah iorganisasi.51 

Secara iterminologi iadministrasi iadalah iupaya imencapai itujuan isecara 

iefektif idan iefesien idengan imemanfaatkan iorang-orang idalam isuatu ipola 

ikerjasama.52 

Menurut iSondang iP. iSiagian, iadministrasi iadalah ikeseluruhan iproses 

ikerjasama iantara idua iorang imanusia iatau ilebih iyang ididasarkan iatas 

irasionalitas itertentu iuntuk imencapai itujuan iyang itelah iditetapkan isebelumnya.53 

                                                             
48 iiYusak iiBurhanuddin, iiAdministrasi iiPendidikan, ii(Bandung: iiPustaka iiSetia, ii1998), iicet 

iike-1, iih. ii11. 
49 iiAry iiH. iiGunawan, iiAdministrasi iiSekolah ii(Administrasi iiPendidikan iiMikro), ii(Jakarta:. 

iiRineka iiCipta, ii1996), iicet iike-1, iih. ii2 
50 iiLibrary iiof iiCongress iiCataloging-in-Publication iiData, iiThe iiWorld iiBook iiDictionary, 

ii(Chicago: iiWorld iiBook, iiInc, ii2006), iih. ii28 
51 iiVeithzal iiRivai, iiEducation iiManagement: iiAnalisis iiTeori iiDan iiPraktek. iiJakarta: 

iiRajaGrafindo iiPersada, ii2009. ii iih. ii322 
52 iiDaryanto, ii iiAdministrasi iiPendidikan, ii(Jakarta: iiRineka iiCipta, ii2006), iicet iike-4, iih. ii2 
53 iiHendyat iiSoetopo, iiWasty iiSumanto, iiPengantar iiOperasional iiAdministrasi iiPendidikan, 

ii(surabaya, iiUsaha iiNasional), iih. ii17 



 

67 

 

 

Menurut iThe iLiang iGie, iadministrasi iadalah ikegiatan ipenataan iterhadap 

ipekerjaan ipokok iyang idilakukan ioleh ikelompok iorang idalam ikerjasama 

imencapai itujuan itertentu.54 

Berdasarkan ibeberapa ipengertian iadministrasi idi iatas, idapat idisimpulkan 

ibahwa iadministrasi iadalah ipengelolaan iterhadap ikegiatan iyang idilakukan 

idengan ikerjasama iuntuk imencapai itujuan iyang itelah iditetapkan isecara iefektif 

idan iefesien. 

Sebagaimana ifirman iAllah iSWT: 

 

“Dia imengatur iurusan idari ilangit ike ibumi, ikemudian i(urusan) iitu inaik 

ikepada-Nya idalam isatu ihari iyang ikadarnya iadalah iseribu itahun imenurut 

iperhitunganmu.”55 

B. Pengertian iAdministrasi iPendidikan 

Secara isederhana idan imudah, iadministrasi ipendidikan idapat idikatakan 

isebagai isuatu iilmu itentang ipenyelenggaraan ipendidikan idi isekolah, iagar 

itercapai itujuan ipendidikan idi isekolah iitu.”56 

Menurut iDr. iHadari iNawawi, iadministrasi ipendidikan iadalah irangkaian 

ikegiatan iatau ikeseluruhan iproses ipengendalian iusaha ikerja isama isejumlah 

iorang iuntuk imencapai itujuan ipendidikan isecara iberencana idan isistemis iyang 

idiselenggarakan idi ilingkungan itertentu, iterutama iberupa ilembaga ipendidikan 

iformal.57 

Pendapat ilain iyang idikemukakan iadalah ibatasan idari iEngkoswara. iBeliau 

imengatakan ibahwa iadministrasi ipendidikan iadalah iilmu iyang imempelajari 

                                                             
54 iiIbid, iih. ii18 
55 iiQ.S iiAs-Sajadah ii: ii5 
56 iiDaryanto, iiAdministrasi iiPendidikan, ii(Jakarta: iiRineka iiCipta, ii2006), iicet iike-4, iih. ii10 
57Ahmad iiRohani iiHM, iiPedoman iiPenyelenggaraan iiAdministrasi iiPendidikan iidi iiSekolah, 

ii(Jakarta: iiBumi iiAksara, ii1991), iied. iike-1, iicet. iike-1, iih. ii5 
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ipenataan isumber idaya, iyaitu imanusia, ikurikulum, iatau isumber ibelajar idan 

ifasilitas iuntuk imencapai itujuan ipendidikan isecara ioptimal idan ipenciptaan 

isuasana iyang ibaik ibagi imanusia iyang iturut iserta idi idalam imencapai itujuan 

ipendidikan iyang idisepakati.58 

Menurut iM. iNgalim iPurwanto, idalam iadministrasi ipendidikan i1967, 

iadministrasi ipendidikan iialah isegenap iproses ipengarahan idan ipengintegrasian 

isegala isesuatu ibaik ipersonel, ispritual idan imaterial iyang ibersangkut-paut 

idengan ipencapaian itujuan.59 

Menurut iDepartemen iPendidikan idan iKebudayaan iRI idalam iKurikulum 

iUsaha-Usaha iPerbaikan idalam iBidang iPendidikan idan iAdministrasi iPendidikan, 

iadministrasi ipendidikan iadalah isuatu icara ibekerja idengan iorang-orang, idalam 

irangka iusaha imencapai itujuan ipendidikan iyang iefektif, iyang iberarti 

imendatangkan ihasil ibaik idan itepat, isesuai idengan itujuan ipendidikan iyang 

itelah iditentukan.60 

Berdasarkan ibeberapa ipengertian idi iatas, iadministrasi ipendidikan idapat 

idiartikan isebagai iproses ikerjasama iyang idilakukan isemua ipersonel iyang iada 

idi imadrasah iuntuk imencapai itujuan iyang itelah iditetapkan idi imadrasah itersebut 

ipada ikhususnya, idan itujuan ipendidikan ipada iumumnya, isecara iefektif idan 

iefesien. 

C. Pengertian iSarana iPendidikan 

Dalam iWord iBook iDictionary, i“Structure ibuilding ior iconstruction; ithe icity 

ihall iis ia ilarge istone istructure. iThe irelation iof ithe iparts ior ielements iof ia 

ithing. iespecially ias iit idetermines iin ipeculiar inature ior icharacter”.61 

Menurut ikeputusan imenteri iP idan iK iNo. i079/1975, isarana ipendidikan 

iterdiri iatas itiga ikelompok idasar, iyaitu:62 

                                                             
58 iiDaryanto, iiAdministrasi iiPendidikan, ii(Jakarta: iiRineka iiCipta, ii2006), iicet iike-4, iih. ii11 
59Ibid., 
60 iiIbid, iih. ii8-9 
61 iiLibrary iiof iiCongress iiCataloging-in-Publication iiData, iiThe iiWorld iiBook iiDictionary, 

ii(Chicago: iiWorld iiBook, iiInc, ii2006), iih. ii2077 
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1. Bangunan idan iperabot imadrasah. 

2. Alat ipengajaran iyang iterdiri iatas ipembukuan idan ialat-alat iperaga idan 

ilaboratorium. 

3. Media ipendidikan iyang idikelompokkan imenjadi iaudio ivisual iyang 

imenggunakan ialat iterampil. 

Sarana ipendidikan iadalah isemua iperangkat iperalatan, ibahan, idan iperabot 

iyang isecara ilangsung idigunakan idalam iproses ipendidikan idi imadrasah. iJadi 

isarana iberarti ialat ilangsung iuntuk imencapai itujuan ipendidikan, imisalnya; 

iruang, ibuku, iperpustakaan, ilaboratorium idan isebagainya.63 

Sarana ipendidikan iadalah iperalatan idan iperlengkapan iyang isecara ilangsung 

idipergunakan idan imenunjang iproses ipendidikan, ikhususnya iproses ibelajar 

imengajar, iseperti igedung, iruang ikelas, imeja ikuris, iserta ialat-alat idan imedia 

ipengajaran.64 

Dari ibeberapa ipendapat idi iatas, imaka idapat idisimpulkan ibahwa isarana 

ipendidikan iadalah iperlengkapan iyang isecara ilangsung idipergunakan idan 

imenunjang iproses ipendidikan, ikhususnya iproses ibelajar imengajar, iseperti 

igedung imadrasah, iruang ikelas, imeja, ikursi, ialat-alat iperaga, idan ibuku. 

D. Prasarana iPendidikan 

Prasarana isecara ietimologis, iberarti ialat itidak ilangsung iuntuk imencapai 

itujuan. iPrasarana ipendidikan iberkaitan idengan isemua iperangkat ikelengkapan 

idasar iyang isecara itidak ilangsung imenunjang ipelaksanaan iproses ipembelajaran, 

iseperti iruang iperpustakaan, ikantor imadrasah, iUKS, ikamar ikecil, iruang iosis, 

itempat iparkir, iruang ilaboratorium, idll.65 

                                                                                                                                                                              
62Yusak iiBurhanuddin, iiAdministrasi iiPendidikan, ii(Bandung: iiPustaka iiSetia, ii1998), iicet iike-

1, iih. ii11. iiMulyono, iiManajemen iiAdministrasi iidan iiOrganisasi iiPendidikan, ii2008, ii(Jogjakarta: 

iiAr-ruz iiMedia, iicet iike-2, iih. ii76-77 
63 iiDaryanto, iiAdministrasi iiPendidikan, ii(Jakarta: iiRineka iiCipta, ii2006), iicet iike-4, iih. ii51 
64 iiE. iiMulyasa, iiManajemen iiBerbasis iiMadrasah, ii(Bandung: iiRemaja iiRosdakarya, ii2012), 

iicet. iike-14, iih. ii49 
65Ary iiH. iiGunawan, iiAdministrasi iiSekolah ii(Administrasi iiPendidikan iiMikro), ii(Jakarta:. 

iiRineka iiCipta, ii1996), iicet iike-1, iih. ii115 
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Prasarana iadalah ialat itidak ilangsung iuntuk imencapai itujuan idalam 

ipendidikan. imisalnya: ilokasi iatau itempat, ibangunan imadrasah, ilapangan 

iolahraga, iuang idan isebagainya. iJadi iprasarana ipendidikan iadalah isemua 

iperangkat ikelengkapan idasar iyang isecara itidak ilangsung imenunjang 

ipelaksanaan ipelaksanaan iproses ipendidikan idi imadrasah. iPrasarana ipendidikan 

iberfungsi itidak ilangsung i(kehadirannya itidak isangat imenentukan). iTermasuk 

idalam iprasarana ipendidikan iadalah itanah, ipagar, itanaman, igedung/bangunan 

imadrasah, ijaringan ijalan, iair, ilistrik, itelepon, iserta iperabot.66 

Dalam iWord iBook iDictionary: i“Infrastructure ithe iessential ielements 

iforming ithe ibasis iof ia isystem ior istructrure. iThe iinfrastructure iof ithe ifrench 

ieconomy i– ithe itransport isystem”.67 

Dari ibeberapa ipendapat idi iatas, imaka idapat idisimpulkan ibahwa iprasarana 

ipendidikan iadalah iperlengkapan iyang isecara itidak ilangsung idipergunakan idan 

imenunjang iproses ipendidikan, iseperti iruang iperpustakaan, ikantor imadrasah, 

iUKS, ikamar ikecil, iruang iosis, idan itempat iparkir. 

E. Pengertian iAdministrasi iSarana idan iPrasarana iPendidikan 

Administrasi isarana iprasarana ipendidikan imerupakan iseluruh iproses 

ikegiatan iyang idirencanakan idan idiusahakan isecara isengaja idan ibersungguh-

sungguh iserta ipembinaan isecara ikontinu iterhadap ibenda-benda ipendidikan, iagar 

isenantiasa isiap ipakai i(ready ifor iuse) idalam iPBM isehingga iPBM isemakin 

iefektif idan iefesien iguna imembantu itercapainya itujuan ipendidikan iyang itelah 

iditetapkan.68 

Administrasi isarana iprasarana imenurut iSuharsimi idalam ibukunya iOrganisasi 

idan iAdministrasi iPendidikan iTeknologi idan iKejuruan isering ijuga idisebut 

iadministrasi imateriil iyang iartinya i“segenap iproses ipenataan iyang ibersangkut 
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ipaut idengan ipengadaan, ipendayagunaan, idan ipengelolaan isarana ipendidikan 

iagar itercapai itujuan iyang itelah iditetapkan isecara iefektif idan iefesien.69 

Berdasarkan ipengertian idi iatas, idapat idisimpulkan ibahwa iadministrasi 

isarana idan iprasarana ipendidikan iadalah ipengelolaan iterhadap isarana 

ipendidikan iyang imeliputi igedung imadrasah, iruang ikelas, imeja, ikursi, ialat-alat 

iperaga, idan ibuku. iDan iprasarana ipendidikan iyang imeliputi iruang 

iperpustakaan, ikantor imadrasah, iUKS, ikamar ikecil, iruang iosis, idan itempat 

iparkir, iagar iPBM iberjalan ilancar, itertib, idan iteratur idan iagar itercapai itujuan 

iyang itelah iditetapkan isecara iefektif idan iefesien. iSebagaimana iHadits 

iRasulullah. 

دكُُم iَّ عهمِلهiَّ اِذهاi يحُِب iَّ اللهiَّ انِ َّ لاiَّ اهحه i رواه)i يتُ قِنههiَُّ اهن iَّ عهمه رنيطب  iعن iعا iئشة) 

Hadits iini imenjelaskan ibahwa isegala isesuatu iharus idilakukan isecara irapi, 

ibenar, idan iteratur. iProsesnya iharus idiikuti idengan ibaik. iSesuatu itidak iboleh 

idilakukan isecara iasal-asalan. iArah ipekerjaan iyang ijelas, ilandasan iyang 

imantap, idan icara-cara imendapatkannya iyang itransparan imerupakan iamal 

iperbuatan iyang idicintai iAllah iSwt.70 

Terdapat ibeberapa ipemahaman imengenai iadministrasi isarana idan iprasarana 

idi iantaranya iadalah i:71 

a. Berdasarkan ikonsepsi ilama idan imodern 

Menurut ikonsepsi ilama iadministrasi isarana idan iprasarana iitu idi 

iartikan isebagai isebuah isystem iyang imengatur iketertiban iperalatan 

iyang iada idi isekolah i. iMenurut ikonsepsi imodern iadministrasi isarana 

idan iprasarana iitu iadalah isuatu iproses iseleksi idalam ipenggunaan 

isarana idan iprasarana iyang iada idi isekolah. iGuru imenurut ikonsepsi 

ilama ibertugas iuntuk imengatur iketertiban ipenggunaan isarana isekolah, 
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imenurut ikonsepsi imodern iguru ibertugas isebagai iadministrator idan 

ibertanggung ijawab ikepada ikepala isekolah. 

b. Berdasarkan ipandangan ipendekatan ioperasional itertentu 

Seperangkat ikegiatan idalam imempertahankan iketertiban ipenggunaan 

isarana idan iprasarana idi isekolah imelalui ipenggunaan idi isiplin 

i(pendekatan iotoriter i). iSeperangkat ikegiatan iuntuk imempertahankan 

iketertiban isarana idan iprasarana isekolah idengan imelalui ipendekatan 

iintimidasi. iSeperangkat ikegiatan iuntuk imemaksimalkan ipenggunaan 

isarana idan iprasarana isekolah idalam iproses ipembelajaran i(pendekatan 

ipermisif). iSeperangkat ikegiatan iuntuk imengefektifkan ipenggunaan 

isarana idan iprasarana isekolah isesuai idengan iprogram ipembelajaran 

i(pendekatan iintruksional). iSeperangkat ikegiatan iuntuk imengembangkan 

isarana idan iprasarana isekolah. iSeperangkat ikegiatan iuntuk 

imempertahankan ikeutuhan idan ikeamanan idari isarana idan iprasarana 

iyang iada idi isekolah. 

Pengertian ilain idari iadministrasi isarana idan iprasarana iadalah isuatu iusaha 

iyang idi iarahkan iuntuk imewujudkan isuasana ibelajar imengajar iyang iefektif idan 

imenyenangkan iserta idapat imemotivasi isiswa iuntuk ibelajar idengan ibaik isesuai 

idengan ikemampuan idan ikelengkapan isarana iyang iada.72 

Dengan idemikian iadminitrasi isarana idan iprasarana iitu imerupakan iusaha 

iuntuk imengupayakan isarana idan ialat iperaga iyang idi ibutuhkan ipada iproses 

ipembelajaran idemi ilancarnya idan itercapainya itujuan ipendidikan i.73 

Ditinjau idari ijenisnya, ifasilitas ipendidikan idapat idibedakan imenjadi ifasilitas 

ifisik idan ifasilitas inonfisik. iFasilitas ifisik iatau ifasilitas imaterial iyaitu isegala 

isesuatu iyang iberwujud ibenda imati iatau idibendakan iyang imempunyai iperan 

                                                             
72Ibid., 
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iuntuk imemudahkan iatau imelancarkan isesuatu iusaha, iseperti ikendaraan, imesin 

itulis, ikomputer, iperabot, idll.74 

Fasilitas inonofisik iyakni isesuatu iyang ibukan ibenda imati, iatau ikurang 

idapat idisebut ibenda iatau idibendakan, iyang imempunyai iperanan iuntuk 

imemudahkan iatau imelancarkan isesuatu iusaha iseperti imanusia, ijasa, idan 

iuang.75 

Ditinjau idari isifat ibarangnya, ibenda-benda ipendidikan idapat idibedakan 

imenjadi ibarang ibergerak idan ibarang itidak ibergerak, iyang isemuanya idapat 

imendukung ipelaksanaan itugas.76 

F. Tujuan iAdministrasi iSarana idan iPrasarana iPendidikan 

Tujuan idari iadminsitrasi isarana iprasarana ipendidikan iini iadalah:77 

1. Untuk imemberikan ilayanan isecara iprofesional iberkaitan idengan isarana 

idan iprasarana ipendidikan iagar iproses ipembelajaran ibisa iberlangsung 

isecara iefektif idan iefesien. 

2. Untuk imengupayakan ipengadaan isarana idan iprasarana ipendidikan idi 

imadrasah imelalui isistem iperencanaan idan ipengadaan iyang ihati-hati 

idan iseksama, isehingga imadrasah imemiliki isarana idan iprasarana iyang 

ibaik, isesuai idengan ikebutuhan imadrasah, idan idengan idana iyang 

iefesien. 

3. Untuk imengupayakan ipemakaian isarana idan iprasarana imadrasah isecara 

itepat idan iefesien. 

4. Untuk imengupayakan ipemeliharaan isarana idan iprasarana ipendidikan, 

isehingga ikeberadaannya iselalu idalam ikondisi isiap ipakai idalam isetiap 

idiperlukan ioleh isemua ipersonil imadrasah. 
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5. Administrasi isarana iprasarana ipendidikan iyang ibaik idiharapkan idapat 

imenciptakan imadrasah iyang ibersih, irapi, iindah, isehingga imenciptakan 

ikondisi iyang imeyenangkan ibaik ibagi iguru imaupun imurid iuntuk 

iberada idi imadrasah. 

6. Diharapkan itersedianya ialat-alat iatau ifasilitas ibelajar iyang imemadai 

isecara ikuantitatif, ikualitatif, idan irelevan idengan ikebutuhan iserta idapat 

idimanfaatkan isecara ioptimal iuntuk ikepentingan iproses ipendidikan idan 

ipengajaran, ibaik ioleh iguru isebagai ipengajar imaupun imurid-murid 

isebagai ipelajar. 

G. Ruang iLingkup iPelaksanaan iAdministrasi iSarana idan iPrasarana i

 Pendidikan 

Secara ikronologis-operasional, ikegiatan iadministrasi isarana idan iprasarana 

ipendidikan imeliputi:78 

1. Perencanaan iPengadaan iSarana idan iPrasarana iPendidikan 

Suatu ikegiatan iadministrasi iyang ibaik idan itidak igegabah iharus 

idiawali idengan isuatu iperencanaan iyang imatang idan ibaik idilaksanakan 

idemi imenghindari ikesalahan idan ikegagalan iyang itidak idiinginkan. 

iPerencanaan iyang ibaik iberdasarkan ikebutuhan idan idisesuaikan idengan 

itersedianya idana idan itingkat ikepentingannya. 

Dalam ikegiatan ipembelajaran, ikebutuhan iakan isarana idan iprasarana 

ipendidikan iperlu idirencanakan isecara icermat idan iteliti ibaik iberkaitan idengan 

ikarakteristik isarana idan iprasarana iyang idibutuhkan, ijumlahnya, ijenis idan 

ikendalanya i(manfaat iyang ididapatkan), ibeserta iharganya. 

Sebagaimana ihadits iRasulullah: 

ءiَِّ اِس لهمiَِّ حُس نiَِّ مِن َّ ر  كُهiَُّ ال مه اi تهر   (هريرةi ابيi عنi الترمذيi رواه)i يهع نِهiَِّ لهiَّ مه

Hadits iini imenjelaskan ijika ikamu iingin imelakukan isesuatu iatau 

imeninggalkan isesuatu ilihatlah iapakah isesuatu iitu ipenting ibagimu iatau itidak.79 

iSehingga iapa iyang ikita ikerjakan inantinya ibenar-benar imemberi imanfaat. 
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Jones i(1969) imenjelaskan ibahwa iperencanaan ipengadaan iperlengkapan 

ipendidikan idi imadrasah iharus idiawali idengan ianalisis ijenis ipengalaman 

ipendidikan iyang idiprogramkan imadrasah.80 

Adapun ilangkah-langkah iperencanaan ipengadaan isarana idan iprasarana 

ipendidikan idi imadrasah imenurut iSukarna i(1987) iadalah isebagai iberikut:81 

a. Menampung isemua iusulan ipengadaan iperlengkapan isekolah iyang 

idiajukan ioleh isetiap iunit ikerja idan imengiventarisasi ikekurangan 

iperlengkapan isekolah. 

b. Menyusun irencana ikebutuhan iperlengkapan isekolah iuntuk iperiode 

itertentu, imisalnya iuntuk isatu isemester iatau isatu itahun iajaran. 

c. Memadukan irencana ikebutuhan iyang itelah idisusun idengan 

iperlengkapan iyang itersedia isebelumya. 

d. Memadukan irencana ikebutuhan idengan idana iatau ianggaran isekolah 

iyang itersedia. iDalam ihal iini, ijika idana iyang itersedia itidak 

imencukupi iuntuk ipengadaan isemua ikebutuhan iyang idiperlukan, 

imaka iperlu idiadakan iseleksi iterhadap isemua ikebutuhan 

iperlengkapan iyang itelah idirencanakan idengan imelihat iurgensi 

isetiap iperlengkapan iyang idiperlukan. iSemua iperlengkapan iyang 

iurgen ididaftar idan ididahulukan ipengadaannya. 

e. Memadukan irencana i(daftar) ikebutuhan iperlengkapan iyang iurgen 

idengan idana iatau ianggaran iyang itersedia, imaka iperlu idiadakan 

iseleksi ilagi idengan imelihat iskala iprioritas. 

f. Penetapan irencana ipengadaan iakhir. 

2. Pengadaan iSarana idan iPrasarana iPendidikan 

Pengadaan imerupakan isegala ikegiatan iuntuk imenyediakan isemua 

ikeperluan ibarang/benda/jasa ibagi ikeperluan ipelaksanaan 
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itugas.82Pengadaan ibarang idi imadrasah ipada ihakekatnya iadalah 

ikelanjutan idari iprogram iperencanaan iyang itelah idisusun ioleh imadrasah 

isebelumnya. iDalam ipengadaan iini iharus idilakukan isesuai idengan 

irencana iyang itelah idisusun isebelumnya idan imemperhatikan iskala 

iprioritas iyang idibutuhkan ioleh imadrasah idalam imenunjang 

ikeberhasilan ipelaksanaan iproses ipembelajaran.83 

Sistem ipengadaan ibarang imadrasah idapat idilakukan idengan 

iberbagai icara, iantara ilain iadalah:84 

a. Droping idari ipemerintah, ihal iini imerupakan ibantuan iyang 

idiberikan ipemerintah ikepada imadrasah. iBantuan iini isifatnya 

iterbatas, isehingga ipengelola isarana idan iprasarana ipendidikan idi 

imadrasah itetap iharus imengusahakan idengan icara ilain. 

b. Pengadaan isarana idan iprasarana imadrasah idengan icara imembeli 

ibaik isecara ilangsung imaupun imelalui ipemesanan iterlebih idahulu. 

c. Meminta isumbangan idari iwali ipeserta ididik iatau imengajukan 

iproposal ibantuan ipengadaan isarana idan iprasarana imadrasah ike 

ilembaga-lembaga isosial itidak imengikat. 

d. Pengadaan iperlengkapan idengan icara imenyewa iatau imeminjam ike 

itempat ilain. 

e. Pengadaan iperlengkapan imadrasah idengan icara itukar imenukar 

ibarang iyang idimiliki idengan ibarang ilain iyang idibutuhkan 

imadrasah. 

3. Inventarisasi iSarana idan iPrasarana iPendidikan 

Inventarisasi iberasal idari ikata i“inventaris” i(Latin: iinventarium) 

iyang iberarti idaftar ibarang-barang, ibahan, idan isebagainya. iJadi 

iInventarisasi imerupakan ikegiatan iuntuk imencatat idan imenyusun idaftar 
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ibarang-barang/bahan iyang iada isecara iteratur imenurut iketentuan iyang 

iberlaku.85 

Inventarisasi idilakukan iuntuk ipenyempurnaan ipengurusan idan 

ipengawasan iyang iefektif iterhadap ibarang-barang imilik iNegara i(atau 

iswasta), idan ijuga imemberikan imasukan ibagi iefektivitas ipengelolaan 

isarana idan iprasarana, iseperti iperencanaan, ianalisis ikebutuhan, 

ipengadaan, ipenyimpanan, ipenyaluran, ipemeliharaan, irehabilitasi, idan 

ipenghapusan.86 

Inventarisasi idapat idiartikan isebagai ipencatatan idan ipenyususnan 

idaftar ibarang-barang imilik inegara isecara isistematis, itertib, idan iteratur 

iberdasarkan iketentuan-ketentuan iatau ipedoman-pedoman iyang iberlaku.87 

Kegiatan iinventarisasi isarana idan iprasarana ipendidikan imenurut 

iBafadal i(2003), imeliputi:88 

a. Pencatatan isarana idan iprasarana imadrasah idapat idilakukan idi 

idalam ibuku ipenerimaaan ibarang, ibuku ipembelian ibarang, ibuku 

iinduk iinventaris, ibuku igolongan iinventaris, ibuku ibukan iinventaris, 

ibuku i(kartu) istok ibarang. 

b. Pembuatan ikode ikhusus iuntuk iperlengkapan iyang itergolong ibarang 

iinventaris. 

c. Semua iperlengkapan ipendidikan idi imadrasah iyang itergolong 

ibarang iinventaris iharus idilaporkan. iPelaporan idilakukan isekali 

idalam isatu itriwulan. 

4. Pemeliharaan iSarana idan iPrasarana iPendidikan 

Pemeliharaan imerupakan ikegiatan ipenjagaan iatau ipencegahan idari 

ikerusakan isuatu ibarang, isehingga ibarang itersebut iselalu idalam ikondisi 
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iiRineka iiCipta, ii1996), iicet iike-1, iih. ii141 
86Ibid., 
87Ibid., 
88 iiSulistyorini, iiManajemen iiPendidikan iiIslam, ii(Yogyakarta: iiTeras, ii2009), iicet iike-1, iih. 

ii123-124 



 

78 

 

 

ibaik idan isiap ipakai. iKegiatan ipemeliharaan iini isangatlah ipenting iagar 

ibarang-barang iyang idipakai idapat iterawat idengan ibaik.89 

Barang-barang iyang iada iperlu idirawat isecara ibaik idan ikontinu 

iuntuk imenghindarkan idari iperusakan. iDengan idemikian ikegiatan irutin 

iuntuk imengusahakan iagar ibarang itetap idalam ikeadaan ibaik idan 

iberfungsi ibaik ipula i(running iwell) idisebut ipemeliharaan iatau 

iperawatan i(servis).90 

Proses ipemeliharaan idimulai idari ipemakai ibarang iitu isendiri, iyaitu 

idengan iberhati-hati idalam imenggunakannya. iPemeliharaan iyang ibersifat 

ikhusus iharus idilakukan ioleh ipetugas iprofessional iyang imempunyai 

ikeahlian isesuai idengan ijenis ibarang.91 

Pemeliharaan iterhadap isarana idan iprasarana ipendidikan idi 

imadrasah imerupakan iaktivitas iyang iharus idijalankan iuntuk imenjaga 

iagar iperlengkapan iyang idibutuhkan ioleh ipersonel imadarasah idalam 

idalam ikondisi isiap ipakai. iKondisi isiap ipakai iini iakan isangat 

imembantu iterhadap ikelancaran iproses ipembelajaran iyang idilaksanakan 

imadrasah.92 

Dalam ipemeliharaan isarana idan iprasarana ipendidikan idi imadrasah 

ijika iditinjau idari isifat idan iwaktunya iterdapat ibeberapa imacam, iyaitu:93 

a. Ditinjau idari isifatnya, iyaitu ipemeliharaan iyang ibersifat ipengecekan, 

ipencegahan, iperbaikan iringan, idan iperbaikan iberat. 

b. Ditinjau idari iwaktu ipemeliharaannya, iyaitu ipemeliharaan isehari-hari 

i(membersihkan iruang idan iperlengkapannya), idan ipemeliharaan 

iberkala iseperti ipengecatan idinding, ipemeriksaan ibangku, igenteng, 

iperabot ilainnya. 
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5. Penghapusan iSarana idan iPrasarana iPendidikan 

Pengahapusan isarana idan iprasarana ipendidikan idi imadrasah iadalah 

ikegiatan imeniadakan ibarang-barang imilik ilembaga i(bisa ijuga imilik 

inegara) idari idaftar iinvetaris idengan iberdasarkan iperundang-undangan 

iyang iberlaku.94 

Barang-barang iyang imemenuhi isyarat ipengahapusan iyaitu:95 

a. Barang-barang idalam ikeadaan irusak iberat isehingga itidak idapat 

idimanfaatkan ilagi. 

b. Barang-barang iyang itidak isesuai idengan ikebutuhan. 

c. Barang-barang iyang ikuno iyang ipenggunaannya isudah itidak iefesien 

ilagi. 

d. Barang-barang iyang iterkena ilarangan. 

e. Barang-barang iyang imengalami ipenyusutan idi iluar ikekuasaan 

ipengurus ibarang. 

f. Barang-barang iyang ipemeliharaannya itidak iseimbang idengan 

ikegunaannya. 

g. Barang-barang iyang iberlebihan idan itidak idigunakan ilagi. 

h. Barang-barang iyang idicuri. 

i. Barang-barang iyang idiselewengkan. 

j. Barang-barang iyang iterbakar idan imusnah iakibat ibencana ialam. 

Sebagai isalah isatu ifungsi idari ipengelolaan iperlengkapan, 

ipenghapusan imempunyai iarti:96 

                                                             
94Ary iiH. iiGunawan, iiAdministrasi iiSekolah ii(Administrasi iiPendidikan iiMikro), ii(Jakarta:. 

iiRineka iiCipta, ii1996), iicet iike-1, iih. ii147 
95Sulistyorini, iiManajemen iiPendidikan iiIslam, ii(Yogyakarta: iiTeras, ii2009), iicet iike-1, iih. 

ii125-126 
96 iiAry iiH. iiGunawan, iiAdministrasi iiSekolah ii(Administrasi iiPendidikan iiMikro), ii(Jakarta:. 

iiRineka iiCipta, ii1996), iicet iike-1, iih. ii149-150 
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a. Mencegah iatau isekurang-kurangnya imembatasi ikerugian iyang ijauh 

ilebih ibesar iyang idisebabkan ioleh ipengeluaran iyang isemakin ibesar 

iuntuk ibiaya iperawatan idan iperbaikan/pemeliharaan iterhadap ibarang 

iyang isemakin iburuk ikondisinya idan ipemborosan ibiaya iuntuk 

ipengamanan ibarang-barang ikelebihan iatau ibarang ilain iyang ikarena 

ibeberapa isebab, itidak idapat idipergunakan ilagi. 

b. Meringankan ibeban ikerja idan itanggung ijawab ipelaksanaan 

iinventaris 

c. Membebaskan isatuan iorganisasi idari ipengurusan idan ipertanggung 

ijawaban ibarang iyang itidak iproduktif ilagi. 

d. Membebaskan iruangan iatau ipekarangan ikantor idari ipenumpukkan 

ibarang-barang iyang itidak idipergunakan ilagi, isehingga iseluruh 

ikantor ipada iumumnya ikelihatan ibersih idan irapi iserta isehat. 

6. Pengawasan iatau iPengendalian iSarana idan iPrasarana iPendidikan 

Berkaitan idengan isarana idan iprasarana ipendidikan idi imadrasah, 

iperlu iadanya ikontrol, ibaik idalam ipemeliharaan iatau ipemberdayaan. 

iPengawasan iterhadap isarana idan iprasarana ipendidikan imadrasah 

imerupakan iusaha iyang iditempuh ioleh ipimpinan idalam imembantu 

ipersonel isekolah iuntuk imenjaga iatau imemelihara, idan imemanfaatkan 

isarana iprasarana imadrasah iyang iada idengan isebaik imungkin idemi 

ikeberhasilan iproses ipembelajaran idi imadrasah.97Seluruh ikegiatan 

ipengelolaan iharus iselalu iberjalan ikompak, iserempak idan iterpadu. 

Dalam ipelaksanaan ikegiatan ipengendalian idapat idisusun 

iserangkaian ikerja isebagai iberikut:98 

a. Mengikuti iproses ipengelolaan idari ipengadaan isampai ipenghapusan. 

b. Menyusun itata icara ilaporan ibaik ilisan imaupun itertulis. 

                                                             
97 iiSulistyorini, iiManajemen iiPendidikan iiIslam, ii(Yogyakarta: iiTeras, ii2009), iicet iike-1, iih. 

ii124 
98 iiAry iiH. iiGunawan, iiAdministrasi iiSekolah ii(Administrasi iiPendidikan iiMikro), ii(Jakarta:. 

iiRineka iiCipta, ii1996), iicet iike-1, iih. ii151-152 
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c. Mengadakan ikonsultasi idengan ipihak ipimpinan ibila iterjadi iatau 

iakan iterjadi ipenyimpangan idalam ipelksanaan, isekiranya 

ipenyimpangan iini imenyangkut ikebijakan. 

d. Mengadakan ikonsultasi idengan ipihak ipelaksana ifungsi imasing-

masing ibila i(kelihatan) iterjadi iatau iakan iterjadi ipenyimpangan 

idalam ipelaksanaan iyang ibersifat iteknis. 

e. Mengadakan ikoordinasi iantara ifungsi iperencanaan idan ifungsi-fungsi 

ilain. 

f. Menyusun ilaporan imenyeluruh isecara iperiodik itentang ipelaksanaan 

idari iproses ipengelolaan iyang iterjadi idalam imasing-masing ifungsi. 

Dalam ikeseluruhan irangkaian ikegiatan itersebut iharus imerupakan 

isatu ikesatuan iyang iharmonis idan idalam isistematika ikerjanya iharus 

idihindarkan idari itimbulnya ikesimpangsiuran idan itumpang itindih idalam 

iwewenang, itanggung ijawab, idan ipengawasan iguna imenghindari 

itimbulnya ipemborosan ibiaya, itenaga, idan iwaktu.99 

H. Macam-Macam iSarana idan iPrasarana 

Adapun imacam-macam isarana idan iprasarana iyang idi iperlukan idi isekolah 

idemi ikelancaran idan ikeberhasilan ikegiatan iproses ipendidikan isekolah iadalah 

i:100 

1. Ruang ikelas: itempat isiswa idan iguru imelaksanakan iproses ikegiatan 

ibelajar imengajar. 

2. Ruang iperpustakaan: itempat ikoleksi iberbagai ijenis ibacaan ibagi isiswa 

idan idari isinilah isiswa idapat imenambah ipengetahuan. 

3. Ruang ilaboratorium i(tempat ipraktek): itempat isiswa imengembangkan 

ipengetahuan isikap idan iketerampilan iserta itempat imeneliti idengan 

imenggunakan imedia iyang iada iuntuk imemecahkan isuatu imasalah iatau 

ikonsep ipengetahuan. 

                                                             
99 iiAry iiH. iiGunawan, iiAdministrasi iiSekolah ii(Administrasi iiPendidikan iiMikro), ii(Jakarta:. 

iiRineka iiCipta, ii1996), iicet iike-1, iih. ii152-154 
100Ibid., 
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4. Ruang iketerampilan iadalah itempat isiswa imelaksanakan ilatihan imengenai 

iketerampilan itertentu. 

5. Ruang ikesenian: iadalah itempat iberlangsungnya ikegiatan-kegiatan iseni 

6. Fasilitas iolah iraga: itempat iberlangsungnya ilatihan-latihan iolahraga.
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I. Faktor-Faktor iyang iMempengaruhi iPelaksanaan iAdministrasi iSarana 

idan i Prasarana iPendidikan 

1. Latar iBelakang iPendidikan 

Kesesuaian iantara ipendidikan idengan iprofesi isangat imenentukan 

ikompetensi iseseorang idalam imelaksanakan itugasnya. iSehingga ilatar 

ibelakang ipendidikan isangat idipertimbangkan idan imenentukan isekali 

ibagi ipekerjaan iyang imemerlukan ikeahlian ibidangnya. iDengan ikata 

ilain, iketidaksesuaian ilatar ibelakang iakan imempengaruhi ikualitas ikerja 

iseseorang. iDemikian ijuga idengan ipara ipelaksana iadministrasi 

ipendidikan, ikhususnya iadministrasi isarana idan iprasarana ipendidikan.101 

Dengan ikata ilain, ibahwa iorang iyang imempunyai ilatar ibelakang 

ipendidikan, ipengetahuan, iatau ipengalaman iakan imampu imengelola 

isegala isesuatu iyang iberdasarkan ibidang idan itugasnya idengan ibaik. 

iSama ihalnya idalam imengelola iadministrasi isarana iprasarana, isebaiknya 

idilakukan ioleh iorang-orang iyang iahli idalam ibidangnya.102 iHal iini 

isebagaimana iditegaskan ioleh iRasulullah, iyang iberbunyi: 

سهدهiَّ اِذها رiَُّ ا لهiَّ وه لِهiَِّ غهي رiَِّ اِلهىi م   (هريرةi ابيi عنi ريi البخاi رواه)i عهةهiَّ اهلس اi فهان تهظِر iَّ اهه 

 

Maksud ihadits idi iatas iadalah iapabila iurusan itidak idiserahkan 

ikepada iahlinya imaka itunggulah ikehancurannya. 

