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BAB I 
PENGERTIAN, DASAR-DASAR DAN TUJUAN SERTA RUANG 

LINGKUP ADMINISTRASI PENDIDIKAN 
 
A. Pengertian 

Adminstrasi pendidikan  merupakan perpaduan dari dua kata 
yaitu administrasi dan pendidikan yang masing-masing dari kata 
tersebut memiliki arti tersendiri, tetapi bila dirangkaikan membentuk 
arti baru. Untuk dapat memahami adminstrasi pendidikan secara 
keseluruhan, maka perlu terlebih dahulu dibahas titik awal 
pengertian tersebut, yaitu administrasi. Pengertian dasar tentang 
administrasi itu akan merupakan tumpuan pemahaman administrasi 
pendidikan seutuhnya. 

Secara etimlogis kata administrasi berasal dari bahasa latin yang 
terdiri dari kata ad dan ministrare. Kata ad mempunyai arti yang 
sama dengan kata to dalam bahasa Inggris, yang berarti “ke” atau 
“kepada”. Dan ministrare sama artinya dengan kata to serve atau to 
conduct yang berarti “melayani, membantu atau menyerahkan. 
(Ngalim Purwanto, 1993:1). Dengan demikian kata administrasi dapat 
diartikan sebagai suatu kegiatan atau usaha untuk membantu, 
melayani, menyerahkan atau mengatur semua kegiatan di dalam 
mencapai suatu tujuan. Adapun secara terminologis, dalam hal ini 
para ahli administrasi berbeda-beda dalam merumuskan definisi 
administrasi.  

Sebagai perbandingan dapat dikutipkan beberapa rumusan 
berikut: 
1. Menurut Sondang P. Siagian, administrasi adalah keseluruhan 

proses kerjasama antara dua orang atau lebih yang didasarkan 
atas rasionalitas tertentu, untuk mencapai tujuan yang telah 
ditentukan sebelumnya. 

2. Menurut The Liang Gie, administrasi adalah segenap 
rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan pokok yang 
dilaksanakan oleh sekelompok orang dalam bekerja sama 
untuk mencapai tujuan tertentu. 

3. Menurut Ngalim Purwanto, administrasi adalah suatu proses 
keseluruhan dari semua kegiatan bersama dengan 
memanfaatkan semua fasilitas yang tersedia baik material, 
maupun spritual dalam usaha mencapai tujuan bersama 
secara efektif dan efisien. 
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Definisi tersebut di atas meskipun perumusannya berbeda-
beda namun terdapat unsur-unsur yang sama yakni: 
1. Administrasi merupakan suatu proses kegiatan atau rangkaian 

perbuatan. 
2. Proses kegiatan tersebut diselenggarakan dalam rangka usaha 

kerja sama sekelompok manusia. 
3. Usaha kerjasama itu diartikan untuk mencapai tujuan yang telah 

ditetapkan sebelumnya. 
 

Dengan demikian dalam administrasi terkandung tiga faktor, 
yaitu sekelompok manusia, usaha kerja sama, dan tujuan tertentu. 
Oleh karena itu usaha satu orang walaupun merupakan suatu proses 
kegiatan bukanlah administrasi. Kegiatan administarasi itu dilaksana 
kan dalam setiap sekelompok kerjasama sejumlah manusia dalam 
berbagai bidang kehidupan termasuk juga bidang pendidikan. Oleh 
karena itulah administrasi pendidikan pada dasarnya adalah 
penerapan kegiatan-kegiatan administrasi dalam berbagai usaha 
pendidikan yang diselenggarakan dalam bentuk kerjasama oleh 
sekelompok manusia. Kegiatan administrasi pendidikan itu 
merupakan usaha pengendalian rangkaian kegiatan pendidikan yang 
hendak dicapai oleh sekelompok kerjasama yang menyelenggarakan 
usaha kependidkan itu. 

Dalam hal ini ada perbedaan antara administrasi pendidikan 
dan kegiatan operasional kependidikan adalah kegiatan-kegiatan 
teknis edukatif, seperti kegiatan belajar mengajar, bimbingan dan 
penyuluhan dan sebagainya. Sedangkan administrasi menyangkut 
kemampuan mengendalikan kegiatan operasional agar secara 
serempak bergerak dan terarah pada pencapaian tujuan pendidikan. 
Tujuan pendidikan itu adalah mengusahakan terwujudnya efisiensi 
dan efektifitas yang tinggi. 

