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Abstract:

In the implementation of education, good school administration
management is needed to be able to provde services to related parties
to produce better performance. Accuracy, accuracy and speed of
data/information presentation are important factors in managing
good administration. One of the tasks of school administration staff in
an educational institution is in terms of correspondence, because of
that school administration is often called writing work which
produces letters and then collects them into archives. The
management of correspondence needs to be applied to each
educational institution, because it is a source of data or information
that is useful for the maximum progress of the educational
institution, the source of data and information used is in the form of a
letter document.
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Abstrak:

Dalam penyelenggaraan pendidikan, pengelolaan administrasi
sekolah yang baik sangat dibutuhkan untuk dapat memberikan
pelayanan kepada pihak-pihak terkait untuk menghasilkan kinerja
yang lebih baik. Ketepatan, keakuratan dab kecepatan penyajian
data/informasi merupakan faktor penting dalam mengelola
administrasi yang baik. Salah satu tugas tenaga administrasi sekolah
dalam suatu instansi pendidikan adalah dalam hal surat menyurat,

karena itu administrasi sekolah sering disebut pekerjaan tulis menulis yang menghasilkan surat
dan kemudian terkumpul menjadi arsip. Pengelolaan surat menyurat perlu diterapkan untuk
masing-masing instansi pendidikana, akrena merupakan sumber data atau informasi yang
bermanfaat untuk kemajuan instansi pendidikan tersebut secara maksimal, sumber data dan
informasi yang digunakan adalah dalam bentuk dokumen surat
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Pendahuluan

Adninistrasi adalah suatu proses kerjasama antara dua orang atau lebih untuk
mencapai tujuan dalam melaksanakan kegiatan yang bersifat merencanakan,
mengorganisir dan memimpin. Menguasai manajemen tidak lepas dari administrasi
yang merupakan suatu hal penting dalam menunjang keberhasilan dalam pendidikan
yang di miliki oleh pengelola lembaga. Karena apabila pekerjaan di kerjakan oleh yang
berkemampuan akan meningkatkan efisiensi dan efektifitas pekerjaan. Manajemen
operatif merupakan salah satu dasar yang perlu di miliki oleh Kepala Sekolah, guru dan
pegawai administrasi di lembaga pendidikan. Selain itu, dalam lembaga pendidikan
memerlukan pengelolaan administrasi yang baik, efektif dan efesien. Oleh karena itu,
dalam makalah ini akan menjelaskan tentang managemen administrasif, operatif dan
pengelolaan administasinya (Daryanto, 2011).

Manajemen administratif merupakan cabang manajemen yang berkaitan dengan
pelayanan-pelayanan untuk memperoleh, mencatat, dan menganalis keterangan,
merencanakan dan untuk melakukan komunikasi, memajukan urusan-urusan, dan
mencapai tujuan-tujuan perusahaan. Orang yang melakukan tugas tersebut dilakukan
oleh administrative manager (manajer administratif). Menurut Sergiovanni ada empat
tujuan administrasi yaitu: a) efektivitas produksi, b) efisiensi, c¢) kemampuan
menyesuaikan diri, dan d) kepuasan kerja. Keempat tujuan ini dapat digunakan untuk
menentukan keberhasilan suatu penyelenggaraan sekolah (Masitoh, n.d.).

Administrasi adalah proses dalam suatu institusi untuk mempermudah dan
memperlancar semua aktivitas guna mencapai tuuan organisasi. Akademik adalah
kegiatan yang berhubungan dengan ilmu pengetahuan. Administrasi akademik
merupakan tindakan pengurusan/ketatausahaan keuangan yang meliputi pencatatan,
perencanaan, pelaksanaan, pertanggungjawaban dan pelaporan. Dengan demikian,
administrasi akademik dapat diartikan sebagai rangkaian aktivitas mengatur keuangan
mulai dari perencanaan, pembukuan, pembelanjaan, pengawasan dan
pertanggungjawaban keuangan. Melalui kegiatan administrasi keuangan maka
kebutuhan pendanaan kegiatan dapat direncanakan, diupayakan pengadaannya,
dibukukan secara transparan, dan digunakan untuk membiayai pelaksanaan program

akademik secara efektif dan efisien (Suharni, 2021).
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Pengelolaan administrasi surat merupakan alat komunikasi tertulis yang
digunakan untuk menyampaikan informasi oleh suatu pihak kepada pihak lainnya.
Pihak yang dimaksud adalah pihak bersifat perseorangan, kelompok, organisasi,

lembaga maupun instansi (Ida, 2010).

Bahan dan Metode

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif. Sedangkan jenis
penelitiannya adalah penelitian deskriptif dengan menggunakan metode studi kasus.
Penelitian ini digunakan untuk mendeskripsikan tentang segala sesuatu yang berkaitan
dengan pengelolaan administrasi sekolah di di MI Jayasari. Peneliti melakukan
observasi untuk mengetahui secara langsung dilapangan guna menghasilkan data yang
sesuai dengan hasil yang diinginkan. Peneliti melakukan pengambilan data melalui
wawancara secara langsung kepada narasumber yaitu bagian pengelola administrasi di

sekolah (Moleong, 2007).