Kepala imadrasah ijuga iharus ikompeten idalam imenjalankan itugas 

iteknis imanajerial, iseperti ipengalokasian isumber-sumber iyang iada. 

iKepala imadrasah iharus imemilih idan imenempatkan ipara ipelaksana 

ikhusunya iyang imenjalankan itugas idalam iadministrasi isarana idan 

iprasarana ipendidikan idi imadrasahnya idengan icara imenyesuaikan 

ipekerjaannya idengan ilatar ibelakang ipendidikannya. iAtau isetidaknya 

                                                             
101Sudarwan iiDanim, iiInovasi iiPendidikan iidalam iiUpaya iiPeningkatan iiProfesionalisme 

iiTenaga iiKependidikan, ii(Bandung: iiPustaka iiSetia, ii2002), iicet. iike-1, iih. ii137 
102Ibid., 
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imemiliki ikemampuan idan iketerampilan idalam imelaksanakan itugas 

iyang iakan idiberikan.103 

2. Pengalaman iKerja 

Pengalaman ikerja ibagi iseorang ikepala imadrasah, iwakamad isarana 

idan iprasarana, imaupun itenaga ipendidik idan ikependidikan imerupakan 

isesuatu iyang isangat ipenting, ikarena ipengalaman itidak ihanya ididapat 

idi ibangku imadrasah imaupun iperguruan itinggi, iakan itetapi ijuga ibisa 

ididapat imelalui ipengalaman isekian itahun ibekerja. iKhususnya iuntuk 

iwakamad isarana idan iprasarana, imaka ihendaknya imempunyai 

ipengalaman iseperti ipernah iterlibat ilangsung idalam ipelaksanaan 

ikegiatan isebagaimana iyang iada idi idalam iruang ilingkup iadministrasi 

isarana idan iprasarana.104 

3. Dana 

Dana imerupakan isalah isatu ifaktor ipenentu iyang isangat imenunjang 

itercapainya itujuan idi imadrasah idan itujuan ipendidikan. iTerlebih ilagi 

idalam ihal ikegiatan iadministrasi isarana idan iprasarana ipendidikan. 

iUntuk iitu isudah iseharusnya idana iharus idikelola idengan ibaik iagar 

ikegiatan iyang iingin idilaksanakan, ikhususnya iuntuk ikegiatan 

iadministrasi isarana idan iprasarana ipendidikan idapat iterlaksana isecara 

ioptimal. iUntuk iitu ihendaknya ilebih icermat idalam ihal imemilah idan 

imemilih iyang imana ihal-hal iyang ilebih idiprioritaskan.105 

Sumber ikeuangan i(dana) ipada isuatu imadrasah iada itiga isumber, 

iyaitu ipemerintah, ibaik ipemerintah ipusat, ipemerintah idaerah, imaupun 

ikedua-duanya, iyang ibersifat ikhusus iataupun iumum idan idiperuntukkan 

ibagi ikepentingan ipendidikan; iorang itua iatau ipeserta ididik; imasyarakat, 

ibaik iyang imengikat imaupun itidak imengikat.106 

                                                             
103Sudarwan iiDanim, iiInovasi iiPendidikan iidalam iiUpaya iiPeningkatan iiProfesionalisme 

iiTenaga iiKependidikan, ii(Bandung: iiPustaka iiSetia, ii2002), iicet. iike-1, iih. ii137 
104Ibid., 
105 iiE. iiMulyasa, iiManajemen iiBerbasis iiMadrasah, ii(Bandung: iiRemaja iiRosdakarya, ii2012), 

iicet. iike-14, iih. ii46 
106Ibid., 
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Richard iA. iGorton imengemukakan idalam ibukunya iSchool 

iAdministration, ibahwa i“The ischool iadministrator’s irole iin irelation ito 

ithe ibudget iconsist iof ithree itasks: i1) ideveloping ithe ibudget, i2) 

iadministering ithe ibudget, iand i3) ievaluating ithe ieffeciency iand 

ieffectiveness iof ithe iservices iand iproducts ifunded iby ithe ibudget.”107 

4. Waktu iyang iTersedia 

Tersedia ibanyaknya iwaktu imerupakan isalah isatu ifaktor iyang 

imenentukan ikeberhasilan ipelaksanaan iadministrasi isarana iprasarana. 

iKhususnya ikepada ipara ipelaksana iyang itidak isecara ikhusus 

imempunyai itugas isecara ikeseluruhan idalam ipelaksanaan iadministrasi 

isarana iprasarana, imaka iwaktu imenjadi ipengaruh iyang icukup ibesar.108 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
107 iiRichard iiA. iiGorton, iiSchool iiAdministration, ii(America: iiWn. iiC. iiBrown iiCompany, 

ii1976), iih. ii123 
108 iiE. iiMulyasa, iiManajemen iiBerbasis iiMadrasah, ii(Bandung: iiRemaja iiRosdakarya, ii2012), 

iicet. iike-14, iih. ii46 
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Kesimpulan 

Berdasarkan ihasil idan ipembahasan iyang itelah idilakukan, idapat 

idisimpulkan isebagai iberikut i: 

1. Administrasi isarana idan iprasarana iadalah isuatu iusaha iyang idi 

iarahkan iuntuk imewujudkan isuasana ibelajar imengajar iyang 

iefektif idan imenyenangkan iserta idapat imemotivasi isiswa iuntuk 

ibelajar idengan ibaik isesuai idengan ikemampuan idan 

ikelengkapan isarana iyang iada. 

2. Adapun imasalah iyang isering itimbul idalam ipemeliharaan isarana 

idan iprasarana idi isekolah iadalah ipengrusakan iyang idi ilakukan 

ioleh isiswa i–siswa idi isekolah iitu isendiri. 

3. Adapun iyang imenjadi itujuan idari iadministrasi isaran idan 

iprasarana iadalah iagar isemua ikegiatan iadministrasi isarana idan 

iprasarana imendukung itercapainya itujuan ipendidikan 

4. Tujuan idari iadministrasi isarana idan iprasarana iitu ibersumber 

idari itujuan ipendidikan inasional. 
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ADMINISTRASI iDAN iSUPERVISI iTATA iUSAHA 

iPENDIDIKAN 

A. Pengertian iAdministrasi iTata iLaksana iPendidikan 

Tata ilaksana ipendidikan isering idisebut idengan iistilah iadministrasi itata 

iusaha. iDitinjau idari iasal ikata itata iusaha imemiliki idua ikata i iyaitu i“ itata” 

idan i“ iusaha” i.Tata iadalah isuatu iperaturan iyang iharus idiataati, idan iusaha 

iialah isuatu iusaha idengan imengerahkan itenaga, ipikiran iuntuk imencapai 

isuatu imaksud.109 

Sedangkan ipengertian iadministrasi itatalaksana isendiri isecara iterperinci 

iyaitu isegenap iproses ikegiatan ipengelolaan isurat-menyurat idimulai idari 

imenghimpun(menerima), imencatat, imengelola, imenggandakan, imengirim idan 

imenyampaikan isemua ibahan iketerangan iyang idiperlukan iorganisasi. iDengan 

ipengertian iini imaka itata ilaksana iatau itata iusaha ibukan ihanya imeliputi 

isurat-menyurat isaja itetapi isemua ibahan iketerangan iatau iinformasi iyang 

iberwujud iwarkat. iWarkat iini iadalah icatatan itertulis iatau ibergambar 

imengenai isesuatu ihal iuntuk ikeperluan ipengingatan iagar iapabila isewaktu-

waktu idiperlukan idapat idisiapkan. 

Administrasi itatalaksana iatau itata iusaha isekolah iatau ipendidikan 

imerupakan iseluruh iproses ikegiatan iyang idirencanakan idan idilaksanakan 

isecara isengaja idan ibersungguh-sungguh, iserta imembina ikegiatan-kegaiatan 

iyang ibersifat itulis- imenulis idi isekolah idengan isemakin iefektif idan iefisien 

iuntuk imembantu itercapainya itujuan ipendidikan iyang itelah iditetapkan.110 

Menurut iWilliam iLeffingwe idan iEdwin iRobinson iyang itelah 

iditerjemahkan ioleh iThe iLiang iGie i(2000: i60) ipekerjaan ikantor iatau itata 

ilakana iinii ipekerjaannya imenyangkut isegala iusaha iperbuatan imenyangkut 

iwarkat, ipemakaian iwarkat-warkat idan ipemeliharaannya iguna idipakai iuntuk 

imencari iketerangan idikemudian ihari.111 

                                                             
109http://artikata.com/2014/03 

110http://asmara-ida.blogspot.com/2010/10 
111Arikunto, iidkk. iiManajemen iiPendidikan. ii(Yogyakarta ii: iiAditya iiMedia, ii2008) 

iihal. ii45-46 
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Tata iusaha iadalah ikegiatan iyang idilakukan imeliputi, imembantu iproses 

ibelajar imengajar, iurusan ikesiswaan, ikepegawaian, iperalatan isekolah, iurusan 

iinfra istruktursekolah, ikeuangan ibekerja idi ilabotarium, iperpustakaan idan 

ihubungan imasyarakat. iSedangkan imenurut iMoch. iRifai i(1987:51) 

iadministrasi itata iusaha iadalah isalah isatu ikegiatan iadministrasi ipendidikan 

isekolah. iDalam ibahasa iinggris iistilah itata iusaha idisebut idengan i“clerical 

iworkoffice imanagement ior irecordingand ireport isystem”,yang imengandung 

ipengertian iyaitu ikegiatan iadministrasi ipendidikan iyang imengelola 

ipencatatan, ipengumpulan, ipenyimpanan idata, idan idokumen, iyang idapat idi 

ipergunakan iuntuk imembentuk ipimpina idalam ipengambilan ikeputusan, 

iurusan isurat-menyurat, iserta ilaporan imengenai ikegiatan isekolah itersebut.112 

 

B. Fungsi, iPeranan, idan iTujuan iAdministrasi iTata iLaksana 

iPendidikan 

1. Fungsi 

Pekerjaan itata ilaksana isekolah imeliputi irangkaian iaktivitas 

i(fungsi), iyaitu i: imenghimpun, imencatat, imengelola, imenggandakan, 

imengirim, idan imenyimpan iketerangan-keterangan iyang idiperlukan 

idalam isetiap iusaha ikerjasam. iMenurut iThe iLiang iGie i(2000 i: i50) i: 

a. Menghimpun, iyaitu ikegiatan imencari idan imengusahakan 

itersedianya isegala iketerangan iyang itadinya ibelum iada iatau 

iberserakan idimana-mana isehingga isiap idipergunakan ibilamana 

idiperlukan. 

b. Mencatat, iyaitu imeliputi ikegiatan idengan iberbagai ialat itulis-

menulis imengnai iketerangan-keterangan iyang idiperlukan 

isehingga iterwujudlah itulisan-tulisan iyang idapat idibaca, 

idikirim, iatau idisimpan. 

c. Mengolah, iyaitu ibermacam-macam ikegiatan imengerjakan 

iketerangan-keterangan idengan imaksud imenyajikan idalam 

ibentuk iyang ilebih iberguna iatau ilebih ijelas iuntuk idipakai. 

                                                                                                                                                                       
 

112http://adhammaulana.blogspot.com/2010/04 
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d. Menggandakan iyaitu ikegiatan imemperbanyak idengan iberbagai 

icara idan ialata isebanyak ijumlah iyang idiperlukan. 

e. Mengirim iyaitu ikegiatan imenyampaikan idengan iberbagai icara 

idan ialat idari ipihak ipertama ikepihak ilain. 

f. Menyimpan iyaitu ikegiatan imenaruh idengan iberbagai icara idan 

ialat idi itempat itertentu iyang iaman.113 

2. Peranan i 

a. Membantu ipelaksanaan ipekerjaan ipokok idalam isetiap 

iorganisasi. 

b. Menyediakan iketerangan iuntuk imemimpin. 

c. Melancarkan iperkembangan iorganisasi.114 

3. Tujuan 

 Adapun itujuan iadministrasi itata ilaksana idalam imenunjang 

igarapan-garapan iadministrasi isekolah iadalah isebagai iberikut i: 

a. Terhadap iAdministrasi iPeserta iDidik 

 Sejak idari ikegiatan ipenerimaan ipeserta ididik ibaru, imengisi ibuku 

iinduk idan ibuku iklaper, ipenataan ipeserta ididik idalam ikelas, isampai 

ipeserta ididik ikeluar idari isekolah, isemuanya ibanyak idilakukan 

ikegiatan itulis-menulis iyang imelancarkan iseluruh ikegiatan 

iadministrasi ipeserta ididik. 

b. Terhadap iAdministrasi iPersonal 

 Tidak ibanyak iberbeda idengan ikegiatan iadministrasi ipeserta ididik, 

imaka isejak ipendaftaran, ilamaran, ipengumpulan iberkas iadministrasi, 

ipengusulan ikenaikan ipangkat/ ijabatan, isampai ipensiun, idan 

isebagainya, imaka ibantuan i/ itunjangan ikegiatan itata ilaksana isangat 

ibesar idemi ikelancaran iadministrasi. 

c.  iTerhadap iAdminstrasi iKurikulum 

 Seperti ipembuatan isatpel imerupakan itugas iguru isepenuhnya, 

itetapi ipenulisan idan ipenggandaannya iadalah itermasuk ikegiatan idari 

itata ilaksana. iJuga itugas ievaluasi iadalah itugas iguru, itetapi 

                                                             
113Daryanto, iiAdministrasi iiPendidikan. ii(Jakarta ii: iiRineka iiCipta, ii2011) iihal. ii37-

39 
114http://phirgo.wordpress.com/2010/07/05 



 

 

91 

 

ipengisiannya ikedalam ilegger idan iraport iadalah itugas itulis-menulis 

iyang ibiasa idilakukan ioleh iguru isendiri, itapi idapat idiserahkan 

ikepada itata iusaha idan isebagainya. 

d. Terhadap iAdministrasi iSarana idan iPrasarana 

 Tugas-tugas iperencanaan ipengadaan, iprakualifikasi, ipengadaan, 

ipenyimpanan, idan iseterusnya isampai ipenghapusan iadalah itugas 

iadministrasi isarana iyang ikegiatannya ilebih idi itekankan ipada 

ikegiatan itata ilaksana, iseperti iinventaris, ipenyaluran, ipemeliharaan, 

irehabilitasi, idan iseterusnya. 

e. Terhadap iAdministrasi iBiaya 

 Pembuatan irencana ianggaran, ipembukuan, iserta ipengisian ibuku 

ikas iadalah itugas idari ibendahara, itetapi ipengetikan idaftar igaji, idan 

iseterusnya iadalah ikegiatan itata ilaksana. 

f. Terhadap iTata iLaksana iSendiri 

 Tugas idari itata ilaksana iadalah imenerima isurat, imengagenda, 

imemproses, imenggandakan, imengarsip, isampai imengirim isurat 

ikeluar imerupakan itugas idari itatalaksana isendiri. 

g. Terhadap iAdministrasi iOrganisasi 

 Kegiatan ipengorganisasian istruktural idan itata ijenjang imemang 

ierat ihubungannya idengan itugas ipembuatan ikebijakan, inamun 

isemuanya iitu ijelas itidak ilepas idari ikegiatan itulis- imeulis, iseperti 

imengambarkan istruktural iorganisasi idi itingkat isekolah, iregional 

isampai inasional. iDemikian ijuga iorganisasi itata ijenjang ipendidikan 

isebagai ialat ipelaksana ikebijakan ipendidikan, idisebarkan idengan ijasa 

itata ilaksana idan iseterusnya. 

h. Terhadap iAdministrasi iHumas 

 Pembuatan iprogram ipelaksanaan iprogram i isampai ievaluasi 

iprogram ihumas iseta itindak ilanjut imerupakan itugas iadministrasi 

ihumas, inamun ipenjabaran ikegiatannya itak idapat ilepas idari ikegiatan 

itulis-menulis iseperti ipenulisan iprogram, ipembuatan idan ipengiriman 

isurat-surat, ipembuatan isurat iizin idan isebagainya. 

i. Terhadap iSuvervisi iPendidikan 
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 Tidak ihanya iterhadap ikedelapan ibidang igarapan isaja, itetapi 

ikepada ikegiatan isuvervisi ipendidikan ipun iselalu imendapat itunjangan 

iyang itidak isedikit idari ikegiatan itata ilaksana. iTiada ikegiatan iyang 

itanpa iditulis/diketik, idiproses, idigandakan, idikirim, idan isebagainya. 

iJuga ipembuatan iformat-format isupervisi, iundangan irapat, ipengetikan 

idan ipenempelan, ipengumuman idan iseterusnya.115 

 

C. Jenis-jenis idan iPelaksanaan iKegiatan idalam iUrusan iKetatausahaan 

1. i i iJenis-Jenis 

 Berbagai iketatausahaan isekolah idimaksudkan iuntuk idapat 

imempermudah iproses ipenyelenggaraan idi isekolah. iSecara iterperinci 

ikegiatan iyang idibantu ikemudahannya iadalah:116 

a. i i i i i i iKegiatan iTata iUsaha iyang iMenyangkut iManajemen 

iKurikulum 

Manajemen ikurikulum iadalah isegala iproses ipenyelenggaraan 

iyang ibertujuan imemperlancar ipelaksanaan iproses ibelajar imengajar 

iagar iefektif idan iefisien. iPenyusunan ijadwal, ipembuatan ikalender 

iakademik idan isebagainya ibiasa idilakukakan ioleh ikepala isekolah 

iatau idiserahkan ikepada iseorang/beberapa iorang iguru. iMereka ihanya 

imengerjakan ipenyusunannya itetapi ipengerjaan ipenulisan ike ipapan 

ibesar idi iserahkan ike itata iusaha. 

b. i i i i i iKegiatan iTata iUsaha iyang iMenyangkut iManajemen iSiswa 

Pekerjaan itata iusaha iyang imenunjuang imenajemen isiswa 

ibenyak iberhubungan idengan ihak idan ikewajibannya isebagai ipegawai 

inegeri isipil iantara ilain i: 

1. Mendaftarkan icalon isiswa i( imulai idari ipengadaan iformulir) 

2. Mengisi ibuku iinduk idan ibuku iraport. 

3. Mengurus idan imengatur iwarkat-warkat ijika iada ipemindahan 

isiswa. 

                                                             
115Asmara iiIda, iiloc.cit 
 

116H.M. iiDaryanto, iiDrs. iiAdministrasi iipendidikan. iiJakarta ii: iiPT. iiRineka iiCipta. 

ii2001. iih,7 
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4. Mengisi idaftar ipresensi isampai imenghitung ipresentasenya. 

5. Megatur iruang ikelas, iruang ilabotarium idan iruang ikegiatan iyang 

ilain 

6. Memberi ilaporan idan istatistic imengenai ikeadaan isiswa isetiap 

ibulan idan isetiap itahun. 
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c. i i i i i i iKegiatan iTata iUsaha iyang iMenyangkut iManajemen 

iPersonil 

Pekerjaan itata iusaha iyang imenunjang imanajemen ipersonil 

ibanyak iberhubungan idengan ihak idan ikewajibannya isebagai ipegawai 

inegeri isipil iantara ilain i: 

1. Melaksanakan ipengetikan idan ipengturan iwarkat iuntuk 

ipengangkatan isebagai ipegawai inegeri, imengatur ipermintaan 

itanda itangan idari ikepala isekolah idan imengirimkannya. 

2. Membantu imemperbanyak isalinan isurat-surat ikeputusan iset 

ilampiran-lampiran iyang idibutuhkannuntuk ipengurusan 

ikenaikan ipangkat, ipenggunaan ihak icuti/pension 

3. Menyiapkan, imenyimpan idan imengisi ikartuu ipegawai 

4. Menyiapkan iblangko-blangko ipresensi ipegawai 

5. Membantu ikepala idalam imembuat ilaporan istatistik ikeadaan i 

ipegawai iedukatif idan iadministrasi, idan i 

6. Mengerjakan itugas-tugas ilain, ibaik ibersifat irutin imaupun 

iincidental.117 

d. i i i i i iKegiatan iMengenai iPenataan iInventaris iSekolah 

Pekerjaan iinventaris isebenarnya imenyangkut ibagian 

imanajemen isarana, iyaitu imencatat ikeluar imasuknya ibarang, 

ipemeliharaan idan ipenyimpanannya. iPekerjaan iketatausahaan iyang 

imenyangkut ipenataan iinventaris imeliputi i: 

1. Inventaris, ipencatatan imasuknya ibarang-barang, imember ilabel 

idan inomor imengklasifikasikan, idan i 

2. Pencatatan ikeluarnya ibarang-barang imisalnya idigunakan, 

idipinjam, idihibahkan( idiberika ikepada ilembaga 

ilain/perorangan), idisingkirkan. 

e. i i i i i i iKegiatan iyang iMenunjang iPenataan iKeuangan 

Yang idimaksud idengan ibendahara ikeuangan iadalah ibendahara 

iyang imengurusi igaji ipegawai idan imengurursi iuang iotorisasi.Uang 

                                                             
117Daryanto, iiop.cit 
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iotorisasi iatau iuang iyang idipertanggungjawabkan, iproses ipengajuan 

ipermintaannya isampai idengan iproses ipengambilan igaji. 

f. i i i i i i iKegiatan iMengenai iPekerjaan iSurat-menyurat 

Kegiatan iyang idikerjakan idalam ipenataan isurat-menyurat idi 

ipisahkan imenjadi: ipengurusan isurat-menyurat imasuk, ipengurusan 

ipenyimpanan isurat i(kearsipan) idan ipengurusan isurat-surat ikeluar. 

1. i i i iPengurusan isurat-surat imasuk i(agenda) 

Mencatat inomor idan itanggal isurat idalam ibuku iagenda isurat 

imasuk iyang ikolomnya iterdiri idari: i(tanggal iditerimanya isurat, 

inomor iurut, ikode, ialamat isurat, inomor isurat, ipokok isurat iatau 

iketerangan). 

1) Menyerahkan isurat ikepada ialamat i 

2) Surat idibaca ioleh ialamat iyang idituju idan idiberi idisposisi. 

3) Surat idi ikembalikan ikepada itata iusaha iuntuk idibuatkan 

ibalasan i(jika imemang idikehendaki idemikian) 

4) Tata iusaha imelaksanakan idisposisi 

5) Tata iusaha imenyerahkan ikembali isurat itersebut ikepada ibagian 

iyang imengurus isurat ikeluar, idan i 

6) Pengarsipan isurat itersebut 

2. i i i i i iPengurusan isurat ikeluar i(ekspedisi) 

Pengurusan isurat ikeluar idilakukan idengan iurutan i: 

1) Surat iyang isudah idi iketik idi iserahkan ikepada ikepala isekolah 

iuntuk idi isetujui idan idiminta itanda itangan. 

2) Membubuhkan icap idisebelah ikiri itanda itangan ipimpinan 

3) Memasukan isurat iyang iakan idikirim ikedalam isampul idan 

imengarsipkan isurat idan itembusannya imenurut icara 

ipengarsipan. 

4) Mencatat isurat ikedalam iyang iakan idikirim ikedalam iekspedisi 

5) Mengirimkan isurat itersebut ike ialamat 

3. i i i i i i iPengaturan ipenyimpanan isurat i( ipengarsipan i) 

Surat-surat iyang isudah idip iroses ilalu idi iarsipkan. iKegiatan 

ikearsipan iadalah imenyimpan idan imemelihara iarsip itersebut idalam 
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ifilling icabinet iatau ialmari iarsip iagar itetap iutuh idan imudah idi icari 

iapabila idi iperlukan. iPenanganan iarsip iyang ibaik imenjadi isatu 

ipertanda ibahwa ikantor iatau ilembaga iitu ipengelolaan iusahanya ibaik. 

iArsip iadalah isuatu ibarang- ibarang iyang iberharga iyang imengandung 

inilai ikegunaan isejarah. iApabila ipengarsipan idilakukan idengan ibaik, 

imaka iwarkat iyang isudah ilama idisimpan ipun iakan imudah 

iditemukan ikembali.118 

g. i i i i i iKegiatan iyang imenunjang imanajemen isarana 

Kegiatan itata iusaha iyang imenyangkut iadministrasi isarana 

iyang isebenarnya itelah iberhubungan idengan iketata iusahaan iyang 

imengenai iinventarisasi. iDisamping ipenatataan iinventaris, itata iusaha 

iyang ilain iadalah iketata iusahaan iyang imengenai iperencanaan 

ipengadaan iyang idimulai idari imendaftar ialat/ isarana, imeyeleksi, idan 

imendaftar ikebutuhan.119 

2. i i i i i i i iPelaksana 

Kepala itata iusaha isekolah ibertangung ijawab ikepada isekolah 

idan imempunyai itugas imelaksanakan itata iusaha isekolah. 

a. menyusun iprogram itata iusaha isekolah 

b. mengelola ikeuangan isekolah 

c. mengurus iadministrasi iketenagaan idan isiswa 

d. membina idan imengembangkan ikarir ipegawai itata iusaha 

isekolah 

e. menyusun iadministrasi isekolah iatau iperlengkapan isekolah 

f. menyusun idan imenyajikan idata istatisik isekolah 

g. menyusun ilaporan ipelaksanaan ikegiatan ipengurusan 

iketatausahaan isecara iberkala.120 

D. Pengertian iSupervisi iPendidikan 

                                                             
118Gunawan iiAry iiH..“Administrasi iipendidikan iisekolah” ii, iiRineka iiCipta, 

iiJakarta, ii1996, iih.22 
 

119Arikunto, iiop.cit. 
 

120Administrasi-tata-usaha.pdf 
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Dilihat idari isudut ietimologi i“supervisi” iberasal idari ikata i“super” idan 

i“vision” iyang imasing-masing ikata iitu iberarti iatas idan ipenglihatan.121 iJadi 

isupervisi ipendidikan idapat idiartikan isebagai ipenglihatan idari iatas. iMelihat 

idalam ihubungannya idengan imasalah isupervisi idapat idiartikan idengan 

imenilik, imengontrol, iatau imengawasi. 

Supervisi iialah ipembinaan iyang idiberikan ikepada iseluruh istaf isekolah 

iagar imereka idapat imeningkatkan ikemampuan iuntuk imengembangkan isituasi 

ibelajar-mengajar iyang ilebih ibaik.122 iOrang iyang imelakukan isupervisi 

idisebut idengan isupervisor. 

Dalam iDictionary iof iEducation, iGood iCarter i(1959) imemberikan 

ipengertian ibahwa isupervisi iadalah iusaha idari ipetugas-petugas isekolah 

idalam imemimpin iguru-guru idan ipetugas-petugas ilainnya idalam 

imemperbaiki ipengajaran, itermasuk imenstimulasi, imenyeleksi ipertumbuhan 

ijabatan idan iperkembangan iguru-guru, imerevisi itujuan-tujuan ipendidikan, 

ibahan ipengajaran, imetode, idan ievaluasi ipengajaran i(Sahertian,2008: i17).123 

Konsep isupervisi imodern idirumuskan ioleh iKimball iWiles i(1967) 

isebagai iberikut i: i“Supervision iis iassistance iin ithe idevolepment iof ia ibetter 

iteaching ilearning isituation”. iSupervisi iadalah ibantuan idalam 

ipengembangan isituasi ipembelajaran iyang ilebih ibaik. iRumusan iini 

imengisyaratkan ibahwa ilayanan isupervisi imeliputi ikeseluruhan isituasi 

ibelajar imengajar i(goal, imaterial, itechnique, imethod, iteacher, istudent, ian 

ienvirovment).124 

                                                             
121Subari, iiSupervisi iiPendidikan iiDalam iiRangka iiPerbaikan iiSituasi iiMengajar, 

ii(Jakarta: iiBumi iiAksara,1994), iihlm.1 

122Suryo iiSubroto, ii iiDimensi-dimensi iiAdministrasi iiPendidikan iidi iiSekolah. 

ii(Jakarta: iiBina iiAksara,1988), iihlm.134 

123Maryono, ii iiDasar-Dasar ii& iiTeknik iiMenjadi iiSupervisor iiPendidikan, 

ii(Yogyakarta: iiAr-Ruzz iiMedia, ii2011), iihlm.17 

124http://www.psb-psma.org/content/blog/pentingnya-supervisi-pendidikan 

http://www.psb-psma.org/content/blog/pentingnya-supervisi-pendidikan
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Supervisi ipendidikan iadalah ipembinaan iyang iberupa ibimbingan iatau 

ituntunan ike iarah iperbaikan isituasi ipendidikan ipada iumumnya idan 

ipeningkatan imutu imengajar idan ibelajar idan ibelajar ipada ikhususnya. 

iSupervisi idapat ikita iartikan isebagai ipembinaan. iSedangkan isasaran 

ipembinaan itersebut ibisa iuntuk ikepala isekolah, iguru, ipegawai itata iusaha. 

iNamun iyang imenjadi isasaran isupervisi idiartikan ipula ipembinaan iguru. 

E. Tipe, iPrinsip iDasar, iTujuan idan iFungsi iSupervisi iPendidikan 

1. iTipe iSupervisi 

a. i i i i i iOtokratis i: isupervisor ipenentu isegalanya 

b. i i i i i iDemokratis i: imementingkan imusyawarah imufakat idan 

ibekerjasama iatau igontong iroyong isecara ikekeluargaan. 

c. i i i i i iPseudo/Quasi idemokratis i(demokratis isemu) 

Dalam ipraktiknya isering iterdapat iseorang isupervisor iyang iberbuat 

iseolah-olah idemokratis, iseperti imengadakan irapat iuntuk imemusyawarahkan 

isesuatu ipermasalahan itetapi idalam irapat itersebut isupervisor iberusaha 

imemaksakan irencananya/keinginannya iuntuk idituruti ibawahannya idengan 

icara/muslihat iyang ihalus idan ilicin.125 

d. i i i i i imanipulasi idiplomatis i: imengarahkan iorang iyang idisupervisi 

iuntuk imelaksanakan iapa iyang idikehendaki isupervisor idengan icara 

imusulihat 

e. i i i i i ilaissez-faire i: imemberikan ikebebasan idan ikeleluasan ikepada 

iorang iyang idisupervisi iuntuk imelakukan iapa iyang idianggap imereka 

ibaik. 

                                                             
125Maryono, ii iiDasar-Dasar ii& iiTeknik iiMenjadi iiSupervisor iiPendidikan, 

ii(Yogyakarta: iiAr-Ruzz iiMedia, ii2011), iihlm.25 

 

http://www.blogger.com/blogger.g?blogID=3202440624041189958
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2. Prinsip iDasar iSupervis 

Menurut iSahertian i(2008: i20), isupervisi imemiliki iprinsip-prinsip 

iyang iharus idilaksanakan isebagai iberikut. 

a. Prinsip iIlmiah i(scientific). iPrinsip iini imengandung iciri-ciri 

isebagai iberikut: 

1) Kegiatan isupervisi idilaksanakan iberdasarkan idata iobjektif 

iyang idiperoleh idalam ikenyataan ipelaksanaan iproses 

ibelajar imengajar. 

2) Untuk imemperoleh idata iperlu iditerapkan ialat iperekam 

idata. 

3) Setiap ikegiatan isupervisi idilaksanakan isecara isistematis, 

iberencana idan ikontinu. 

b. Prinsip iDemokratis 

Demokratis imengandung imakna imenjunjung itinggi iharga idiri 

idan imartabat iguru, ibukan iberdasarkan iatas ibawahan, imelainkan 

iberdasarkan irasa ikesejawatan. 

c. Prinsip iKerja isama 

Mengembangkan iusaha ibersama, iatau imenurut iistilah isupervisi 

isharing iof iidea, isharing iof iexperience, imemberi isupport 

imendorong, idan imenstimulasi iguru isehingga imereka imerasa 

itumbuh ibersama. 

d.  iPrinsip ikonstruktif idan ikreatif 

Setiap iguru iakan imerasa itermotivasi idalam imengembangkan 

ipotensi ikreatifitas ijika isupervisi imampu imenciptakan isuasana 

ikerja iyang imenyenangkan, ibukan imelalui icara-cara iyang 

imenakutkan. 

Selain iempat iprinsip isupervisi idiatas, ijuga iterdapat iprinsip 

isupervisi imenurut iGunawan i(2002: i196). 

a. Prinsip ifundamental/dasar 
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Setiap ipemikiran, isikap, idan itindakan iseorang isupervisor 

iharus iberdasar/berlandaskan ipada isesuatu iyang ikukuh, ikuat iserta 

idapat idipulangkan ikepadannya. 

b. Prinsip ipraktis 

Dalam ipelaksanaan isehari-hari iseorang isupervisor iberpedoman 

ipada iprinsip ipositif idan iprinsip inegatif. 

Prinsip ipositif iseorang isupervisor, iantara ilain isebagai iberikut. 

a. Supervisi iharus ikonstruktif idan ikreatif 

b. Supervisi iharus iharus idilakukan iberdasarkan ihubungan 

iprofesional, ibukan iberdasar ihubungan ipribadi. 

c. Supervisi ihendaknya iprogresif, itekun, isabar, itabah, idan itawakal. 

d. Supervisi ihendaklah idapat imengembangkan ipotensi, ibakat, idan 

ikesanggupan iuntuk imencapai ikemajuan. 

e. Supervisi ihendaklah isenantiasa imemperhatikan ikesejahteraan idan 

ihubungan ibaik iyang idinamik.126 

Sementara iprinsip inegatif iseorang isupervisor, iantara ilain isebagai 

iberikut 

a. Supervisi itidak iboleh imemaksakan ikemauannya ikepada iorang-

orang iyang idisupervisi. 

b. Supervisi itidak iboleh idilakukan iberdasarkan ihubungan ipribadi, 

ikeluarga, ipertemanan, idan isebagainya. 

c. Supervisi ihendaknya itidak imenutup ikemungkinan iterhadap 

iperkembangan idan ihasrat iuntuk imaju ibagi ibawahannya idengan 

idalih iapapun. iSupervisi itidak iboleh iterlalu icepat imengharapkan 

ihasil idan imendesak ibawahan. 

 

3. Tujuan iSupervisi iPendidikan 

                                                             
126http://makalahkurikulum-nur.blogspot.com/2010/11/makalah-administrasi-

kurikulum.html 

 

http://makalahkurikulum-nur.blogspot.com/2010/11/makalah-administrasi-kurikulum.html
http://makalahkurikulum-nur.blogspot.com/2010/11/makalah-administrasi-kurikulum.html


 

 

101 

 

Semua ikegiatan iyang idilakukan itentu imemiliki itujuan idan iselalu 

imengarah ikepada itujuan iyang iingin idicapai itersebut. iPendidikan 

imerupakan isalah isatu ibentuk ikegiatan imanusia iyang imemiliki itujuan 

iyang iingin idicapai idari iproses ipelaksanaanya. 

Merumuskan itujuan isupervisi ipendidikan iharus idapat imembantu 

imencari idan imenentukan ikegiatan-kegiatan isupervisi iyang ilebih ievektif. 

iKita itidak idapat iberbicara itentang iefektivitas isuatu ikegiatan, ijika 

itujuannya ibelum ijelas. iTujuan isupervisi ipendidikan iadalah: 

1. Membantu iGuru iagar idapat ilebih imengerti/menyadari itujuan-tujuan 

ipendidikan idi isekolah, idan ifungsi isekolah idalam iusaha imencapai 

itujuan ipendidikan iitu. 

2. Membantu iGuru iagar imereka ilebih imenyadari idan imengerti 

ikebutuhan idan imasalah-masalah iyang idihadapi isiswannya; isupaya 

idapat imembantu isiswanya iitu ilebih ibaik ilagi. 

3. Untuk imelaksnakan ikepemimpinan iefektif idengan icara iyang 

idemokratis idalam irangka imeningkatkan ikegiatan-kegiatan 

iprofesional idi isekolah, idan ihubungan iantara istaf iyang ikooperatif 

iuntuk ibersama-sama imeningkatkan ikemampuan imasing-masing. 

4. Menemukan ikemampuan idan ikelebihan itiap iguru idan imemanfaatkan 

iserta imengembangkan ikemampuan iitu idengan imemberikan itugas 

idan itanggung ijawab iyang isesuai idengan ikemampuannya. 

5. Membantu iguru imeningkatkan ikemampuan ipenampilannya ididepan 

ikelas. 

6. Membantu iguru ibaru idalam imasa iorientasinya isupaya icepat idapat 

imenyesuaikan idiri idengan itugasnya idan idapat imendayagunakan 

ikemampuannya isecara imaksimal. 

7. Membantu iguru imenemukan ikesulitan ibelajar imurid-muridnya idan 

imerencanakan itindakan-tindakan iperbaikannya. 
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8. Menghindari ituntutan-tuntutan iterhadap iguru iyang idiluar ibatas iatau 

itidak iwajar; ibaik ituntutan iitu idatangnya idari idalam i(sekolah) 

imaupun idari iluar i(masyarakat).127 

Menurut iHasbullah i(2009: i12), ifungsi idan itujuan isupervisi ipendidikan 

iadalah isebagai iberikut. 

a. Sebagai iarah ipendidikan. iDalam ihal iini, itujuan iakan imenunjukkan 

iarah idari isuatu iusaha, isedangkan iarah itadi imenunjukkan ijalan 

iyang iharus iditempuh idari isituasi isekarang ikepada isituasi 

iberikutnya. iSebagai icontoh, iguru iyang iberkeinginan imembentuk 

ianak ididikanya imenjadi imanusia iyang icerdas imaka iarah idari 

iusahanya iialah imenciptakan isituasi ibelajar iyang idapat 

imengembangkan ikecerdasan. 

b. Tujuan isebagai ititik iakhir. iDalam ikaitan iini, iapa iyang idiperhatikan 

iadalah ihal-hal iyang iterletak ipada ijangkauan imasa idatang. 

iMisalnya, ijika iseorang ipendidik ibertujuan iagar ianak ididiknya 

imenjadi imanusia iyang iberakhlak imulia, itentu ipenekanannya idi isini 

iadalah ideskripsi itentang ipribadi iakhlakul ikarimah iyang 

idiinginkannya itersebut. 

c. Tujuan isebagai ititik ipangkal imencapai itujuan ilain. iDalam ihal iini, 

itujuan ipendidikan iyang isatu idengan iyang ilain imerupakan isatu 

ikesatuan iyang itak iterpisahkan. 

d. Memberi inilai ipada iusaha iyang idilakukan. iDalam ikonteks iusaha-

usaha iyang idilakukan, ikadang-kadang ididapati itujuannya iyang ilebih 

iluhur idan ilebih imulia idibanding iyang ilainnya. iSemua iini iterlihat 

iapabila iberdasarkan inilai-nilai itertentu.128 

                                                             
127Moh iiRifai, iiSupervisi iiPendidikan. ii(Bandung: iiJemmars, ii1982), iihlm.39-46 

128Maryono, ii iiDasar-Dasar ii& iiTeknik iiMenjadi iiSupervisor iiPendidikan, 

ii(Yogyakarta: iiAr-Ruzz iiMedia, ii2011), iihlm. ii19-20 
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Tujuan isupervisi ipendidikan iialah imengembangkan isituasi 

ibelajar imengajar iyang ilebih ibaik imelalui ipembinaan idan 

ipeningkatan iprofesi imengajar.129 

Tujuan iutama isupervisi iadalah imemperbaiki ipengajaran 

i(Neagly i& iEvans, i1980; iOliva, i1984; iHoy i& iForsyth, i1986; iWiles 

idan iBondi, i1986; iGlickman, i1990). iTujuan iumum iSupervisi iadalah 

imemberikan ibantuan iteknis idan ibimbingan ikepada iguru idan istaf 

iagar ipersonil i itersebut imampu imeningkatkan ikwalitas ikinerjanya, 

idalam imelaksanakan itugas idan imelaksanakan iproses ibelajar 

imengajar i.130 

 

4. Fungsi iSupervisi iPendidikan 

Menurut iSwearingen i(Sahertian, i2008: i21) iterdapat i8 ifungsi 

isupervisi isebagai iberikut: 

 

a. Mengkoordinasi isemua iusaha isekolah 

Usaha-usaha isekolah imeliputi: 

 

a. Usaha itiap iguru 

Guru iingin imengemukakan iide idan imenguraikan imateri ipelajaran 

imenurut ipandangannya ike iarah ipeningkatan. iUsaha-usaha iyang 

ibersifat iindividu itersebut iperlu idikoordinasi. iItulah ifungsi isupervisi. 

b. Usaha-usaha isekolah 

Sekolah idalam imenentukan ikebijakan, imerumuskan itujuan-tujuan 

iatas isetiap ikegiatan isekolah, itermasuk iprogram-program isepanjang 

itahun iajaran, iperlu iada ikoordinasi iyang ibaik. 

c. Usaha-usaha ibagi ipertumbuhan ijabatan 

                                                             
129Suryo iiSubroto, ii iiDimensi-dimensi iiAdministrasi iiPendidikan iidi iiSekolah. 

ii(Jakarta: iiBina iiAksara,1988), iihlm.134 

130http://www.sarjanaku.com/2011/05/supervisi-pendidikan.html 

http://aadesanjaya.blogspot.com/2011/04/tata-tertib-guru.html
http://aadesanjaya.blogspot.com/2011/03/daya-serap-belajar-siswa.html
http://www.sarjanaku.com/2011/05/supervisi-pendidikan.html


 

 

104 

 

Setiap iguru iingin ibertumbuh idalam ijabatannya. iOleh ikarena iitu, 

iguru iselalu ibelajar iterus imenerus, imengikuti iseminar, iworkshop, 

idan ilain-lain. iMereka iberusaha imeningkatkan idiri iagar ilebih ibaik. 

iUntuk iitu, iperlu iada ikoordinasi iyang imerupakan itugas idari 

isupervisi. 

b. Memperlengkapi ikepemimpinan isekolah 

Kepemimpinan imerupakan isuatu iketrampilan iyang iharus idipelajari 

idan imembutuhkan ilatihan iyang iterus-menerus. iSalah isatu ifungsi 

isupervisi iadalah imelatih idan imemperlengkapi iguru-guru iagar imereka 

imemiliki iketrampilan idalam ikepemimpinan idi isekolah. 

c. Memperluas ipengalaman iguru 

Supervisi iharus idapat imemotivasi iguru-guru iuntuk imau ibelajar 

idari ipengalaman inyata idilapangan. iMelalui ipengalaman ibaru iini 

imereka idapat ibelajar iuntuk imemperkaya ipengetahuan imereka. 

d. Menstimukasi iusaha-usaha isekolah iyang ikreatif 

Seorang isupervisi iharus ibisa imemberikan istimulus iagar iguru-guru 

itidak ihanya iberdasarkan iinstruksi iatasan, itetapi imereka iadalah 

ipelaku iaktif idalam iproses ibelajar imengajar. 

e. Memberi ifasilitas idan ipenilaian iyang iterus imenerus 

Penilaian iyang idiberikan iharus ibersifat imenyeluruh idan ikontinu. 

iMengadakan ipenilaian isecara iteratur imerupakan isuatu ifungsi iutama 

idari isupervisi ipendidikan. i 
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f. Menganalisis isituasi ibelajar imengajar 

Tujuan idari isupervisi iadalah iuntuk imemperbaiki isituasi ibelajar 

imengajar. iPenganalisisan imemberi ipengalaman ibaru idalam 

imenyusun istrategi idan iusaha ike iarah iperbaikan. 

g. Memberikan ipengetahuan idan iketrampilan ikepada isetiap ianggota 

istaf isupervise iberfungsi iuntuk imemberikan idorongan istimulasi 

idan imembantu iguru iagar idapat imengembangkan ipengetahuan 

idalam iketrampilan imengajar. 

h. Memberi iwawasan iyang ilebih iluas idan iterintegrasi idalam 

imerumuskan itujuan-tujuan ipendidikan idan imeningkatkan 

ikemampuan imengajar iguru-guru.131 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
131Maryono, ii iiDasar-Dasar ii& iiTeknik iiMenjadi iiSupervisor iiPendidikan, 

ii(Yogyakarta: iiAr-Ruzz iiMedia, ii2011), iihlm.21-23 
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KESIMPULAN 

Tata ilaksana iatau itata iusaha isekarang idilaksanakan itidak ilagi idipandang 

isebagai itempat ikerja itambahan isaja idalam isuatu ibadan iusaha, imelainkan 

itelah imenjadi ibagian iyangtidak iterpisahkan idalam isetiap iorganisasi iyang 

iingin imencapai isuatu itujuan. iJadi, ipada ipelaksanaannya, isetiap ipekerjaan 

ioperatif iapapun idan idalam isuatu iorganisasi imanapun itentu idilaksanakan 

itatausaha. 