Selanjutnya untuk mendapatkan gambaran yang lebih jelas 
tentang pengertian administrasi pendidikan, dapat dikemukakan 
beberapa definisi dari para ahli sebagai berikut: 
1. Menurut Hadari Nawawi (1982 : 11), administrasi pendidikan 

adalah rangkaian kegiatan atau keseluruhan proses 
pendidikan usaha kerja sama sejumlah orang untuk mencapai 
tujuan pendidikan secara sitematis yang diselenggarakan 
dalam lingkungan tertentu, pertama dalam lembaga 

pendidikan formal. 
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2. Menurut Engkoswara, administrasi pendidikan adalah ilmu 
yang mempelajari penataan sumber daya yaitu manusia, 
kurikulum dan fasilitas untuk mencapai tujuan pendidikan 
secara optimal dan penciptaan suasana yang baik bagi 
manusia dalam mencapai tujuan pendidikan. 

3. Dalam buku kurikulum, usaha-usaha perbaikan dalam bidang 
pendidikan dan administrasi pendidikan dan departemen 
pendidi kan dan kebudayaan dikemukakan: administrasi 
pendidikan adalah suatu proses keseluruhan, kegiatan 
bersama dalam bidang pendidikan yang meliputi 
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, 
pengkoordinasian, pengawasan, pembiayaan dan pelaporan 
dengan menggunakan atau memanfaatkan fasilitas yang 
tersedia, baik prsonel, material, maupun spritual untuk 
mencapai tujuan pendidikan secara efektif dan efisien. 

4. Menurut Ngalim Purwanto, administrasi pendidikan adalah 
segenap proses pengerahan dan pengintegrasian segala 
sesuatu baik personel, spritual maupun material, yang 
bersangkut paut dengan pencapaian tujuan pendidikan. 
 

Melihat rumusan-rumusan tersebut di atas, jelaslah kiranya 
bahwa administrasi pendidikan meliputi berbagai aspek dan kegiatan 
kesemuanya ditujukan untuk mencapai tujuan pendidikan yang 
dicita-citakan dalam hal ini perlu juga diketahui, bahwa rumusan-
rumusan tersebut tidak dapat dipisah-pisahkan satu dengan yang 
lain, melain kan saling berhubungan erat dan saling melengkapi, 
hanya saja tekanan dari masing-masing rumusan itu berbeda-beda. 

Dari beberapa definisi di atas dapat disimpulkan bahwa 
administrasi pendidikan adalah tindakan mengkoordinasikan prilaku 
manusia dalam pendidikan, agar sumber daya yang ada dapat ditata 
sebaik mungkin, sehingga tujuan pendidikan dapat tercapai secara 
produktif. 

 
 
B. Administrasi Pendidikan dan Adminstrasi Sekolah 

Setelah membicarakan pengertian administrasi dan adminisrasi 
pendidikan secara panjang lebar, maka perlu juga dibahas tentang 
keterkaitan antara administrasi pendidikan dengan administrasi 
sekolah. 
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Ditinjau dari katanya, pada dasarnya administrasi mem punyai 
arti sempit dan arti luas, dalam arti sempit, administrasi diartikan 
sebagai kegiatan pencatatan data, surat-surat informasi secara tertulis 
serta penyimpanan dokumen sehingga dapat di pergunakan kembali 
bila diperlukan (Paul Mahleu, 1998). 

Dalam hal ini kegiatan administrasi meliputi pekerjaan tata 
usaha, yaitu melayani dan membantu pimpinan organisasi dalam 
mempersiapkan surat-menyurat, mencatat dan menyimpan arsip-
arsip, data dan bahan informasi yang diperlukan dalam pengambilan 
keputusan. 

Dalam arti luas, administrasi menyangkut kegiatan manajemen 
atau pengelolaan terhadap keseluruhan komponen organisasi untuk 
mewujudkan tujuan atau program organisasi. Dengan demikian 
dapat dikatakan bahwa pekerjaan administrasi merupakan pekerjaan 
operatif dan manajemen (Lowis A.Allen). 

