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KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur penulis panjatkan ke hadirat Allah SWT karena atas rahmat dan karunia-

Nya, makalah yang berjudul “Menjelaskan Hakikat, Fungsi, Tujuan, Manfaat serta 

Merancang Administrasi Kependidikan” ini dapat diselesaikan dengan baik dan tepat waktu. 

Makalah ini disusun dalam rangka memenuhi tugas akademik serta sebagai upaya menambah 

wawasan dan pemahaman mengenai pentingnya administrasi dalam dunia pendidikan. 

Administrasi kependidikan merupakan komponen vital yang berperan besar dalam 

pengelolaan lembaga pendidikan. Melalui makalah ini, penulis berusaha menjelaskan secara 

sistematis tentang hakikat, fungsi, tujuan, manfaat, serta bagaimana merancang administrasi 

pendidikan yang baik dan efektif sesuai dengan tuntutan zaman dan kebutuhan lembaga 

pendidikan. 

Penulis menyadari bahwa dalam penyusunan makalah ini masih terdapat kekurangan, 

baik dari segi isi maupun penyajian. Oleh karena itu, kritik dan saran yang membangun sangat 

penulis harapkan demi perbaikan di masa yang akan datang. 

Ucapan terima kasih penulis sampaikan kepada dosen pembimbing, rekan-rekan 

mahasiswa, serta semua pihak yang telah memberikan dukungan dan kontribusinya dalam 

proses penyusunan makalah ini. 

Semoga makalah ini dapat memberikan manfaat bagi pembaca dan menjadi referensi 

yang berguna dalam memahami dan mengimplementasikan administrasi kependidikan secara 

lebih baik. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. LATAR BELAKANG 

Pendidikan merupakanaspek fundamental dalampembangunansumberdayamanusia 

yang berkualitas. Dalam konteksini, 

administrasikependidikanmemilikiperananpentingsebagai salah 

satufaktorpenentukeberhasilanpenyelenggaraanpendidikan. 

Administrasikependidikanbukanhanyasekedarpengelolaandokumen dan keuangan, 

tetapimerupakan proses sistematis yang mengaturseluruhaktivitasdalamlembagapendidikan 

agar tujuanpendidikandapattercapaisecaraefektif dan efisien (Arifin, 2012). 

Seiring dengan perkembangan zaman, dunia pendidikanmenghadapiberbagaitantangan 

yang semakinkompleks, sepertidinamikakebutuhanpesertadidik, tuntutanmasyarakat, 

sertakemajuanteknologiinformasi. Kondisiinimenuntutadanyaadministrasi yang 

tidakhanyamengatur tata kelolasecaratradisional, tetapi juga 

harusmampumengintegrasikanberbagaisumberdaya yang adasecara optimal, inovatif, dan 

adaptifterhadapperubahan (Hasan, 2015). Oleh karenaitu, 

merancangadministrasikependidikan yang baik dan terstrukturmenjadisuatukeharusan agar 

lembagapendidikanmampuberfungsisecaramaksimaldalammelaksanakantugas dan fungsinya. 

Selain itu, keberhasilansuatulembagapendidikan sangat dipengaruhi oleh pengelolaan 

yang efektif dan efisiendariseluruhkomponen yang terlibat, baikitutenagapendidik, 

pesertadidik, saranaprasarana, maupunsumberdayalainnya (Nasution, 2016). 

Tanpaadanyaadministrasi yang tepat, berbagaikendalasepertiketidakteraturan proses 

belajarmengajar, lemahnyakoordinasiantarstaf, hinggakurangnya monitoring dan 

evaluasikegiatanpendidikandapatterjadi. Hal 

inidapatmenghambatpencapaiantujuanpendidikan yang telahditetapkan. 

Adanya administrasikependidikan yang terencana juga 

membantulembagapendidikandalammengelolaperubahan dan inovasisecaraberkelanjutan. Hal 

inisejalan dengan pendapatRivai (2014) yang 

menyatakanbahwaadministrasipendidikanharusberorientasi pada 

pengembangankualitasmelalui proses perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan 

pengawasan yang terintegrasi. Dengan kata lain, 

administrasikependidikanharusmenjadisistem yang responsifterhadapkebutuhan zaman dan 

mampumenciptakansuasanabelajar yang kondusifsertahasilbelajar yang optimal. 
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Mengingatpentingnyaadministrasikependidikandalammendukungpenyelenggaraanpendi

dikan yang efektif dan efisien, makapembahasantentanghakikat, fungsi, tujuan, 

manfaatsertaperancanganadministrasikependidikanmenjadi sangat relevan dan 

perludikajisecaramendalam. Dengan pemahaman yang komprehensif, 

diharapkanpengelolapendidikandapatmerancangsistemadministrasi yang sesuai dengan 

karakteristik dan kebutuhanlembaga, 

sehinggadapatmeningkatkanmutupendidikansecaramenyeluruh. 