Selanjutnya itata iusaha imembantu ipihak ipimpinan isesuatu iorganisasi idi 

idalam imembuat ikeputusan idan imelakukan ipemindaian iselalu iuntuk 

ikeperluan iinformasi ijuga iberkaitan idengan ifungsi ipertanggungjawaban idan 

ifungsi ikontrol. 

Akhirnya itata iusaha ijuga imempunyai iperanan imelancarkan idan 

iperkembangan isuatu isekolah idalam ikeseluruhannya ikarena ifungsinya 

isebagai ipusat iingatan idan isumber idokumen. i 

Supervisi iialah ipembinaan iyang idiberikan ikepada iseluruh istaf isekolah 

iagar imereka idapat imeningkatkan ikemampuan iuntuk imengembangkan isituasi 

ibelajar-mengajar iyang ilebih ibaik. iOrang iyang imelakukan isupervisi idisebut 

idengan isupervisor. iSupervisi idapat ikita iartikan isebagai ipembinaan. 

iSedangkan isasaran ipembinaan itersebut ibisa iuntuk ikepala isekolah, iguru, 

ipegawai itata iusaha. iNamun iyang imenjadi isasaran isupervisi idiartikan ipula 

ipembinaan iguru. 

Tujuan isupervisi ipendidikan iialah imengembangkan isituasi ibelajar 

imengajar iyang ilebih ibaik imelalui ipembinaan idan ipeningkatan iprofesi 

imengajar. iFungsi idan itujuan isupervisi ipendidikan idiantaranya iadalah 

iSebagai iarah ipendidikan, itujuan isebagai ititik iakhir, itujuan isebagai ititik 

ipangkal imencapai itujuan ilain. iDalam ihal iini, itujuan ipendidikan iyang isatu 

idengan iyang ilain imerupakan isatu ikesatuan iyang itak iterpisahkan. 

Supervisi imemiliki itujuan iyang isangat ipenting iuntuk idicapai, ioleh 

ikarena iitu isupervisi itentunya imemiliki imanfaat iyang isangat ipenting. 

iDiantara imanfaat isupervisi iadalah iMengkoordinasi isemua iusaha isekolah, 

iMemperlengkapi ikepemimpinan isekolah, iMemperluas ipengalaman iguru, 
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iMenstimukasi iusaha-usaha isekolah iyang ikreatif, iMemberi ifasilitas idan 

ipenilaian iyang iterus imenerus idan imasih ibanyak ilagi imanfaat iatau ifungsi 

isupervisi ipendidikan itersebut. iSelain imemiliki itujuan idan ifungsi, isupervisi 

ijuga imemiliki iprinsip idasar idalam iproses ipelaksanaannya. iKemudian 

isupervisi ijuga imemiliki iberbagi itipe, idiantarannya iadalah iotokrasi, 

idemokratis, idemokratis isemu, imanipulasi idiplomasi ibdan iLaissez-faire. 
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ADMINISTRASI iDAN iSUPERVISI iPEMBIAYAAN 

iPENDIDIKAN 

 

A. PENGERTIAN iMANAJEMEN iPEMBIAYAAN iPENDIDIKAN 

 Manajemen ipendidikan imerupakan isuatu icabang iilmu iyang iusianya 

irelative imasih imuda isehingga itidak ianeh iapabila ibanyak iyang ibelum 

imengenalnya. iIstilah ilama iyang isering idigunakan iadalah iadministrasi. 

iManajemen iberasal idari ikata ito imanage iyang iberarti imengatur, imengurus 

iatau imengelola. iBanyak idefinisi iyang itelah idiberikan ioleh ipara iahli 

iterhadap iistilah imanajemen iini. iNamun idari isekian ibanyak idefinisi itersebut 

iada isatu iyang ikiranya idapat idijadikan ipegangan idalam imemahami 

imanajemen itersebut, iyaitu: imanajemen iadalah isuatu iproses iyang iterdiri 

idari irangkaian ikegiatan, iseperti iperencanaan, ipengorganisasian, ipenggerakan 

idan ipengendalian/ ipengawasan, iyang idilakukan iuntuk imenentukan idan 

imencapai itujuan iyang itelah iditetapkan imelalui ipemanfaatan isumber idaya 

imanusia idan isumber idaya ilainnya. 

Lebih ilanjut imenurut iMulyani iA. iNurhadi, imanajemen imerupakan ikegiatan 

iatau irangkaian ikegiatan iyang idilakukan idari, ioleh idan iuntuk imanusia.132 

Rangkaian ikegiatan iitu imerupakan isuatu iproses ipengelolaan idari 

isuatu irangkaian ikegiatan ipendidikan iyang isifatnya ikompleks idan iunik 

iyang iberbeda idengan itujuan iperusahaan iuntuk imemperoleh ikeuntungan 

iyang isebesar-besarnya. iTujuan ipendidikan iini itidak iterlepas idari ipendidikan 

isecara iumum idan itujuan ipendidikan iyang itelah iditetapkan ioleh isuatu 

ibangsa. iProses ipengelolaan iitu idilakukan ioleh isekelompok imanusia iyang 

itergabung idalam isuatu iorganisasi isehingga ikegiatannya iharus idijaga iagar 

itercipta ikondisi ikerja iyang iharmonis itanpa imengorbankan iunsur-unsur 

imanusia iyang iterlibat idalam ikegiatan ipendidikan iini. iProses iitu idilakukan 

                                                             
132Mulyani iiA. iiNurhadi. iiAdministrasi iiPendidikan iidi iiSekolah. ii(Bandung: iiRemaja 

iiRosdakarya), iihlm. ii24 
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idalam irangka imencapai isatu itujuan iyang itelah iditetapkan isebelumnya, 

iyang idalam ihal iini imeliputi itujuan iyang ibersifat iumum idan iyang idiemban 

ioleh itiap-tiap iorganisasi ipendidikan i(skala itujuan ikhusus). i 

Proses ipengelolaan iitu idilakukan iagar itujuannya idapat itercapai isecara 

iefektif idan iefisien. iManajemen imenurut iThomas iJohnmemberikan irumusan 

ibahwa imanajemen iyaitu i“Proses iuntuk imencapai itujuan i– itujuan iorganisasi 

idengan imelakukan ikegiatan idari iempat ifungsi iutama iyaitu imerencanakan 

i(planning), imengorganisasi i(organizing), imemimpin i(leading), idan 

imengendalikan i(controlling). iDengan idemikian, imanajemen iadalah isebuah 

ikegiatan iyang iberkesinambungan”.133Manajemen ipendidikan iadalah 

irangkaian ikegiatan iatau ikeseluruhan iproses ipengendalian iusaha ikerja isama 

isejumlah iorang iuntuk imencapai itujuan ipendidikan isecara iberencana idan 

isistematis iyang idiselenggarakan idi ilingkungan itertentu, iterutama iberupa 

ilembaga ipendidikan iformal. iTujuan ikegiatan imanajemen ipendidikan iadalah 

imeningkatkan iefisiensi idan iefektivitas ipenyelenggaraan ikegiatan ioperasional 

ikependidikan idalam imencapai itujuan ipendidikan. i134Pembiayaan iadalah 

ikemampuan iinterval isistem ipendidikan iuntuk imengelola idana-dana 

ipendidikan isecara iefisien. 

Pembiayaan ipendidikan iadalah isebagai inilai irupiah idari iseluruh isumber 

idaya i(input) iyang idigunakan iuntuk isuatu ikegiatan ipendidikan. 

 iPembiayaan ipendidikan itidak ihanya imenyangkut ianalisa isumber, 

itetapi ijuga imenggunakan idana isecara iefisien. iSemakin iefisien isistem 

ipendidikan iitu isemakin ikurang ipula idana iyang idiperlukan iuntuk imencapai 

itujuan-tujuannya idan ilebih ibanyak iyang idicapai idengan ianggaran iyang 

itersedia. 

Manajemen ipembiayaan ipendidikan iadalah isegenap ikegiatan iyang iberkenaan 

                                                             
133Sebagaimana iiDikemukakan iiOlehThomas iiJohn ii(1958:20), iibahwa iimanajemen iiyaitu 

ii“Proses iiuntuk iimencapai iitujuan ii– iitujuan iiorganisasi iidengan iimelakukan iikegiatan 
iidari iiempat iifungsi iiutama iiyaitu iimerencanakan ii(planning), iimengorganisasi 
ii(organizing), iimemimpin ii(leading), iidan iimengendalikan ii(controlling). 

134Sebagaimana iiDikemukakan iiOleh iibahwa iiTujuan iikegiatan iimanajemen iipendidikan 
iiadalah iimeningkatkan iiefisiensi iidan iiefektivitas iipenyelenggaraan iikegiatan iioperasional 
iikependidikan iidalam iimencapai iitujuan iipendidikan(Hadari iiNawawi, ii1981) 
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idengan ipenataan isumber, ipenggunaan, idan ipertanggungjawabkan idana 

ipendidikan idi isekolah iatau ilembaga ipendidikan. iKegiatan iyang iada idalam 

imanajemen ipembiayaan imeliputi itiga ihal, iyaitu: ipenyusunan ianggaran, 

ipembiayaan, ipemeriksaan. 

 

B. KONSEP iPEMBIAYAAN iPENDIDIKAN 

Pembiayaan ipendidikan idapat idiartikan isebagai ikajian itentang 

ibagaimana ipendidikan idibiayai, isiapa iyang imembiayai iserta isiapa iyang 

iperlu idibiayai idalam isuatu iproses ipendidikan.135 iPengertian iini 

imengandung idua ihal iyaitu iberkaitan idengan isumber ipembiayaan 

ipendidikan idan ialokasi ipembiayaan ipendidikan. iThomas iJohn ijuga 

imengungkapkan idalam ikonsep ipendidikan isedikitnya iada itiga ipertanyaan 

iyang iterkait ididalamnya iyaitu ibagaimana iuang idiperoleh iuntuk imembiayai 

ilembaga ipendidikan, idarimana isumbernya, idan iuntuk iapa/siapa 

idibelanjakan.136 

Dalam i“George iPsacharopoulus” iC. iBenson imengungkapkan ibahwa 

ipembiayaan ipendidikan imenekankan ipada idistribusi isumber-sumber iagar 

ipendidikan imencapai ihasil iyang itelah iditetapkan. iAda itiga ikriteria iyang 

idigunakan iuntuk imenilai isistem ipembiayaan ipendidikan iyaitu i(1) iadekuasi 

i(kecukupan) iketersediaan isumber idaya iuntuk ilayanan ipendidikan, i(2) 

iefisiensi idalam idistribusi isumber ipendidikan, idan i(3) ipemerataan idalam 

idistribusi isumber-sumber ipendidikan.137 

Dalam ibeberapa iliteratur iekonomi ipendidikan ipembahasan imengenai 

ipembiayaan ipendidikan ilebih imengacu ikepada ipada ipembiayaan iformal 

iyaitu isekolah, ihal iini itentu imemerlukan ipembatasan imengenai ipendidikan, 

isebab ikalau itidak imaka ipembiayaan ipendidikan imesti ijuga imencakup 

ipendidikan inonformal, ipadahal ijalur ipendidikan iini isulit iditata idengan 

                                                             
135Unhar iiSuharsaputra, iiAdministrasi iiPendidikan, ii(Bandung: iiRefika iiAditama, ii2013), 
iihlm.288. 
136Nanang iiFatah, iiStandard iiPembiayaan iiPendidikan ii(Bandung:Remaja, ii2012), iihlm. ii2. 
137Ibid., iihlm. ii2. 
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iprinsip imanajemen imodern. iUntuk iini ipada imakalah iini ipembiayaan 

ipendidikan idipandang isebagai ipembiayaan ipendidikan iformal. 

Menurut iLevin, ipembiayaan isekolah iadalah iproses idimana 

ipendapatan idan isumber idaya itersedia idigunakan iuntuk imemformulasikan 

idan imengoperasionalkan isekolah idiberbagai iwilayah igeografis idan itingkat 

ipendidikan i iyang iberbeda-beda.138 iPembiayaan isekolah iini iberkaitan 

idengan ibidang ipolitik ipendidikan idan iprogram ipemerintah, iserta 

iadministrasi isekolah. iDalam ipembiayaan isekolah itidak iada ipendekatan 

itunggal idan iyang ipaling ibaik iuntuk ipembiayaan isemua isekolah ikarena 

ikondisi itiap isekolah iberbeda. 

Setiap ikebijakan idalam ipembiayaan isekolah iakan imempengaruhi 

ibagaimana isumber idaya idiperoleh idan idialokasikan. iDengan imengkaji 

iberbagai iperaturan idan ikebijakan iyang iberbeda-beda idi isektor ipendidikan, 

ikita ibisa imelihat ikonsekuensinya iterhadap ipembiayaan ipendidikan iyakni: 

a) i iKeputusan itentang isiapa iyang iakan idididik idan iseberapa ibanyak 

ijasa ipendidik idapat idisediakan 

b) i iKeputusan itentang ibagaimana imereka iakan idididik 

c) i iKeputusan itentang isiapa iyang iakan imembayar ibiaya ipendidikan i 

d) i iKeputusan itentang isistem ipemerintahan iseperti iapa iyang ipaling 

isesuai iuntuk imendukung ipembiayaan isekolah 

Dalam ikajian iini ihal iyang iperlu idiperhatikan iadalah iadanya 

iketerlibatan iuang idalam ipendidikan, idimana ihal iini ijelas itidak ibisa 

idihindari imengingat ipendidikan imerupakan ibenda iekonomi iyang ilangka, 

idan iuang imerupakan isalah isatu iyang iperlu idikorbankan iuntuk 

imendapatkannya. iOleh ikarena iitu, imasalah ipembiayaan ipendidikanpun itidak 

                                                             
138Sebagaimana iidikemukakan iioleh iiLevin ii(1987), iibahwa iipembiayaan iisekolah iiadalah 
iiproses iidimana iipendapatan iidan iisumber iidaya iitersedia iidigunakan iiuntuk 
iimemformulasikan iidan iimengoperasionalkan iisekolah iidiberbagai iiwilayah iigeografis iidan 
iitingkat iipendidikan ii iiyang iiberbeda-beda. 
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iterlepas idari ikajian itentang iuang/ idana iberkaitan idengan iperolehannya iserta 

ipengunaannya idalam isuatu iproses ipendidikan i(sekolah). i 

1. iBiaya iPendidikan i 

Biaya ipendidikan iadalah itotal ibiaya iyang idikeluarkan ibaik ioleh 

iindividu ipeserta ididik, ikeluarga iyang imenyekolahkan ianak, iwarga 

imasyarakat iperorangan, ikelompok imasyarakat, imaupun iyang idikeluarkan 

ioleh ipemerintah iuntuk ikelancaran ipendidikan.139 iBiaya ipendidikan itidak 

isama idengan ipengeluaran ipendidikan, ikarena ipertama ibelanja ipendidikan 

imencakup itidak ihanya ipengeluaran iuntuk ikegiatan irutin i(seperti 

ipembayaran iuntuk ilayanan iguru iyang idiberikan iselama iwaktu itertentu) 

inamun ijuga ipengeluaran ipembangunan idengan iistilah i“kapital/modal” 

iseperti: ipengeluaran iuntuk ibangunan idan iperlengkapan, iperbaikan idan 

irenovasi ibangunan itua idan ilain-lain. 

Jenis ibiaya ipendidikan idapat idikategorikan ikedalam ibeberapa 

ikategori isebagai iberikut: 

a) i i i iBiaya ilangsung i(direct icost) 

Biaya ipendidikan ilangsung i(direct icost) imerupakan ibiaya 

ipenyelenggaraan ipendidikan iyang idikeluarkan ioleh isekolah, isiswa idan iatau 

ikeluarga isekolah. iBiaya ilangsung, iberwujud idalam ibentuk ipengeluaran 

iuang iyang isecara ilangsung idigunakan iuntuk imembiayai ipenyelenggaraan 

iPBM, iPenelitian idan ipengabdian imasyarakat, igaji iguru idan ipegawai ilainya, 

ibuku, ibahan iperlengkapan, idan ibiaya iperawatan. i 

Kebanyakan ibiaya ilangsung iyang idikeluarkan iberasal idari isistem 

isekolah isendiri, idikeluarkan iselain iuntuk imenjaga ikelancaran idan ikualitas 

ibelajar ijuga iuntuk ikeperluan iadministrasi isekolah iatau ialat itulis ikantor. 

iKeperluan ilain iyang idikeluarkan iseperti iuntuk ikeperluan iantara ilain: 

                                                             
139Unhar iiSuharsaputra, iiAdministrasi iiPendidikan, ii(Bandung: iiRefika iiAditama, ii2013), 
iihlm.286. 
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· i i i i i iBiaya itambahan iuntuk iruangan, iperlengkapan,belajar, ialat iperaga, 

ibahan ilaboratorium, ipakaian ipraktik.140 

1. Biaya itransportasi/angkutan isekolah. 

2. Biaya ibuku ipegangan iguru idan ibuku idi iperpustakaan. 

3. Biaya iUKS idan ibiaya ipenyelenggaraan icounseling. 

4. Biaya imendatangkan iguru itembahan/ inarasumber. 

b) i i iBiaya itidak ilangsung i(indirect icost) 

Biaya itidak ilangsung i(indirect icost), iberbentuk ibiaya ihidup iyang 

idikeluarkan ioleh ikeluarga iatau ianak iyang ibelajar iuntuk ikeperluan isekolah, 

ibiaya iini idikeluarkan itidak ilangsung idigunakan ioleh ilembaga ipendidikan, 

imelainkan idikeluarkan ioleh ikeluarga ianak iatau iyang imenanggung ibiaya 

ipeserta ididik iyang imengikuti ipendidikan. iBiaya itidak ilangsung imerupakan 

ibiaya ihidup iyang imenunjang ikelancaran ipendidikannya. iMisalnya iongkos 

iangkutan, ipondokan, ibiaya imakan isehari-hari, ibiaya ikesehatan, ibiaya 

ibelajar itambahan. 

c) i i i iPrivate icost 

Private icost imerupakan ikeseluruhan ibiaya iyang idikeluarkan ikeluarga, 

iatau isegala ibiaya iyang iharus iditanggung idan idikeluarkan ioleh ikeluarga 

ianak iuntuk ikeberhasilan ibelajar ianaknya. iMisalnya ikeluarga imembayar 

iguru iles iprivate isupaya ianaknya ipandai ibahasa iinggris idan imatematika, 

ikeluarga ijuga imengeluarkan iuang itambahan isupaya ianak ipandai 

imenggunakan ikomputer. 

d) i i iSocial icost 

Social icost imerupakan ibiaya iyang idikeluarkan ioleh imasyarakat, ibaik 

iperorangan imaupun iterorganisasi iuntuk imembiayai isegala ikeperluan ibelajar. 

iBiaya iini iyang idikeluarkan imasyarakat isebagai iwujud ipartisipasinya idalam 

ipenyelenggaraan ipendidikan, ikarena ipendidikan ibukan ihanya imenjadi 

                                                             
140http://infolantips.blogspot.co.id/2014/08/makalah-administrasi-pembiayaan.htmldiakses 
iipada iitanggal ii19 iiMei ii2018 iipukul ii18:36 iiWIB. 

http://infolantips.blogspot.co.id/2014/08/makalah-administrasi-pembiayaan.html
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itanggungan ipemerintah idan iorang itua isaja itetapi ijuga imenjadi itanggung 

ijawab ibersama, ipemerintah, iorang itua idan imasyarakat. 

Biaya idari imasyarakat iIndonesia idi iIndonesia isebelum ianggaran 

ipendidikan isebesar i20 i%, ibiasanya/ ipernah idikeluarkan imelalui iBP3/ iSPP 

idan imelalui ikomite isekolah. iNamun isekarang iuntuk ipendidikan idasar i( iSD 

idan iSMP i) ipemerintah imelarang iada ibiaya itembahan iselain iyang 

idikeluarkan ipemerintah, imengingat ibesarnya ianggaran ipendidikan i20% 

idianggap itelah imencukupi ikebutuhan ipenyelenggaraan isekolah. iAnggaran 

ibiaya ipendidikan iyang i20% isudah itermasuk ipartisipasi imasyarakat iuntuk 

imenyelenggarakan ipendidikan ikarena ibiaya iini iberasal idari ipajak iyang 

idipungut ipemerintah iuntuk ipembangunan idisegala ibidang, itermasuk 

ipembangunan ipendidikan i(school itax).141

                                                             
141https://www.scribd.com/document/331148829/Makalah-Konsep-Pembiayaan-
Pendidikandiakses iipada iitanggal ii18 iiMei ii2018 iipada iipukul ii18:43 iiWIB. 

https://www.scribd.com/document/331148829/Makalah-Konsep-Pembiayaan-Pendidikan
https://www.scribd.com/document/331148829/Makalah-Konsep-Pembiayaan-Pendidikan
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e) i i i iMonetary icost 

Monetary icost, iselain ipengeluaran idalam ibentuk iuang iatau imateri, iada 

ijuga ibiaya iyang iharus idikeluarkan itidak idalam ibentuk iseperti iitu, 

imelainkan iberbentuk ijasa, itenaga idan iwaktu, ibiaya isemacam iini idapat 

idiuangkan iatau idinilai idan idisetarakan ikepada/ idengan inilai iuang. iBiaya 

iyang idikeluarkan iuntuk ikeperluan isemacam iini idisebut ibiaya imoneter. 

f) i i i iBiaya ipendidikan 

Biaya ibelajar iyang idikeluarkan ioleh isiswa idiberbagai itingkat 

ipendidikan itidak iselalu iseragam itergantung ipada ijenis ipendidikan iseperti 

iPAUD/TK, iSD/MI, iSMP/MTS, iSMA/MA/SMK, iapabila idihitung ibiasanya 

imeliputi: 

1. Iuran isiswa. 

2. Biaya isatuan ikredit isemester i(SKS) ipersemester iintra idan iekstra. 

3. Biaya iperlatan, iseperti ibuku ipaket idan ilain-lain. 

4. Pengeluaran ipribadi. 

5. Biaya iyang ihilang iatau ipendapatan iyang isemestinya idiperoleh ibila 

itidak isekolah. 

6. Bunga ikumulatif i itahunan i(deflasi) ibiasanya isebesar i4% iterhadap 

ijumlah isemua iangka ipengeluaran itersebut. 

Biaya imutu isekolah ikhusus isekola idasar, isecara ikeseluruhan idapat 

itergambarkan ioleh ihasil ipenelitian iuntuk ipeningkatan imutu iSD. iArtinya 

isecara isungguh-sungguh isekolah idikelola isupaya ipelaksanaan ipendidikan 

ibukan ihanya iberjalan iapa iadanya itetapi isetiap iuang iyang idikeluarkan 

idikaitkan ikepada iperbaikan ipembelajaran. iSambil ibelanja irutin iuntuk 

ipembelajaran idikeluarkan, ipengeluaran ijuga iterkait ipada iusaha iperbaikan 

ilayanan imutu imengajar. 
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Berdasarkan ihasil istudi iterhadap iSD idikota iBandung iyang idilakukan 

ioleh iNanang iFatah i(1999:4), ibiaya iyang idikeluarkan iuntuk imemperbaiki 

ikualitas ipendidikan iterdiri idari ibiaya iuntuk:142 

· i i i i i iGaji/ iKesejateraan ipegawai 

· i i i i i iPembinaan iProfesi iGuru 

· i i i i i iPengadaan iAlat iPelajaran 

· i i i i i iPengadaan ibahan 

· i i i i i iPerawatan 

· i i i i i iPengadaan isarana ikelas 

· i i i i i iPengadaan isarana isekolah i 

· i i i i i iPembinaan isiswa 

· i i i i i iPengelolaan isekolah143 

C. SUMBER-SUMBER iBIAYA iPENDIDIKAN 

Sumber ipembiayaan iuntuk isekolah iterutama isekolah inegeri iberasal 

idari ipemerintah iyang iumumnya iterdiri iterdiri idari idana irutin, iyaitu igaji 

iserta ibiaya ioperasional isekolah idan iperawatan ifasilitas i(OPF), iserta idana 

iyang iberasal idari imasyarakat, inaik iyang iberasal idari iorang itua isiswa, idan 

isumbangan idari imasyarakat iluas iatau idunia iusaha. 

Perlu idiingat ibahwa idana isangat iterkait idengan ikepercayaan. iOleh 

ikarena iitu, ijika isekolah iingin imendapatkan idukungan idana idari 

imasyarakat, iprogram iyang idibuat ioleh isekolah iharus imenarik, ibagus idan 

iberjalan idengan ibaik iserta ibermanfaat iluas. iDengan ikata ilain, isekolah 

iharus imampu imengemas iprogram idan imeyakinkan ipemilik idana. 

                                                             

142 iiNanang iiFatah, ii iiManajemen iiBerbasis iiSekolah, ii(Bandung: iiAndira, ii1994) iihlm.4. 
143Dadang iiSuhardan, iiEkonomi iidan iiPembiayaan iiPendidikan, ii(Bandung:alfabeta, ii2012) 
iihlm. ii23. 
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Sumber-sumber ibiaya ipendidikan iantara ilain idari i(1) iAPBN idan 

iAPBD, i(2) isekolah i(iuran isiswa), i(3) iMasyarakat i(sumbangan), i(4) idunia 

ibisnis i(perusahaan), idan i(5) ihibah.144 iNanang iFatah i(2004: i143) ijuga 

imenambahkan ibeliau imengatakan isumber-sumber ikeuangan isekolah idapat 

ibersumber idari i: iorang itua, ipemerintah ipusat, ipemerintah idaerah, iswasta, 

idunia iusaha idan ialumni.145 

 

D. STRUKTUR iPEMBIAYAAN iPENDIDIKAN 

Struktur ibiaya ipendidikan iterdiri idari i: ibiaya isatuan ipendidikan, 

ibiaya ipersonal, idan ibiaya ipenyelenggaraan i idan ipengelolaan isatuan 

ipendidikan. iRincian idari ibiaya-biaya itersebut idapat idiuraikan idalam 

ipaparan iberikut:146 

Biaya isatuan ipendidikan imeliputi: 

a) i iBiaya iinvestasi, imeliputi: 

· i i i iBiaya iinvestasi ilahan ipendidikan 

· i i i iBiaya iinvestasi iselain ilahan ipendidikan 

b) i iBiaya iopersi, imeliputi: 

· Biaya ipersonalia 

· Biaya inon-personalia 

· Beasiswa 

· Beasiswa iprestasi 

· Bantuan ibiaya ipendidikan 

Biaya ipenyelenggaraan idan ipengelolaan isatuan ipendidikan imeliputi: 

a) i iBiaya iinvestasi, imeliputi: 

                                                             
144Ibid., 
145Nanang iiFatah, iiStandard iiPembiayaan iiPendidikan ii(Bandung:Remaja, ii2012), iihlm.41 
146http://infolantips.blogspot.co.id/2014/08/makalah-administrasi-pembiayaan.htmldiakses 
iipada iitanggal ii18 iiMei ii2018 iipukul ii18:48 iiWIB. 

http://infolantips.blogspot.co.id/2014/08/makalah-administrasi-pembiayaan.html
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· i i i i i iBiaya iinvestasi ilahan ipendidikan 

· i i i i i iBiaya iinvestasi iselain ilahan ipendidikan 

b) i i iBiaya iopersi, imeliputi: 

· i i i i iBiaya ipersonalia 

· i i i i iBiaya inon-personalia 

Biaya ipersonalia i(pegawai), imeliputi: 

a) i i i i i iBiaya ipersonalia isatuan ipendidikan, iyang iterdiri idari: 

· i i i i i iGaji ipokok 

· i i i i i iTunjangan iyang imelekat ipada igaji 

· i i i i i iTunjungan istruktural ibagi ipejabat istruktural ipada isatuan ipendidikan 

· i i i i i iTunjangan ifungsional ibagi ipejabat ifungsional idiluar iguru idan idosen 

· i i i i i iTunjangan ifungsional iatau isubsidi itunjangan ifungsional ibagi iguru 

iatau idosen i 

· i i i i i iTunjangan iprofesi ibagi iguru idan idosen 

· i i i i i iTunjangan ikhusus ibagi iguru iatau idosen i 

· i i i i i iMaslahat itambahan ibagi iguru idan idosen 

· i i i i i iTunjangan ikehormatan ibagi idosen iyang imemiliki ijabatan iprofesor 

i(guru ibesar) 

b) i i i i i iBiaya inon-personalia i(bukan ipegawai), imeliputi:147 

· i i i i i iGaji ipokok 

· i i i i i iTunjangan iyang imelekat ipada igaji 

                                                             
147http://infolantips.blogspot.co.id/2014/08/makalah-administrasi-pembiayaan.htmldiakses 
iipada iitanggal ii18 iiMei ii2018 iipukul ii18:49 iiWIB. 

http://infolantips.blogspot.co.id/2014/08/makalah-administrasi-pembiayaan.html
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· i i i i i iTunjangan istruktural ibagi ipejabat istruktural 

· i i i i i iTunjangan ifungsional ibagi ipejabat ifungsional 

Biaya inon-personalia i(bukan ipegawai), imeliputi: 

a) i i i iBiaya ibukan ipegawai iterdiri idari: 

· i i i i i iAlat iTulis iSekolah i(ATS), ibahan idan ialat ihabis ipakai 

· i i i i i iRapat 

· i i i i i iTransportasi/ iperjalanan idinas 

· i i i i i iPenilaian 

· i i i i i iDaya idan ijasa 

· i i i i i iPemeliharaan isarana idan iprasarana 

· i i i i i iPendukung ipembinaan isiswa 

b) i i i iAsumsi-asumsi idalam ipenentuan istandard ibiaya isatuan idi isekolah: 

· i i i i i iBentuk isatuan ipendidikan 

· i i i i i iJumlah isiswa 

· i i i i i iJumlah iguru 

· i i i i i iJumlah itenaga ikependidikan 

· i i i i i iBiaya ipegawai 

· i i i i i iBiaya ibukan ipegawai 

c) i i iBiaya iini idiberikan iberdasarkan iasumsi ikebutuhan isetahun, iyang 

imeliputi: 

 i i i i i iPembinaan isiswa 

1) Pramuka 

2) Kesenian 
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3) Olahraga 

4) Bahasa iasing 

5) Lomba/ ipromosi ikompetensi isiswa i(lks/ ipks) 

6) Palang imerah iremaja i(PMR) 

7) POKJAR idan iPSR i(Pekan iSeni iRemaja) 

8) Kegiatan ikerohanian 

9) Peringatan ihari ibesar inasional i 

10) Dan ilain-lain 

 i i i i i iPenyelenggaraan ipembelajaran:148 

1) Alat iTulis iSekolah, ibahan idan ialat ihabis ipakai iteori 

2) Alat iTulis iSekolah, ibahan idan ialat ihabis ipakai ipraktek 

3) Pemeliharaan idan iperbaikan iringan 

4) Pemeliharaan igedung i(ruang ikelas, ilaboratorium, idan ilain-lain) 

5) Pemeliharaan iperalatan idan iperabotan isekolah 

6) Perbaikan igedung i(ruang ikelas, ilaboratorium, idan ilain-lain) 

7) Perbaikan iperalatan idan iperabotan isekolah 

 i i i i i iPenyelenggaraan iNon-pembelajaran 

1) Alat iTulis iSekolah, ibahan idan ialat ihabis ipakai 

2) Pemeliharaan idan iperbaikan iringan 

3) Pemeliharaan igedung i(ruang ikelas, ilaboratorium, idan ilain-lain) 

4) Pemeliharaan iperalatan idan iperabotan isekolah 

5) Perbaikan igedung i(ruang ikelas, ilaboratorium, idan ilain-lain) 

6) Perbaikan iperalatan idan iperabotan isekolah 

7) Daya idan ijasa 

8) Listrik 

9) Telepon 

10) Internet 

11) Air ibersih, igas idan iyang ilainya 

12) Pengelolaan 

                                                             
148http://infolantips.blogspot.co.id/2014/08/makalah-administrasi-pembiayaan.html iidiakses 
iipada iitanggal ii18 iiMei ii2018 iipukul ii18:49 iiWIB. 
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13) Perjalanan idinas i 

14) Rapat 

15) Evaluasi idan ilainnya149 

E. PENGANGGARAN i 

Menurut iNanang iFatah, ipenganggaran imerupakan ikegiatan iatau 

iproses ipenyusunan ianggaran i(budget). iSemetara iitu ianggaran iatau ibudget 

imeruapakan irencana ioperasional iyang idinyatakan isecara ikuantitatif idalam 

ibentuk isatuan iuang iyang idigunakan isebagai ipedoman idalam imelaksanakan 

ikegiatan-kegiatan ilembaga idalam ikurun iwaktu itertentu. 

Dalam ianggaran ikegaiatan-kegiatan iyang iakan idilaksanakan idisertai 

ibesaran idan ibiaya iyang idialokasikanya, isehingga iterdapat idua ihal iyang 

iperlu imendapat iperhatian iyaitu ibesaran idan iuntuk imembiayai ikegiatan 

iserta ikegiatan iitu isendiri. i 

Dalam ianggaran isetiap ianggaran itergambar idua isisi ipenting iyaitu 

isisi ipenerimaan idan iatau irencana ipenerimaan idan isisi ipengeluaran. iSisi 

ipenerimaan imenunjukan isumber-sumber idarimana idana iitu idiperoleh 

iapakah idari ipemerintah ibaik ipemerintah ipusat imaupun idaerah, idari iorang 

itua idari imasyarakat, idan isumber ilain iyang idibenarkan, isedangkan isisi 

ipengeluaran imenggambarkan ialokasi ibesarnya ibiaya ipendidikan iuntuk 

isetiap ikomponen iyang iharus idibiayai. iDengan idemikian, ianggaran isuatu 

ilembaga idapat imenggambarkan ikegiatan iatau iprogram iyang iakan iatau 

isudah idilaksanakan iserta ibesar ibiaya iyang idikeluarkan isehingga idapat 

idiketahui iefektivitas idan iefisiensi ipelaksanaan iprogram iyang itercantum 

idalam ianggaran. 

Menurut iPeterson ipenganggaran iharus ijuga imemperhatikan iberbagai 

ipersoalan iyang iberkaitan idengan iperencanaan, ipemrograman, idan 

ipenganggaran iyaitu:150 

                                                             
149Nanang iiFatah, iiStandard iiPembiayaan iiPendidikan ii(Bandung:Remaja, ii2012), iihlm.41 
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a) i i i i iPenentuan iapa iyang iakan idiusahakan idan imetode ialtenatif iapa iyang 

iakan idipakai iuntuk imencapainya idengan isumber-sumber iyang itersedia. 

b) i i i i iPengorganisasian, ikoordinasi, idan ipengawasan i 

c) i i i i i iMengadakan ipenilaian idan ipertimbangan ikembali itentang 

ipencapaian iyang inyata iterhadap itujuan, ipenyusunan ikembali itujuan-tujuan 

itersebut, idan imengadakan ipenyesuaian iprogram-program ikegiatan iuntuk 

imencapainya. 

Hal iini isangat idiperlukan imengingat iefektivitas ibiaya idalam 

ianggaran isangat ipenting iuntuk imembiaya iprogram-program iyang imemang 

iperlu idan imenunjang ikegiatan ibelajar imengajar, iserta imeminimalisir 

iprogram iyang itidak iefektif idan imemakan ibiaya ianggaran. 

Adapun idi isekolah idalam ihal ipengalokasian idana/biaya iyang iakan 

idikeluarkan ibiasanya iakan iterlihat idalam iRAPBS iyang iumumnya 

idisampaikan ioleh ipihak isekolah idalam iRapat iBP3 i(Dewan/Komite isekolah) 

ikepada isemua iorang itua isiswa. iUntuk iitu ipenyusunan iRAPBS iharus idapat 

imeyakinkan iserta iakurat isehingga itimbul ikepercayaan idari ipihak iyang 

iakan imembantu itermasuk iorang itua isiswa, idan iagar ipenyusunan iRAPBS 

idapat iefektif idan iefisien, ilangkah-langkah iyang iperlu idiambil iadalah:151 

a) i i i i iMenginventariskan iprogram/ ikegiatan isekolah iselama isatu itahun 

imendatang 

b) i i i i iMenyusun iprogram ikegiatan itersebut iberdasarkan ijenis idan 

iprioritas. 

c) i i i i iMenghitung ivolume, iharga isatuan, idan ikebutuhan idan iuntuk isetiap 

ikomponen ikegiatan i 

                                                                                                                                                                       
150Sebagaimana iidikemukakan iioleh iiPeterson, iibahwa iipenganggaran iiharus iijuga 
iimemperhatikan iiberbagai iipersoalan iiyang iiberkaitan iidengan iiperencanaan, 
iipemrograman, iidan iipenganggaran. 
151http://infolantips.blogspot.co.id/2014/08/makalah-administrasi-pembiayaan.html iidiakses 
iipada iitanggal ii18 iiMei ii2018 iipukul ii18:49 iiWIB. 
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d) i i i iMembuat ikertas ikerja idan ilembaran ikerja, imenentukan isumber idana 

idan ipembebanan ianggaran, iserta imenuangkannya ikedalam iformat ibuku 

iRAPBS 

e) i i i i iMenghimpun idata ipendukung iyang iakurat iuntuk iacuan iguna 

imempertahankan ianggaran iyang idianjurkan. 