Demikian pula dengan administrasi pendidikan, dalam arti luas, 
administrasi pendidikan mencakup semua kegiatan  yang di 
rencanakan dan dilaksanakan secara teratur untuk mencapai tujuan 
pendidikan. Administrasi pendidikan mempelajari dari pengelolaan, 
baik yang menyangkut pekerjaan manajemen maupun pekerjaan-
pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan pendidikan yang telah 
ditentikan. 

Administrasi pendidikan mencakup seluruh kegiatan 
pendidikan, baik di sekolah maupun di luar sekolah. Dalam hal ini 
administrasi sekolah merupakan salah satu bagian dari administrasi 
pendidikan, yaitu administrasi pendidikan yang dilaksanakan di 
sekolah. Salah satu administrasi sekolah adalah tata usaha. Secara 
sederhana dapat dikemukakan bahwa admistrasi sekolah adalah 
semua kegiatan yang dijalankan di sekolah untuk mencapai tujuan 
pendidikan sekolah. 
 
C. Dasar dan Prinsip Administrasi Pendidikan 

Administrasi akan berhasil dengan baik bila memiliki dasar-
dasar yang tepat. Dasar diartikan sebagai suatu kebenaran funda 
mental yang dapat dipergunakan sebagai landasan dan pedoman 
dalam kehidupan masyarakat. 

Berikut ini merupakan dasar-dasar yang perlu diperhatikan agar 
administrator dapat sukses dalam tugasnya. Beberapa dasar dalam 
administrasi tersebut antara lain: 
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1. Prinsip Efisiensi 
Seorang administrator akan berhasil dalam tugasnya bila dia 
mendayagunakan semua sumber, baik tenaga, dana dan sarana 
secara tepat guna dan berhasil guna. 

2. Prinsip Pengelolaan 
Administrator akan memperoleh hasil yang efektif dan efisien 
dengan cara melakukan pekerjaan manajemen, yakni merencana 
kan, mengorganisasikan, mengarahkan dan mengontrol serta 
melakukan penilaian hasil kegiatan secara sistematis dan terpadu. 

3. Prinsip pengutamaan Tugas pengelolaan 
Jika dihadapkan pada pekerjaan manajemen dan pekerjaan 
operatif dalam waktu yang sama, seorang administrator 
cenderung memprioritaskan pekerjaan operatif. Namun sebaik 
nya ia tidak memfokuskan perhatiannya pada pekerjaan operatif 
saja karena bila ia hanya berkecimpung dalam tugas-tugas 
operatif saja. Makin rendah taraf suatu organisasi, berarti semakin 
banyak pekerjaan operatif yang harus dilakukan oleh 
administrator. 

4. Prinsip Kepemimpinan yang efektif 
Seorang administrator akan berhasil dalam melakukan tugasnya 
apabila ia memiliki gaya kepemimpinan yang efektif, yakni 
memperhatikan hubungan antar manusia (human relationship), 
pelaksanaan tugas serta memperhatikan situasi dan kondisi yang 
ada. 

5.  Prinsip Kerjasama 
Seorang administrator akan berhasil dalam melakukan tugasnya 
bila ia mampu mengembangkan kerjasama baik secara horizontal 
maupun secara vertikal. 

Dalam pelaksanaan administrasi pendidikan di Indonesia, 
ada dua macam asas yang merupakan landasan kerja kegiatan kerja 
kegiatan administrasi pendidikan di sekolah, yaitu asas idil dan asas 
operasional. 
1. Asas Idil 

Pelaksanaan administrasi pendidikan pada suatu negara 
bergantung pada sistem pendidikan yang di anut oleh negara 
tersebut. Sistem pendidikan yang dianut oleh negara tersebut. 
Sistem pendidikan yang dianut oleh negara Indonesia adalah 
sistem pendidikan berdasarkan Pancasila  dan undang-undang 

dasar 1945. Landasan idiil yang dipergunakan dalam kegiatan 



 

6 

 

administrasi pendidikan di sekolah adalah Pancasila dan undang-
undang dasar 1945. 

2. Asas Operasional 
Untuk mencapai tujuan pendidikan nasional dalam Garis Besar 

Haluan Negara (GBHN), disebutan bahwa sistem pendidikan 
sekolah di Indonesia mengalami pembaharuan yang dilakukan 
untuk meningkatkan mutu pendidikan. 