 

B. RUMUSAN MASALAH 

1. Apa Hakikat Administrasi Kependidikan ? 

2. Apa Fungsi Administrasi Kependidikan ? 

3. Apa Tujuan Administrasi Kependidikan ? 

4. Apa Manfaat Administrasi Kependidikan ? 

5. Bagaimana Merancang Administrasi Kependidikan ? 

 

C. TUJUAN 

1. Untuk mengetahui Apa Hakikat Administrasi Kependidikan 

2. Untuk mengetahui Apa Fungsi Administrasi Kependidikan 

3. Untuk mengetahui Apa Tujuan Administrasi Kependidikan 

4. Untuk mengetahui Apa Manfaat Administrasi Kependidikan 

5. Untuk mengetahui Bagaimana Merancang Administrasi Kependidikan 
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BAB II 

PEMBAHASAN 

 

A. HAKIKAT ADMINISTRASI KEPENDIDIKAN 

1. PengertianAdministrasiKependidikan 

Administrasikependidikanmerupakan salah satucabangilmuadministrasi yang 

khususmempelajari proses pengelolaandalam dunia pendidikan. Secara etimologis, kata 

administrasi berasal dari bahasa Latin yaitu ad yang berarti ‘ke arah’ dan ministrare 

yang berarti ‘melayani’ atau ‘mengurus’ (Arifin, 2012). Dengan demikian, administrasi 

dapat diartikan sebagai proses pengurusan, pengelolaan, dan pelayanan terhadap suatu 

organisasi atau lembaga agar tujuan yang diinginkan dapat tercapai. 

Dalam konteks pendidikan, administrasi kependidikan adalah proses 

perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan seluruh sumber daya 

pendidikan yang meliputi tenaga pendidik, peserta didik, sarana, prasarana, dan dana, 

yang dilakukan secara sistematis dan terarah guna mencapai tujuan pendidikan secara 

efektif dan efisien (Nasution, 2016). Administrasi kependidikan bukan hanya sekadar 

kegiatan birokrasi, tetapi merupakan sebuah sistem yang integral dan strategis dalam 

mengelola lembaga pendidikan. 

Menurut Sanjaya (2010), hakikat administrasi kependidikan adalah suatu upaya 

pengelolaan yang dilakukan secara sadar dan terencana untuk menjamin terlaksananya 

proses pendidikan dengan baik. Hal ini mencakup penataan segala sesuatu yang 

berhubungan dengan pengelolaan lembaga pendidikan agar berjalan sesuai dengan visi 

dan misi yang telah ditetapkan. Dengan demikian, administrasi kependidikan berfungsi 

sebagai alat pengendali yang memastikan setiap komponen pendidikan dapat 

berkontribusi secara optimal dalam mewujudkan kualitas pendidikan. 

Lebih lanjut, Rivai (2014) menegaskan bahwa administrasi kependidikan adalah 

sebuah kegiatan manajemen yang berorientasi pada efisiensi dan efektivitas pencapaian 

tujuan pendidikan melalui pengaturan dan pengorganisasian sumber daya. Dalam hal 

ini, administrasi menjadi wahana untuk menyelaraskan berbagai unsur pendidikan agar 

dapat bekerja sama secara harmonis. 

Hakikat administrasi kependidikan juga menempatkan aspek manusia sebagai 
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pusat perhatian utama. Manajemen yang dilakukan harus memperhatikan kebutuhan, 

motivasi, dan dinamika tenaga pendidik serta peserta didik, karena faktor manusia 

sangat menentukan keberhasilan proses pendidikan (Hasan, 2015). Dengan kata lain, 

administrasi kependidikan bukan hanya mengelola aspek material dan prosedural, tetapi 

juga harus mampu mengelola hubungan antar manusia dalam organisasi pendidikan 

secara efektif. 