Disamping iitu, ipenggunaanya iharus itransparan iserta idibukukan 

isecara ibenar idan ijujur. iKeadaan iini iakan iberperan ipenting idalam 

imenumbuhkan ikepercayaan ipenyandang idana isehingga iakan iterus iterdorong 

iuntuk imembantu idana ipendanaan isekolah. iOleh ikarena iitu, ipengelolaan 

idana iharus iefektif idan iefisien, ihal iini idikarenakan ikontribusi ipendanaan/ 

ipembiayaan iyang icukup isignifikan ipengaruhnya ibagi ikualitas i ipendidikan 

idi isekolah. 
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Kesimpulan 

Administrasi ipembiayaan ipendidikan iadalah isegenap ikegiatan iyang 

iberkenaan idengan ipenataan isumber, ipenggunaan, idan ipertanggungjawaban 

idana ipendidikan idi isekolah iatau ilembaga ipendidikan. 

Anggaran iatau ipembiayaan iuntuk ipendidikan idiperlukan ikarena 

ianggaran ipendidikan imerupakan isalah isatu ielemen ipenting iuntuk 

imenunjang ijalannya iseluruh ipelaksanaan ipendidikan. iPembiayaan 

ipendidikan iberasal idari ibeberapa isumber, iantara ilain ipemerintah ipusat idan 

idaerah, iorangtua ipeserta ididik, imasyarakat, ipihak ilain, iserta idari idana 

isendiri iyang ihalal. 

Hal-hal iyang iberpengaruh iterhadap ipembiayaan ipendidikan, iantara 

ilain i: ipertama, iFaktor ieksternal, iterdiri iatas iberkembangnya idemokrasi 

ipendidikan, ikebijakan idan ikebijaksanaan ipemerintah, ituntutan iakan 

ipendidikan, idan iadanya iinflasi. iKedua, ifaktor iinternal, iterdiri iatas itujuan 

ipendidikan, ipendekatan iyang idigunakan, imateri iyang idisajikan, iserta 

itingkat idan ijenis ipendidikan. i 

Dalam imelaksanakan ianggaran ipendidikan, ihal iyang iperlu idilakukan 

iadalah ikegiatan imembukukan iatau iaccounting idan ipenyusunan iprogram 

isekolahpun iharus iefisien idan iefektif idalam ipenggunaan idana. 
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ADMINISTRASI iDAN iSUPERVISI iPESERTA iDIDIK 

A. Administrasi iPeserta iDidik 

Administrasi iPeserta iDidik i(Siswa) iadalah iseluruh iproses ikegiatan iyang 

idirencanakan idan idiusahakan isecara isengaja iserta ipembinaan isecara 

ikontinu iterhadap iseluruh ipeserta ididik i(dalam ilembaga ipendidikan iyang 

ibersangkutan) iagar idapat imengikuti iproses ibelajar imengajar i(PBM) isecara 

iefektif idan iefisien, idemi itercapainya itujuan ipendidikan iyang itelah 

iditetapkan. iSecara ikronologis ioperasional, irentangan ikegiatannyamulai idari 

iPenerimaan iPeserta iDidik iBaru isampai imereka imeninggalkan isekolahnya 

i(eksit), ikarena itelah itamat, imeninggal idunia, iputus isekolah iatau ikarena 

isebab-sebab ilain isehingga iia itidak iterdaftar ilagi isebagai ipeserta ididik 

isekolah itersebut. i 

1. Administrasi ipeserta ididik imenunjuk ipada ikegiatan-kegiatan idi 

iluar ikelas idan idi idalam ikelas. iKegiatan-kegiatan idi iluar ikelas 

imeliputi: 

a. Penerimaan ipeserta ididik ibaru, imeliputi: i(berdasarkan iNEM) 

1) Penyusunan ipanitia ibeserta iprogram ikerjanya. 

2) Pendaftaran icalon ipeserta ididik i(pengumuman, itempat, iwaktu, 

isyarat idan isebagainya). 

3) Penyeleksian iberdasar iNEM idengan ikebutuhan ijumlah itempat 

iduduk iyang itersedia idi ikelas iI i(satu/awal). 

4) Pengumuman icalon iyang iditerima i(termasuk icadangan). 

5) Registrasi i(pencatatan ipeserta ididik ibaru iyang ipositif imasuk). 

b. Pencatatan ipeserta ididik ibaru idalam iBuku iInduk idan iBuku 

iKlapper. 

1) Format iBuku iInduk idan iBuku iKlapper i(periksa iLampiran ihal 

i242-246). 

2) Data iyang idiisikan i(identitas, iorang itua/wali, ialamat idan 

isebagainya). 
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3) Kelengkapan idata: ifoto ikopi isurat/akta ikelahiran, isurat 

iketerangan ikesehatan i idan isebagainya. 

4) Buku iKlapper imengutamakan ipengisiannya iberdasarkan iabjad. 

c. Pembagian iseragam isekolah ibeserta ikelengkapannya, iseragam 

ipraktikum, iseragam ipramuka idengan itata itertib ipenggunaannya. 

d. Pembagian iKartu iAnggota iOSIS ibeserta iTata iTertib isekolah 

iyang iharus idipatuhi i(termasuk isanksi iterhadap ipelanggarnya). 

e. Pembinaan ipeserta ididik idan ipembinaan ikesejahteraan ipeserta 

ididik. 

1) Kesejahteraan imental/spiritual i(penyediaan itempat isembahyang, 

iBP idan isebagainya). i 

2) Kesejahteraan ifisik i(sanitasi ilingkungan, iUKS, ikeamanan, 

ikenyamanan isekolah idan isebagainya). 

3) Kesejahteraan iakademik i(tersedianya) iperpustakaan, 

ilaboratorium, itempat ibelajar iyang imemadai, ibimbingan 

ibelajar, ipenasihat iakademik idan isebagainya). 

4) Organisasi i(OSIS, iPMR, iPencinta iAlam, iKoperasi, iPKS idan 

isebagainya). 

5) Kegiatan-kegiatan iekstra ikurikular i(pengembangan ibakat, 

iminat, iprestasi, ihobi, iekspresi, iseni idan isebagainya). 

6) Rekreasi, ipertandingan ipersahabatan, iacara itutup itahun, istudy 

itour idan isebagainya. 

7) Penataran iP4, iorientasi istudi idan ipengenalan ikampus, 

ikeakraban idan isebagainya. 

2. Kegiatan-kegiatan idi idalam ikelas i imeliputi: 

a. Pengelolaan ikelas i(menciptakan idan imempertahankan ikondisi 

iyang ioptimal ibagi iterjadinya iPBM). 

1) Menciptakan ikondisi ifisik ikelas iyang inyaman i(penataan ikelas, 

idekorasi, iventilasi, ipencahayaan idan isebagainya). 

2) Menciptakan ikondisi inon-fisik ikelas i(kondisi isosial-emosional 

iyang ipositif, ikepemimpinan idan iperhatian iguru, isikap, isuara, 
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iinterrelasi iantar ipengajar idan ipeserta ididik, iantar ipendidik, 

iantar ipeserta ididik idan isebagainya). 

3) Disiplin idan itata itertib ikelas. 

b. Interaksi ibelajar imengajar iyang ipositif. 

c. Perhatian iguru iterhadap idinamika ikelompok ibelajar, idemi 

ikelancaran iCBSA. 

d. Pemberian ipengajaran iremidial, ibagi iyang ilambat ibelajar/yang 

imemerlukan. 

e. Pelaksanaan ipresensi isecara ikotinu. 

f. Perhatian iterhadap ipelaksanaan itata itertib ikelas. 

g. Pelaksanaan ijadwal ipelajaran isecara itertib. 

h. Pembentukan ipengurus ikelas, idan ipengorganisasian ikelas. 

i. Penyediaan ialat/media ibelajar isesuai ikebutuhan. 

j. Penyedian ialat/bahan ipenunjang ibelajar ilainnya. 

Dalam ikegiatan iAdministrasi iPeserta iDidik iada ibeberapa ihal 

iyang isangat ipenting, iyaitu ipembinaan ipeserta ididik, imenangkal 

ikenakalan ianak/remaja i(Juvenile iDelinquency), idan ipenanggulangan 

ipenyalahgunaan inarkotika, iganja, imorfin, ialkohol idan isebagainya. 

1. Pembinaan iPeserta iDidik 

Pada ihakikatnya, itujuan idari ipembinaan idan ipengembangan 

ipeserta ididik iitu isesuai idengan iTujuan iPendidikan iNasional 

iIndonesia iyang itercantum idalam iGBHN. iPeserta ididik isebagai 

ikader ipenerus iperjuangan ibangsa idan ipembangunan inasional, 

iharus idipersiapkan isebaik-baiknya iserta idihindarkan idari isegala 

ikendala iyang imerusaknya, idengan imemberikan ibekal isecukupnya 

idalam ikepemimpinan ipancasila, ipengetahuan, iketerampilan, 

ikesegaran ijasmani, iketeguhan iiman, ikekuatan imental, ipatriotisme, 

iidealisme, ikepribadian inasional, ikesadaran inasional, idaya ikreasi 

idan ibudi ipekerja iluhur iserta ipenghayatan idan ipengamalan 

ipancasila. i 
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Maksud ipembinaan ipeserta ididik iadalah imengusahakan iagar 

imereka idapat itumbuh idan iberkembang isebagai imanusia 

iseutuhnya isesuai itujuan ipendidikan inasional iberdasarakan 

ipancasila. iTujuan ipembinaan ipeserta ididik iadalah imeningkatkan 

iperan iserta idan iinisiatifnya iuntuk imenjaga idan imembina isekolah 

isebagai iwiyatamandala, isehingga iterhindar idari iusaha ipengaruh 

ibertentangan idengan ikebudayaan inasional, imenumbuhkan idaya 

itangkal iterhadap ipengaruh inegatif iyang idatang idari iluar 

ilingkungan isekolah; imemantapkan ikagiatan ikokurikuler idan 

iekstrakurikuler idalam i imenunjang ipencapaian ikurikulum; 

imeningkatkan iapresiasi idan ipenghayatan iseni; imenumbuhkan 

isikap iberbangsa idan ibernegara; imeneruskan idan imengembangkan 

ijiwa, isemangat iserta inilai-nilai i1945; iserta imeningkatkan 

ikesegaran ijasmani idan irohani iserta irekreasi, idalam iwadah 

iOrganisasi iSiswa iIntra iSekolah i(OSIS). 

2. Menangkal iKenakalan iAnak/Remaja 

Kenakalan ianak i(Juvenile iDelinquency) isebagai iperbuatan ianti 

isosial iatau iperbuatan ipenyelewengan/pelanggaran iterhadap inorma 

imasyarakat iyang idilakukan ioleh ianak/remaja itak ipernah iluput 

idari iperhatian ikita. iHal itersebut iharus iditangkal idan 

iditanggulangi idengan ikebijakan-kebijakan ipendidikan ikhususnya 

iserta ikebijakan-kebijakan ilain ipada iumumnya isecara imenyeluruh 

idan iterpadu. iPenyelewengan inorma ikelompok iyang ibersifat ianti 

isosial iantara ilain iialah: 

a. Ngebut, iyaitu imengendarai ikendaraan ibermotor idengan 

ikecepatan iyang imelampaui ikecepatan imaksimum iyang 

iditentukan. iSehingga idapat imengganggu iatau imembahayakan 

ipemakai ijalan iyang ilain. 

b. Peredaran ipornografi idi ikalangan ipelajar, ibaik idalam ibentuk 

igambar-gambar icabul, imajalah idan icerita iporno iyang 

imerusak imoral imaupun iperedaran iobat-obat iperangsang inafsu 

iseksual. 
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c. Berpakaian idengan imode iyang itidak iselaras idengan iselera 

inasional ikita, isehingga idapat idipandang itidak isopan idi imata 

ikita. 

d. Membentuk ikelompok iatau i“gang” idengan inorma-norma iyang 

imenyeramkan iseperti igadis itanpa iBH, ipemuda ianti icelana 

idalam, iberpakaian iacak-acakan idan isebagainya. iBila iterjadi 

iperselisihan idengan ikelompok ilain iatau iperorangan imereka 

itak isegan-segan imain ihakim isendiri idan imengadakan 

ipengroyokan iserta ipenganiayaan isampai ipemerkosaan. 

e. Anak-anak iyang isuka imembuat ipengrusakan-pengrusakan 

iterhadap ibarang iatau imilik iorang ilain iseperti imencuri, 

imembuat icorat-coret iyang imengganggu ikeindahan ilingkungan, 

imengadakan isabotase idan isebagainya. 

f. Anak-anak iyang isenang imelihat iorang ilain icelaka iakibat iulah 

idan iperbuatannya, imisalnya imembuat ilubangan iatau 

imenyiramkan iminyak idi ijalan isehingga ibanyak ipengendara 

iyang iterperosok iatau iterpeleset idan ijatuh iberkelepotan 

isampai icedera ikarenanya. i 

Untuk imenangkal idan imenanggulangi ikenakalan ianak itersebut 

iperlu idiketahui isecara idini idan iseksama itentang: 

1) Penyebab-penyebabnya, iseperti: 

a) Faktor iperkembangan ijiwa ipada iperiode ipubertas. 

b) Faktor ilingkungan ikeluarga, isekolah idan imasyarakat: 

c) lingkungan ikeluarga ipecah, ikurang ikasih isayang, imasing-

masing idengan ikesibukannya isendiri-sendiri idan 

isebagainya. 

d) lingkungan isekolah iyang imenjemukan/membosankan, 

ikurang ikreatif idan irekreatif. 

e) lingkungan imasyarakat iyang itidak imenentu ibagi iprospek 

ikehidupan imasa imendatang, ipenuh ispekulasi, ikorupsi idan 

isebagainya. 
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2) Gejala-gejala iyang imemperlihatkan ihal-hal iyang imengarah 

ikepada imasalah ikenakalan ianak iharus idapat idideteksi isecepat 

idan isecermat imungkin, iseperti: 

a) Anak iyang iselalu imenyendiri ikarena itidak idisukai ioleh 

iteman-temannya, idapat imenderita igoncangan iemosi. 

iKarenanya ianak itersebut iharus imendapat iperhatian ikhusus 

idari iguru imaupun iorang ituanya idan iagar idiusahakan 

iuntuk imenyadarkannya ibagaimana iharus ibergaul idengan 

iteman-temannya isebaik-baiknya idenagn imenghindarkan 

isikap isombong/angkuh, ikata-kata iyang imenyakitkan ihati, 

isinis, imenghina idan isebagainya. 

b) Anak-anak iyang isering imenhindarkan idiri idari itanggung 

ijawab idi irumah iatau idi isekolah. iHal iini ibiasanya 

idisebabkan ikarena ianak itidak imenyenangi ipekerjaan iyang 

iditugaskan ikepadanya, isehingga imereka imenjauhkan idiri 

idari ikesibukan-kesibukan irumah iatau isekolah idan imencari 

ikesibukan ilain iyang itidak iterbimbing idan itidak iterawasi. i 

c) Anak-anak iyang isering imengeluh ikarena imengalami 

imasalah iyang itak iterpecahkan ioleh idirinya isendiri, 

isehingga iakibatnya idapat iterbawa ikepada igoncangan 

iemosi iyang iberlarut-larut. 

d) Anak-anak iyang isering iberprasangka ibahwa iguru-

guru/orang itua imereka ibersikap itak ibaik iterhadapnya idan 

isengaja imenghambat idirinya. 

e) Anak-anak iyang itidak isanggup imemusatkan iperhatian idan 

ipikiran imereka i(tak idapat iberkonsentrasi). iHal iini iterjadi 

ikarena iadanya igoncangan iemosi ipada idirinya. 

f) Anak-anak iyang imengalami iphobia idan igelisah iyang 

ikelewat ibatas, isehingga iberbeda idengan iketakutan ianak-

anak inormal ilainnya. 

g) Anak-anak iyang isering imenyakiti idan imengganggu iteman-

temannya ibaik idi irumah imaupun idi isekolah. 
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h) Anak-anak iyang isuka iberbohong iatau iberkata 

ipalsu/menipu. 

i) Anak iyang imerasa itidak idihargai ihasil iusahanya, ikarena 

iorang idewasa itelah imeletakkan itujuan iyang iterlalu isukar 

idicapai ioleh ianak. iAkibat ikebosanannya, imereka iselalu 

imelakukan ihal-hal iyang iberbahaya iuntuk imenarik 

iperhatian iorang idewasa. 

3) Untuk imenentukan ilangkah iyang itepat idalam ipenangkalan 

idan ipenanggulangan ikenakalan ianak, ibeberapa ifaktor idan 

ikondisi ipenyebabnya iperlu ikita iketahui, iantara ilain: 

a) Teori ikuno i(prescientific itheory) iyang imengatakan ibahwa, 

iseseorang idapat imenjadi inakal isampai ijahat iitu ikarena 

ipengaruh iroh ijahat iatau i“diabolical iprocession iand 

iinstigation”. i(peranan iparanormal iperlu idiperhatikan). 

b) Teori iberbuat isemau igue i(freedom iof ithe iwill) idari ianak-

anak iyang ikurang ipengawasan idan ibekal imoral iyang 

ibaik, idapat imenimbulkan ikenakalan-kenakalan isebagai 

ipengisi idan ipelampiasan ikeinginan ihidupnya iyang 

ikurang/tidak iterkendali. 

c) Kenakalan iyang idisebabkan ioleh ikurangnya ipendidikan, 

ikurang irekreasi, imengabaikan ipendidikan ikeagamaan, 

ifrustasi, irasa itidak ipuas, ikurang imendapat icinta ikasih, 

iorang itua ikurang icukup imengawasi, iingin imendapat 

isesuatu iyang idiinginkan i(uang/barang) itanpa isusah ipayah, 

ikondisi imoral idan isosial iyang imenyedihkan idan 

isebagainya. 

d) Teori iCharles iGoring itentang ikenakalan/kejahatan 

idipandang idari isudut iantropologi ifisik, isuatu ipenelitian 

iterhadap i3000 inarapidana isecara imendalam iselama i12 

itahun, ibahwa iterdapat itipe-tipe ifisik idan itampang-tampang 

ifisik ikriminal. 
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e) Teori ikenakalan iyang idisebabkan ioleh ikeinginan iuntuk 

imenarik iperhatian, ikarena imerasa ikurang idiperhatikan 

ioleh iorang itua, iguru iatau iorang ilain. 

Kebijakan-kebijakan iyang idapat idiambil iuntuk imenangkal 

idan imenanggulangi ikenakalan-kenakalan ianak idapat idilakukan 

imelalui iTri iPusat iPendidikan, iyaitu idalam ilingkungan 

ikeluarga, ilingkungan isekolah iatau ipendidikan iformal idan 

ilingkungan isosial iatau imasyarakat. 

a. Dalam iKeluarga i 

Keluarga imerupakan ilingkungan ipendidikan iyang 

iprimer idan ifundamental isifatnya.Di isitulah ianak 

idibesarkan, imemperoleh ipenemuan iawal idan ibelajar iyang 

imemungkinkan iperkembangan iselanjutnya ibagi idirinya.Di 

isitulah ipula ianak ipertama-tama imemperoleh/mendapat 

ikesempatan imenghayati ipertemuan-pertemuan idengan 

isesama imanusia.Bahkan imemperoleh iperlindungan iyang 

ipertama.Dr. iJosoph iS. iRoucek imengatakan, ibahwa 

ikeluarga iadalah ibuaian idari ikepribadian iatau i“the ifamily 

iis ithe icraddle iof ithe ipersonality”.Keluarga imerupakan 

ipusat iketenangan ihidup idan ipangkalan i(home ibase) iyang 

ipaling ivital. iBila isalah iseorang ianggota ikeluarga 

imenderita igangguan ipikiran iatau ifrustasi, imaka idengan 

i“pergi ipulang ikampung iatau ipulang ikandang” idan idengan 

ibernostalgia, iia idapat imemperoleh ikembali igairah 

ihidupnya. iKeluarga isebagai ipusat ipendidikan idan ipusat 

ikebudayaan iserta ipusat iagama, imaka ihubungan iantar 

ianggota ikeluarga iharus iselalu iharmonis idan iterpadu iserta 

ipenuh ikegotong iroyongan.Setiap ianggota ikeluarga iharus 

imerasakan iketenangan, ikegembiraan, ikenyamanan idan 

ikeamanan idalam ikeluarga iitu.Sebaliknya ibila ikeluarga 
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imulai iretak, iapalagi ipecah i(broken ihome) imaka idi isitulah 

isumber idari ikenakalan ianak. 

b. Lingkungan iSekolah 

Setiap ipendidikan imenyiratkan idalam idirinya isebagai 

iproses isosialisasi ianak idalam ilingkungan isosialnya. iKultur 

iakademik ikritis idan ikreatif iserta isportif iharus iterbina 

idengan ibaik idemi iterbentuknya ikestabilan iemosi isehingga 

itidak imudah igoncang idan imenimbulkan iekses-ekses iyang 

imengarah ikepada iperbuatan-perbuatan iberbahaya iserta 

ikenakalan. 

Menurut ipenelitian iternyata ibila idibandingkan idengan 

ianak itidak inakal, ipada iumumnya ianak inakal inampak 

iterbelakang idalam ipendidikan isekolahnya. iSecara 

ikuantitatif ianak inakal itercatat isekitar i18% itak ibersekolah, 

iterlambat isekolah isekitar i54% idan isecara ikualitatif ianak 

inakal iterdapat isering imembolos, ikurang ikesungguhan 

ibelajar, ilebih iberani imenyontek idan isebagainya. iTerdapat 

ikecenderungan iyang ikhas, ibahwa ianak inakal ikurang iingin 

imelanjutkan isekolah/studi ike ijenjang iyang ilebih itinggi 

idibanding idengan ianak iyang itidak inakal.Kebanyakan ianak 

inakal iingin icepat ibekerja idan imendapatkan inafkah. 

iBeberapa isebab iyang idapat idikumpulkan isebagai 

ipenyebab irendahnya iminat ibelajar ianak-anak inakal iantara 

ilain: 

a) Suka imenyelewengkan iwaktu ibelajar iuntuk ikegiatan-

kegiatan iyang ikurang ibermanfaat, iseperti ibegadang, 

iomong ikosong isambil imerokok iatau iminum-minuman 

ikeras isampai ipenyalahgunaan inarkotika. iAkibatnya 

ikonsentrasi ipikirannya imenjadi ilemah ikarena ikurang 

itidur/istirahat, isuka imelamunkan iimpian-impian ikosong, 

ikecanduan idan isebagainya. 
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b) Suka imenunda-nunda iwaktu ibelajar iserta imenyiapkan 

ikeperluan-keperluan ibelajar. 

c) Suka imembolos iatau imeninggalkan ipelajaran, iakibatnya 

iia iketinggalan ipelajarn iatau ikehilangan ibagian ipenting 

idari ipelajaran. iLebih-lebih ibila ipelajaran iitu ibersifat 

iprerekuisit, imaka ikerugian-kerugian iitu imakin imenjadi 

imomok istudinya. 

d) Suka imelamun idan ikurang ikonsentrasi idalam ipelajaran 

iatau isering imengganggu itemannya iselama ipelajaran, 

iatau isuka imembadut idalam ikelas iuntuk imenarik 

iperhatian. 

c. Lingkungan iMasyarakat 

Lingkungan iini iakan imenjadi itanggung ijawab ipara 

ipemuka imasyarakat ipada iumumnya idan itidak ikita ibahas 

idi isini.Kebijakan ipendidikan idalam imenangkal idan 

imenanggulangi ikenakalan ianak idi isekolah, itermasuk 

idalam iAdministrasi iSiswa, ibaik idi idalam imaupun idi iluar 

ikelas, iseperti ipemberian ihukuman idan iganjaran, ipenataan 

isiswa idalam ikelas, ipemberian ikesibukan iatau ibahan 

ipengayaan ibagi ianak iyang icepat ibelajar idan ipemberian 

iprogram iremidial ibagi iyang ilambat ibelajar, ipemberian 

iperhatian ilebih ikhusus ibagi ibagi ianak-anak iyang isuka 

imenarik iperhatian iatau ikurang idiperhatikan ioleh iorang 

ituanya, ipemberian ikegiatan-kegiatan isehat iatau iterbimbing 

imelalui ikegiatan-kegiatan iOSIS idan iekstrakurikuler 

ilainnya iseperti iberkemah, ikoperasi, ipenelitian, idiskusi, 

iseminar idan ilain isebagainya. iMengisi iliburan isekolah 

idengan ikegiatan-kegiatan irekreatif iyang imenunjang 

istudinya imasing-masing. 

3. Masalah iGanja, iNarkotika idan isebagainya 

Kebijakan ipenangkalan iserta ipenanggulangan ipenyalahgunaan 

iganja, inarkotika, imorfinisme, ialkoholisme idan isebagainya, 
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imerupakan iusaha iyang iterpadu iyang imengikutsertakan iseluruh 

ilapisan imasyarakat i(people iinvolvement), iyaitu iorang itua, iguru 

i/dosen, ihakim, ipenegak ihukum, iorganisasi imassa, ikeagamaan, 

irumah isakit, iapoteker, idinas ikesehatan, isurat ikabar idan imedia 

imassa ilainnya. iKhusus idi ilingkungan ikependidikan, itindakan-

tindakan ipreventif, ipengawasan idan ikuratif iharus idilakukan 

isemaksimal imungkin idemi ikeselamatan igenerasi ipenerus ikita. 

a. Yang idapat idiperbuat isebagai iorang itua: 

a. Peliharalah ikomunikasi iyang iharmonis idengan ianak-anak, 

iberikan iperhatian idengan ipenuh ikasih isayang idan 

iberusahalah iuntuk idapat imendengarkan imasalah iserta 

ikeluhan ianak idengan ibaik-baik. 

b. Orang itua iharus idapat imenjadi istabilisator, ipemberi 

inasihat idan iPembina igenerasi imuda idengan ibaik. 

c. Mendidik ianak iuntuk itaat ikepada iTuhan i/agama idan 

iorang itua. 

d. Belajarlah isebanyak imungkin itentang igejala-gejala 

ipenyalahgunaan inarkotika idan iobat-obat iberbahaya ilainnya 

idengan imengetahui itanda-tandanya. 

e. Hindarkanlah iseluruh ianak idan ikeluarga ianda idari ibahaya 

itersebut. 

b. Yang idapat idiperbuat isebagai iguru/dosen: 

1) Selalu iwaspada iterhadap iadanya iperkumpulan/organisasi 

iserta ikekuatan-kekuatan idi iluar isekolah iyang imempunyai 

ipengaruh inegatif, iterutama iyang imenyimpang idari iajaran-

ajaran ibaik idi isekolah. 

2) Para iguru/dosen iperlu imendapat ilatihan/pelajaran itentang 

imenditeksi, imenanggulangi/mengatasi imasalah iberbahaya 

iitu, itermasuk idiskusi, iseminar idan isebagainya. 

3) Guru/dosen isebagai iinformatordan ikomunikator iyang 

iampuh iperlu imemiliki ikemampuan idan ikesanggupan 

iberbicara iyang imenjelaskan idan imeyakinkan. 
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4) Secara ikuratif iberusahalah iuntuk idapat imengatasi 

ianak/siswa ianda iyang ikeracunan iitu isecepat imungkin. 

Pengalaman ipenulis, ikelapa imuda ihijau i(kemlamut) idan 

iairnya idiberikan ikepada ipenderita isekali isehari, iselama i3-

7 ihari iberturut-turut, ikarena ikelapa imuda ihijau isebagai 

iobat itradisional idapat imenyembuhkan iorang ikeracunan 

i(dapat iditambah igaram idapur isedikit).152 

 

B. Manajemen iPeserta iDidik 

Di ilingkungan isekolah, ipeserta ididik imerupakan iunsur iinti ikegiatan 

ipendidikan. iKarena iitu, ijika itidak iada ipeserta ididik, itentunya itidak iakan 

iada ikegiatan ipendidikan. iLebih-lebih idi iera ipersaingan iantarlembaga 

ipendidikan iyang ibegitu iketat iseperti isekarang, isekolah iharus iberjuang 

isecara isungguh-sungguh iuntuk imendapatkan ipeserta ididik. iTak isedikit 

ilembaga ipendidikan iyang imati ikarena ikehabisan ipeserta ididik.Bahkan iada 

iketua iyayasan ipendidikan iyang imengatakan ibahwa imencari ipeserta ididik 

ijauh ilebih isulit iketimbang imencari iguru ibaru.Dikatakannya, iuntuk 

imendapatkan iguru ibaru icukup imembuka ilamaran, isehari isudah ibanyak 

iyang idatang. iSedangkan iuntuk imencari ipeserta ididik, ibelum itentu idengan 

imengedarkan ibrosur idan imemasang ispanduk ipeserta ididik iakan idatang. 

iHal iini imenggambarkan ibahwa idalam ikegiatan ipendidikan idi iera 

ipersaingan iini, ipeserta ididik imerupakan iunsur iutama iyang iharus idimenej 

idan idihargai imartabatnya itak ijauh iberbeda idengan ipembeli/konsumen 

idalam idunia iusaha. 

Peserta ididik iadalah ianggota imasyarakat iyang iberusaha imengembangkan 

ipotensi idiri imelalui iproses ipembelajaran iyang itersedia ijalur, ijenjang idan 

ijenis ipendidikan itertentu i(UUSPN:2003). iSedangkan imanajemen ipeserta 

ididik iadalah iseluruh iproses ikegiatan iyang idirencanakan idan idiusahakan 

isecara isengaja iserta ipembinaan isecara ikontinu iterhadap iseluruh ipeserta 

                                                             
152Ary iiH. iiGunawan.Administrasi iiSekolah:Administrasi iiPendidikan iiMikro. 

ii(Jakarta ii: iiRineka iiCipta, ii2011) iihlm ii9-19. 
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ididik i(dalam ilembaga ipendidikan iyang ibersangkutan) iagar idapat imengikuti 

iproses iPBM idengan iefektif idan iefisien. 

Dalam imanajemen ipeserta ididik idi isekolah, idapat idiambil ipoin-poin 

ipenting isebagai iberikut: 

a. Peserta ididik imempunyai ihak imendapat iperlakuan isesuai idengan 

ibakat, iminat idan ikemampuannya. 

b. Memperoleh ipendidikan iagama isesuai idengan iagama iyang idianutnya. 

c. Mengikuti iprogram ipendidikan iyang ibersangkutan iatas idasar 

ipendidikan iberkelanjutan, ibaik iuntuk imengembangkan ikemampuan 

idiri imaupun iuntuk imemperoleh ipengakuan itingkat ipendidikan 

itertentu iyang itelah idibakukan. 

d. Mendapat ibantuan ifasilitas ibelajar, ibeasiswa, iatau ibantuan ilain 

isesuai idengan ipersyaratan iyang iberlaku; ipenerimaan isiswa ipada 

isekolah iyang idikehendaki. 

e. Pindah isekolah iyang isejajar iatau iyang itingkatannya ilebih itinggi 

isesuai idengan ipersyaratan ipenerimaan isiswa ipada isekolah iyang 

ihendak idimasuki. 

f. Memperoleh ipenilaian ihasil ibelajarnya. 

g. Menyelesaikan iprogram ipendidikan ilebih iawal idari iwaktu iyang itelah 

iditentukan. 

h. Mendapatkan ipelayanan ikhusus iapabila imenyandang ikecacatan. 

Adapun ikewajiban ipeserta ididik iadalah: 

a. Untuk iikut imenanggung ibiaya ipenyelenggaraan ipendidikan ikecuali 

isiswa iyang idibebaskan idari ikewajiban itersebut isesuai idengan 

iketentuan iperaturan iundang-undang iyang iberlaku. 

b. Mematuhi iketentuan iperaturan iyang iberlaku. 

c. Menghormati itenaga ikependidikan. 

d. Ikut imemelihara isarana idan iprasarana iserta ikebersihan idan iketertiban 

iserta ikeamanan isekolah iyang ibersangkutan.153

                                                             
153 iiDrs. iiH. iiM. iiDaryanto. iiAdministrasi iidan iiManajemen iiSekolah.(Jakarta ii: 

iiRineka iiCipta. ii2013) iihlm ii138-139. 
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C. Pengertian isupervisi i 

Arti iSupervisi imenurut iasal iusul i(etimologi), ibentuk iperkataannya 

i(morfologi), imaupun iisi iyang iterkandung idalam iperkataan iitu i( isemantik). 

a. Secara imorfologis, iSupervisi iberasal idari idua ikata ibahasa iInggris, 

iyaitu isuper idan ivision. iSuper iberarti idiatas idan ivision iberarti 

imelihat, imasih iserumpun idengan iinspeksi, ipemeriksaan idan 

ipengawasan, idan ipenilikan, idalam iarti ikegiatan iyang idilakukan ioleh 

iatasan i– iorang iyang iberposisi idiatas, ipimpinan i– iterhadap ihal-hal 

iyang iada idibawahnya. iSupervisi ijuga imerupakan ikegiatan 

ipengawasan itetapi isifatnya ilebih ihuman, imanusiawi. iKegiatan 

isupervise ibukan imencari-cari ikesalahan itetapi ilebih ibanyak 

imengandung iunsur ipembinnaan, iagar ikondisi ipekerjaan iyang isedang 

idisupervisi idapat idiketahui ikekurangannya i(bukan isemata i- imata 

ikesalahannya) iuntuk idapat idiberitahu ibagian iyang iperlu idiperbaiki 

b. Secara isematik, iSupervisi ipendidikan iadalah ipembinaan iyang iberupa 

ibimbingan iatau ituntunan ike iarah iperbaikan isituasi ipendidikan ipada 

iumumnya idan ipeningkatan imutu imengajar idan ibelajar idan ibelajar 

ipada ikhususnya. i 

c. Secara iEtimologi, isupervisi idiambil idalam iperkataan ibahasa iInggris 

i“ iSupervision” iartinya ipengawasan idi ibidang ipendidikan. 

1. Tujuan idan isasaran iSupervisi 

a. Tujuan iSupervisi 

Tujuan iutama isupervisi iadalah imemperbaiki ipengajaran i(Neagly i& 

iEvans, i1980; iOliva, i1984; iHoy i& iForsyth, i1986; iWiles idan iBondi, i1986; 

iGlickman, i1990). iTujuan iumum iSupervisi iadalah imemberikan ibantuan 

iteknis idan ibimbingan ikepada iguru idan istaf iagar ipersonil i itersebut imampu 

imeningkatkan ikwalitas ikinerjanya, idalam imelaksanakan itugas idan 

imelaksanakan iproses ibelajar imengajar. 

b. Sasaran iSupervisi 

http://www.sarjanaku.com/2011/07/contoh-proposal-kegiatan-usaha-skripsi.html
http://www.sarjanaku.com/2011/03/pengertian-definisi-hasil-belajar.html
http://www.sarjanaku.com/2011/02/prestasi-belajar.html
http://www.sarjanaku.com/2011/03/pendidikan-formal.html
http://www.sarjanaku.com/2011/04/tata-tertib-guru.html
http://www.sarjanaku.com/2011/03/daya-serap-belajar-siswa.html
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Adapun isasaran iutama idari ipelaksanaan ikegiatan isupervisi itersebut 

iadalah i ipeningkatan ikemampuan iprofesional iguru i(Depdiknas, i1986; i1994 

i& i1995). i 

Sasaran iSupervisi iDitinjau idari iobjek iyang idisupervisi, iada i3 imacam 

ibentuk isupervisi: 

1. Supervisi iAkademik, iMenitikberatkan ipengamatan isupervisor ipada 

imasalah-masalah iakademik, iyaitu ihal-hal iyang iberlangsung iberada 

idalam ilingkungan ikegiatan ipembelajaran ipada iwaktu isiswa isedang 

idalam iproses imempelajari isesuatu 

2. Supervisi iAdministrasi, iMenitikberatkan ipengamatan isupervisor ipada 

iaspek-aspek iadministrasi iyang iberfungsi isebagai ipendukung idan 

ipelancar iterlaksananya ipembelajaran. 

3. Supervisi iLembaga, iMenyebarkan iobjek ipengamatan isupervisor ipada 

iaspek-aspek iyang iberada idi isekolah. iSupervisi iini idimaksudskan 

iuntuk imeningkatkan inama ibaik isekolah iatau ikinerja isekolah isecara 

ikeseluruhan. iMisalnya: iRuang iUKS i(Unit iKesehatan iSekolah), 

iPerpustakaan idan ilain-lain.154 

c. Prinsip-prinsip iSupervisi 

Secara isederhana iprinsip-prinsip iSupervisi iadalah isebagai iberikut i: 

a. Supervisi ihendaknya imemberikan irasa iaman ikepada ipihak iyang 

idisupervisi. 

b. Supervisi ihendaknya ibersifat iKontrukstif idan iKreatif i 

c. Supervisi ihendaknya irealistis ididasarkan ipada ikeadaan idan ikenyataan 

isebenarnya. 

d. Kegiatan isupervisi ihendaknya iterlaksana idengan isederhana. 

e. Dalam ipelaksanaan isupervisi ihendaknya iterjalin ihubungan 

iprofesional, ibukan ididasarkan iatas ihubungan ipribadi. 

                                                             
154http://www.sarjanaku.com/2011/05/supervisi-pendidikan.html?m=1. iiDiakses iipada 

iitanggal ii10 iimei ii2018. iiPada iipukul ii21.00 iiWib. 

http://www.sarjanaku.com/2011/01/profesionalisme-guru.html
http://www.sarjanaku.com/2011/04/pembelajaran-quantum-teaching-serta.html
http://www.sarjanaku.com/2011/03/pembelajaran-kooperatif-tipe-stad.html
http://www.sarjanaku.com/2011/04/tata-tertib-perpustakaan.html
http://www.sarjanaku.com/2011/05/supervisi-pendidikan.html?m=1
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f. Supervisi ihendaknya ididasarkan ipada ikemampuan, ikesanggupan, 

ikondisi idan isikap ipihak iyang idisupervisi. 

g. Supervisi iharus imenolong iguru iagar isenantiasa itumbuh isendiri itidak 

itergantung ipada ikepala isekolah. 

Kesimpulan i 

Administrasi ipeserta ididik iadalah iproses ipengurusan iserta ilayanan 

idalam ihal-hal iyang iberkaitan idengan imurid idi isuatu isekolah imulai idari 

iperencanaan ipenerimaan imurid ibaru, ipembinaan iselama imurid iberada idi 

isekolah, isampai idengan imurid imenamatkan ipendidikannya. iPembinaan 

imurid idilakukan iagar imurid imengenal ilingkungan itempat ibelajar imereka 

idan idapat imenyesuaikan idiri idengan ituntunan isekolah. 
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ADMINISTRASI iTATA iHUBUNGAN iMASYARAKAT 

iPENDIDIKAN 

A. Definisi iHubungan iSekolah iDengan iMasyarakat 

Secara isederhana i“hubungan” iatau i“communication” idapat idiartikan 

isebagai“process iby iwich i ia iperson itransmits ia imessage ito ianother” iyang 

iberarti iproses ipenyampaian iberita idari iseseorang ikepada iorang ilain.155 

iHubungan isekolah idengan imasyarakat imerupakan ijalinan iinteraksi iyang 

idiupayakan ioleh isekolah iagar idapat iditerima idi itengah-tengah imasyarakat 

iuntuk imendapatkan iaspirasi, isimpati idari imasyarakat. iDan imengupayakan 

iterjadinya ikerjasama iyang ibaik iantar isekolah idengan imasyarakat iuntuk 

ikebaikan ibersama, iatau isecara ikhusus ibagi isekolah ipenjalinan ihubungan 

itersebut iadalah iuntuk imensuksekan iprogram-program isekolah iyang 

ibersangkutan isehingga isekolah itersebut ibisa itetap ieksis. 

Hubungan isekolah idengan imasyarakat i(Husemas) iadalah isuatu iproses 

ikomunikasi iantara isekolah idengan imasyarakat iuntuk imeningkatkan 

ipengertian imasyarakat itentang ikebutuhan iserta ikegiatan ipendidikan iserta 

imendorong iminat idan ikerjasama iuntuk imasyarakat idalam ipeningkatan idan 

ipengembangan isekolah. iDefinisi itersebut idi iatas imengandung ibeberapa 

ielemen ipenting, isebagai iberikut: 

1. Adanya ikepentingan iyang isama iantara isekolah idengan imasyrakat. 

iMasyarakat imemerlukan isekolah iuntuk imenjamin ibahwa ianak-anak 

isebagai igenerasi ipenerus iakan idapat ihidup ilebih ibaik, idemikian 

ipula isekolah. 