Bentuk pembaharuan sistem pendidikan pendidikan di 
sekolah dicantumkan dalam bentuk kuikulum, yaitu kurikulum 1975. 
Kurikulum inilah yang menjadi landasan operasional dalam 
menyelenggarakan pendidikan di Indonesia. Ada lima prinsip yang 
melandasi kurikulum 1975 ini, yaitu: 
1. Prinsip Fleksibelitas 
 Penyelenggaraan pendidikan di sekolah harus memperhatikan 

faktor-faktor ekosistem dan kemampuan untuk menyediakan 
fasilitas bagi berlangsungnya program pendidikan sekolah. 

2. Prinsip Efisiensi tidak hanya dalam penggunaan waktu secara 
tepat, melainkan juga dalam pendayagunaan tenaga secara optimal. 

3. Prinsip Berorientasi pada Tujuan 
Semua kegiatan pendidikan harus berorientasi untuk mencapai 
tujuan. Dalam hal ini tujuan operasional yang sudah dirumuskan 
harus menjadi sandaran orientasi bagi pelaksanaan kegiatan 
administrasi pendidikan sekolah. 

4. Prinsip Kontinuitas 
Pinsip ini merupakan landasan opersaional dalam melaksanakan 
kegiatan administrasi pendidikan di sekolah. Karena itu, dalam tiap 
jenjang pendidikan harus memiliki hirarki yang saling 
berhubungan. 

 
5. Prinsip Pendidikan Seumur Hidup 

Prinsip ini berarti bahwa setiap manusia Indonesia diharapkan 
untuk selalu berkembang. Karena itu baik masyarakat maupun 
pemerintah diharapkan dapat menciptakan situasi yang men 
dukung dalam proses belajar mengajar. Dalam melaksanakan 
administrasi pndidikan, prinsip tersebut perlu digunakan sebagai 
landasan operasional. (Suprihatin,1989 : 10). 
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D. Tujuan Administrasi Pendidikan 

Tujuan kegiatan administrasi pendidikan adalah meningkat kan 
efisiensi dan efektivitas penyelenggaraan kegiatan operasional 
kependidikan dalam mencapai tujuan pendidikan. Karena sekolah 
merupakan subsistem pendidikan nasional, maka tujuan administrasi 
pendidikan yang dilaksanakan di sekolah juga bersumber pada 
tujuan pendidikan di Indonesia guna menunjang tercapainya tujuan 
pendidikan nasional tersebut.  

Di Indonesia, tujuan pendidikan pada dasarnya bermaksud 
mengembangkan kepribadian dan kemampuan agar menjadi warga 
negara yang memiliki kualitas sesuai dengan cita-cita bangsa berdasar 
kan falsafah/dasar negara Pancasila. Hal tersebut sesuai yang digaris 
kan dalam GBHN yang menyatakan bahwa tujuan pendidikan 
nasional adalah :  

Meningkatkan ketakwaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa, 
kecerdasan, keterampilan, mempertinggi budi pekerti, memperkuat 
kepribadian, dan mempertebal semangat kebangsaan agar dapat 
menumbuhkan manusia-manusia pembangunan yang dapat mem 
bangun dirinya sendiri yang turut serta bersama bertanggung jawab 
atas pembangunan bangsa. 

Dalam sekolah, administrasi pendidikan merupakan sub sistem 
pendidikan sekolah. Tujuan administrasi sekolah ini adalah 
menunjang tercapainya tujuan pendidikan. Tujuan institusional 
pendidikan untuk semua tingkat dan jenis sekolah telah dibakukan 
oleh pemerintah dalam kurikulum 1975 (Suprihatin,1989 : 10).  
 
E. Ruang Lingkup Administrasi Pendidikan 

Ruang lingkup administrasi pendidikan meliputi berbagai 
bidang yang sangat luas. Menurut Ngalim Purwanto (1993 :39). 
Bidang-bidang yang tercakup di dalam administrasi pendidikan 
dapat dikelompokkan sebagai berikut: 
1. Admnistasi material, yaitu kegiatan admninistrasi yang 

menyangkut bidang-bidang materi, seperti : ketatausahaan 
sekolah, administrasi keuangan, gedung  dan alat-alat 
perlengkapan sekolah, dan lain-lain. 