Singkatnya, hakikat administrasi kependidikan adalah sebagai sebuah proses 

manajerial yang mengintegrasikan sumber daya dan aktivitas pendidikan untuk 

mencapai tujuan yang telah ditentukan, dengan prinsip keteraturan, kelancaran, dan 

keberhasilan dalam setiap tahapannya. Administrasi kependidikan yang baik akan 

membawa lembaga pendidikan pada pencapaian mutu yang berkelanjutan dan 

peningkatan profesionalisme di dunia pendidikan. 

2. Ruang LingkupAdministrasiKependidikan 

Ruang lingkupadministrasikependidikanmeliputiberbagaibidang yang 

salingberkaitandalammendukungterselenggaranya proses pendidikan. 

Beberaparuanglingkuputamatersebutantara lain: 

a. AdministrasiKurikulum 

Pengelolaansegalahal yang berkaitan dengan perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi 

program pembelajaran di sekolah, termasukpengaturan jam pelajaran, 

kalenderakademik, sertapengembanganbahan ajar (Mulyasa, 2011). 

b. AdministrasiPeserta Didik 

Mencakupkegiatanpencatatan, pemeliharaan, dan 

pelayananterhadapsiswasejakmerekamendaftarhingga lulus, 

termasukpengelolaanabsensi, data nilai, bimbingankonseling, dan 

kegiatanekstrakurikuler (Suryosubroto, 2009). 

c. AdministrasiKepegawaian 

Mengatursegalaaspek yang berhubungan dengan guru dan tenagakependidikan, 

sepertirekrutmen, penempatan, pembinaan, penilaiankinerja, 

hinggapengembanganprofesi. 

d. Administrasi Sarana dan Prasarana 

Menyangkutpengelolaanfisiksepertigedung, ruangkelas, perpustakaan, laboratorium, 

sertaalat-alatpenunjangpendidikanlainnya agar dapatdigunakansecara optimal dan 

berkelanjutan. 

e. AdministrasiKeuangan 
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Berfokus pada pengelolaananggaranpendidikan, mulaidariperencanaan, pelaksanaan, 

pelaporan, hinggaevaluasi dana yang digunakandalamoperasionalsekolah, sesuai 

dengan prinsiptransparansi dan akuntabilitas. 

 

f. AdministrasiHubunganSekolah dan Masyarakat (Humas) 

Menjalinkomunikasi dan kerjasamaantarasekolah dengan orang tuasiswa, 

masyarakat, sertapihakterkaitlainnyadalamrangkamendukung program pendidikan 

yang berorientasi pada kebutuhanlokal dan partisipasisosial. 

Dengan mencakupberbagaiaspek di atas, 

administrasikependidikanmemainkanperanstrategisdalammenjaminterlaksananyapendid

ikan yang terorganisir dan berkualitas (Hasbullah, 2012). 

3. Karakteristik Administrasi Kependidikan 

Administrasi kependidikan memiliki sejumlah karakteristik yang membedakannya dari 

bentuk administrasi lainnya. Karakteristik ini penting untuk dipahami agar pengelolaan 

pendidikan dapat dilakukan secara optimal sesuai dengan tujuan dan fungsi pendidikan 

nasional. 

a. Bersifat Tujuan-Oriented 

Administrasi kependidikan selalu diarahkan pada pencapaian tujuan pendidikan. 

Semuakegiatanadministrasibersifatmendukungpencapaianhasilbelajarpesertadidiksec

ara optimal (Sagala, 2013). 

b. BersifatSistematis dan Terencana 

Administrasikependidikandilakukansecarasistematis, berdasarkanperencanaan yang 

matang, tidakdilakukansecarasporadisatauinsidental. 

Kegiatansepertiperencanaananggaran, penyusunankurikulum, dan 

manajemenkepegawaianmengikutiprosedurbaku (Mulyasa, 2011). 

c. BerbasisKolaborasi dan Koordinasi 

Administrasikependidikanmelibatkanberbagaipihak yang salingbekerjasama, 

termasukkepalasekolah, guru, tenagakependidikan, dan orang tua. Kolaborasi ini 

memastikan bahwa semua elemen pendidikan bekerja secara harmonis untuk 

mencapai tujuan bersama (Suyanto, 2013). 

d. BersifatDinamis dan Adaptif 

Lingkunganpendidikanbersifatdinamis, 

sehinggaadministrasipendidikanharusmampumenyesuaikan dengan 

perubahankebijakan, teknologi, sertakebutuhanpesertadidik. Fleksibilitas 
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dalampengelolaanmenjadikuncikeberhasilanlembagapendidikan (Hasbullah, 2012). 

e. MemilikiFungsiPelayanan 

Administrasi pendidikan pada dasarnya adalah kegiatan pelayanan terhadap 

kebutuhan pendidikan. Pelayanantersebuttidakhanyabersifatadministratif, tetapijuga 

manajerial dan profesional demi mendukungkelancaran proses belajar-mengajar 

(Suryosubroto, 2009). 