2. Untuk imemenuhi iharapan imasyarakat iitu, imasyarakat iperlu iberperan 

iserta idalam ipengembangan isekolah. iYang idimaksud iperan iserta 

                                                             
155Drs. iiH.M. iiDaryanto, iiAdministrasi iiPendidikan, ii(Jakarta: iiPT. iiRineka iiCipta, 

ii2005) iihlm. ii69 



 

 

147 

 

isekolah iadalah ikepedulian imasyarakat itentang ihal-hal iyang iterjadi 

idisekolah, iserta itindakan imembangun idalam iperbaikan isekolah. 

3. Untuk imeningkatkan iperan iserta iitu idiperlukan ikerja isama iyang 

ibaik, imelalui ikomunikasi idua iarah iyang iefisien.
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Berdasarkan iuraian idi iatas idapat idisimpulkan ibahwa ihubungan isekolah 

idan imasyarakat iadalah isuatu iproses iinteraksi idan ikomunikasi iantara 

isekolah idengan imasyarakat iuntuk imeningkatkan ipengertian imasyarakat 

itentang ikebutuhan iserta ikegiatan ipendidikanoleh isekolah iagar idapat 

iditerima idi itengah-tengah imasyarakat iuntuk imendapatkan iaspirasi, isimpati 

idari imasyarakat. 

B. Ruang iLingkup iHubungan iSekolah iDengan iMasyarakat 

Ada ibanyak ihal iyang idapat idiungkapkan itentang iruang ilingkup 

ihubungan isekolah idengan imasyarakat, iyaitu isebagai iberikut. 

1. Konsep-Konsep iHubungan iSekolah iDengan iMasyarakat 

Konsep ihubungan isekolah idengan imasyarakat iadalah isangat 

iluas idan ikompleks iserta iberanekaragam. iBerikut iini iada ibermacam-

macam ikonsepsi ihubungan isekolah idengan imasyarakat iuntuk idapat 

idipertimbangkan imana iyang ilebih iefektif idikembangkan isi isekolah 

imendatang. iMenurut iAmateambun idalam ibukunya i“Guru idalam 

iAdministrasi isekolah ipembangunan“ ikonsepsi ihubungan isekolah 

idengan imasyarakat, iadalah isebagai iberikut. 

a. Konsep i“menunggu” isekolah ihanya imenunggu idan imengharapkan 

iperhatian idan ibantuan idari imasyarakat. 

b. Konsep ipreventif ikegiatan-kegiatan isekolah ihanyalah iuntuk 

imencegah ihal-hal iyang itidak idiinginkan ioleh imasyarakat. 

c. Konsep itanda ibahaya ikegiatan-kegiatan ihubungan isekolah 

imasyarakat iterjadi ibila iada ibahaya imisalnya ikebakaran, 

ibangunan iruntuh idan isebagainya. iSehingga isekolah imemerlukan 

ibantuan/kontak idengan imasyarakat. 

d. Konsep ipameran isekolah ihanya isekedar imemamerkan 

ikegiatannya ikepada imasyarakat. 

e. Konsep iprestise ikegiatan-kegiatan isekolah isebagai ialat iuntuk 

imeninjolkan ikariernya. iBiasanya ihal iini icenderung iuntuk 

imencari ipopularitas isekolah. 

f. Konsep ipartnership ihubungan iini idapat idiinterpretasikan isebagai 

ihubungan iproses itimbal ibalik. iDimana ikebutuhan-kebutuhan idan 
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ikeinginan-keinginan imasyarakat ijuga imenjadi ikebutuhan idan 

ikeinginan isekolah. iTerutama idalam ikegiatan ikurikuler. 

g. Konsep isocial ileadership isekolah isebagai ilembagan ipendidikan 

iutama imasyarakat, iharus idan idiharapkan idapat imembina 

ikepemimpinan idengan ipihak iyang ierat ihubungannya iproblema-

problema isosial.156 

Berdasarkan iuraian idi iatas idapat idipahami ibahwa ihubungan 

isekolah idan imasyarakat imemiliki ibeberapa ikonsep iyang isangat iluas 

idan ikompleks. 

2. Prinsip ihubungan isekolah idengan imasyarakat 

Beberapa iprinsip iyang iperlu idiperhatikan idalam ipelaksanaan 

ihubungansekolah idan imasyarakat, iantara ilain isebagai iberikut. 

a. Integrity; iPrinsip iini imengandung imakna ibahwa isemua ikegiatan 

ihubungan isekolah idan imasyarakat iharus iterpadu. iArtinya 

iinformasi iyang idisampaikan iantar ikeduanya iharus iinformasi 

iyang iterpadu ibaik imengenai imasalah iakademik imaupun inon 

iakademik. iHal iini isangat ipenting iuntuk imeningkatkan ipenilaian 

idan ikepercayan iantar ikeduanya. 

b. Continuity; iPrinsip iini imenjelaskan ibahwa ihubungan iini iharus 

idilakukan isecara iterus imenerus, ihal iini idilakukan iagar 

imasyarakat imengetahui iperkembangan isekolah. 

c. Simplicity; iPrinsip imenghendaki iagar idalam iproses ihubungan 

isekolah idan imasayarakat iini idapat imenyederhanakan iberbagai 

iinformasi iyang idisajikan ikepada imasyarakat isesuai idengan 

ikondisi idan ikarakteristik imasyarakat. 

d. Coverage; iKegiatan ipemberian iinformasi isecara imenyeluruh idan 

imencakup isemua iasfek, ifaktor iatau isubtansi iyang iperlu 

idisampaikan idan iperlu idiketahui imasyarakat. 

e. Constructiveness; iProgram ihubungan isekolah idengan imasyarakat 

ihendaknya ikonstruktif idalam iarti isekolah imemberikan iinformasi 

                                                             
156Ibid., iihlm. ii73-74  
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iyang imembangun ipemahaman/pengetahuan imasyarakat iterhadap 

iprogram ipengembangan isekolah. 

f. Adaptability; iProgram ihubungan isekolah idengan imasyarakat 

ihendaknya idisesuaikan idengan ikeadaan idi idalam ilingkungan 

imasyarakat isetempat.157 

Berdasarkan iuraian idi iatas idapat idipahami ibahwa idalam 

imenacapai ihunungan iyang iharmonis iantara isekolah idan imasyarakat 

iharuslah imemiliki iprinsip-prinsip isehingga ipelaksanaan iyang 

iberkaitan idengan ihubungan imasyarakat idengan isekolah idapat 

iterlaksana idengan ibaik. 

3. Tujuan iHubungan iSekolah iDengan iMasyarakat 

Hubungan isekolah idengan imasyarakat idibangun idengan itujuan 

ipopularitas isekolah idi imata imasyarakat. iPopularitas isekolah iakan 

itinggi ijika imampu imenciptakan iprogram-program isekolah iyang 

ibermutu idan irelevan idengan ikebutuhan idan icita-cita ibersama idan 

idari iprogram itersebut imampu imelahirkan isosok–sosok iindividu iyang 

imapan isecara iintelektual idan ispiritual. iDengan ipopularitas iini 

isekolah ieksis idan isemakin imaju. iTujuan ihubungan isekolah idengan 

imasyarakat idiantaranya isebagai iberikut. 

a. Memberi ipenjelasan itentang ikebijaksanaan ipenyelenggaraan 

isekolah isituasi idan iperkembangannya. 

b. Menampung isarana-sarana idan ipendapat-pendapat idari iwarga 

isekolah idalam ihubungannya idengan ipembinaan idan 

ipengembangan isekolah. 

c. Dapat imemelihara ihubungan iyang iharmonis idan iterciptanya ikerja 

isama iantar iwarga isekolah isendiri. 

Sedangkan imenurut iMulyasa, itujuan idari ihubungan isekolah 

idengan imasyarakat, iadalah isebagai iberikut. 

a. Memajukan ikualitas ipembelajaran idan ipertumbuhan ipeserta ididik; 

i 

                                                             
157S. iiSagala, iiManajemen iiBerbasis iiSekolah iidan iiMasyarakat, ii(Jakarta: iiNimas 

iiMultima, ii2008) iihlm. ii27 



 

151 

 

b. Memperkokoh itujuan iserta imeningkatkan ikualitas ihidup idan 

ipenghidupan imasyarakat; i 

c. Menggairahkan imasyarakat iuntuk imenjalin ihubungan idengan 

isekolah.158 

Sedangkan itujuan iutama iyang iingin idicapai idengan 

imengembangkan ikegiatan ihubungan isekolah idengan imasyarakat 

iadalah: 

a. Peningkatan ipemahaman imasyarakat itentang itujuan iserta isasaran 

iyang iingin idirealisasikan isekolah. 

b. Peningkatan ipemahaman isekolah itentang ikedudukan iserta iaspirasi 

imasyrakat itersebut iterhadap isekolah. 

c. Peningkatan iusaha iorang itua isiswa idan iguru-guru idalam 

imemenuhi ikebutuhan ianak ididik, iserta imeningkatkan ikuantitas 

iserta i ikualitas ibantuan iorang itua isiswa idalam ikegiatan 

ipendidikan idi isekolah. 

d. Peningkatan ikesadaran imasyrakat itentang ipentingnya iperan iserta 

imereka idalam imemajukan ipendidikan idi isekolah idalam iera 

ipembangunan. 

e. Terpeliharanya ikepercayaan imasyarakat iterhadap isekolah iserta 

iapa iyang idilakukan ioleh isekolah. 

f. Pertanggung ijawaban isekolah iatas iharapan iyang idisebabkan 

imasyrakat ikepada isekolah. 

g. Dukungan iserta ibantuan imasyarakat idalam imemperoleh isumber-

sumber iyang idiperlukan iuntuk imeneruskan idan imeningkatkan 

iprogram isekolah.159 

Berdasarkan iuraian idi iatas idapat idipahami ibahwa ihubungan 

isekolah idan imasyarakat iitu isendiri imemiliki itujuan iyang ijelas iyakni 

ihubungan isekolah idengan imasyarakat idibangun idengan itujuan 

ipopularitas isekolah idi imata imasyarakat isehingga imampu 

imenciptakan iprogram-program isekolah iyang ibermutu idan irelevan. 

                                                             
158Mulyasa, iiManajemen iiBerbasis iiSekolah, ii(Bandung: iiPT iiRemaja iiRosdakarya, 

ii2007) iihlm.50 
159Ibid., iihlm. ii54 



 

152 

 

4. Fungsi idan iPentingnya iHubungan iSekolah idengan iMasyarakat 

Fungsi ipokok ihubungan isekolah idengan imasyarakat iadalah 

imenarik isimpati imasyarakat iumumnya iserta ipublik ikhususnya, 

isehingga idapat imeningkatkan irelasi iserta ianimo ipada isekolah 

itersebut. iHal iini iakan imembantu isekolah imensukseskan iprogram-

programnya. iSehingga imampu imencapai itujuan ipendidikan iyang 

idiharapkan. iFungsi ihubungan isekolah idengan imasyarakat idiantarnya 

isebagai iberikut. 

a. Mengatur ihubungan isekolah idengan iorang itua. 

b. Memelihara ihubungan ibaik idengan ikomitte isekolah. 

c. Memelihara idan imengembangkan ihubungan isekolah idengan 

ilembaga-lembaga ipemerintah, iswasta idan iorganisasi inasional. 

d. Memberi ipengertian ikepada imasyarakat itentang ifungsi isekolah 

imelalui ibermacam-macam itehnik ikomunikasi i(majalah, isurat 

ikabar idan imendatangkan isumber). 

 Dari ipernyataan idi iatas idapat idisimpulkan ibahwa ifungsi 

ihubungan isekolah imasyarakat isangat ibanyak imembawa iefek iyang 

ibaik ibagi imasayarakat idan isekolah. iSedangkan ipentingnya 

ihubungan isekolah idan imasyarakat, iadalah isebagai iberikut. i 

a. Sekolah imerupakan ilembaga ipendidikan iyang iharusnya 

imendidik igenerasi imuda iuntuk ihhidup idi imasyarakat. 

b. Sekolah iharuslah itempat ipembinaan idan ipengembangan 

ipengetahuan idan ikebudayaan iyang isesuai idan idikehendaki ioleh 

imasyarakat itempat isekolah iitu ididirikan. 

c. Sebaliknya, imasyarakat iharus imembantu idan ibekerja isama 

idengan isekolah iagar iapa iyang idiperoleh idan idihasilkan isesuai 

ikehendak idan ikebutuhan imasyarakat. 

d. Mengikutsertakan imasyarakat isecara iaktif idalam iusaha 

imemecahkan ipermasalahan ipendidikan. 
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e. Partisipasi, ihubungan idan ibantuan isecara ikonkrit idari 

imasyarakat ibaik iberupa ifinansial, imaterial iuntuk ikelancaran 

isekolah.160 

 Berdasarkan ipernyataan idi iatas idapat idiketahui ibahwa 

ihubungan isekolah idan imasyarakat isangatlah ipenting iuntuk idijalin 

ikarena idua iaspek itersebut imemiliki ihubungan itimbal ibalik iyang 

isaling imenguntungkan idalam idunia ipendidikan. 

C. Pengaruh iHubungan iSekolah iDengan iMasyarakat 

Sekolah imerupakan isalah isatu ilembaga imasyarakat, ididalamnya iterdapat 

ireaksi idan iinteraksi iantar iwarganya. iWarga isekolah itersebut iadalah iguru, 

imurid, itenaga iadministrasi isekolah iserta ipetugas isekolah ilainnya imisalnya 

idokter isekolah, ipelayan iatau ipenjaga isekolah, iwarung isekolah idan ilain-

lain, isebagai isalah isatu ilembaga imasyarakat imaka iuntuk idapat imenjalankan 

itugasnya imaka isekolah iperlu imemperhatikan idan imempertimbangkan ihal-

hal isebagai iberikut: 

1. Menyesuaikan ikurikulum isekolah idengan ikebutuhan imasyarakat. 

iKurikulum iyang isudah iusing idan itidak isesuai idengan ikebutuhan 

imasyarakat iharus idiperbaiki idan idisesuaikan idengan ikemajuan idan 

iperkembangan imasyarakat i(sudah ibarang itentu imasyarakat iyang 

imaju, ibukan imasyarakat itebelakang). 

2. Metode iyang idigunakan iharus imampu imerangsang imurid iuntuk ilebih 

imengenal ikehidupan iriil idi imasyarakat. 

3. Menumbuhkan isikap ipada imurid iuntuk ibelajar idan ibekerja idari 

ikehidupan isekitarnya idengan idemikian imaka iakan iterdapat 

ihubungan ifungsional iantara isekolah idengan imasyarakat. 

4. Sekolah iharus iselalu iberintegrasi idengan ikehidupan imasyarakat, 

isehingga ikebutuhan ikedua ibelah ipihak iakan iterpenuhi. 

5. Sekolah iseharusnya idapat imengembangkan imasyarakat idengan icara 

imengembangkan ipembaharuan itata ikehidupan imasyarakat.161 

                                                             
160Tim iiPengadaan iiBuku iiPelajaran, iiAdministrasi iiSekolah, ii(Semarang: iiIKIP 

iiSemarang iiPress. ii2010) ii iihlm. ii189 
161H. iiAbu iiAhmadi ii& iiNur iiUhbiyati, iiIlmu iiPendidikan, ii(Jakarta: iiPT. iiRineka 

iiCipta, ii2001) iihlm.34-35 
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Dalam imengemban ifungsi ilembaga ipengembangan imasyarakat, iguru 

imempunyai iperanan iyang icukup ipenting iselain isebagai ipengajar idi 

isekolah, iia ijuga isebagai ipemimpin imasyarakat ibaik iluar isekolah imaupun 

imasyaraka isekolah. iKenyataan imenunjukkan ibahwa itidak isedikit iguru iyang 

imemangku ijabatan imasyarakat imisalanya, iKoperasi iUnit iDesa i(KUD), 

iKarang iTaruna idan ilain isebagainya. iPengaruh isekolah iterhadap imasyarakat 

ipada idasarnya itergantung ikepada ikuantitas idan ikualitas ikeluaan iatau 

iproduk isekolah itersebut idan iberapa ijauh imasyarakat idapat imenikmati 

ikeluara/produk isekolah. 

Makin iluas isebaran iproduk isekolah iditengah-tengah imasyarakat idan 

imakin imeningkat ikualitasnya imaka iproduk isekolah itersebut itelah imembawa 

ipengaruh ipositif iterhadap iperkembangan imasyarakat. iPengaruh itersebut, 

iialah isebagai iberikut. 

1. Mencerdaskan ikehidupan ibangsa 

2. Membawa ivirus ipembruan ibagi iperkembangan imasyarakat 

3. Melahirkan iwarga imasyarakat iyang isiap idan iterbekali ibagi 

ikepentingan ikerja idilingkungan imasyarakat. 

4. Melahirkan isikap ipositif idan ikonstruktif ibagi iwarga imasyarakat, 

isehingga itercipta iintegrasi isocial iyang iharmonis idi itengah-tengah 

imasyarakat.162 

Didalam iTap iMPR iNo. iIV/MPR/1978 iditegaskan ibahwa iPendidikan 

iBerdasarkan iatas iPancasila idan ibertujuan imeningkatkan iKetakwaan 

iterhadap iTuhan iYang iMaha iEsa, imeningkatkan ikecerdasan, imeningkatkan 

iketerampilan, imempertinggi ibudi ipekerti, imemerkuat ikepribadian iserta 

imempertebal isemangat ikebangsaan iagar idapat imenumbuhkan imanusia-

manusia ipembangunan iyang idapat imembangun idirinya isendiri iserta 

ibersama-sama ibertanggung ijawab iatas ipembangunan ibangsa. iMaka 

iberdasarkan iitulah ibahwa ipengaruh isekolah idengan imasyarakat idapat 

iberfungsi idan iberperan iuntuk isebagai iberikut. 

1. Meningkatkan iketakwaan iterhadap iTuhan iYang iMaha iEsa. 

                                                             
162Sanafiah iifaisal, iiPendidikan iiLuar iiSekolah iididalam iiSistem iiPendidikan iidan 

iiPembangunan iiNasional, ii(Surabaya: iiCV. iiUsaha iiNasional, ii1981) iihlm. ii54 
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2. Meningkatkan ikecerdasan. 

3. Meningkatkan iketerampilan idan imempersiapkan itenaga iterampil, iserta 

idapat imeningkatkan iproduksi ikerja. 

4. Membentuk ipribadi idan ibudi ipekerti. 

5. Melestarikan inilai-nilai iyang iterpuji idalam imasyarakat. 

6. Pembangunan inilai ibaru iyang idianggap iserasi ioleh imasyarakat idalam 

imenghadapi itantangan iperkembangan iilmu, iteknologi idan 

imodernisasi. 

7. Menanamkan idan imempertebal isemaangat ikebangsaan.163 

Berdasarkan iuraian idi iatas idapat idipahami ibahwa imasyarakat 

isangat iberpengaruh ibesar iterhadap iperkembangan imaupun ikemajuan isuatu 

isekolah. iOleh ikarena iitu, imasyarakat iharus iselalu iberkonstribusi iterhadap 

isegala ikegiatan-kegiatan iyang iada idi isekolah. 

                                                             
163H. iiFuad iiIhsan, iiDasar-dasar iiKependidikan, ii(Jakarta: iiPT. iiRineka iiCipta, ii2008) 

iihlm.101 
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D. Pengertian iAdministrasi iHubungan iSekolah iDan iMasyarakat 

Administrasi ihubungan isekolah idan imasyarakat imerupakan iseluruh 

iproses ikegiatan iyang idirencanakan idan idiusahakan isecara isengaja idan 

ibersungguh-sungguh iserta ipembinaan isecara ikentinu iuntuk imendapatkan 

isimpati idari imasyarakat ipada iumumnya iserta idari ipubliknya ipada 

ikhususnya, isehingga ikegiatan ioperasional isekolah/ ipendidikan isemakin 

iefektif idan iefesien, idemi imembantu itercapainya itujuan ipendididkan iyang 

itelah iditetapkan.164 

Keberadaan isekolah iadalah ididorong ioleh ikebutuhan imasyarakat, ikarena 

iitu itanggung ijawab ipendidikan idi isekolah imerupakan itanggung ijawab 

imasyarakat, ikeluarga, idan ipemerintah. iBerdasarkan iitu iseharusnya iada 

ihubungan iyang iselalu imeningkatkan iantara ikeduanya. iAkan itetapi iantara 

ikeduanya inampaknya iada ijarak iseperti ijurang. iPerubahan isifat, itujuan, idan 

imetoda imengajar ienuntut iadanya ihubungan iitu. iDari ipihak ilain imasyarakat 

ipun imenuntut iperubahan ipendidikan iitu. iDiindonesia isarana ihubungan 

isekolah idan imasyarakat itelah iterjalin. iIni imerupakan ikemajuan iyang 

ibaik.165 

Dari iuraian idiatas idapat idipahami ibahwa ihubungan idengan imasyarakat 

ibagi isuatu isekolah iadalah ihubungan idua iarah iantara isekolah idengan 

imasyarakat iunutuk imengkomunikasikan iatau imemusyawarahkan iide-ide idan 

iinformasi-informasi itertentu iyang iberguna ibagi ipeningkatan ipendidikan. 

E. Prinsip iDan iTeknik iAdministrasi iHubungan iSekolah iDan 

iMasyarakat 

Ada ibeberapa iprinsip idan iteknik idalam iadministrasi ihubungan isekolah 

idan imasyarakat. iDari isana ijelas ibahwa ihubungan isekolah idan imasyarakat 

ipenting idibentuk idengan isebaik-baik imungkin, ikarena isekolah itidak idapat 

iterlepas idari imasyarakat idan ijuga imsayrakat itidak idapat iterlepas idari 

isekolah. iApabila imasayarakat iterlepas idari isekolah imaka itidak iada 

                                                             
164Metri iiYulita, ii“Administrasi iiHubungan iiSekolah iidan iiMasyarakat”, iiBimbingan 

iiKonseling, iidiakses iidari iihttp://metriyulita.blogspot.co.id/2015/11/administrasi-hubungan-
sekolah-dan_7.html?m=1, iipada iitanggal ii14 iiMei ii2018, iipukul ii20.00 iiWIB 

165Ibid., iipada iitanggal ii14 iiMei ii2018, iipukul ii20.00 iiWIB 

http://metriyulita.blogspot.co.id/2015/11/administrasi-hubungan-sekolah-dan_7.html?m=1
http://metriyulita.blogspot.co.id/2015/11/administrasi-hubungan-sekolah-dan_7.html?m=1
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igenerasi ipenerus iyang iberpendidikan. iBerikut iini iprinsip idan iteknik 

iadministrasi ihubungan isekolah idan imasyarakat.



 

158 

 

1. Prinsip iAdministrasi iHubungan iSekolah iDengan iMasyarakat 

Prinsip iini ibertujuan iuntuk imemberikan ipedoman idan iarah 

ikepada iguru idan ikepala isekolah, isehingga ikegiatan ihubungan 

isekolah-masyarakat iitu idapat imencapai isasaran iyang itelah 

iditetapkan. iPrinsip-prinsip iitu iadalah isebagai iberikut. 

a. Prinsip iotoritas iyaitu ibahwa ihusemas iharus idilakukan ioleh iorang 

iyang i i imempunyai itoritas, ikarena ipengetahuan idan itanggung 

ijawabnya idalam ipenyelenggaraan isekolah. 

b. Prinsip ikesederhanaan iyaitu ibahwa iprogram-program ihubungan 

isekolah-masyarakat iharus isederhana idan ijelas. 

c. Prinsip isensitivitas iyaitu idalam imenangani imasalah-masalah iyang 

iberhubungan idengan imasyarakat, isekolah iharus isensitive i 

iterhadap ikebutuhan iserta iharapan imasyarakat. iApa iyang 

idianggap ibiasa ioleh isekolah idapat imerupakan ihal iyang isangat 

imenyinggung iperasaan imasyarakat. 

d. Prinsip ikejujuran iyaitu ibahwa iapa iyang idisampaikan ikepada 

imasyarakat iharuslah isesuatu iapa iadanya idan idisampaikan isecara 

ijujur. iSekali isekolah imemberikan iinformasi iyang itidak ibenar, 

ikepercayaan imasyarakat iterhadap isekolah iakan imenurun, idan 

iakibatnya isekolah itidak ilagi imudah iuntuk imembangun 

ikepercayaan iitu ikembali. 

e. Prinsip iketetapan iyaitu ibahwa iapa iyang idisampaikan isekolah 

ikepada imasyarakat iharus itepat, ibaik ibaik idilihat idari isegi iisi, 

iwaktu, imedia iyang idigunakan iserta itujuan iyang iakan idicapai. 

iPemilihan iwaktu iyang ikurang itepat idapat imengakibatkan 

ikegagalan idari iprogram itersebut.166 

Berdasarkan iuraian idi iatas idapat idipahami ibahwa idalam 

ipelaksanaan isuatu iadministrasi ihubungan isekolah idan imasyarakat 

isangat iperlunya isebuah ikonsistensi iatau iprinsip iyang idilaksanakan 

ihal itersebut ibertujuan iuntuk imemberikan ipedoman idan iarah ikepada 

                                                             
166Ibid., iipada iitanggal ii14 iiMei ii2018, iipukul ii20.15 iiWIB 
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iguru idan ikepala isekolah, isehingga ikegiatan ihubungan isekolah-

masyarakat iitu idapat imencapai isasaran iyang itelah iditetapkan.
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2. Teknik iAdministrasi iHubungan iSekolah iDan iMasyarakat 

Secara iumum ihubungan isekolah idan imasyarakat i idapat 

idilakukan ibaik isecara ilangsung imaupun itidak ilangsung. iNamun 

idalam ipelaksanaanya idapat idilakukan idalam iberbagai ibentuk 

idiantaranya isebagai iberikut. 

a. Siaran iradio idan itelefon isebagai isarana ipenyebaran iinformasi 

imemiliki ikeunggulan idalam iluasnya iwilayah ipenyebaran 

iinformasi iyang idapat idijangkau idalam iwaktu iyang ibersamaan. 

iDengan idemikian idalam iwaktu iyang isingkat idapat idisebarkan 

iinformasi ikesemua ipelosok iperdesaan. 

b. Perlombaan-perlombaan imerupakan ikegiatan iyang icukup imenarik. 

iHal iini iakan imampu imembuat idan imeningkatkan imotivasi 

ibelajar isiswa. iSelain idengan iadanya iacara iini, imasyarakat iakan 

imengetahui iprestasi isekolah idalam imencetak isiswa. 

c. Pameran isekolah iadalah iSuatu iteknik iyang iefektif iuntuk 

imemberi iinformasi itentang ihasil ikegiatan idan ikeadaan isekolah 

ipada imasyarakat, iialah ipenyelenggaraan ipameran isekolah. iAda 

ibermacam-macam icara iuntuk imengadakan ipameran isekolah iitu. 

iSekolah imengadakan ipameran idengan imembuata iatau imengatur 

ihasil ipekerjaan imurid-murid iitu idi iluar isekolah iatau idi isekolah. 

iPameran isekolah iakan imenjadi ilebih iefektif ilagi, ikalau 

ikegiatan-kegiatan iitu idisiarkan imelalui isiaran-siaran ipers idan 

iradio idi itempat iitu isehingga idapat imenarik ibanyak iorang idalam 

imasyarakat. i i 

d. Dialog idapat idilakukan idengan imengadakan irapat isecara iterus 

imenerus iuntuk imambahas iperkembangan isekolah idan imembetuk 

iprogram- iprogarmnya. 

e. Kunjungan ikesekolah i(School ivisitation). iTeknik iini imemberi 

ikesempatan ikepada iwali imurid iuntuk imelihat iprestasi isiswa 

ipada isaat ipembelajaran iberlangsung. 

f. Kotak isaran. iMelalui ikotak iini isekolah idapat imengetahi isaran i– 

isaran iapa isaja iyang idiberikan imasyarakat ikepada isekolah iguna 

imengembangkan isekolah 
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g. Kartu ipenghubung. iKartu iini idiberikan ikepada isetiap isiswa iyang 

inantinya idiisi ioleh iguru idan iwali imurid iyang ibersangkutan. 

iSehingga iwali imurid idapat imengetahui iperkembangan ianaknya 

idan isekolah. 

h. Teknik iTertulis.Hubungan iantara isekolah idan imasyarakat idapat 

idilakukan isecara itertulis.167 

Berdasarkan iuraian idi iatas idapat idipahami ibahwa idalam 

imelakukan iadministrasi ihubungan isekolah idan imasyarakat iitu 

isangatlah idiperlukannya isuatu iteknik ikhusus iyang idijalankan idemi 

ikelancaran idan iketeraturan iadministrasi ihubungan isekolah idan 

imasyarakat. 

F. Proses iAdministrasi iHubungan iSekolah iDan iMasyarakat 

Dalam iadministrasi ihubungan isekolah idan imasyarakat ibahwa iada icara 

iatau iproses itertentu idalam imenjalankannya isebagai iberikut.168 

1. Penyusunan iprogram 

Perencanaan iprogram ihubungan isekolah-masyarakat iharus 

imemperhatikan idan iyang itersedia, iCiri-ciri imasyarakat, idaerah 

ijangkauan, isarana iatau imedia, idan iteknik iyang iakan idigunakan 

idalam imengadakan ihubungan idengan imasyarakat. iKalau iperencanaan 

itidak imemperhatikan ihal-hal itersebut idi iatas, idikhawatirkan ikegiatan 

itersebut itidak iakan imencapai isasaran iyang idiinginkan. 

2. Pelaksanaan iProgram 

Dalam ipelaksanaan ihubungan isekolah-masyarakat iperlu 

idiperhstiksn ikoordinsdi iantara iberbagai ibagian idan ijegiatan, idan idi 

idalam ipenggunaan iwaktu iperlu iadanya isinkronisasi. 

3. Pengorganisasian 

Pada idasarnya isemua ikomponen isekolah iadalah ipelaksanaan 

ipelaksana ihubungan isekolah-masyarakat. iOleh ikarena iitu, itugas-tugas 

imereka iperlu idipahami idan iditata, isehingga ipenyelenggaraan 

ihusemas idapat iberjalan iefektif idan iefisien. 

                                                             
167Ibid.,pada iitanggal ii14 iiMei ii2018, iipukul ii20.20 iiWIB 
168Ibid.,pada iitanggal ii14 iiMei ii2018, iipukul ii20.25 iiWIB 
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Berdasarkan ipoin-poin iyang itelah idi ipaparkan idi iatas idapat 

idipahami ibahwa idalam imelaksanakan iadministrasi ihubungan isekolah 

idan imasyarakat isudah ibarang itentunya iperlu imelalui ibeberapa iproses 

iyang iharus idijalan isecara iberurut idan isistematis isehingga itujuan idari 

iadministrasi itersebut itercapai idengan isebaik-baiknya. 

G. Peran iPersonil iSekolah iDalam iAdministrasi iHubungan iSekolah iDan 

iMasyarakat 

Ada ibeberapa ihal iyang idapat idilakukan iguru idalam ikegiatan ihubungan 

isekolah idan imasyarakat, idiantaranya isebagai iberikut: 

1. Membantu ikepala isekolah idalam imelaksanakan iteknik-teknik 

ihubungan isekolah idengan imasyarakat. 

2. Ikut iserta idalam iterlibat idalam ikegiatan i–kegiatan ikemasyarakatan. 

3. Melaksanakan ikode ietik iguru, isupaya idapat idi iketahui ioleh 

imasyarakat. iBerkomunikasi isecara iberkala idengan ikeluarga, iyaitu: 

iorang itua iatau iwali itentang ikemajuan ianak imereka idalam ibelajar 

idan iberprestasi. 

4. Bekerjasama idengan imasyarakat iuntuk imenjaring ianak iyang itidak 

ibersekolah, imengajak idan imemasukkannya ike isekolah. 

5. Menjelaskan imanfaat idan itujuan isekolah ikepada iorang itua ipeserta 

ididik. 

6. Mempersiapkan ianak iagar iberani iberinteraksi idengan imasyarakat 

isebagai ibagian idari ikurikulum, iseperti imengujungi imuseum, 

imemperingati ihari-haribesar ikeagamaan idan iNasional. 

7. Membuat idirinya ilebih ibaik idalam ibermasyarakat. iGuru iadalah 

itokoh imilik imasyarakat. iTingkah ilaku iatau isepak iterjang iyang 

idilakukan iguru idisekolah idan idi imasyarakat imenjadi isesuatu iyang 

isangat ipenting. iApa iyang idilakukan iatau iyang itidak idilakukan iguru 

imenjadi ipanutan idi imasyarakat.169 

Berdasarkan iuraian idi iatas idapat idipahami ibahwa ipersonil 

isekolah iatau iguru imemiliki ibeberapa iperan iyang imenjadi itanggung 

ijawabnya idalam iadministrasi ihubungan isekolah idan imasyarakat.

                                                             
169Ibid.,pada iitanggal ii14 iiMei ii2018, iipukul ii21.00 iiWIB 
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Kesimpulan 

Berdasarkan ipembahasan idari irumusan imasalah iyang iterpapar 

idiatas, idapat idisimpulakan ibeberapa ihal imengenai iadministrasi itata 

ihubungan imasyarakat ipendidikan isebagai iberikut. 

1. Hubungan isekolah idan imasyarakat iadalah isuatu iproses iinteraksi idan 

ikomunikasi iantara isekolah idengan imasyarakat iuntuk imeningkatkan 

ipengertian imasyarakat itentang ikebutuhan iserta ikegiatan ipendidikan 

ioleh isekolah iagar idapat iditerima idi itengah-tengah imasyarakat 

iuntuk imendapatkan iaspirasi, isimpati idari imasyarakat. 

2. Terdapat iempat iruang ilingkup ihubungan isekolah idengan imasyarakat 

iyaitu, ikonsep-konsep, itujuan, iprinsip-prinsip idan ifungsi ihubungan 

isekolah idan imasyarakat. 

3. Masyarakat isangat iberpengaruh ibesar iterhadap iperkembangan imaupun 

ikemajuan isuatu isekolah. iOleh ikarena iitu, imasyarakat iharus iselalu 

iberkonstribusi iterhadap isegala ikegiatan-kegiatan iyang iada idi 

isekolah. 

4. Hubungan idengan imasyarakat ibagi isuatu isekolah iadalah ihubungan 

idua iarah iantara isekolah idengan imasyarakat iunutuk 

imengkomunikasikan iatau imemusyawarahkan iide-ide idan iinformasi-

informasi itertentu iyang iberguna ibagi ipeningkatan ipendidikan. 

5. Dalam imelakukan iadministrasi ihubungan isekolah idan imasyarakat iitu 

isangatlah idiperlukannya isuatu iteknik ikhusus iyang idijalankan idemi 

ikelancaran idan iketeraturan iadministrasi ihubungan isekolah idan 

imasyarakat idan ijuga idalam imelaksanakan iadministrasi ihubungan 

isekolah idan imasyarakat isudah ibarang itentunya iperlu imelalui 

ibeberapa iproses iyang iharus idijalan isecara iberurut idan isistematis 

isehingga itujuan idari iadministrasi itersebut itercapai idengan isebaik-

baiknya. 

6. Dalam imelaksanakan iadministrasi ihubungan isekolah idan imasyarakat 

isudah ibarang itentunya iperlu imelalui ibeberapa iproses iyang iharus 

idijalan isecara iberurut idan isistematis isehingga itujuan idari 

iadministrasi itersebut itercapai idengan isebaik-baiknya.
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7. Bahwa ipersonil isekolah iatau iguru imemiliki ibeberapa iperan iyang imenjadi 

itanggung ijawabnya idalam iadministrasi ihubungan isekolah idan imasyarakat. 
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ADMINISTRASI iDAN iSUPERVISI iPENGAWAS iPENDIDIKAN 

A. Pengertian iPengawasan idan iAspek-Aspek iyang iTerakit i 

1. Pengertian iPengawasan 

Sebagaimana ihalnya iperencanaan, ipengorganisasian, idan ipemberian imotivasi, 

ipengawasanpun imerupakan isalah isatu ifungsi iadministrasi idalam imenejemen iyang ipenting 

idalam ikeseluruhan iprofesi iadministrasi. 

Ketika iberbicara itentang ipengertian iPengawasan, imaka isangat iberagam ipemahaman 

iyang idikeluarkan ioleh ipara iahli iyang itelah imempelajari idunia ipenadministrasian 

iterutama itentang ipengawasan iyang imerupakan ibagiannya. iMaka, itidak iheran ijika 

ipengetian ipengawasan iitu iberagam, imaka idibawah iini iadalah ipengertian-pengertian 

itentang iPengawasan i: i i i i 

a) i i i i i iMengawasi iialah iproses idengan imana iadministrasi imelihat iapakah iapa iyang 

iterjadi iitu isesuai iapa iyang iseharusnya iterjadi. iJika itidak imaka ipenyesuain iyang 

iperlu idibuatnya. iJadi, ipengawasan iialah ifungsi iadministrative idalam imana ifungsi 

iadministrator imemastikan ibahwa iapa iyang idikerjakan isesuai idengan iyang 

idikehendaki. iIa imeliputi ipemeriksaan iapakah isemua iberjalan isesuai idengan irencana 

iyang idibuat, iinstruksi-instruksi iyang idikeluarkan, idan iprinsip-prinsip iyang 

iditetapkan. iIa idimaksdukan iuntuk imenunjukkan ikelemahan-kelemahan idan 

ikesalahan-kesalahan, ikemudian imembetulkannya idan imencegah iperulangannya. iIa 

imengenai isemua iorang, ikegiatan, ibenda, idll.170 i 

b) i i i i i iProses ipengawasan imerupakan ibagian ipenting idalam ipengelolaan. iHadari 

iNawawi i(1973) imenjelaskan ibahwa ipengawasan imerupakan ikegiatan imengukur 

                                                             
170 iiSutisna iiOteng. ii2010 ii(Edisi iiBaru). iiAdministrasi iiPendidikan ii(Dasar iiTeoriritis iiuntuk iiPraktek 

iiProfesional). iiBandung ii: iiPenerbit iiANGKASA.,hal. ii240 
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itingkat iefektivitas ikerja ipersonal idan itingkat iefesiensi ipenggunaan imetode idan ialat 

itertentu i idalam iusaha imencapai itujuan.171 i 

c) i i i i i iGeorge iR. iTerry i(1978) imengartikan ipengawasan isebagai ikegiatan ilanjutan iyang 

ibersangkutan idengan iikhtiar iuntuk imengidentifikasikan ipelaksanaan iprogram iyang 

iharus isesuai idengan irencana. iKunci idasar iyang imenjadi ikunci idalam isiste 

ipengawasan iadalah iumpan ibalik i(feedback) i(Nanang iFattah, i2004). 

d) i i i i iDalam ipengertian ilain, iSondang iSiagian i(dalam iSoebagio iAtmodiwirio, i2000) 

imengartikan ipengawasan isebagai iproses ipengamatan idari ipelaksanaan iseluruh 

ikegiatan iorganisasi iuntuk imenjamin iagar isemua ipekerjaan iyang isedang idilaksankan 

iberjalan isesuai idengan irencana iyang iditetapkan. 

Pengawasan ipada idasarnya idiarahkan isepenuhnya iuntuk imenghindari iadanya 

ikemungkinan ipenyelewengan iatau ipenyimpangan iatas itujuan iyang iakan idicapai. imelalui 

ipengawasan idiharapkan idapat imembantu imelaksanakan ikebijakan iyang itelah iditetapkan 

iuntuk imencapai itujuan iyang itelah idirencanakan isecara iefektif idan iefisien. iBahkan, 

imelalui ipengawasan itercipta isuatu iaktivitas iyang iberkaitan ierat idengan ipenentuan iatau 

ievaluasi imengenai isejauhmana ipelaksanaan ikerja isudah idilaksanakan. iPengawasan ijuga 

idapat imendeteksi isejauhmana ikebijakan ipimpinan idijalankan idan isampai isejauhmana 

ipenyimpangan iyang iterjadi idalam ipelaksanaan ikerja itersebut. 