Diskusi/Pembahasan

Administrasi pendidikan mencakup semua kegiatan yang lazim seperti penataan,
pengaturan, dan pengelolaan pendidikan. Salah satu kegiatan tersebut antara lain yaitu
kegiatan tata laksana pendidikan. Tata laksana atau lebih dikenal dengan tata usaha
adalah segenap proses kegiatan pengelolaan surat menyurat yang dimulai dari
menghimpun (menerima), mencatat, mengelola, menggandakan, mengirim, dan
menyimpan semua bahan keterangan yang diperlukan oleh organisasi. Namun dalam
praktiknya, kegiatan tatausaha tidak hanya berhubungan dengan surat-menyurat, tapi
semua yang berhubungandengan informasi-informasi atau keterangan-keterangan yang
penting mengenai kelancaran perkembangan suatu badan organisasi untuk mencapai
tujuan yang sama (Hadijaya, n.d.).

Administrasi sekolah atau yang sering disebut dengan tata laksanan pendidikan
disebut dengan istilah administrasi tata usaha. Ditinjau dari asal kata tata usaha
memiliki dua kata yaitu ‘tat’ dan ‘usaha’. Tata adalah suatu peraturan yang harus ditaati,
dan usaha ialah suatu usaha dengan mengeerahkan tenaga. Pikiran untuk mencapai
suatu maksud. Sedangkan pengertian administrasi tetlaksana sendiri secara terperinci
yaitu segenap proses kegiatan pengelolaan surat-menurat dimulai dari menghinpun

(menerima), mencatat, mengelola, menggandakan, mengirim dan menyampaikan semua
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bahan keterangan yang diperlukan organisasi (Nisa et al.,, 2013). Dengan pengertian lain
maka tata laksana atau tata usaha bukan hanya meliputi surat menyurat saja tetapi
semua bahan keterangan atau informasi yang berwujud warkat. Warkat ini adalah
catatan tertulis atau bergambar mengenai sesuatu hal untuk keperluan pengingatan
agar apabila sewaktu-waktu diperlukan daoat diarsipkan. Administrasi tata laksana,
atau tata usaha sekolah atau pendidikan merupakan seluruh proses kegiatan yang
direncanakan dan dilaksanakan secara sengaja dan bersungguh-sungguh, serta mebina
kegiatan-kegiatan yang bersifat tulis-menulis di sekolah sengan semakin efektif dan
efisien untuk membantu tercapainya tujuan pendidikan yang ditetapkan (Rosmiaty,
2016).

Dalam pengelolaan administrasi persuratan kepala sekolah selaku pemangku
kebijakan internal sekolah memerintahkan kepada kepala administrasi sekolah yang
memiliki kemampuan untuk mengolah seluruh dokumen persuratan secara tepat dan
akurat agar bisa ditindak lanjuti dalam waktu yang cepat. Biasanya banyak surat yang
masuk maupun keluar di sekolah, oleh karenanya tenaga administrasi perlu memahami
betul jenis dan isi surat tersebut sehingga tidak salah dalam pengadministrasiannya
(Sulistyowati et al., 2006).

Dalam kedudukan sebagai pemimpin lembaga pendidikan, kepala sekolah
mempunyai posisi yang snagat penting dalam mencapai keberhasilan suatu kegiatan
pembelajaran. Kepala sekolah juga berperan penting dalam pengelolaan dan
peningkatan pelayanan administrasi sekolah terhadap kemampuannya dalam
mengelola administrasi yang efektif.

Administrasi persuratan di sekolah MI Jayasari meliputi: penerimaan,
pengeumpulan, pembuatan, penyaluran dan penyimpanan, dikelola oleh bagian
administrasi. Agar dapat mengelola surat dengan baik makan tenaga administrasi
sekolah perlu memahami betul tugas dan fungsinya seperti apa. Karena surat menyurat
merupakan bagian penting dalam instansi pendidikan, karena dijadikan sebagai bukti
rekaman arsip yang memerlukan pengelolaan dan penataan yang baik dan harus
didukung oleh berbagai elemen instansi pendidikan untuk memaksimalkan tugas dari
suatu lembaga yang bersangkutan. Tenaga administrasi sekolah merupakan orang yang
memberikan dukungan-dukungan terhadap program-program kegiatan belajar

mengajaga (Bk, 2018).
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Dari hasil penelitian ini menunjukan bahwa prosedur pengelolaan administrasi
sekolah dalam hal administrasi surat menyurat di MI Jayasari Kecamatan
Langkaplancar Kabupaten Pangandaran dapat dikatakan berjalan dengan baik, karena
seluruh kegiatan surat menyurat mengacu pada peraturan pemerintah meskipun masih
terdapat kekurangan, tentunya perlu segera dilakukan pembenahan dan pelatihan
mengenai pengelolaan administrasi khususnya dalam hal surat menyurat. Oleh karenya
sarana dan prasarana yang digunakan dalam proses admiistrasi harus ditambah, agar
pengelolaan dapat berjalan dengan baik. Memang terdapat beberapa kendala yang ada
diantaranya, pengelola administrasi memang bukan lulusan bidak administrasi atau
manajemen pendidikan, juga kendala kurangnya kontrol terhadap surat yang masuk
dan keluar dari lembaga. Oleh karenanya, pengelola harus mengontrol terhadap surat
yang masuk dan keluar sehingga nantinya dalam proses admi istrasi terutama dalam
pengarsipan dapat berjalan dengan baik dan sesuai dengan peraturan yang berlaku

(Abidin, Yunus, 2018).

Kesimpulan

Dari pembahasan diatas makan dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut:
adminisitrasi sekolah merupakan proses kegiatan pengelolaan surat menyurat baik
yang masuk maupun keluar yang dimulai dari menghimpun, mencatat, mengelola,
menggandakan, mengirim dan menyimpan semua baha keterangan yang diperlulakn

oleh lembaga pendidikan.
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