2. Administrasi personel, yang mencakup di dalamnya 
administrasi personel guru dan pegawai sekolah, dan juga 
administrasi murid. 
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3. Administrasi kurikulum, yang mencakup di dalamnya 
penyusunan kurikulum, pembinaan kurikulum, pelaksanaan 
kurikulum, seperti pembagian tugas mengajar pada guru-guru 
penyusunan silabus atau rencana pengajaran tahunan, 
persiapan harian dan mingguan, dan sebagainya. 

 
Administrasi pendidikan seringkali diistilahkan dengan 

administrasi sekolah seperti halnya dalam kurikulum 1984. Dalam 
buku “pedoman umum penyelenggaraan administrasi sekolah 
menengah” (1984:2), disebutkan bahwa ruang lingkup kegiatan 
administrasi sekolah adalah meliputi : 

1. Administrasi program pengajaran; 
2. Administrasi murid/siswa; 
3. Administrasi keuangan; 
4. Administrasi perlengkapan; 
5. Administrasi surat-menyurat; 
6. Administarsi perpustakaan; 
7. Administrasi pembinaan kesiswaan; 
8. Administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat. 

 
Dari uraian di atas dapat dipahami bahwa ruang lingkup 

administrasi pendidikan itu meliputi segala hal yang pada dasarnya 
ditekankan pada pelaksanaan kegiatan atau usaha pendidikan supaya 
berjalan secara teratur dan tertib yang semua itu dioreantasikan pada 
tujuan pendidikan. Karena itu butir-butir yang menjadi cakupan atau 
yang termasuk ke dalam ruang lingkup administrasi pendidikan 
sesungguhnya amat luas dan banyak. 

Sementara itu, menurut Hadari Nawawi (1982), secara umum 
ruang lingkup administrasi berlaku juga di dalam administrasi 
pendidikan. Ruang lingkup tersebut meliputi bidang-bidang kegiatan 
sebagai berikut: 
1. Manajemen administratif (administrative management) 

Bidang kegiatan ini disebut juga management of operative 
function yakni kegiatan-kegiatan  yang bertujuan mengarahkan 
agar semua orang dalam organisasi/ kelompok kerjasama 
mengerjakan hal-hal yang tepat sesuai dengan tujuan yang 
hendak dicapai. Dalam hal ini antara lain meliputi kegiatan-
kegiatan: perencanaan, pengorganisasion, bimbingan, peng 

koordinasian, komunikasi, pengontrolan dan penilaian. 
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2. Manajemen Operatif (operative menagement). 
Bidang kegiatan ini disebut juga menagement of operative 
function yakni kegiatan-kegiatan yang bertujuan mengarahkan 
dan membina agar  dalam mengerjakan pekerjaan-pekerjaan yang 
menjadi beban tugas masing-masing setip orang melaksanakan 
nya dengan tepat dan benar. Dalam hal ini antara lain meliputi 
kegiatan-kegiatan : tata usaha, perbekalan, kepegawaian, 
keuangan dan hubungan masyarakat. 

 
Antara kegiatan menjemen administrasi dan manajemen 

operatif terdapat hubungan yang sangat erat. Hubungan itu diwujud 
kan berupa pengendalian dan pengaturan setiap kegiatan operativ 
dengan mengikuti langkah-langkah kegiatan administrasif, yakni 
harus direncanakan, diorganisir, diarahkan, dikoordinasikan, di 
komunikasikan, dikontrol, dan dievaluasi. 

Manajemen ini adaministrasi sebagai fungsi administrasi di 
sebut juga fungsi primer. Sedang manajemen oferatif disebut fungsi 
sekunder. Kedua fungsi itu dalam praktek berproses sebagai suatu 
sistem. Administrasi sebagai suatu sistem merupakan suatu kesatuan 
kegiatan pengaturan dan pengendalian yang terdiri dari beberapa 
unsur atau kompunen yang saling berhubungan, saling menunjang 
dan saling berintraksi yang secara keseluruhan bergerak kearah 
tujuan yang sama, yakni tercapainya tujuan pendidikan secara efektif 
dan efisien. 

 
  

  
       

  