2. Sasaran iPengawasan 

Dilihat isebagai iproses, itindakan ipengawasan iterdiri iatas iempat ilangkah iuniversal 

iberikut172 i: 

1. i i i i i iMenetapkan isuatu ikriteria iatau istandar ipengukuran/ ipenilaian; 

                                                             
171 iiAfifuddin iidan iiSobri iiSutikno. ii2008. iiPengelolaan iiPendidikan ii“Teori iidan iiPraktik“. iiBandung ii: 

iiProspect iiBandung.,hal.71 

172 iiSutisna iiOteng. ii2010 ii(Edisi iiBaru). iiAdministrasi iiPendidikan ii(Dasar iiTeoriritis iiuntuk iiPraktek 

iiProfesional). iiBandung ii: iiPenerbit iiANGKASA.,hal.240-241. 
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2. i i i i i iMengukur iatau imenilai iperbuatan i(performance) iyang isedang iatau isudah 

idilakukan; 

3. i i i i i iMembandingkan iperbuatan idengan istandar iyang iditetapkan idan imenetapkan 

iperbedaannya ijika iada; 

4. i i i i i iMemperbaiki ipenyimpangan idari istandar i(jika iada) idengan itindakan 

ipembetulan. 

Terlepas idari iberbagai ibentuk idan ijenis ipengawasan iyang ibisa idilakukan, iterdapat 

ibeberapa isasasaran iutama, iyaitu i: 

1) i i i i i iUntuk ilebih imenjamin ibahwa ikebijaksanaan idan istrategi iyang itelah iditetapkan 

iterselenggara isesuai idengan ijiwa idan isemangat ikebijaksanaan itersebut. 

2) i i i i i iUntuk imenjamin ibahwa ianggaran iyang itersedia iuntuk imembiayai iberbagai 

ikegiatana ioperasional ibenar-benar idigunakan iuntuk imelakukan ikegiatan itersebut 

isecara iefesiensi idan iefektif. 

3) i i i i i iUntuk ilebih imenjamin ibahwa ipara ianggota iorganisasi ibenar-benar iberorientasi 

ikepada ikemajuan iorganisasi. 

4) i i i i i iUntuk ilebih imenjamin ipenyediaan ipemanfaatan isarana idan iprasarana ikerja 

isedemikian irupa isehingga iorganisasi imemperoleh imanfaat iyang isebesar-besarnya. 

5) i i i i i iUntuk ilebih imenjamin ibahwa istandar imutu ihasil ipekerjaan iterpenuhi 

isemaksimal imungkin. 

6) i i i i i iUntuk ilebih imenjamin ibahwa iprosedur ikerja iditaati ioleh isemua ipihak. 

3. Bentuk iPengawasan 

Dalam ibuku iPengelolaan iPendidikan i“ iTeori idan iPraktik i“ i173membagi ipengawasan 

ikepada itiga ibagian, idiantaranya iadalah i: 

1) i i i i i iBentuk iPengawasan iAtasa iLangsung i(PAL) 

                                                             
173 ii(Afifuddin iidan iiSobri iiSutikno, ii2008) 
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Pengawasan iatasan ilangsung imerupakan ipengawasan iyang idilakukan ioleh iatasan 

ilangsung, ibaik iditingkat ipusat imaupun iditingkat idaerah. iPengawasan iini idilakukan ioleh 

isetiap iatasan isetiap isaat idisetiap ipemberian itugas, idan ifungsi ibawahan idisertai 

ipemberian ipetunjuk iatau itindakan ikorektif ibila iperlu. 

2) i i i i i iBentuk iPengawasan iFungsional i(Wasnal) 

Pengawasan ifungsional iini idilakukan ioleh iaparat isecara ikhusus iditugasi iuntuk 

imembantu ipimpinan iuntuk imenlaksanakan ipengawasan idalam ibatas ikewenangan iyang 

iditentukan. 

3) i i i i i iBentuk iPengawasan iMelekat i(Wakat) 

Pengawasan iWaskat idilakukan ioleh isetiap ijabatan/pegawai idalam imenjalankan 

itugasnya imasing-masing idengan imembandingkan itindakan iyang iada, isedang, iatau itelah 

idilaksanakan idengan ialat ipengawasan imelekat isetiap ijabatan ipimpinan ipada isemua 

itingkatan iwajib imenciptakan ialat ipengawasan imeekat ibgaia isatuan-satuan ikerja. 

Tujuan ipengawasan imelekat ibagi ipara ipemimpin iialah iuntuk imengetahui iapakah 

ipimpinan iunit ikerja idapat imenjalankan ifungsi idan ipengendalian iyang imelekat ipadanya 

idengan ibaik, isehingga iapabila iada ipenyelewengan, ipemborosan, ikorupsi, ipimpinanan iunit 

ikerja idapat imengambil itindakan ikoreksi isedini imungkin.174 

4. Prasyarat iOrang iyang iMelaksanakan iPengawasan 

Ada ibeberapa isyarat iorang iyang imelaksanakan ipengawasan iagar ipengawasan ibisa 

iefektif, idiantaranya, iyaitu i: 

1) i i i i i iMemiliki ipengetahuan iyang ikuat imengenai ipekerjaan iyang idiawasi; 

2) i i i i i iMengetahui irencana ikegiatan, itujuan iyang iingin idicapai, ikebijakan ipimpinan, 

ialat iukur ikeberhasilan itiap itahap idan isebagainya; 

3) i i i i i iMemiliki ipengetahuan idan ikemampuan icara-cara idan iteknik ipengawasan; 

                                                             
174 iiMenurut iiNgalim iiPurwanto ii(2002) 



 

 

170 

 

4) i i i i i iSupel idan iloyal isehingga imudah imenyesuaikan idiri idengan ikondisi idan isituasi 

iyang idiawasi; 

5) i i i i i iMemiliki isifat ijujur, iadil, ibijaksana, ikonsekwen itapi iberwajah iramah, irendah 

ihati, isderhana idan iberjiwa ipengabdi. 

6) i i i i i iBerani. iKeberanian imerupakan isyarat iyang iamat ipenting ibagi ipengawasan, ioleh 

ikarena itugas ipengawasan iitu imemang ipenuh idengan iresiko. iPengawasan iyang ibaik 

iharus iberani imelaporkan ikenyataan iyang isebenarnya iia ihadapi idalam ipemeriksaan. i 

Apabila iseluruh iprasayarat idapat iterpenuhi idengan ibaik, ipengawasan iakan idapat 

idirasakan imanfaatnya. iTanpa ipengawasan iyang ibenar idan iteratur, ipengelolaan ipendidikan 

itidak iakan idapat imengetahui idengan ipasti idaya iguna idan ihasil iguna isuatu ikegiatan 

idalam imengukur iefektivitas, iefesiensi idan iimplementasi. 

5. Karakteristik iPengawasan iyang iEfektif 

Proses iPengawasan iyang iefektif imemperlihatkan ibeberapa ikarakteristik, idiantaranya: 

1) i i i i i iPengawasan ihendaknya idisesuaikan idengan isifat idan ikebutuhan iorganisasi. 

2) i i i i i iPengawsaan ihendaknya idiarahkan ikepada imenemuka ifakta itentang ibagaimana 

itugas-tugas idijalankan. 

3) i i i i i iPengawasan ihendaknya imengacu ikepada itindakan iperbaikan. 

4) i i i i i iPengawasan iharus ibersifat ifleksibel. 

5) i i i i i iPengawasan iharus ibersifat ipreventif. 

6) i i i i i iSistem ipengawasa iharus idapat idifahami, ijika ihendak iberarti iorang-orang iyang 

iterlibat iharus imemahami iapa iyang ihendak idicapai ioleh ipengawasan iitu idan 

ibagaimana imereka iselaku iindividu idapat imenarik imanfaat isepenuhnya idari 

ihasilnya. 
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7) i i i i i iPengawasan iharus ibersifat imembimbing isupaya ipara ipelaksana imeningkatkan 

ikemampuan imereka idalam imelaksanakan itugas-tugas iyang itelah idiberikan.175 

6. Pengawasan iPendidikan idi iSekolah-Sekolah 

Pengawasan idilakukan iterhadap ikegiatan isetiap ifungsi ipengeloalaan ipendidkan isejak 

iperencanaaan, ipengorganisasian, imotivasi ipembinaan, ipenilaian idan ipengembangan 

ipendidikan. iMulai idari itingkat ipusat isampai iterendah. 

Pengawasan ipendidikan idi isekolah imeliputi ikegiatan imengarahkan, imembimbing, 

imendidik, imempertimbnagkan idan imenilai. iPengertian iyang iumum iini iterdapat ipada 

iperkataan ipengawasan isebagai ipekerjaan iseorang ipengawas iatau ipendidik, idan ijuga 

imengenai ikegiatan iyang ibersifat iteknis iyang ibiasa idisebut iinspeksi. iKegiatan itersebut 

iadalah isebagai iproses ipenerapan ifungsi ipnegelolaan imelalui ialat idan iteknis ipengawasan 

iuntuk imenetapkan iapakah irencana-rencana, ikebijaksanaan-kebijaksanaan, iinstruksi-

instruksi, idan iprosedur-prosedur iitu idiikuti iatau itidak, idan ipakah iefektif iatau itidak 

ipelaksanaannya. 

Adapun iyang imenjadi iruang ilingkup ipengawasan idi isekolah iialah ipengendalian idan 

ipenialain iterhadap i: 

1. i i i i i iPelaksanaan ikurikulum iyang imeliputi iisi, imetode ipengajaran, ipenggunaan ialat 

ibantu ipengajaran idan ievaluasi; 

2. i i i i i iPendayagunaan itenaga iteknis isekolah idalam irangka iterlaksananya iproses ibelajar 

imengajar iyang iefektif idan iefesiens; 

3. i i i i i iPendayagunaan isarana isekolah isesuai idengan iketentuan idan iperaturan 

iperundang-undangan iyang iberlaku; 

4. i i i i i iKetatausahaan isekolah iyang imeliputi iurusan ikepegawaian, ikeuangan, iurusan 

iperkantoran, idan itermasuk iproyek iagar iberjalan isesuai idengan iketentuan iyang 

iberlaku. 

                                                             
175 iiAfifuddin, iiBambang iiSamsul iiArifin iidan iiBadrudin. ii2004. iiAdministrasi iiPendidikan. iiBandung ii: 

iiInsan iiMandiri iiOffset.,hal. ii113-115. 
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5. i i i i i iHubungan ikerja isekolah idengan iinstansi ipemerintahan idan iswasta, idunia iusaha 

idan iorganisasi imasyarakat. 

7. i i i i i iAlat idan iTeknik iPengawasan 

Alat idan iteknik ipengawasan imemiliki ibanyak ibentuk. iBeberapa ialat iadalah icuckup 

isederhana, isedang, iyang ilain ikompleks idan irumit. iBeberapa iteknik imengukur iketertiban 

iperbuatan ifinansial, isedang iteknik ilain iberurusan idengan iefensiensi ioperasi iorganisasi. 

iAlat-alat ipengawasan iyang ilain ilagi iberurusan idengan isikap, ipersepsi, idan iefektivitas 

ipegawai. iWalaupun ialat-alat ipengawasan iitu ibanyak iberbeda idalm idesain idan idalam iapa 

iyang imereka iukur, isemuanya imencoba iuntuk imencapai imaksud iyang isama- iuntuk 

imenentukan ipenyimpangan idar istandar iyang idikehendaki isehingga imenjemen ibisa 

imengambil itindakan ipembetulan iyang ilayak. 

Pengawasan idiperlukan ipada isemua ibidang, ikegiatan isekolah, iprogram ipengjaran, 

ipersonil, imurid, ikeuangan, iperumahan, iperlengkapan, ihubugan imasyarakat. iDimanapun 

idalam iorganisasi isekolah idihadapi isuatu ibentuk ikegiatan imenerima imurid, imengajar, 

imenyelenggarakan iujian, imenempatkan idan imenugasi ipersonil. iMenggunakan iharta 

ibenda- isuatu ibentuk ipengawasan iyang icocok iharus iada iuntuk imembimbing ikegiatan iitu 

iatau iuntuk imenilai ihasil-hasilnya. iAkan itetapi, iuntuk imenjalankan idengan iefektiv isetiap 

ikegiatan ipengawasan idiperlukan ialat idan iteknik iyang isesuai. iUntuk idapat imelakukan 

ipengawasan ikeuangan idiciptakan ianggaran ibelanja, isistem ipembukuan, idan isistem 

iaccounting. iUntuk imengawwasi ipengajaran idibuat ikebijaksanaan itentang imaksud idan 

itujuan iyang ihendak idicapai ioleh isekolah-sekolah, ikurikulum isekolah iyng idibakukan iserta 

ipedoman ipelaksanaannya, idan isyarat-sayarat ibagi imurrid iyang iakan imenempuh 

ipengajaran; isuatu isistem ipenilaian iprestasi imurid idiciptakan, idan isyarat-syarat ikenaikan 

ikelas iserta iperaturan iujian iditetapkan. iSelanjutnya idikenal iadanya ialat-alat ipengawasan 

iyang ilebih ikhusus ilagi iyang iberhubungan idengan itata iusaha isekolah, iseperti idaftar igaji, 

idaftar iinventaris, ibuku iinduk, idaftar ikelas, idaftar ipersensi, ibuku ilaporan idan ilain-lain. 

Semakin ikhusus idan iteknis isuatu ikegiatan idalam ipenyelenggaraan isekolah, isemakin 

ibesar ikeharusan iuntuk imembawa ikekuatan ipengetahuan ike idalam ipengawasannya. iIni 

imenyarankan ibahwa ialat idan iteknik ipengawasan iharus iinstrumen iyang ikhusus idan 
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idibuat imengingat isifat ipekerjaan iyang idilakukan iserta isifat ikekuatan iyang iditerapkan 

ipada ipekerjaan iitu. 

Supervisi ipengajaran itermasuk ifungsi ipengawasan iyang isangat ikhusus, iyang 

imengngat isifatnya iyang ikhas imemerlukan iteknik-teknik iyang ikhusus ipula. 

B. Pengertian iSupervisi idan iAspek-Aspek iyang iTerkait 

1. Pengertian iSupervisi iPendidikan 

Istilah isupervisi iberasal idari ibahasa iInggris iyang iterdiri idari idua iakar ikata, 

iyaitusuper iyang iartinya i“di iatas”, idan ivision imempunyai iarti i“melihat”, imaka isecara 

ikeseluruhan isupervisi idiartikan isebagai i“melihat idari iatas”. iDengan ipengertian iitulah 

imaka isupervisi idiartikan isebagai ikegiatan iyang idilakukan ioleh ipengawas idan ikepala 

isekolah isebagai ipejabat iyang iberkedudukan idi iatas iatau ilebih itinggi idari iguru iuntuk 

imelihat iatau imengawasi ipekerjaan iguru. 

Berbicara imengenai ipengertian isupervisi ipendidikan, ibanyak isekali 

tawaran idari ipara iahli ipakar, iyang ibisa idiambil isebagai ibahan ireferensi. iIni 

bisa idibuktikan idengan ipendapat ibeberapa ipara iahli ipakar, imisalnya: 

a. i i i i i i iMenurut iM. iNgalim iPurwanto idalam ibukunya i“Administrasi” imemberikan 

ipengertian, ibahwa isupervisi ipendidikan, iadalah isuatu i iaktifitas ipembinaan iyang 

idirencanakan iuntuk imembantu ipara iguru idan ipegawai isekolah ilainnya, idalam 

imelakukan ipekerjaan isecara iefektif.176 

b. i i i i i i iMenurut iSuharsini iArikunto, isupervisi ipendidikan, iadalah ipembinaan iyang 

idiberikan ikepada iseluruh istaf isekolah, iagar imereka idapat imeningkatkan 

ikemampuan iuntuk imengembangkan isituasi imengajar idengan ibaik.177 i 

c. i i i i i i iSedangkan imenurut iMade iPidarta, ipengertian isupervisi ipendidikan, iadalah isuatu 

iproses ipembimbingan idari ipihak iatasan ikepada ipara iguru iatau ipersonalia isekolah 

                                                             
176 iiPurwanto, iiM. iiNgalim, ii2008, iiAdministrasi iidan iiSupervisi iiPendidikan, iiBandung, iiPT. iiRemaja 

iiRosdakarya., iiHal. ii76 

177 iiArikunto, iiSuharsimi, ii2004, iiDasar-dasar iiSupervisi, iiJakarta, iiPT. iiRineka iiCipta., iiHal. ii10 
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ilainnya, iyang ilangsung imenangani ibelajar ipara isiswa, iuntuk imemperbaiki isituasi 

ibelajar imengajar, iagar ipara isiswa idapat ibelajar isecara iefektif idengan iprestasi 

ibelajar iyang isemakin imeningkat.178 i 

d. i i i i i iCarter iV. iGood, idalam ibukunya, iDictionary iOf iEducation i, isebagaimana iyang 

idikutip ioleh iBurhanuddin, imemberikan ipengertian, ibahwa isupervise ipendidikan 

iadalah iusaha idari iseorang ikepala iatau iatasan iuntuk imemimpin iguru-guru idan 

ipetugas ilainnya, idalam imemperbaiki ikinerja, ipengajaran, itermasuk imenstimulir, 

imenyeleksi ipertumbuhan ijabatan, idan iperkembangan iguru- iguru, idan imerevisi 

itujuan-tujuan ipendidikan, ibahan-bahan ipengajaran, idan imetode imengajar, iserta 

ievaluasi ipengajaran.179 i 

Dari ibeberapa ipendapat ipara iahli ipakar idi iatas, imaka idapat idisimpulkan, ibahwa 

isupervisi ipendidikan iadalah iusaha iuntuk imembantu, imembina, imembimbing, idan 

imengarahkan iseluruh istaf isekolah, iagar imereka idapat imeningkatkan ikemampuan iuntuk 

imengembangkan isituasi ibelajar imengajar idengan ilebih ibaik. 

Begitu ijuga idengan isupervisi ipendidikan iIslam idapat idikatakan isebagai isuatu iusaha 

iuntuk imembantu ipara iguru idan istaf isekolah ilainnya, idalam isegala ihal, ikhususnya iyang 

iterkait idengan ikegiatan-kegiatan iedukatif idan iadministratif iyang idilaksanakan idengan 

isecara isistematis, idemokratis,dan ikooperatif, iagar idapat imewujudkan isituasi ipembelajaran 

iyang iefektif idan ikondusif.180 i 

Dalam ipengertian ilain, iSupervisi iadalah isuatu iaktivitas ipembinaan iyang 

idirencanakan iuntuk imembantu ipara iguru idan ipegawai isekolah idalam imelakukan 

ipekerjaan imereka isecara iefektif. iDengan idemikian ihakekat isupervisi ipendidikan iadalah 

isuatu iproses ibimbingan idari ipihak ikepala isekolah ikepada iguru-guru idan ipersonalia 

                                                             
178 iiPidarta, iiMade, ii1992, iiPemikiran iiTentang iiSupervisi iiPendidikan, iiJakarta, iiBumi iiAksara. iiT.h. 

179 iiPatoni, iiAchmad, ii2010, iiSupervisi iiPendidikan ii(Islam), iiTulungagung, iiPPs iiSTAIN iiTulungagung., 

iiHal. ii7 

180 iiIrzu, iiPengertian iiSupervisi iiPendidikan iiIslam, iihttp://id.shvoong.com/social-sciences/education/2133595-

pengertian-supervisi-pendidikan-islam/ ii(diakses iipada ii19 iiMaret ii2011). 

http://id.shvoong.com/social-sciences/education/2133595-pengertian-supervisi-pendidikan-islam/
http://id.shvoong.com/social-sciences/education/2133595-pengertian-supervisi-pendidikan-islam/
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isekolah iyang ilangsung imenangani ibelajar ipara isiswa, iuntuk imemperbaiki isituasi ibelajar 

imengajar iagar ipara isiswa idapat ibelajar isecara iefektif idengan iprestasi ibelajar iyang 

isemakin imeningkat. iDisamping iitu ijuga imemperbaiki isituasi ibekerja idan ibelajar isecara 

iefektif, idisiplin, ibertanggung ijawab idan imemenuhi iakuntabilitas. 

Sedangkan iyang imelakukan isupervisi idisebut isupervisor. iBimbingan idi isini 

imengacu ipada iusaha iyang ibersifat imanusiawi iserta itidak ibersifat iotoriter. iMemperbaiki 

isituasi ibekerja idan ibelajar isecara iefektif iterkandung imakna idi idalamnya ibekerja idan 

ibelajar isecara idisiplin, itanggung ijawab, idan imemenuhi iakuntabilitas. iJadi iseorang 

ipendidik iitu itidak ihanya imendidik idan imengajar iakan itetapi idia ijuga iharus imasih 

ibelajar ibagaimana icara-cara imendidik iyang ibaik idan ibenar. iSehingga imakna ibahwa 

ibelajar itidak imengenal iumur iitu imemang iharus idirealisasikan.181 

 

2. Tujuan iSupervisi iPendidikan 

Tujuan isupervisi iialah imengembangkan isituasi ibelajar imengajar ilebih ibaik imelalui 

ipembinaan idan ipeningkatan iprofesi imengajar i(Buku iKurikulum i1975). iTujuan i isupervisi 

idapat ikita iperinci isebgai iberikut: 

a) i i i i i iMeningkatkan iefektivitas idan iefesiensi ibelajar imengajar 

b) i i i i i iMengendalikan ipenyelenggaraan ibidang iteknis iedukatif idi isekolah isesuai idengan 

iketentuan-ketentuan idan ikebijakan iyang itelah iditetapkan. 

c) i i i i i iMenjamin iagar ikegiatan isekolah iberlangsung isesuai idengan iketentuan iyang 

iberlaku, isehingga iberjalan ilancar idan imemperoleh ihasil iyang ioptimal. 

d) i i i i iMenilai ikeberhasilan isekolah idalam ipelaksanaan itugasnya. 

e) i i i i i iMemberikan ibimbingan ilangsung iuntuk imemperbaiki ikesalahan, ikekurangan, idan 

ikekhilafalafan iserta imembantu i i imemecahkan imasalah iyang idihadapi isekolah, 

isehingga idapat idicegah ikesalahan iyang ilebih ijauh. 

                                                             
181 iiArikunto, iiSuharsimi, ii2004, iiDasar-dasar iiSupervisi, iiJakarta, iiPT. iiRineka iiCipta., iiHal. ii28 
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Perumusan itujuan isupervisi itersebut idi iatas itertera idalam ibukunya i(Coordinating ia 

isupervitory iprogram, iini iSupervision iEmerging iProfession i(p. i125), itujuan isupervisi 

ipendidikan iyaitu, i“menciptakan ikondisi iyang imemungkinkan ipemberi ibantuan ikepada 

iguru iagar imampu imembina idirinya isehingga isemakin imampu idan iterampil idalam 

imenjalankan iusaha-usaha iyang imenunjang iproses ibelajar imengajar.” 

Perumusan itujuan iini idapat idiuraikan ibahwa isupervisi ibertujuan iuntuk imenciptakan 

isituasi idan ikondisi iyang imemungkinkan iguru imenemukan icara-cara iyang ipaling itepat 

iuntuk: 

a) i i i i i iMemahami ikarakteristik idan ikemampuan isiswa-siswi isecara iindividual idalam 

iproses ibelajar. 

b) i i i i i iMenciptakan isuasana iyang imendorong isiswa iaktif inelajar isendiri iserta iberusaha 

imencoba idan imenemukan isendiri ijawaban isoal i(masalah) iserta imemberi imakna 

ikepada imereka iterhadap ipengalaman ibelajar. 

c) i i i i i iMenjadikan ikegiatan ibelajar idi isekolah ibersifat idinamis idan ikreatif, iserta 

imempunyai iarti iuntuk ikehidupan imanusia i(Yusak iBurhanuddin:100-101). 

Dengan idemikian, iditinjau idari iorang-orang iyang imendapatkan ipengawasan, 

isupervisi imerupakan iproses ibelajar iyang imenghasilkan ipengetahuan, isikap idan 

iketerampilan ikerja iyang ibaru. iDengan ikata ilain, isupervisi ipendidikan ibertujuan 

imenghasilkan iperubahan-perubahan itingkah ilaku ipra ipetugas isekolah, ikhususnya iguru-

guru iagar imereka imampu imenjalankan itugasnya idi isekolah isebagai itenaga ikependidikan 

iyang iprofesional. 

Tujuan isupervisi ipendidikan iadalah iperbaikan idan iperkembangan iproses ibelajar 

imengajar isecara itotal, iini iberarti ibahwa itujuan isupervisi ipendidikan itidak ihanya iuntuk 

imemperbaiki imutu imengajar iguru, itetapi ijuga imembina ipertumbuhan iprofesi iguru 

itermasuk idi idalamnya ipengadaan ifasilitas iyang imenunjang ikelancaran iproses ibelajar 

imengajar, ipeningkatan imutu ipengetahuan idan iketerampilan iguru-guru, ipemberian 

ibimbingan idan ipembinaan idalam ihal iimplementasi ikurikulum, ipemilihan idan ipenggunaan 

imetode imengajar, ialat-alat ipelajaran, iprosedur idan iteknik ievaluasi ipengajaran. 
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Supervisi iyang ibaik imengarahkan iperhatiannya ipada idasar-dasar ipendidikan idan 

icara-cara ibelajar iserta iperkembangannya idalam ipencapaian itujuan iumum ipendidikan. 

iFokusnya ibukan ipada iseorang iatau isekelompok iorang, iakan itetapi isemua iorang iseperti 

iguru-guru, ipara ipegawai, idan ikepala isekolah ilainnya iadalah iteman isekerja iyang isama-

sama ibertujuan imengembangkan isituasi iyang imemungkinkan iterciptanya ikegiatan ibelajar 

imengajar iyang ibaik. 

Secara inasional itujuan ikonkrit idari isupervisi ipendidikan iadalah: 

a. i i i i i i iMembantu iguru imelihat idengan ijelas itujuan-tujuan ipendidikan 

b. i i i i i iMembantu iguru idalam imembimbing ipengalaman ibelajar imurid. 

c. i i i i i i iMembantu iguru idalam imenggunakan ialat ipelajaran imodern. 

d. i i i i i iMembantu iguru idalam imenilai ikemajuan imurid-murid idan ihasil ipekerjaan iguru 

iitu isendiri. 

e. i i i i i i iMembantu iguru idalam imenggunakan isumber-sumber ipengalaman ibelajar. 

f. i i i i i i iMembantu iguru idalam imemenuhi ikebutuhan ibelajar imurid. 

g. i i i i i iMembantu iguru idalam imembina ireaksi imental iatau imoral ikerja iguru idalam 

irangka ipertumbuhan ipribadi idan ijabatan imereka. 

h. i i i i i iMembantu iguru ibaru idi isekolah isehingga imereka imerasa igembira idengan itugas 

iyang idiperolehnya. 

i. i i i i i i iMembantu iguru iagar ilebih imudah imengadakan ipenyesuaian iterhadap 

imasyarakat idan icara-cara imenggunakan isumber-sumber iyang iberasal idari 

imasyarakat. 

j. i i i i i i i iMembantu iguru-guru iagar iwaktu idan itenaganya itercurahkan isepenuhnya idalam 

ipembinaan isekolah.182 

                                                             
182 iiPurwanto, iiM. iiNgalim, ii2008, iiAdministrasi iidan iiSupervisi iiPendidikan, iiBandung, iiPT. iiRemaja 

iiRosdakarya. iiHal ii33. 
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3. Fungsi iSupervisi iPendidikan 

Berdasarkan ipedoman isupervisi iyang itertera idalam ikurikiulum i1975, imaka 

isupervisi iadalah isebagai iberikut: 

a. i i i i i i iMengadakan ipenilaian iterhadap ipelaksanaan ikurikulum idengan isegala isarana 

idan iprasarana 

b. i i i i i iMembantu iserta imembina iguru/kepala isekolah idengan icara imemberikan 

ipetunjuk, ipenerangan idan ipelatihan iagar imereka idapat imeningkatkan iketerampilan 

idan ikemampuan imengajarnya. 

c. i i i i i i iMembantu ikepala isekolah/ iguru iuntuk imenghadapi idan imenyelesaikan imasalah. 

Dari iuraian itentang isupervisi iyang itelah idijelaskan idi iatas, idapat idisimpulkan 

ibahwa isupervisi imempunyai ibeberapa ifungsi, iyang iantara isatu idan ilainnya isaling 

iberkaitan. iBeberapa ifungsinya iyaitu: 

a) i i i i i iFungsi ipelayanan i(service iactivity): ikegiatan ipelayanan iuntuk ipeningkatan 

iprofesionalnya. 

b) i i i i i iFungsi ipenelitian: iuntuk imemperoleh idata iyang iobjektif idan irelevan, imisalnya 

iuntuk imenemukan ihambatan ibelajar. 

c) i i i i i iFungsi ikepemimpinan: iusaha iuntuk imemperoleh iorang ilain iagar iyang 

idisupervisi idapat imemecahkan isendiri imasalah iyang isesuai idengan itanggung ijawab 

iprofesionalnya. 

d) i i i i iFungsi imanajemen: isupervisi idilakukan isebagai ikontrol iatau ipengarahan, isebagai 

iaspek idari imanajemen. 

e) i i i i i iFungsi ievaluasi: isupervisi idilakukan iuntuk imengevaluasi ihasil iatau ikemajuan 

iyang idiperoleh. 

f) i i i i i i iFungsi isupervisi: isebagai ibimbingan 

g) i i i i i iFungsi isupervisi: isebagai ipendidikan idalam ijabatan i(in iservice ieducation) 

ikhususnya ibagi iguru imuda iatau isiswa isekolah ipendidikan iguru. 
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4. Prinsip iSupervisi iPendidikan 

Seorang ipemimpin ipendidikan iyang idisebut isebagai isupervisor idalam 

imelaksanakan isupervisi ihendaknya ibertumpu ipada iprinsip isupervisi ipendidikan isebagai 

iberikut: 

A. i i i iPrinsip iilmiah i(scientific) 

Prinsip iilmiah imengandung iciri-ciri isebagai iberikut: 

a) i i i i i iKegiatan isupervisi idilaksanakan iberdasarkan idata iobjektif iyang idiperoleh 

idalamkenyataan ipelaksanaan iproses ibelajar imengajar. 

b) i i i i i iUntuk imemperoleh idata iperlu iditerapkan ialat iperekam idata iseperti iangket, 

iobservasi, idan ipercakapan ipribadi. 

c) i i i i i iSetiap ikegiatan isupervisi idilaksanakan isecara isistematis, iberencana idan ikontinu. 

B. i i i i iPrinsip idemokratis 

Demokratis imengandung imakna imenjunjung itinggi iharga idiri idan imartabat iguru 

ibukan iberdasarkan iatasan idan ibawahan iakan itetapi iberdasarkan irasa ikesejawatan. iServis 

idan ibantuan iyang idiberikan ikepada iguru iberdasarkan ihubungan ikemanusiaan iyang iakrab 

idan ikehangatan isehingga iguru-guru imerasa iaman iuntuk imengembangkan itugasnya. 

C. i i i i iPrinsip ikerja isama 

Mengembangkan iusaha ibersama iatau imenurut iistilah isupervisi isharing iof iidea, 

isharing iof iexperience, imemberi isupport imendorong, imenstimulasi iguru, isehingga imereka 

imerasa itumbuh ibersama. 

D. i i i iPrinsip ikonstruktif idan ikreatif 

Setiap iguru iakan imerasa itermotivasi idalam imengembangkan ipotensi ikreativitas. 

iKalau isupervisi imampu imenciptakan isuasana ikerja iyang imenyenangkan ibukan idengan 

icara-cara iyang imenakutkan. 
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Supervisi ijuga iharus iberpegang iteguh ipada ipancasila iyang imerupakan iprinsip iasasi 

idan imerupakan ilandasan iutama idalam imelaksanakan itugas idan ikewajiban. iDi isamping 

iprinsip idi iatas, iprinsip ipendidikan idapat idibedakan iatas iprinsip ipositif idan iprinsip 

inegatif. iUntuk ilebih ijelasnya iakan idiuraikan idi ibawah iini: 

a. i i i i i i iPrinsip ipositif iadalah iprinsip-prinsip iyang ipatut idiikuti, idiantaranya iadalah: 

a. i i i i i i iSupervisi iharus idilaksanakan isecara idemokratis idan ikooperatif. 

b. i i i i i iSupervisi iharus ikreatif idan ikonstruktif. 

c. i i i i i i iSupervisi iharus iscientific idan iefektif 

d. i i i i i iSupervisi iharus idapat imemberi iperasaan iaman ikepada iguru-guru 

e. i i i i i i iSupervisi iharus iberdasarkan ikenyataan 

f. i i i i i i iSupervisi iharus imemberikan ikesempatan ikepada iguru-guru iuntuk imengadakan 

iself ievaluation. 

b. i i i i i iPrinsip inegatif iadalah iprinsip-prinsip ilarangan iyang itidak iboleh idilakukan, 

idiantaranya iadalah: 

a. i i i i i i iSeorang isupervisor itidak iboleh ibersifat iotoriter. 

b. i i i i i iSeorang isupervisor itidak iboleh imencari ikesalahan ipada iguru-guru. 

c. i i i i i i iSeorang isupervisor ibukan iseorang iinspektur iyang iditugaskan iuntuk imemeriksa 

iapakah iperaturan-peraturan idan iinstruksi-instruksi iyang itelah idiberikan idilaksanakan 

iatau itidak. 

d. i i i i i iSeorang isupervisor itidak iboleh imenganggap idirinya ilebih ibaik idari ipada iguru-

guru ioleh ikarena ijabatannya 

e. i i i i i i iSeorang isupervisor itidak iboleh iterlalu ibanyak imemperhatikan ihal-hal ikecil 

idalam icara-cara iguru imengajar. 
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f. i i i i i i iSeorang isupervisor itidak iboleh ilekas ikecewa, ibila iia imengalami ikegagalan.183 

5. Ruang iLingkup iSupervisi iPendidikan 

Ruang ilingkup itugas isupervisi idisekolah imeliputi iberbagai iaspek ikehidupan 

isekolah, ikhususnya iyang iberhubungan idengan ipenyelenggaraan iproses ibelajar imengajar, 

isebagai iimplementasi ikurikulum iyang iberlaku. 

Dengan idemikian, iprogram isupervisi imeliputi ipenelitian idan ipembinaan itentang: 

§ i iPelaksanaan ikurikulum 

§ i iKetenagaan 

§ i iKetatausahaan 

§ i iSarana idan iPrasarana ipendidikan 

§ i iHubungan isekolah idengan imasyarakat 

Ø i iSupervisi iPelaksanaan iKurikulum 

Program iini iantara ilain imengenai: 

1. i i i i i iPembagian itugas 

2. i i i i i iRencana ikerja itahunan iguru 

3. i i i i i iJadwal idan irencana ikerja itahunan iguru 

4. i i i i i iPenerapan isatuan ipelajaran isebagai isistem, ipenyampaian ipelajaran 

5. i i i i i iPelaksanaan iproses ibelajar imengajar iyang imeliputi: 

§ i iPerumusan itujuan iinstruksional ikhusus idan itujuan iinstruksional iumum 

§ i iCara imengorganisasi ikegiatan ibelajar-mengajar 

                                                             
183 iiSahertian, iiPiet iiA., ii1981, iiPrinsip iidan iiTehnik iiSupervisi iiPendidikan, iiSurabaya, 
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§ i iPerencanaan ievaluasi ibelajar i(harian, itengah isemester, iakhir isemester, idan iEBTA) 

6. Program ibimbingan isiswa. 

Ø i iSupervisi iKetenagaan 

Program isupervisi iini imeliputi iantara ilain: 

1. i i i i i iKehadiran iguru idisekolah idan idi ikelas 

2. i i i i i iPartisipasi iguru idalam ikegiatan ikurikuler 

3. i i i i i iPartisipasi iguru idalam ikokurikuler 

4. i i i i i iPartisipasi iguru idalam ipenataran, ilokakarya, idan isebagainya. 

5. i i i i i iStatistik ipresensi iguru idan isebagainya. 

Ø i iSupervisi iKetatausahaan 

Program isupervisi iini imeliputi iantara ilain: 

1. i i i i i iMenilai idan imeneliti iadministrasi itata iusaha 

2. i i i i i iPelaksanaan iusul ikenaikan itingkat iguru/pegawai 

3. i i i i i iPelaksanaan ikenaikan igaji iberkala 

4. i i i i i iBuku iSPP/otorisasi 

5. i i i i i iBuku ikoperasi isekolah 

Ø i iSupervisi itentang iSarana idan iPrasarana iPendidikan 

Program isupervisi iini imeliputi ipenilaian idan ipenelitian itentang: 

1. i i i i i iPenyelenggaraan idan ikeadaan iperpustakaan isekolah 

2. i i i i i iPenyelenggaraan idan ikeadaan ilaboratorium 

3. i i i i i iPemeliharaan igedung, ibangunan, idan ihalaman isekolah 
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4. i i i i i iPengadaan idan ipenggunaan ialat ikantor idan iperabot 

5. i i i i i iPengadaan idan ipenggunaan ialat ipengajaran 

6. i i i i i iPengadaan idan ipenggunaan imaterial, idan ilain-lain 

Ø i iHubungan isekolah idengan imasyarakat 

Program isupervisi iini imeliputi iantara ilain imenilai idan imeneliti: 

1. i i i i i iBentuk idan isifat ikerja isama iantara isekolah idan imasyarakat 

2. i i i i i iManfaat ikerja isama idan isegi inegatif iyang imungkin iada 

3. i i i i i iPembinaan ikerjasama 

Efektivitas idan iefesiensi ikerja isama iyang iada isetiap ipelaksanaan isupervisi iselalu 

imelibatkan ikegiatan ipenelitian idan ipembinaan. iUntuk iitu, idiperlukan ikriteria ipengukuran 

iyang ijelas, iyang ipada ipokoknya ibersumber ipada ikriteria iefektivitas idan iefesiensi. 

7. Peranan iSupervisi iPendidikan 

Kegiatan iutama ipendidikan idi isekolah iadalah ikegiatan ipembelajaran, isehingga 

iseluruh iaktivitas iorganisasi isekolah ibermuara ipada ipencapaian iefisiensi idan iefektivitas 

ipembelajaran. iOleh ikarena iitu, isalah isatu itugas ikepala isekolah iadalah isebagai isupervisor 

iyaitu imensupervisi ipekerjaan iyang idilakukan ioleh itenaga ikependidikan. iSupervisi 

imerupakan isuatu iproses iyang idirancang isecara ikhusus iuntuk imembantu ipara iguru idan 

isupervisor idalam imempelajari itugas isehari-hari idi isekolah, iagar idapat imenggunakan 

ipengetahuan idan ikemampuannya iuntuk imemberikan ilayanan iyang ilebih ibaik ipada iorang 

itua ipeserta ididik idan isekolah iserta iberupaya imenjadikan isekolah isebagai imasyarakat 

ibelajar iyang ilebih iefektif. iMaka iperanan isupervisor iadalah imemberi idukungan i(support), 

imembantu i(assisting), idan imengikut isertakan i(shearing). 

Selain iitu iperanan iseorang isupervisor iadalah imenciptakan isuasana isedemikian irupa 

isehingga iguru-guru imerasa iaman idan ibebas idalam imengembangkan ipotensi idan idaya 

ikreasi imereka idengan ipenuh itanggung ijawab. iSuasana iyang idemikian ihanya idapat 

iterjadi iapabila ikepemimpinan idari isupervisor iitu ibercorak idemokratis ibukan iotokraris. 
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iKebanyakan iguru iseolah-olah imengalami ikelumpuhan itanpa iinisiatif idan idaya ikreatif 

ikarena isupervisor idalam imeletakkan iinteraksi ibersifat imematikan.184 

8. Jenis-jenis iSupervisi iPendidikan 

Berdasarkan ibanyaknya ijenis ipekerjaan iyang idilakukan ioleh iguru-guru imaupun 

ipara ikaryawan ipendidikan, isupervisi idalam idunia ipendidikan idapat idibedakan imenjadi 

ilima imacam iyaitu isupervisi iumum, isupervisi ipengajaran, isupervisi iklinis, ipengawasan 

imelekat, idan ipengawasan ifungsional. 

a. i i i i i i iSupervisi iumum idan isupervisi ipengajaran 

Supervisi iumum iadalah isupervisi iyang idilakukan iterhadap ikegiatan-kegiatan iatau 

ipekerjaan iyang isecara itidak ilangsung iberhubungan idengan iusaha iperbaikan ipengajaran 

iseperti isupervisi iterhadap ikegiatan ipengelolaan ibangunan idan iperlengkapan isekolah iatau 

ikantor-kantor ipendidikan, isupervisi iterhadap ikegiatan ipengelolaan iadministrasi ikantor, 

idan isupervisi ipengelolaan ikeuangan isekolah iatau ikantor ipendidikan. 

Supervisi ipengajaran iadalah ikegiatan-kegiatan ipengawasan iyang iditujukan iuntuk 

imemperbaiki ikondisi-kondisi ibaik ipersonel imaupun imaterial iyang imemungkinkan 

iterciptanya isituasi ibelajar imengajar iyang ilebih ibaik idemi itercapainya itujuan ipendidikan. 

iDengan idemikian, iuraian idi iatas itentang ipengertian isupervisi ibeserta idefinisi-definisinya 

idapat idigolongkan ike idalam isupervisi ipengajaran. 

b. i i i i i iSupervisi iklinis 

Supervisi iklinis iadalah isuatu iproses ibimbingan iyang ibertujuan iuntuk imembantu 

ipengembangan iprofesional iguru iatau icalon iguru ikhususnya idalam ipenampilan imengajar 

iberdasarkan iobservasi idan ianalisis idata isecara iteliti idan iobjektif isebagai ipegangan iuntuk 

iperubahan itingkah ilaku imengajar itersebut. 

Supervisi iklinis itermasuk ibagian idari isupervisi ipengajaran. iDikatakan isupervisi iklinis 

ikarena iprosedur ipelaksanaannya ilebih iditekankan ipada imencari isebab-sebab iatau 
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ikelemahan iyang iyang iterjadi idi idalam iproses ibelajar imengajar idan ikemudian isecara 

ilangsung idiusahakan ibagaimana icara imemperbaiki ikelemahan iatau ikekurangan itersebut. 

iIbarat iseorang idokter iyang iakan imengobati ipasiennya, imula-mula idicari idulu isebab idan 

ijenis ipenyakitnya. iSetelah idiketahui idengan ijelas ipenyakitnya ikemudian isang idokter 

imemberikan isaran ibagaimana isebaiknya iagar ipenyakit iitu itidak isemakin iparah idan ipada 

iwaktu iitu ijuga idokter imemberikan iresep iobatnya. 

Di idalam isupervisi iklinis icara iyang idilakukan iadalah isupervisor imengadakan 

ipengamatan iterhadap icara iguru imengajar, isetelah iitu imengadakan idiskusi idengan iguru 

iyang ibersangkutan idengan itujuan iuntuk imemperoleh ikebaikan imaupun ikelemahan iyang 

iterdapat ipada isaat iguru imengajar iserta ibagaimana iusaha iuntuk imemperbaikinya. 

c. i i i i i i iPengawasan imelekat idan ipengawasan ifungsional 

Di idalam idunia ipendidikan idi iIndonesia iistilah isupervisi idisebut ijuga ipengawasan 

iatau ikepengawasan. iPengawasan imelekat iadalah isuatu ipengawasan iyang imemang isudah 

imelekat imenjadi itugas idan itanggung ijawab isemua ipimpinan. iOleh ikarena iitu isetiap 

ipemimpin iadalah ijuga isebagai ipengawas, imaka ikepengawasan iyang idilakukan iitu idisebut 

ipengawasan imelekat. iDengan ipengawasan imelekat iyang iefektif idan iefisien idapat idicegah 

isedini imungkin iterjadinya ipemborosan, ikebocoran, idan ipenyimpangan idalam ipenggunaan 

iwewenang, itenaga, iuang, idan iperlengkapan imilik inegara isehingga idapat iterbina iaparat 

ipendidikan iyang itertib, ibersih, idan iberdaya iguna. iTujuan ipengawasan imelekat iadalah 

iuntuk imengetahui iapakah ipimpinan iunit ikerja idapat imenjalankan ifungsi ipengawasan idan 

ipengendalian iyang imelekat ipadanya idengan ibaik isehingga ibila iada ipenyelewengan, 

ipemborosan, idan ikorupsi ipimpinan iunit ikerja idapat imengambil itindakan ikoreksi isedini 

imungkin. 

Pengawasan ifungsional iadalah ikegiatan-kegiatan ipengawasan iyang idilakukan ioleh 

iorang-orang iyang ifungsi ijabatanya isebagai ipengawas. iSebagai icontoh ikonkret itentang 

ipengawasan ifungsional idapat idilihat idalam istruktur iorganisasi iDepartemen iP idan iK 

idalam istruktur itersebut ikhususnya idi ilingkungan iinspektorat ijenderal iterdapat idelapan 

iinspektorat iyang imasing-masing idipimpin ioleh iseorang iinspektur. 



 

 

186 

 

Khusus imengenai ikepala isekolah imempunyai idua ifungsi ikepengawasan isekaligus, 

iyaitu ipengawasan imelekat idan ipengawasan ifungsional. iKepala isekolah iharus 

imenjalankan ipengawasan imelekat ikarena iia iadalah ipimpinan iunit iatau ilembaga iyang 

ipaling ibawah idi ilingkungan iDepartemen iP idan iK. iDan iia ipun iharus imenjalankan iatau 

iberfungsi isebagai ipengawas ifungsional, ikarena ikepala isekolah iadalah ijuga isebagai 

ipengawas iatau isupervisor iyang imembantu itugas ipenilik iatau ipengawas idari iKanwil, 

ikhususnya idalam ibidang isupervisi ipengajaran.185 i 

C. i i i i i i i i iHubungan iAdministrasi idengan iPengawasan idan iSupervisiPendidikan 

1. i i i i i iHubungan iAdministrasi idengan iPengawasan 

Dipikirkan isebagai iproses iadministrative iyang ihendak imenjamin ikeselarasan, 

ikecerdasan, idan iekonomi idalam iusaha ipendidikan, ipengawasan ijelas imempunyai 

ihubungan iynag ierat isekali idengan iunsur-unsur iproses iadministrative ilainnya, ibahkan 

idalam ibeberapa ihal imungkin ihamper itak idapat idipisahkan idari iunsur-unsur iyang ilainnya 

iitu, idiantaranya i: 

1. i i i i i iPerencanaan imembangun itujuan iserta imenggariskan imekanisme. iPekerjaan idan 

iprosedur iuntuk imencapai itujuan-tujuan iyang itelah iditetepakan; 

2. i i i i i iOrganisasi imenetapkan ihierarki ikedudukan-kedudukan idan ihubungan iantara 

iorang-orang iyang imenempati ikedudukan-kedudukan; 

3. i i i i i iKomuniksi imenyalurkan ipemerintah, iintsruksi, idan iinformasi ike isemua ijurusan 

iyang idiperlukan ididalam iorganisasi 

4. i i i i i iKoordinasi imempersatukan ibagian-bagian iorganisasi, isehingga isetiap ianggota 

iatau ibagian imelengkapi idan imembantu iyang ilainnya.186 
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Semua ikegiatan iitu ijelas i imembantu ikegiatan ipengawasan ikarena imenyediakan 

idasar ibagi ikepemilikan ikondisi iyang iperlu ibagi ikeberhasilan ipekerjaan iadministrasi idan 

ibagi ipengukuran idan ipenilaian ihasil-hasil. iMisalnya, isystem ipencatatan idan ipelaporan 

ikemajuan imurid imnyediakan itidak isaja icara imengawasi itetapi ijuga icara imenyesuaikan 

ipengajaran ibagi imurid iperseorangan imaupun ikelompok ikelas. iMerencanakan ikurikulum 

idan iujian isekolah iadalah ijuga imenyusun isutau irencana ipengawasan itertentu iterhadap 

ipengajaran iserta ihasil-hasil iyang idiperoleh ipengajaran. i i 

2. i i i i i iHubungan iAdministrasi idengan iSupervisi 

Administrasi idan isupervisi imerupakan ialat ipenunjang iuntuk imencapai itujuan 

ipendidikan. iDemikian ijuga ihalnya itujuan ipendidikan idi isekolah idapat itercapai ibila idi 

idalamnya iada ikegiatan iadministrasi idan isupervisi isecara isistematis idan ikontinu. 

Kegiatan iadministrasi idan isupervisi idi isekolah idi ilaksanakan isecara imenyeluruh, 

imeliputi ihal-hal iyang iberhubungan idengan ikurikulum, imurid, isarana, iprasarana, idan 

ihubungan isekolah idengan imasyarakat i(Yusak iBurhanuddin: ihlm i99). 

Administrasi idan isupervisi imempunyai ihubungan iyang ierat. iSebenarnya 

iadministrasi idan isupervisi itidak idapat idipisahkan, itetapi idalam ihal-hal itertentu ikeduanya 

idapat idibedakan. 

1. i i i i i iKegiatan iadministrasi ididasarkan ipada ikekuasaan, isedangkan isupervisi ididasarkan 

ipada ipelayanan ibimbingan idan ipembinaan. 

2. i i i i i iTugas iadministrasi imeliputi ikeseluruhan ibidang itugas idi isekolah, itermasuk 

imanajemen isekolah, isedangkan isupervisi ihanya isebagian imeliputi idari itugas ipengarahan 

i(directing), iyang imerupakan isatu isegi imanajemen isekolah. 

3. i i i i i iSupervise isebagai isalah isatu ifungsi ipokok iadministrasi, iberupa ipelayanan iyang 

ilangsung iberurusan idengan ipengajaran idan iperbaikannya. iIa ilangsung iberurusan idengan 

imengajar ibelajar idan idengan ifaktor-faktor iyang itermasuk idalam idan ibertalian idengan 
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ifungsi iini- iguru, imurid, ikurikulum, ibahan idan ialat ipengajaran, iserta ilingkungan isosio-

fisik idari isituasi imengajar-belajar.187 i 

4. i i i i i iAdministrasi ibertugas imenyediakan isemua ikondisi iyang idiperlukan iuntuk 

ipelaksanaan iprogram ipendidikan, isedangkan isupervisi imenggunakan ikondisi-kondisi iyang 

itelah idisediakan iuntuk ipeningkatan ikualitas ibelajar imengajar. 

Kesimpulan 

Konsep idasar iPengawasan imeliputi ipengertian, isasaran, ibentuk, ikarakteristik, ifaktor 

idan iyang ilainnya. iSedangkankonsep idasar isupervisi ipendidikan iitu iterdiri iatas 

ipengertian, itujuan, iprinsip, iruang ilingkup,peranan iserta ijenis iserta iaspek ilainnya, 

ikeduanya imempunyai iaspek-aspek itertentu iyang isaling iberkaitan idalam iPendidikan. 

Pengawasan imerupakan ifungsi iadministrative idalam ifungsi iadministrator iyang 

imemastikan ibahwa iapa iyang idikerjakan isesuai idengan iyang idikehendaki. iIa imeliputi 

ipemeriksaan iapakah isemua iberjalan isesuai idengan irencana iyang idibuat, iinstruksi-

instruksi iyang idikeluarkan, idan iprinsip-prinsip iyang iditetapkan. iIa idimaksudkan iuntuk 

imenunjukkan ikelemahan-kelemahan idan ikesalahan-kesalahan, ikemudian imembetulkannya 

idan imencegah iperulangannya. iIa imengenai isemua iorang, ikegiatan, ibenda, idll. 

Sedangkan, iSupervisi iitu isendiri iadalah isuatu iproses ibimbingan idari iseorang ikepala 

isekolah ikepada ipara iguru idan ipegawai iyang ilangsung imenangani ibelajar isiswa iguna 

imemperbaiki isituasi ibelajar imengajar ipara isiswa iagar ipara isiswa idapat ibelajar isecara 

iefektif idengan iprestasi ibelajar iyang isemakin imeningkat. iTujuan idari isupervisi 

ipendidikan iitu isendiri iadalah iperbaikan iproses ibelajar imengajar itermasuk idi idalamnya 

iadalah imemperbaiki imutu imengajar iguru ijuga imembina iprofesi iguru idengan icara 

ipengadaan ifasilitas iyang imenunjang ikelancaran iproses ibelajar imengajar idan iketerampilan 

iguru, iselain iitu imemberikan ibimbingan idan ipembinaan idalam ihal iimplementasi 

ikurikulum, ipemilihan idan ipenggunaan imetode imengajar idan iteknik ievaluasi ipengajaran. 
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iPrinsip isupervisi ipendidikan iterdiri iatas iprinsip iilmiah, idemokratis, ikerja isama, idan 

ikonstruktif ikreatif. i   

Peranan isupervisi ipendidikan iadalah imemudahkan isupervisor idalam imensupervisi 

ipekerjaan iyang idilakukan ioleh itenaga ikependidikan. iKemudian isasaran isupervisi 

ipendidikan iditujukan ipada iusaha imemperbaiki isituasi ibelajar imengajar iantara iguru idan 

imurid. 
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KEPEMIMPINAN iDAN iTANGGUNG iJAWAB iKEPALA iSEKOLAH 

  

A. Pengertian iKepala iSekolah 

Secara ietimologi ikepala isekolah iadalah iguru iyang imemimpin isekolah. i iBerarti 

isecara iterminology ikepala isekolah idapat idiartikan isebagai itenaga ifungsional iguru iyang 

idiberikan itugas itambahan iuntuk imemimpin isuatu isekolah idi imana idiselenggarakan 

iproses ibelajar imengajar iatau itempat idi imana iterjadi iinteraksi iantara iguru iyang imemberi 

ipelajaran idan imurid iyang imenerima ipelajaran188. 

Kepala iSekolah iadalah ipimpinan itertinggi idi isekolah. iPola ikepemimpinannya iakan 

isangat iberpengaruh ibahkan isangat imenentukan ikemajuan isekolah. iOleh ikarena iitu idalam 

ipendidikan imodern ikepemimpinan ikepala isekolah imerupakan ijabatan istrategis idalam 

imencapai itujuan ipendidikan. 

 

B. Kepemimpinan iKepala iSekolah 

Kepemimpinan ikepala isekolah imerupakan ifaktor iyang isangat ipenting ikalau itidak 

idapat idi ikatakan iterpenting idi ikatakan isangat ipenting ikarena ilebih idekat idan ilangsung 

iberhubungan idengan ipelaksanaan iprogram ipendidikan itiap-tiap isekolah. iDapat 

idilaksanakan iatau itidaknya itujuan ipendidikan iitu isangat itergantung ikepada ikecakapan 

idan ipolicy ikepala isekolah isebagai ipemimpin ipendidikan. i189 

Dalam isejarahnya, iKepemimpinan ikepala isekolah idi imasa ipenjajahan ibelanda 

itidak iseluas idan iseberat itugas idan itanggung ijawab ikepala isekolah idi imasa isekarang. 

iSekolah ipada imasa ipenjajahan ibelanda itidak idituntut iadanya ihubungan idan ikerjasama 

idengan imasyarakat. iBahkan isebaliknya isekolah imerupakan ilembaga ipendidikan iyang 

iterpisah idari ikehidupan imasyarakat ilingkungannya. ioleh isebab iitu, isebagai ikepala 

isekolah ipada imasa iitu, itidak iperlu imemikirkan ibagaimana imembentuk iPOM i(persatuan 

iorang-tua imurid) iatau iPOMG i(persatuan iorang-tua imurid idan iguru), ibagaimana 

imenyusun ianggaran idasar iPOM/POMG idan iperaturan/ketentuan-ketentuan iyang idapat 

                                                             
188W.J.S. iiPoerwadarminto, iiKamus iiUmum iiBahasa iiIndonesia, ii(Jakarta: iiBalai iiPustaka, ii1976), iihal. 
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imengatur ihubungan ikerjasama iyang ibaik iantara isekolah idan imasyarakat ikhususnya ipara 

iorang itua imurid, idalam imembina idan imemajukan isekolahnya. iPemikiran itentang 

iperkembangan iatau iperubahan ikurikulum ipun itidak imenjadi itanggung ijawab ikepala 

isekolah, ikarena ihal iitu iadalah itanggung ijawab ipemerintah idan itelah iditetapkanoleh 

ipemerintah. iKepala isekolah idan iguru-guru itinggal imenjalankan itugas iseperti iapa iadanya. 

i190 

Berlainan idengan ikepala isekolah isekarang isetelah iindonesia imerdeka, 

ikepemimpinan iKepala iSekolah imengalami iperkembangan idan iperubahan ibaik idalam isifat 

imaupun iluasnya. iSesuai idengan ipendidikan idi inegara ikita iindonesia iyang ibersifat 

inasional idemokratis, imaka isikap idan isifat ikepemimpinan ikepala isekolah ipun iharus 

iberubah idan imengarah ikepada ikepemimpinan ipendidikan iyang idemokratis. 

iKepemimpinan ikepala isekolah isemakin iluas idan isemakin iluas ibidangnya. ikepala isekolah 

itidak ihanya ibertanggung ijawab iatas ikelancaran ijalannya isekolah isecara itehnis-akademis 

isaja. iBenar ibahwa ihal iitu iadalah itugas idan itanggungjawab iyang ipokok ibagi ikepala 

isekolah. iAkan itetapi imengingat isituasi idan ikondisi iserta ipertumbuhan ipersekolahan idi 

inegara ikita idewasa iini, ibanyak imasalah ibaru iyang itimbul iyang iharus imenjadi itanggung 

ijawab ikepala isekolah iuntuk idipecahkan idan idilaksanakannya. i191 

Dalam iusaha imemajukan idan imenanggulangi ikesulitan-kesulitan iyang idilami 

isekolah, ibaik iyang ibersifat imateril imaupun iyang ibersangkutan idengan ipendidikan ianak-

anak, iKepala iSekolah itidak idapat ibekerja isendiri ihanya idengan iguru-gurunya isaja. 

iHubungan idan ikerjasama iyang ibaik idan iproduktif iantara isekolah idengan imasyarakat 

iperlu idibina. iSeperti ipembentukan iPOM/POMG iyang ibenar-benar idimanfaatkan iuntuk 

idimanfaatkan iuntuk ikemajuan idan ipembinaan isekolah, imengadakan ihubungan ikerjasama 

idengan iinstansi-instansi ilain iyang ierat ihubungannya idengan ipendidikan ianak-anak, ibaik 

inegri imaupun iswasta.192 

 

C. Fungsi iKepala iSekolah 
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Soewadji iLazaruth imenjelaskan i3 ifungsi ikepala isekolah, iyaitu isebagai 

iadministrator ipendidikan, isupervisor ipendidikan, idan ipemimpin ipendidikan. iKepala 

isekolah iberfungsi isebagai iadministrator ipendidikan iberarti iuntuk imeningkatkan imutu 

isekolahnya, iseorang ikepala isekolah idapat imemperbaiki idan imengembangkan ifasilitas 

isekolahnya imisalnya igedung, iperlengkapan iatau iperalatan idan ilain-lain iyang itercakup 

idalam ibidang iadministrasi ipendidikan. iLalu ijika ikepala isekolah iberfungsi isebagai 

isupervisor ipendidikan iberarti iusaha ipeningkatan imutu idapat ipula idilakukan idengan icara 

ipeningkatan imutu iguru-guru idan iseluruh istaf isekolah, imisalnya imelalui irapat-rapat, 

iobservasi ikelas, iperpustakaan idan ilain isebagainya. iDan ikepala isekolah iberfungsi isebagai 

ipemimpin ipendidikan iberarti ipeningkatan imutu iakan iberjalan idengan ibaik iapabila iguru 

ibersifat iterbuka, ikreatif idan imemiliki isemangat ikerja iyang itinggi. iSuasana iyang 

idemikian iditentukan ioleh ibentuk idan isifat ikepemimpinan iyang idilakukan ikepala 

isekolah.193 

Menurut iE. iMulyasa, ikepala isekolah imempunyai i7 ifungsi iutama, iyaitu: i 

1. Kepala iSekolah iSebagai iEducator i(Pendidik) i i i i i i i i 

Kegiatan ibelajar imengajar imerupakan iinti idari iproses ipendidikan idan iguru 

imerupakan ipelaksana idan ipengembang iutama ikurikulum idi isekolah. iKepala 

isekolah iyang imenunjukkan ikomitmen itinggi idan ifokus iterhadap ipengembangan 

ikurikulum idan ikegiatan ibelajar imengajar idi isekolahnya itentu isaja iakan isangat 

imemperhatikan itingkat ikompetensi iyang idimiliki igurunya, isekaligus ijuga iakan 

isenantiasa iberusaha imemfasilitasi idan imendorong iagar ipara iguru idapat isecara 

iterus imenerus imeningkatkan ikompetensinya, isehingga ikegiatan ibelajar imengajar 

idapat iberjalan iefektif idan iefisien. i194 

2. Kepala iSekolah iSebagai iManajer 

Dalam imengelola itenaga ikependidikan, isalah isatu itugas iyang iharus 

idilakukan ikepala isekolah iadalah imelaksanakan ikegiatan ipemeliharaan idan 

ipengembangan iprofesi ipara iguru. iDalam ihal iini, ikepala isekolah iseharusnya idapat 

imemfasiltasi idan imemberikan ikesempatan iyang iluas ikepada ipara iguru iuntuk 
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idapat imelaksanakan ikegiatan ipengembangan iprofesi imelalui iberbagai ikegiatan 

ipendidikan idan ipelatihan, ibaik iyang idilaksanakan idi isekolah, iseperti: 

iMGMP/MGP itingkat isekolah, iatau imelalui ikegiatan ipendidikan idan ipelatihan idi 

iluar isekolah, iseperti ikesempatan imelanjutkan ipendidikan iatau imengikuti iberbagai 

ikegiatan ipelatihan iyang idiselenggarakan ipihak ilain. i195
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3. Kepala iSekolah iSebagai iAdministrator 

Khususnya iberkenaan idengan ipengelolaan ikeuangan, ibahwa iuntuk 

itercapainya ipeningkatan ikompetensi iguru itidak ilepas idari ifaktor ibiaya. iSeberapa 

ibesar isekolah idapat imengalokasikan ianggaran ipeningkatan ikompetensi iguru 

itentunya iakan imempengaruhi iterhadap itingkat ikompetensi ipara igurunya. iOleh 

ikarena iitu ikepala isekolah iseyogyanya idapat imengalokasikan ianggaran iyang 

imemadai ibagi iupaya ipeningkatan ikompetensi iguru. i196 

4. Kepala iSekolah iSebagai iSupervisor 

Untuk imengetahui isejauh imana iguru imampu imelaksanakan ipembelajaran, 

isecara iberkala ikepala isekolah iperlu imelaksanakan ikegiatan isupervisi, iyang idapat 

idilakukan imelalui ikegiatan ikunjungan ikelas iuntuk imengamati iproses ipembelajaran 

isecara ilangsung, iterutama idalam ipemilihan idan ipenggunaan imetode, imedia iyang 

idigunakan idan iketerlibatan isiswa idalam iproses ipembelajaran. iDari ihasil isupervisi 

iini, idapat idiketahui ikelemahan isekaligus ikeunggulan iguru idalam imelaksanakan 

ipembelajaran, itingkat ipenguasaan ikompetensi iguru iyang ibersangkutan, iselanjutnya 

idiupayakan isolusi, ipembinaan idan itindak ilanjut itertentu isehingga iguru idapat 

imemperbaiki ikekurangan iyang iada isekaligus imempertahankan ikeunggulannya 

idalam imelaksanakan ipembelajaran. iSebagaimana idisampaikan ioleh iSudarwan 

iDanim imengemukakan ibahwa i imenghadapi ikurikulum iyang iberisi iperubahan-

perubahan iyang icukup ibesar idalam itujuan, iisi, imetode idan ievaluasi 

ipengajarannya, isudah isewajarnya ikalau ipara iguru imengharapkan isaran idan 

ibimbingan idari ikepala isekolah imereka. iDari iungkapan iini, imengandung imakna 

ibahwa ikepala isekolah iharus ibetul-betul imenguasai itentang ikurikulum isekolah. 

iMustahil iseorang ikepala isekolah idapat imemberikan isaran idan ibimbingan ikepada 

iguru, isementara idia isendiri itidak imenguasainya idengan ibaik. i197 

5. Kepala iSekolah iSebagai iLeader i(Pemimpin) 

Dalam iteori ikepemimpinan isetidaknya ikita imengenal idua igaya 

ikepemimpinan iyaitu ikepemimpinan iyang iberorientasi ipada itugas idan 

ikepemimpinan iyang iberorientasi ipada imanusia. iDalam irangka imeningkatkan 
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ikompetensi iguru, iseorang ikepala isekolah idapat imenerapkan ikedua igaya 

ikepemimpinan itersebut isecara itepat idan ifleksibel, idisesuaikan idengan ikondisi idan 

ikebutuhan iyang iada. iMulyasa imenyebutkan ikepemimpinan iseseorang isangat 

iberkaitan idengan ikepribadian, idan ikepribadian ikepala isekolah isebagai ipemimpin 

iakan itercermin isifat-sifat isebagai ibarikut i: i(1) ijujur; i(2) ipercaya idiri; i(3) 

itanggung ijawab; i(4) iberani imengambil iresiko idan ikeputusan; i(5) iberjiwa ibesar; 

i(6) iemosi iyang istabil, idan i(7) iteladan. i198 

6. Kepala iSekolah iSebagai iInovator 

Dalam irangka imelakukan iperan idan ifungsinya isebagai iinnovator, ikepala 

isekolah iharus imemiliki istrategi iyang itepat iuntuk imenjalin ihubungan iyang 

iharmonis idengan ilingkungan, imencari igagasan ibaru, imengintegrasikan isetiap 

ikegiatan, imemberikan iteladan ikepada iseluruh itenaga ikependidikan isekolah, idan 

imengembangkan imodel imodel ipembelajaran iyang iinofatif. iKepala isekolah isebagai 

iinovator iakan itercermin idari icara icara iia imelakukan ipekerjaannya isecara 

ikonstruktif, ikreatif, idelegatif, iintegratif, irasional, iobjektif, ipragmatis, iketeladanan. 

i199 

7. Kepala iSekolah iSebagai iMotivator 

Sebagai imotivator, ikepala isekolah iharus imemiliki istrategi iyang itepat iuntuk 

imemberikan imotivasi itenaga ikependidikan idalam imelaksanakan itugas idan 

ifungsinya. iMotivasi iini idapat iditumbuhkan imelalui ipengaturan ilingkungan ifisik, 

ipengaturan isuasana ikerja, idisiplin, idorongan, ipenghargaan isecara iefektif, idan 

ipenyediaan iberbagai isumber ibelajar imelalui ipengembangan iPusat iSumber iBelajar 

i(PSB). i200 

 

D. Peran iKepala iSekolah 

Pada iumumnya ikepala isekolah imemiliki itanggung i ijawab isebagai ipemimpin idi 

ibidang ipengajaran, ipengembangan ikurikulum, iadministrasi ikesiswaan, iadministrasi 

ipersonalia istaf, ihubungan imasyarakat, iadministrasi ischool iplant, idan iperlengkapan iserta 

iorganisasi isekolah. iDalam imemberdayakan imasyarakat idan ilingkungan isekitar, ikepala 
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isekolah imerupakan ikunci ikeberhasilan iyang iharus imenaruh iperhatian itentang iapa iyang 

iterjadi ipada ipeserta ididik idi isekolah idan iapa iyang idipikirkan iorang itua idan imasyarakat 

itentang isekolah. iCara ikerja ikepala isekolah idan icara iia imemandang iperanannya 

idipengaruhi ioleh ikepribadiannya, ipersiapan idan ipengalaman iprofesionalnya, iserta 

iketetapan iyang idibuat ioleh isekolah imengenai iperanan ikepala isekolah idi ibidang 

ipengajaran. iPelayanan ipendidikan idalam idinas ibagi iadministrator isekolah idapat 

imemperjelas iharapan-harapan iatas iperanan ikepala isekolah. i201 

Menurut iPurwanto, ibahwa iseorang ikepala isekolah imempunyai isepuluh imacam 

iperanan, iyaitu i: 

 i“Sebagai ipelaksana, iperencana, iseorang iahli, imengawasi ihubungan iantara 

ianggota-anggota, imenwakili ikelompok, ibertindak isebagai ipemberi iganjaran, ibertindak 

isebagai iwasit, ipemegang itanggung ijawab, isebagai iseorang ipencipta, idan isebagai 

iseorang iayah.”202 

 

1. Sebagai ipelaksana i(executive) 

Seorang ipemimpin itidak iboleh imemaksakan ikehendak isendiri iterhadap 

ikelompoknya. iIa iharus iberusaha imemenuhi ikehendak idan ikebutuhan 

ikelompoknya, ijuga iprogram iatau irencana iyang itelah iditetapkan ibersama. i 

2. Sebagai iperencana i(planner) 

Sebagai ikepala isekolah iyang ibaik iharus ipandai imembuat idan imenyusun 

iperencanaan, isehingga isegala isesuatu iyang iakan idiperbuatnya ibukan isecara 

isembarangan isaja, itatapi isegala itindakan idiperhitungkan idan ibertujuan. i203 

3. Sebagai iseorang iahli i(expert) 

Ia iharuslah imempunyai ikeahlian iterutama iyang iberhubungan idengan itugas 

ijabatan ikepemimpinan iyang idipegangnya. i 

4. Mengawasi ihubungan iantara ianggota-anggota ikelompok i(contoller iof iinternal 

irelationship) 
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Menjaga ijangan isampai iterjadi iperselisihan idan iberusaha imambangun 

ihubungan iyang iharmonis. i204 

5. Mewakili ikelompok i(group irepresentative) 

Ia iharus imenyadari, ibahwa ibaik iburuk itindakannya idi iluar ikelompoknya 

imencerminkan ibaik iburuk ikelompok iyang idipimpinnya. i
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6. Bertindak isebagai ipemberi iganjaran i/ ipujian idan ihukuman. 

Ia iharus imembesarkan ihati ianggota-anggota iyang ibekerja idan ibanyak 

isumbangan iterhadap ikelompoknya. 

7. Bertindak isebagai iwasit idan ipenengah i(arbitrator iand imodiator) 

Dalam imenyelesaikan iperselisihan iatau imenerima ipengaduan iantara 

ianggota-anggotanya iia iharus idapat ibertindak itegas, itidak ipilih ikasih iatau 

imementingkan isalah isatu ianggotanya. i205 

8. Pemegang itanggung ijawab ipara ianggota ikelompoknya 

Ia iharuslah ibertanggung ijawab iterhadap iperbuatan-perbuatan ianggota-

anggotanya iyang idilakukan iatas inama ikelompoknya. i 

9. Sebagai ipencipta/memiliki icita-cita i(idiologist) 

Seorang ipemimpin ihendaknya imempunyai ikosepsi iyang ibaik idan irealistis, 

isehingga idalam imenjalankan ikepemimpinannya imempunyai igaris iyang itegas 

imenuju ikearah iyang idicita-citakan. 

10. Bertindak isebagai iayah i(father ifigure) 

Tindakan ipemimpin iterhadap ianak ibuah/kelompoknya ihendaknya 

imencerminkan itindakan iseorang iayah iterhadap ianak ibuahnya.206 

 

E. Tugas i& iTanggung iJawab iKepala iSekolah 

Kepala isekolah ibertanggung ijawab iatas imanajemen ipendidikan isecara imikro, iyang 

isecara ilangsung iberkaitan idengan iproses ipembelajaran idisekolah. iSebagaimana 

idikemukakan idalam ipasal i12 iayat i1 iPP i28 iTh. i1990 ibahwa ikepala isekolah ibertanggung 

ijawab iatas ipenyelenggaraan ikegiatan ipendidikan, iadministrasi isekolah, ipembinaan itenaga 

ikependidikan ilainnya, idan ipendayagunan iserta ipemeliharaaan isarana idan iprasarana.207 

Menurut iDirawat, itugas idan itanggungjawab ikepala isekolah idapat idigolongkan 

ikepada idua ibidang, iyaitu: 

1. Tugas ikepala isekolah idalam ibidang iadministrasi i 

Dapat idigolongkan imenjadi ienam ibidang iyaitu: 
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a. Pengelolaan ipengajaran 

Pengelolaan ipengajaran iini imerupakan idasar ikegiatan idalam imelaksanakan 

itugas ipokok. iKegiatan iyang iberhubungan idengan ipengelolaan iini iantara ilain: 

1) Pemimpin ipendidikan ihendaknya imenguasai igaris-garis ibesar iprogram 

ipengajaran iuntuk itiap ibidang istudi idan itiap ikelas, i 

2) Menyusun iprogram isekolah iuntuk isatu itahun, i 

3) Menyusun ijadwal ipelajaran, i 

4) Mengkoordinir ikegiatan-kegiatan ipenyusunan imodel isatuan ipengajaran, 

5) Mengatur ikegiatan ipenilaian, i 

6) Melaksanakan inorma-norma ikenaikan ikelas, i 

7) Mencatat idan imelaporkan ihasil ikemampuan ibelajar imurid, i 

8) Mengkoordinir ikegiatan ibimbingan isekolah, i 

9) Mengkoordinir iprogram inon ikurikuler, i 

10) Merencanakan ipengadaan, i 

11) Memelihara idan imengembangkan ibuku iperpustakaan isekolah idan ialat-

alat ipelajaran. i208 

b. Pengelolaan ikepegawaian 

Termasuk idalam ibidang iini iyaitu imenyelenggarakan iurusan-urusan iyang 

iberhubungan idengan ipenyeleksian, ipengangkatan ikenaikan ipangkat, icuti, 

iperpindahan idan ipemberhentian ianggota istaf isekolah, ipembagian itugas-tugas idi 

ikalangan ianggota istaf isekolah, imasalah ijaminan ikesehatan idan iekonomi, 

ipenciptaan ihubungan ikerja iyang itepat idan imenyenangkan, imasalah ipenerapan 

ikode ietik ijabatan. i209 

c. Pengelolaan ikemuridan 

Dalam ibidang iini ikegiatan iyang inampak iadalah iperencanaan idan 

ipenyelenggaran imurid ibaru, ipembagian imurid iatas itingkat-tingkat, ikelas-kelas 

iatau ikelompok-kelompok i(grouping), iperpindahan idan ikeluar imasuknya imurid-

murid i(mutasi), ipenyelenggaraan ipelayanan ikhusus i(special iservices) ibagi 

imurid, imengatur ipenyelenggaraan idan iaktivitas ipengajaran, ipenyelenggaran 
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itesting idan ikegiatan ievaluasi, imempersiapkan ilaporan itentang ikemajuan 

imasalah idisiplin imurid, ipengaturan iorganisasi isiswa, imasalah iabsensi, idan 

isebagainya. i210 

d. Pengelolaan igedung idan ihalaman 

Pengelolaan iini imenyangkut iusaha-usaha iperencanaan idan ipengadaan, 

iinventarisasi, ipengaturan ipemakaian, ipemeliharaan, irehabilitasi iperlengkapan 

idan ialat-alat imaterial isekolah, ikeindahan iserta ikebersihan iumum, iusaha 

imelengkapi iyang iberupa iantara ilain igedung i(ruangan isekolah), ilapangan 

itempat ibermain, ikebun idan ihalaman isekolah, imeubel isekolah, ialat-alat 

ipelajaran iklasikal idan ialat iperaga, iperpustakaan isekolah, ialat-alat ipermainan 

idan irekreasi, ifasilitas ipemeliharaan isekolah, iperlengkapan ibagi 

ipenyelenggaraan ikhusus, itransportasi isekolah, idan ialat-alat ikomunikasi. i211 i 

e. Pengelolaan ikeuangan 

Dalam ibidang iini imenyangkut imasalah-masalah iurusa igaji iguru-guru idan 

istaf isekolah, iurusan ipenyelenggaraan iotorisasi isekolah, iurusan iuang isekolah 

idan iuang ialat-alat imurid-murid, iusaha-usaha ipenyediaan ibiaya ibagi 

ipenyelenggaraan ipertemuan idan iperayaan iserta ikeramaian. i212 

f. Pengelolaan ihubungan isekolah idan imasyarakat 

Untuk imemperoleh isimpati idan ibantuan idari imasyarakat itermasuk iorang 

itua imurid-murid, idan iuntuk idapat imenciptakan ikerjasama iantara isekolah-

rumah- idan ilembaga-lembaga isosial. i213 

2. Tugas iKepala iSekolah iDalam iBidang iSupervisi 

Supervisi ipada idasarnya ipelayanan iyang idisediakan ioleh ikepala isekolah 

iuntuk imembantu ipara iguru idan ikaryawan iagar imenjadi isemakin icakap/terampil 

idalam imelaksanakan itugasnya isesuai idengan ituntutan iperkembangan ijaman. 

iSupervisi iadalah iusaha iyang idilakukan ioleh ikepala isekolah idalam imembantu 

iguru-guru iagar isemakin imampu imewujudkan iproses ibelajar imengajar. iDi imana 

iKepala iSekolah ibertugas imemberikan ibimbingan, ibantuan, ipengawasan idan 
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ipenilaian ipada imasalah-masalah iyang iberhubungan idengan iteknis ipenyelenggaraan 

idan ipengembangan ipendidikan ipengajaran iyang iberupa iperbaikan iprogram idan 

ikegiatan ipendidikan ipengajaran iuntuk idapat imenciptakan isituasi ibelajar imengajar. 

iTugas iini iantara ilain: 

a. Membimbing iguru-guru iagar imereka idapat imemahami isecara ijelas itujuan-

tujuan ipendidikan ipengajaran iyang ihendak idicapai idan ihubungan iantara 

iaktivitas ipengajaran idengan itujuan-tujuan. 

b. Membimbing iguru-guru iagar imereka idapat imemahami ilebih ijelas itentang 

ipersoalan-persoalan idan ikebutuhan imurid. 

c. Menyeleksi idan imemberikan itugas-tugas iyang ipaling icocok ibagi isetiap 

iguru isesuai idengan iminat, ikemampuan ibakat imasing-masing idan 

iselanjutnya imendorong imereka iuntuk iterus imengembangkan iminat, ibakat 

idan ikemampuannya. 

d. Memberikan ipenilaian iterhadap iprestasi ikerja isekolah iberdasarkan istandar-

standar isejauh imana itujuan isekolah iitu itelah idicapai. i214 

F. Kompetensi iKepala iSekolah 

Ada ilima ikompetensi iyang iharus idi imiliki ioleh ikepala isekolah, iyaitu: iDimensi 

ikompetensi ikepribadian, idimensi ikompetensi imanajerial, idimensi ikompetensi 

ikewirausahaan, idimensi ikompetensi isupervisi, idimensi ikompetensi isosial. iYang idi 

ijelaskan isebagai iberikut: 

1. Dimensi iKompetensi iKepribadian 

Dimensi iini imenyangkut ibeberapa iaspek, iyaitu i: 

a. Berakhlak imulia, imengembangkan ibudaya idan itradisi iakhlak imulia, idan 

imenjadi iteladan iakhlak imulia ibagi ikomunitas isekolah iatau imadrasah. 

b. Memiliki iintegritas ikepribadian isebagai ipemimpin. 

c. Memiliki ikeinginan iyang ikuat idalam ipengembangan idiri isebagai ikepala 

isekolah/madrasah. 

d. Bersikap iterbuka idalam imelaksanakan itugas ipokok idan ifungsi. 

                                                             
214 iihttp://massofa.wordpress.com/2011/02/09/fungsi-dan-tanggung-jawab-kepala-sekolah/ iiDiakses 

iipada iihari iiMinggu ii20/05/2018, iipukul ii11:15 iiWIB. 
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e. Mengendalikan idiri idalam imenghadapi imasalah idalam ipekerjaan isebagai 

ikepala isekolah/ imadrasah. 

f. Memiliki ibakat idan iminat ijabatan isebagai ipemimpin ipendidikan.215 i 

2. Dimensi iKompetensi 

iManajerial 

a. Menyusun iperencanaan isekolah/madrasah iuntuk iberbagai itingkatan 

iperencanaan. i 

b. Mengembangkan iorganisasi isekolah/madrasah isesuai idengan ikebutuhan. i 

c. Memimpin isekolah/madrasah idalam irangka ipendayagunaan isumber idaya 

isekolah/ imadrasah isecara ioptimal. 

d. Mengelola iperubahan idan ipengembangan isekolah/madrasah imenuju 

iorganisasi ipembelajar iyang iefektif. 

e. Menciptakan ibudaya idan iiklim isekolah/ imadrasah iyang ikondusif idan 

iinovatif ibagi ipembelajaran ipeserta ididik. 

f. Mengelola iguru idan istaf idalam irangka ipendayagunaan isumber idaya 

imanusia isecara ioptimal. 

g. Mengelola isarana idan iprasarana isekolah/ imadrasah idalam irangka 

ipendayagunaan isecara ioptimal. i216 

3. Dimensi iKompetensi iKewirausahaan 

a. Menciptakan iinovasi iyang iberguna ibagi ipengembangan isekolah/madrasah. 

i 

b. Bekerja ikeras iuntuk imencapai ikeberhasilan isekolah/madrasah isebagai 

iorganisasi ipembelajar iyang iefektif. i 

c. Memiliki imotivasi iyang ikuat iuntuk isukses idalam imelaksanakan itugas 

ipokok idan ifungsinya isebagai ipemimpin isekolah/madrasah. i 

d. Pantang imenyerah idan iselalu imencari isolusi iterbaik idalam imenghadapi 

ikendala iyang idihadapi isekolah/madrasah. i 

                                                             
215 iiPeraturan iiMentri iiPendidikan iiNasional iiNo.13 iitahun ii2007 iitentang iiStandar iiKepala 

iiSkolah/Madrasah. ii(Hlm. ii5-7) 

  
 

216 ii iiIbid, iihlm ii13 
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e. Memiliki inaluri ikewirausahaan idalam imengelola ikegiatan iproduksi/jasa 

isekolah/madrasah isebagai isumber ibelajar ipeserta ididik. i217 

4. Dimensi iKompetensi iSupervisi 

a. Merencanakan iprogram isupervisi iakademik idalam irangka ipeningkatan 

iprofesionalisme iguru. 

b. Melaksanakan isupervisi iakademik iterhadap iguru idengan imenggunakan 

ipendekatan idan iteknik isupervisi iyang itepat. 

c. Menindaklanjuti ihasil isupervisi iakademik iterhadap iguru idalam irangka 

ipeningkatan iprofesionalisme iguru. i218 

5. Dimensi iKompetensi iSosial 

a. Bekerja isama idengan ipihak ilain iuntuk ikepentingan isekolah/madrasah i 

b. Berpartisipasi idalam ikegiatan isosial ikemasyarakatan. i 

c. Memiliki ikepekaan isosial iterhadap iorang iatau ikelompok ilain. i219 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
217 ii iiIbid, iihlm ii15 
218 iiIbid, iihlm ii19 ii 
219 iiIbid, iihlm ii23 
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Kesimpulan 

Kepala idan iPemimpin isebenarnya imerupakan idua ipengertian iyang itidak iidentik. 

iKeduanya iada iPersamaannya idiantaranya iyaitu: iKeduanya imenghadapi/mengepalai 

ikelompok, iKeduanya ibertanggung ijawab. iDan iperbedaannya iyaitu: iKepala ibertindak 

isebagai ipenguasa, isedangkan ipemimpin ibertindak isebagai iorganisator idan ikoordinator, 

iKepala ibertanggung ijawab ikepada ipihak iketiga, ipihak iatasannya. iPemimpin ibertanggung 

ijawab iterhadap ikelompok iyang idipimpinnya. 

Secara ietimologi ikepala isekolah iadalah iguru iyang imemimpin isekolah. iBerarti 

isecara iterminology ikepala isekolah idapat idiartikan isebagai itenaga ifungsional iguru iyang 

idiberikan itugas itambahan iuntuk imemimpin isuatu isekolah idi imana idiselenggarakan 

iproses ibelajar imengajar iatau itempat idi imana iterjadi iinteraksi iantara iguru iyang imemberi 

ipelajaran idan imurid iyang imenerima ipelajaran. iDalam ikepemimpinan iKepala isekolah 

itelah imengalami iperubahan, iketika izaman ipenjajahan iBelanda iKepemimpinan iKepala 

iSekolah isebatas imenjalankan iagenda iataupun iperaturan iyang imenjadi iprogram ikerja 

itanpa iadanya iinovatif, ikreatifitas idari ipemikiran iKepala iSekolah isendiri. iNamun 

isekarang, iKepemimpinan iKepala iSekolah itelah imengalami iperubahan idan ikeluasan, ibaik 

idalam ikinerjanya, iataupun isebagainya. 

Kepala iSekolah imempunyai iFungsi, iPeran, iTugas idan iTanggung iJawab iyang 

iharus idi ipenuhi idan idilaksanakan isebaik-baiknya iuntuk imemajukan isekolah iyang idi 

ipimpinnya. iDan iKepala iSekolah ijuga iharus imempunyai iKopetensi. 
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ADMINISTRASI iDAN iSUPERVISI iGURU 

 

A. Administrasi iGuru 

1. Pengertian iAdministrasi iGuru 

Istilah iadministrasi iatau iadministration iberasal idari ibahasa ilatin iyang iterdiri idari 

iad, iintensif idan iministrare. isuatu ikata ikerja iyang iberarti imelayani, imembantu, 

imengarahkan. iJadi iadministrasi iadalah isegenap iusaha iatau ikegiatan idalam imengarahkan, 

imelayani, imembantu idalam irangka imencapai itujuan itertentu. i 

Drs. iH.M iDaryanto imengemukakan ibahwa. iadministrasi iadalah iaktivitas-aktivitas 

iuntuk imencapai isuatu itujuan, iatau iproses ipenyelenggaraan ikerja iuntuk imencapai isuatu 

itujuan iyang itelah iditetapkan. iThe iLiang iGie, idan ikawan-kawan, iyang idikutip ioleh 

iBurhanuddin imengemukakan ibahwa iadministrasi iadalah isegenap iserangkaian iperbuatan 

ipenyelenggaraan isetiap iusaha ikerja isama isekelompok imanusia iuntuk imencapai itujuan 

itertentu. iSondang iP. iSiagian, iMPA. iPhD. iYang idikutip ioleh iDrs. iH.M iDaryanto 

iMengemukakan ibahwa iadministrasi iadalah ikeseluruhan iproses ikerjasama iantara idua 

iorang iatau ilebih iyang idi idasarkan iatas irasionalitas itertentu, iuntuk imencapai itujuan iyang 

itelah iditentukan isebelumnya.220 

Dari ibeberapa idefenisi iadministrasi iyang itelah idikemukakan idi iatas iterlihat ibahwa 

idalam isetiap ikegiatan iadministrasi iterdapat ibeberapa iunsur iyang isaling iberkaitan isatu 

isama ilain. iBeberapa iunsur ipokok idi idalam iadministrasi iyang idimaksud iadalah i: 

a. Adanya isuatu iproses ikegiatan iatau irangkaian ikegiatan iyang idilakukan ioleh 

idua iorang iatau ilebih 

b. Kegiatan iyang idilakukan idan imerupakan ibentuk ikerjasama isekelompok 

imanusia iyang iharmonis 

c. Usaha ikerjasama itersebut idiarahkan iuntuk imencapai itujuan iyang itelah 

iditetapkan ibersama. 

Semua iunsur itersebut iharus idiatur idan idikelola isedemikian irupa isecara 

iprofesional, iefektif, idan iefesien isehingga imengarah ikepada itercapainya itujuan iyang itelah 

                                                             
220 iiMarmoah, iiSri, iiAdministrasi iidan iiSupervisi iiPendidikan, iiJakarta: iiUniveritas iiBatanghari, ii2017, iihal. ii70 
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iditentukan. iAdministrasi iguru ipada isuatu isekolah imenurut iDrs. iYusak iBurhanuddin 

iadalah i iMereka iyang itergabung idalam isuatu isekolah iuntuk imelaksanakan itugas idalam 

irangka imencapai itujuan.. 

Menurut iDr. iSuharsimi iadministrasi iguru iadalah isegenap iproses ipenataan iyang 

ibersangkut-paut idengan imasalah imemperoleh idan imenggunakan itenaga ikerja iuntuk idan 

idi isekolah idengan iefesien, idemi itercapainya itujuan isekolah iyang itelah idi itentukan 

isebelumnya.. iSedangkan imenurut iDrs. iH. iM. iDaryanto iadministrasi iguru iadalah isemua 

imanusia iyang itergabung idi idalam ikerja isama ipada isuatu isekolah iuntuk imelaksanakan 

idalam imencapai itujuan ipendidikan iMenurut iBurhanuddin iadministrasi iguru iadalah 

i.rangkaian iaktivitas imengatur idan imengurus ipenggunaan itenaga-tenaga ikerja iyang idi 

iperlukan idalam iusaha ikerjasama. iSedangkan ipengertian iguru imenurut iPeter idan iYeni 

iSalim iadalah i. iorang iyang ipekerjaanya imendidik, imengajar, idan imengasuh.221 

 iBerdasarkan ipengertian itersebut idapat idiambil ikesimpulan ibahwa iyang idimaksud 

idengan iadministrasi iguru iadalah isegenap iproses ipenataan iyang ibersangkut ipaut idengan 

ipara itenaga ipengajar idi isekolah isecara iefektif idan iefesien iagar itujuan ipenyelenggaraan 

ipendidikan idi isekolah itercapai isecara ioptimal. 

 iOleh ikarena iitu iadministrasi iguru idikelompokan iatas itenaga iteknik iedukatif iyang 

imerupakan iguru iatau itenaga ipengajar idan itenaga iteknik iadministratif iyang imerupakan 

itenaga iusaha, itenaga ipesuruh idan ijuga ipenjaga isekolah. iDalam iberlangsungnya ikegiatan 

isekolah, iunsur imanusia imemang imempunyai iperanan ipenting, ikarena ibagaimanapun 

ilengkapnya idan imoderennya igedung, iperlengkapan, ialat ikerja, imetode-metode ikerja iyang 

iada idalam isekolah, itetapi ibila ikemampuan imanusia iyang imenjalankan iprogram isekolah 

iini itidak imemadai, imaka itujuan iyang idikemukakan iakan isulit idicapai. 

2. Bidang iGarapan iAdministrasi iGuru222 

a. Perencanaan 

Perencanaan iguru iadalah iesensial ibagi ibidang igarapan iadministrasi 

iitu isendiri, iyang imana imulai idari iseleksi, ihingga isampai ipada ipemutusan 

ihubungan ikerja. ihal iini iuntuk imenggerakan isebuah ilembaga idi idalam 

imencapai itujuan iyang idi iinginkan.

                                                             
221 iiIbid.., iihal. ii72 
222 iiIbid.., iihal. ii75-78 
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Pada idasarnya iperencanaan ipersonil imeliputi idua imacam ikegiatan iyaitu 

i: 

1) Kegiatan iuntuk imemadukan iantara ikebutuhan idengan itenaga iyang itelah 

iada, ibaik imenurut ijenis ijabatan, iunit ikerja, iwilayah ipenugasan imaupun 

iwaktu itugas. 

2) Kegiatan iuntuk ipenyusunan ipersonalia imelalui ikegiatan iperencanaan, 

iseleksi, ipenempatan idan ipengangkatan ihingga isampai ipemutusan 

ihubungan ikerja. 

Perencanaan ipersonil imembantu ilembaga ipendidikan i(sekolah) idalam 

imengantisipasi iperubahan-perubahan, idalam iarti ilembaga itersebut imemiliki 

itahapan iwaktu iyang idiperlukan iguna imenyiapkan ipersonil idengan 

ikebutuhan imelalui iberbagai ikegiatan imanajemen ipersonalia. 

b. Seleksi 

Pengertian iseleksi idalam ikamus iBahasa iIndonesia, iberarti ijuga 

ipenyaringan iatau ipemilihan. ijadi iseleksi imerupakan iproses iuntuk 

imendapatkan iyang ipaling ibaik, isedangkan ipelaksanaan iadministrasi ipersonil 

iseleksi iadalah imetode idan iprosedur iyang idi igunakan ioleh ibagian ipersonil 

idalam imerekrut icalon ipegawai ibaru. 

Tahapan-tahapan iseleksi iadministrasi iyaitu i: 

1) Seleksi iAdministrasi 

Penyaringan iseleksi iadministrasi iberupa ipenelitian iatau 

ipemeriksaan iterhadap ikelengkapan iserta ikebenaran idari isurat ilamaran 

idengan ilampiran-lampirannya i: idaftar iriwayat ihidup, ifoto icopy iijazah 

iatau iSTTB iyang idisahkan ioleh ipihak iyang iberwewenang, isurat 

iketerangan ilainnya, ipas ifoto ibila isyarat-syarat itidak iterpenuhi, imaka 

ilamaran idi ikembalikan. 

2) Ujian i/ iTes 

Tes ipenerimaan iadalah iproses iuntuk imencari idata icalon ipegawai 

iyang idisesuaikan idengan ispesialisasi ijabatan iatau ipekerjaan iyang iakan 

idijabat, imenurut iT. iHani iHandoko ibentuk-bentuk ites iantara ilain i: ites 
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ipsikologis i(psychological itest), ites ipengetahuan i(knowledge itest), 

iperformance itest. 

3) Wawancara 

Wawancara iatau iinterview iadalah iproses itanya ijawab iyang 

idilakukan idengan imaksud iuntuk imemperoleh idata iatau iinformasi ilebih 

imendalam isecara ilangsung idari ipelamar. iWawancara iitu ibertujuan 

iuntuk imengetahui isejauh imana ikemampuan iyang idimiliki isetiap 

ipelamar ibaik ikemampuan iprofesional, iketerampilan imaupun isikap 

idalam imendidik. 

c. Pengangkatan iatau iPenempatan 

Pengangkatan idan ipenempatan iadalah imengangkat idan imenempatkan 

itenagatenaga iguru ibaru ipada itempat iyang itepat idan ikepada imereka iyang 

idipercayakan itugas-tugas iyang isesuai idengan ikeahliannya, ikarena iapabila 

isesuatu iurusan idiserahkan ikepada iyang ibukan iahlinya, imaka itinggal 

imenunggu ikehancurannya. i 

d. Pembinaan 

Menurut iPiet iSuhertian i.pengembangan iketenagaan iadalah iusaha-

usaha iuntuk imeningkatkan imutu iserta iefesiensi ikerja iseluruh itenaga iyang 

iberada idalam isuatu iunit iorganisasi ibaik itenaga imanagerial, itenaga iteknis 

iedukatif imaupun itenaga itata iusaha iyang imemenuhi isyarat ijabatan iyang 

iada isekarang idan iuntuk iyang iakan idating iAda ijuga iyang imengartikan 

ibahwa ipengembangan ipersonil iialah iproses iperbaikan iprestasi 

i(performance) ipersonil imelalui ipendekatan-pendekatan iyang imenekankan 

irealisasi idiri, ipertumbuhan idiri, idan iperkembangan idiri. iDalam irangka 

imeningkatkan iefesiensi ikerja, imasalah ipembinaan ipegawai imenempati 

ikedudukan iyang ipenting. iProgram ipembinaan ipegawai imeliputi iaspek iyang 

icukup iluas iantara ilain i: imengenai ipeningkatan ikemampuan ikerjanya, 

ipeningkatan idedikasi, imoral idan idisiplin ikerja iserta ipengarah idan 

ipembentukan imotif ikerja iyang iobjektif. 

Peningkatan ikemampuan idan ikemahiran ikerja idapat iditempuhdengan 

ijalan imenambah ipengetahuan idan ilatihan-latihan ibagi ipara ipersonil imelalui 
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ipenataran iatau iup igrading, itugas ibelajar, ilatihan ikerja iatau ijob itraining 

idilingkungan isendiri iatau ilingkungan ilain idan idi idalam iatau idi iluar 

inegeri. 

Bentuk-bentuk ipeningkatan iprofesi ijuga ibisa imelalui: 

1) i iPendidikan idan ilatihan i(in iservive itraining) 

2) iTugas ibelajar 

3) iPemindahan ijabatan, ipemindahan ilapangan ikerja idan ipemindahan 

iwilayah. i i i i i i 

Pembinaan iharus idilakukan isecara iterus imenerus idan isecara 

isistematis iataupragmatis. iPembinaan iini isangatlah ipenting ikarena ituntutan 

iperkembangan ibaik iperkembangan iilmu ipengetahuan, iperkembangan 

iteknologi imaupun iperkembangan iyang ilainnya. 

e. Penghargaan idan iKesejahteraan 

Penghargaan idan ikesejahteraan ibagi ipersonil iguru iharus idiperhatikan. 

iPemberian ipenghargaan idan ikesejahteraan ikepada ipersonil iguru 

idimaksudkan iuntukmemotivasi imereka, idi isamping isebagai iimbalan iatas 

ikerja imereka ipemberian ipenghargan idan ikesejahteraannya itidak iharus 

iberupa imateri isemata, imelainkan imelalui ipujian, iatau isikap iyang ilemah 

ilembut idengan imereka. i 

f. Penilaian iatau iEvaluasi 

Penilaian iatau ievaluasi ipada idasarnya iberarti i. iproses ipenetapan 

iseberapajauh itujuan iyang itelah idirumuskan idapat idicapai, idengan 

imempergunakan icara ibekerja, ialat idan ipersonil itertentu. iDengan idemikian 

iusaha idalam ievaluasi idan ipenilaian imeliputi ipula itindkan ikontrol iterhadap 

iefisiensi icara ibekerja, ikeserasian idan iketepatan ialat iyang idigunakan iserta 

ikemampuan ipersonil idalam imewujudkan iprofesionalisme idalam ibekerja. 

Sejalan idengan iuraian itersebut iberati ievaluasi ibermaksud imenilai 

ikeseluruhan iproses ikerja idalam imencapai itujuan iyang itelah idirumuskan. 

iPelaksanaan ievaluasi iini idapat iberjalan isecara iefektif ibila idilaksanakan 

isecara ikooperatif, iagar ipihak iyang idinilai imengetahui ikelemahan idan 
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ikekurangan idalam ibekerja iuntuk idiperbaiki iguna imeningkatkan iefesiensinya 

idalam ibekerja. 

g. Pemutusan iHubungan iKerja 

Pemutusan ihubungan ikerja idilakukan ikarena iadanya imutasi iatau 

ipemindahan ikerja, ipensiun, imeninggal idunia, idan isebagainya. iHal iini 

idilakukan isupaya iketerikatan ihubungan ikerja itidak iada. iPemutusan 

ihubungan ikerja idi ibutuhkan ikarena iuntuk ipenyelesaian iakhir imasa itugas 

ikerja.
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3. Fungsi-Fungsi iAdministrasi iGuru 

Semua ikegiatan isekolah iakan idapat iberjalan ilancar idan iberhasil ibaik ijika 

ipelaksanaannya imelalui iproses-proses iyang imenurut igaris ifungsi-fungsi iadministrasi iguru 

itersebut. iyang imana ifungsi-fungsi itersebut iadalah:223 

a. Perencanaan 

Fungsi iperencanaan iadministrasi iguru iialah iuntuk imendapatkan icalon 

itenaga ipengajar iyang imemang idibutuhkan. iPerencanaan imerupakan iproses 

iawal idalam ipelaksanaan iuntuk iitu ilembaga imampu imerencanakan 

ikebutuhan idimasa iyang iakan idatang iguna imendapatkan ikebutuhan iyang 

idiperlukan idan iguna imencapai itujuan ipendidikan iyang idiinginkan. iJadi 

idengan iadanya iperencanaan iyang iterarah idan isistematis ipelaksanaan 

ikegiatan iakan iberjalan ilancar. 

b. Seleksi 

Fungsi iseleksi iadministrasi iguru iialah ipenyeleksian icalon itenaga 

ipengajar iuntuk idirekrut iatau idiambil iatas ikebutuhan ipada ilembaga 

itersebut, iyang imana ipenyeleksian ijuga iharus idapat idisesuaikan idengan 

ipersyaratan-persyaratan iyang itelah iditetapkan ioleh ilembaga imisalnya i: 

ipersyaratan iadministrasi, iujian i(tes), idan iwawancara idan ipersyaratan 

ilainnya. 

c. Pengangkatan iatau iPenempatan 

Fungsi ipengangkatan idan ipenempatan iadministrasi iguru iadalah 

imengangkat icalon itenaga ipengajar iyang imemang isudah idiseleksi idan 

isudah idipertimbangkan ioleh ilembaga iguna imendapatkan icalon itenaga 

ipengajar iyang iprofesional. iSedangkan ipenempatan icalon itenaga ipengajar 

iharus idisesuaikan idengan ibidang ikeahliannya imasing-masing iagar 

ipelaksanaan itujuan ipendidikan idapat idicapai isecara iefektif. 

d. Pembinaan 

Fungsi ipembinaan iadministrasi iguru iialah iuntuk imembina itenaga 

ipengajar iagar idapat imeningkatkan ikompetensi, ipeningkatan imoral, idisiplin 

                                                             
223 iiSukirman,Hartati, ii iiAdministrasi iidan iiSupervisi iiPendidikan, iiYogyakarta: iiUNY iiPress, ii2009, iihal. ii89-92 
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ikerja, imelalui ipendidikan idan ipelatihan. iPembinaan iharus idilakukan iterus 

imenerus isesuai idengan ituntutan iperkembangan izaman. 

e. Kesejahteraan 

Fungsi ikesejahteraan iadministrasi iguru iialah iuntuk imeningkatkan 

iprestasikerja idengan imemberikan imotivasi idan ikepuasan ikerja imelalui 

ikompensas. iKompensasi iadalah isegala isesuatu iyang iditerima ipara itenaga 

ipengajar isebagai ibalasan ijasa iuntuk ikerja imereka. iKesejahteraan itidak 

iharus iberupa imateri isemata imelainkan ijuga ipujian-pujian iatas iprestasi 

iyang idiraih ioleh itenaga ipengajar iatau ipersonil. 

f. Penilaian iatau iEvaluasi 

Fungsi ipenilaian iatau ievaluasi iadministrasi iguru iialah isebagai 

icontrol iterhadap ipelaksanaan iyang isudah idijalankan isesuai idengan itujuan 

iyang itelah idirumuskan isebelumnya. iUntuk iitu ipelaksanan ievaluasi iatau 

ipenilaian idapat iberjalan isecara iefektif ibila ipelaksanaanya iberjalan idengan 

ibaik. 

 

g. Pemutusan iHubungan ikerja 

Fungsi ipemutusan ihubungan ikerja iadministrasi iguru iialah iuntuk 

imempertegas iatau imemperjelas iketerikatan imasa ikerja iyang isudah itidak 

iada. iHal iini imisalnya iadanya isurat iSK i(surat iketerangan) ipensiun ibahwa 

imasa ikerja idilembaga itersebut isudah iselesai ioleh isebab iitu ipelaksanaan 

ipemutusan ihubungan ikerja idilakukan iakhir iselesai imasa ikerja. 

4. Tujuan iAdministrasi iGuru 

Tujuan iadministrasi iguru iadalah iuntuk imencapai itujuan iyang itelah iditentukan 

isebelumnya. iTujuan iyang itelah iditentukan iini itidak ilain iialah itujuan ilembaga iatau 

ibadan iusaha. iTujuan iini iberupa isuatu ihasil, iproduk, iataupun ioutput. iOleh ikarena iitu 

itujuan iini idisebut ijuga itujuan iyang iberorentasi ikepada ihasil i(production ioriented). i224 

Di isamping itujuan iyang iberupa ihasil itersebut, idalam iadministrasi iguru imasih iada 

itujuan ilain iyang iingin idi icapai. iTujuan iitu iberorentasi ipada imanusia i(kemanusiaan) iatau 
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ipersonil. iOleh ikarena iitu itujuan iini idi isebut ijuga itujuan iyang iberorentasi ipada imanusia 

iatau ipekerja i(people iorieted). 

5. Prinsip-Prinsip iAdministrasi iGuru 

Prinsip-prinsip itentu isaja idiangkat idari iprinsip ifundamental iyang imenggunakan 

ipendekatan iilmiah idalam imanajemen. iSejauh iini isejumlah iprinsip itersebut iyang ilebih 

ibanyak idiilhami ioleh iprinsip imanajemen ipada iumumnya, inamun idengan ianggapan 

ibahwa idalam iprakteknya idapat iditerapkan idalam ipenyelenggaraan iadministrasi iguru. 

iDalam imenuju itingkat iproduktivitas ipenyelenggaraan ipendidikan, iharus idi iadministrasikan 

idengan iberpegang ipada iprinsip-prinsip isebagai iberikut i:225 

a. Menerapkan ikembali iprosedur idan itehnik iyang idilandasi ioleh ipengetahuan 

iterorganisir. 

b. Mencapai ikeharmonisan itindakan ikelompok, ibukan isebaliknya. 

c. Mencapai isuasana ikerja isama imanusia ibukan iindividualisasi iyang 

isemrawut. 

d. Bekerja iuntuk imemperoleh iout-put isemaksimal imungkin. 

e. Mengembangkan ipara ibawahan isemaksimal imungkin isesuai idengan isegala 

ikemampuan iyang iada ipada idiri idan ikemakmuran ipersatuan imereka isendiri. 

Menurut ikelima iprinsip idi iatas iadalah iseperangkat ipedoman iyang idapat idi ipegang 

idalam isetiap ilangkah ipenyelenggaraan iadministrasi iguru iagar iusaha-usaha ipendidikan iitu 

imampu imencapai itingkat iproduktivitasnya isemaksimal imungkin, iyang ipada igilirannya 

itujuan ipembelajaran iitu isendiri idapat itercapai isesuai idengan iyang idiharapkan. 

6. Undang-Undang iTentang iGuru i 

Undang-undang irepublik iindonesia inomor i14 itahun i2005 ipasal i20 itentang iguru, 

idalam imelaksanakan itugas ikeprofesionalan, iguru iberkewajiban i: i226 

a. Merencanakan ipembelajaran, imelaksanakan iproses ipembelajaran iyang ibemutu, 

iserta imenilai idan imengevaluasi ihasil ipembelajaran i; 

b. Meningkatkan idan imengembangkan ikualifikasi iakademik idan ikualifikasi 

iakademik idan ikompetensi isecara iberkelanjutan isejalan idengan ipekembangan 

iilmu ipengetahuan, itehnologi, idan iseni; 
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c. Bertindak iobjektif idan itidak imendeskriminitif iatas idasr ipertimbangan ijenis 

ikelamin, iagma, isuku, irasa idan ikondisi ifisik itertentu, iatau ilatar ibelakang 

ikeluarga, idan istatus isosial iekonomi ipeserta ididik idala ipewmbelajaran i; 

d. Menjunjung itinggi iperaturan iperundang iundangan i, ihukum, idank iode ietik iguru 

i, iserta inilai-nilai iagama idan ietika, idan iMemlihara idan imemupuk ipersatuan 

idan ikesatuan ibangsa; 

B. Supervisi iGuru 

1. Pengertian iSupervisi iGuru 

Supervisi iguru iadalah ibantuan idalam ipengembangan isituasi ibelajar 

imengajar iagar imemperoleh ikondisi iyang ilebih ibaik. iMeskipun itujuan iakhirnya 

itertuju ipada ihasil ibelajar isiswa, inamun iyang idiutamakan idalam isupervisi 

iadalah ibantuan ikepada iguru.227 

2. Tujuan iSupervisi iGuru228 

a. Membantu iguru idalam imemahami itujuan ipendidikan idan iapa iperan isekolah 

idalam imencapai itujuan itersebut 

b. Membantu iguru idalam imelihat isecara ilebih ijelas idalam imemahami ikeadaan 

idan ikebutuhan isiswanya. 

c. Membentuk imoral ikelompok iyang ikuat idan imempersatukan iguru idalam 

isatu itim iyang iefektif, ibekerjasama isecara iakrab idan ibersahabat iserta 

isaling imenghargai isatu idengan ilainnya. 

d. Meningkatkan ikualitas ipembelajaran iyang ipada iakhirnya imeningkatkan 

iprestasi ibelajar isiswa. i 

e. Meningkatkan ikualitas ipengajaran iguru ibaik iitu idari isegi istrategi, ikeahlian 

idan ialat ipengajaran. 

f. Menyediakan isebuah isistim iyang iberupa ipenggunaan iteknologi iyang idapat 

imembantu iguru idalam ipengajaran. 

g. Sebagai isalah isatu idasar ipengambilan ikeputusan ibagi ikepala isekolah iuntuk 

ireposisi iguru. i 

                                                             
227http://rahmathariry.blogspot.co.id/2012/02/administrasi-personal-guru.html ii(diakses iipada iitanggal ii22 iiMei 
ii2018, iiPukul ii20.19 iiWIB) 
228http://rahmathariry.blogspot.co.id/2012/02/administrasi-personal-guru.html ii(diakses iipada iitanggal ii22 iiMei 
ii2018, iiPukul ii20.19 iiWIB) 
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3. Kriteria iSupervisi iGuru229 

a. Guru iperlu idiberitahu ipenilaian iapa iyang iakan idipakai idalam iproses 

isupervisi. 

b. Kriteria ipenilaian iharus idikembangkan imulai idari iprioritas ipengajaran, 

itujuan iprogram, isistim isekolah iserta iperkembangan iprofesional iguru. 

c. Kriteria idalam iobservasi iguru iharus iada ihubungannya idengan ideskripsi 

ikerja iguru. 

4. Fungsi iSupervisi iGuru230 

a. Fungsi iMeningkatkan iMutu iPembelajaranRuang ilingkupnya isempit, ihanya 

itertuju ipada iaspek iakademik, ikhususnya iyang iterjadi idi iruang ikelas iketika 

iguru isedang imemberikan ibantuan idan iarahan ikepada isiswa. i i i i i 

b. Fungsi iMemicu iUnsur iyang iTerkait idengan iPembelajaranLebih idikenal 

idengan inama iSupervisi iAdministrasi 

c. Fungsi iMembina idan iMemimpin. 

5. Prinsip-prinsip iSupervisi iGuru231 

a. Supervisi ibersifat imemberikan ibimbingan idan imemberikan ibantuan ikepada 

iguru isekolah ilain iuntuk imengatasi imasalah idan imengatasi ikesulitan idan 

ibukan imencari-cari ikesalahan. 

b. Pemberian ibantuan idan ibimbingan idilakukan isecara ilangsung, iartinya 

ibahwa ipihak iyang imendapat ibantuan idan ibimbingan itersebut itanpa idipaksa 

iatau idibukakan ihatinya idapat imerasa isendiri iserta isepadan idengan 

ikemampuan iuntuk idapat imengatasi isendiri. i 

c. Apabila iguru imerencanakan iakan imemberikan isaran iatau iumpan ibalik, 

isebaiknya idisampaikan isesegera imungkin iagar itidak ilupa. iSebaiknya iguru 

imemberikan ikesempatan ikepada ipihak iyang iguru idari isekolah ilain iuntuk 

imengajukan ipertanyaan iatau itanggapan. 

                                                             
229http://seputarsekolahinfo.blogspot.co.id/2018/02/administrasi-guru.html ii(diakses iipada iitanggal ii22 iiMei 
ii2018, iiPukul ii20.00 iiWIB) 
230http://seputarsekolahinfo.blogspot.co.id/2018/02/administrasi-guru.html ii(diakses iipada iitanggal ii22 iiMei 
ii2018, iiPukul ii20.00 iiWIB) 
231http://seputarsekolahinfo.blogspot.co.id/2018/02/administrasi-guru.html ii(diakses iipada iitanggal ii22 iiMei 
ii2018, iiPukul ii20.00 iiWIB) 
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d. Suasana iyang iterjadi iselama isupervisi iberlangsung ihendaknya 

imencerminkan iadanya ihubungan iyang ibaik iantara iguru itercipta isuasana 

ikemitraan iyang iakrab. iHal iini ibertujuan iagar ipihak iyang idisupervisi itidak 

iakan isegan-segan imengemukakan ipendapat itentang ikesulitan iyang idihadapi 

iatau ikekurangan iyang idimiliki. 

e. Untuk imenjaga iagar iapa iyang idilakukan idan iyang iditemukan itidak ihilang 

iatau iterlupakan, isebaiknya iguru imembuat icatatan isingkat, iberisi ihal-hal 

ipenting iyang idiperlukan iuntuk imembuat ilaporan. i i i 

6. Seperangkat ikriteria iuntuk ievaluasi iguru i232 

a. Ketrampilan iInstruksionalGuru iharus 

1) Merencanakan isecara iefektif isetiap ipelajaran idan ikegiatan ikegiatannya 

2) Menentukan idan imengkomunikasikan itujuan ipelajaran ikepada isiswa 

3) Memeriksa ikembali ibahan imateri ipelajaran iyang idibutuhkan 

4) Menunjukkan idengan ijelas idalam ipresentasi 

5) Menggunakan iteknik-teknik iuntuk imerangsang isiswa ibelajar idan 

imenjaga isiswa iagar itetap ifokus 

6) Menyesuaikan ibahan imateri ipelajaran, ikegiatan, isumber idan itugas iuntuk 

ikebutuhan ikelompok idan ipribadi 

7) Memonitor ipemahaman isiswa itentang ikonsep 

8) Menyediakan itugas/ ikerja isiswa iyang irelevan idan isesuai idengan itingkat 

ikesulitan isiswa 

9) Meringkas ipelajaran i 

b. Pengetahuan iTentang iIsiGuru iharus 

1) Menunjukkan ipengetahuan idan ikepekaan iterhadap imateri ipelajaran 

2) Tampil imengintegrasi imateri ipelajaran ike idalam iaktivitas idan idiskusi 

3) Mengetahui iberbagai isumber iyang iberhubungan idengan imateri ipelajaran 

4) Mendeminstrasikan irelevansi imateri ipelajaran idengan ikehidupan isiswa 

5) Menolong isiswa iutnuk imenjawab ipertanyaan imereka isendiri 
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6) Mengindentifikasi ikesempatan-kesempatan iyang idapat imemperkaya 

ipengetahuan iyang idihubungkan idengan itopik ibelajar i 

c. Ketrampilan iMengelola iKelasGuru iharus 

1) Menjaga istandar iyang ijelas idan isesuai idengan iperilaku isiswa 

2) Mendisiplinkan isiswa idengan iadil, iobjektif idan idengan icara iyang 

imembangun iMenggunakan iwaktu ibelajar idi ikelas idengan iefektif 

3) Memberi ifeedback iyang ipositif idan imembangun iuntuk isetiap itindakan 

idan iusaha 

4) Menciptakan isuasana ibelajar iyang isuportif idan ipositif 

5) Menunjukkan iperilaku iyang imemfokuskan ipada iperhatian isiswa ipada 

ipembelajaran 

6) Mengembangkan isikap isaling imenghormati idi idalam ikelas 

7) Menunjukkan isikap itoleransi iterhadap iberbagai iperbedaan i 

d. Keterampilan iBerkomunikasiGuru iharus 

1) Berkomunikasi idan iberinteraksi isecara ipositif idengan isiswa 

2) Memperhatikan ipertumbuhan isosial idan iemosional isiswa 

3) Menunjukkan ikepedulian iterhadap isiswa idan imendengarkan isegala 

imasalah imereka idengan ipenuh iperhatian idan iempat 

4) Bekerjasama idengan ibaik idengan isemua istaf 

5) Menjaga ihubungan iyang ipositif idengan iorang itua idan iorang ilain idi 

ilingkungan isekolah 

6) Menghormati idan idihormati ioleh iorang ilain ibaik iitu ikolega idan iorang 

itua 

e. Pengetahuan iTentang iPerkembangan iSiswaGuru iharus 

1) Menggunakan ipertimbangan-pertimbangan iyang imembangun idalam 

iperencanaan idan iperorganisasian ipengajaran i 

2) Menunjukkan ipengetahuan iyang iluas imengenai iperilaku isiswa iyang 

isesuai idengan iusianya 

3) Menyusun ipengalaman iyang isesuai ibagi iperkembangan isosial isiswa 

4) Menjaga iespektasi iyang itinggi inamun irealistis imengenai isiswa 
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5) Mengetahui/ imenyadari ikebutuhan ikhusus isiswa idan iberusaha iuntuk 

imemenuhinya 

f. Tanggung iJawab iProfesionalGuru iharus 

1) Memberikan ikontribusi itujuan isekolah 

2) Berusaha imelaksanakan ivisi idan imisi isekolah 

3) Menunjukkan ikomitmen iterhadap ipertumbuhan isiswa 

4) Melaksanakan itugas-tugas irutin itepat ipada iwaktunya idan idapat 

idipercaya 

5) Menjunjung itinggi iperaturan-peraturan idan itanggung ijawab isecara 

iprofesional 

6) Membantu idalam ipenyeleksian imateri/ ibahan ipelajaran 

7) Tetap imengikuti iarah idan iaktivitas idalam iwilayah ikurikulum 

8) Berpartisipasi idalam iaktivitas ipengembangan istaff 

7. Peran idan iFungsi iGuru iDalam iSupervisi iGuru233 

Beberapa iperan idan ifungsi idari iseorang iguru: 

a. Guru isebagai imanager 

Guru imengelola ilingkungan ipembelajaran isecara ikeseluruhan. 

iKegiatan iini imelibatkan isiswa isebagai iindividu idan isebagai ikelompok, 

iprogram ipembelajaran, ilingkungan idan isumber-sumber ipembelajaran 

b. Guru isebagai iobserver 

Kemampuan iguru iuntuk imeneliti isecara icermat ipeserta ididik, 

itindakan imereka, ireaksi idan iinteraksi imereka. i i 

c. Guru isebagai idiagnostician 

Mengidentifikasi ikekuatan idan ikelemahan idari itiap ipeserta ididik 

itermasuk imerencanakan iprogram ibagi ipeserta ididik 

d. Guru isebagai ieducator 

Kegiatan iini imelibatkan ipembuatan itujuan idan isasaran isekolah, isifat 

idan iisi idari ikurikulum idan iprogram ipembelajaran i 

e. Guru isebagai iorganizer 
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Kemampuan iguru iuntuk imengorganisir iprogram ipembelajaran i 

f. Guru isebagai idecision-maker 

Memilih ibahan/ imateri ipembelajaran iyang isesuai, imemutuskan itopik 

idan iproyek iyang iakan idilaksanakan iserta imembuat iprogram ipribadi 

g. Guru isebagai ipresenter 

Guru isebagai ipembuka, inarator, ipenanya, ipenjelas idan ipeneliti idari 

isetiap idiskusi. 

h. Guru isebagai icommunicator 

Kemampuan iguru iuntuk iberkomunikasi idengan ipeserta ididik imaupun 

irekan ikerja. 

i. Guru isebagai ifasilitator 

Guru iberfungsi isebagai imediator ianatara ipeserta ididik/ ikelas idan 

imasalah-masalah iyang itimbul. 

j. Guru isebagai imotivator i i i i i i i i i i i i 

Guru imemberikan imotivasi ikepada ipeserta ididik 

k. Guru isebagai icounsellor i i i i i i 

Guru isebagai ikonselor ibagi isiswa idibidang ipendidikan, ipersonal, 

isosial idan iemosional. 

l. Guru isebagai ievaluator i i i i i i 

Guru imengevaluasi, imenilai, imencatat ikemampuan, ipencapaian idan 

ikemajuan isiswa. 
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Kesimpulan i 

Administrasi iguru iadalah isegenap iproses ipenataan iyang ibersangkut ipaut idengan ipara 

itenaga ipengajar idi isekolah isecara iefektif idan iefesien iagar itujuan iadministrasi iguru 

iadalah iuntuk imencapai itujuan iyang itelah iditentukan isebelumnya. iTujuan iyang itelah 

iditentukan iini itidak ilain iialah itujuan ilembaga iatau ibadan iusaha. iTujuan iini iberupa 

isuatu ihasil, iproduk, iataupun ioutput. iOleh ikarena iitu itujuan iini idisebut ijuga itujuan iyang 

iberorentasi ikepada ihasil i(production ioriented). iDi isamping itujuan iyang iberupa ihasil 

itersebut, idalam iadministrasi iguru imasih iada itujuan ilain iyang iingin idi icapai. itujuan 

ipenyelenggaraan ipendidikan idi isekolah itercapai isecara ioptimal. 

Supervisi iguru iadalah ibantuan idalam ipengembangan isituasi ibelajarmengajar iagar 

imemperoleh ikondisi iyang ilebih ibaik. iMeskipun itujuan iakhirnya itertuju ipada ihasil 

ibelajar isiswa, inamun iyang idiutamakan idalam isupervisi iadalah ibantuan ikepada iguru. 
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