4. Urgensi Administrasi Kependidikan 

Urgensi atau pentingnya administrasi kependidikan berkaitan erat dengan fungsi 

vitalnya dalam menjamin keberhasilan sistem pendidikan secara menyeluruh. 

Tanpasistemadministrasi yang baik, proses pendidikanakanberjalantidakefisien, 

tidakterarah, dan tidakterukurhasilnya. 

a. MendukungEfektivitas Proses Pendidikan 

Administrasipendidikanmembantusekolahdalammerancang program pendidikan 

yang efisien dan efektif, sehinggakegiatanbelajarmengajardapatberjalanlancar dan 

terukur. 

b. Mewujudkan Tata Kelola Pendidikan yang Baik 

Administrasiberperansebagaialatkontrolterhadapjalannyalembagapendidikan. 

Dengan adanyasistemadministrasi yang baik, 

penyelenggaraanpendidikanmenjadilebihakuntabel, transparan, dan 

bertanggungjawab (Mulyasa, 2011). 

c. MenjaminKetersediaan dan PemanfaatanSumber Daya Pendidikan 

Administrasipendidikanmemastikanbahwasumberdayapendidikanseperti guru, 

fasilitas, dan dana dapatdidistribusikan dan digunakan dengan tepat guna dan 

tepatsasaran. 

d. MenjadiInstrumenPengambilan Keputusan 

Administrasikependidikanmenyediakan data dan informasipenting yang 

dapatdijadikandasardalampengambilankeputusan oleh kepalasekolah, 

dinaspendidikan, maupunpemerintahpusat (Sagala, 2013). 

e. MenjaminKualitas dan Mutu Pendidikan 

Administrasi yang tertib dan 

terarahakanmemberikankontribusibesarterhadappeningkatanmutupendidikan, 

baikdarisisi input, proses, maupun output. 

Tanpaperanadministrasi, 

sekolahakankesulitandalammenjalankantugasnyasebagailembagapembelajaran dan 
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pengembanganpesertadidik. Oleh karenaitu, 

administrasikependidikanmerupakanelemen yang sangat vital 

dalammanajemenpendidikan (Hasbullah, 2012). 

 

 

 

B. FUNGSI ADMINISTRASI KEPENDIDIKAN 

Administrasi kependidikan memiliki berbagai fungsi yang strategis dalam 

mendukung terselenggaranya proses pendidikan secara efektif, efisien, dan terarah. 

Fungsi-fungsi ini mencerminkan peran administrasi sebagai sistem pengelolaan 

pendidikan yang tidak hanya mengatur aspek teknis, tetapi juga mengelola seluruh 

komponen pendidikan secara terpadu. 

Menurut Arikunto (2010), fungsi utama administrasi kependidikan adalah sebagai 

alat bantu dalam pencapaian tujuan pendidikan. Fungsi ini dijalankan melalui serangkaian 

aktivitas manajerial yang terencana dan sistematis, seperti perencanaan, pengorganisasian, 

pengarahan, dan pengawasan dalam lingkungan lembaga pendidikan. 

Secara umum, fungsi-fungsi utama administrasi kependidikan dapat dijelaskan 

sebagai berikut: 

1. FungsiPerencanaan (Planning) 

Perencanaanadalahlangkahawal yang sangat 

pentingdalamkegiatanadministrasipendidikan. Fungsiinimencakuppenetapantujuan, 

kebijakan, strategi, sertalangkah-langkah yang 

harusdiambiluntukmencapaitujuanpendidikan. Perencanaan yang 

baikakanmembantulembagapendidikandalammengantisipasiberbagaitantangan dan 

memanfaatkanpeluangsecara optimal (Nasution, 2016). 

2. FungsiPengorganisasian (Organizing) 

Setelahperencanaanditetapkan, tahapberikutnyaadalahpengorganisasian. 

Fungsiinibertujuanuntukmembagitugas, menetapkanstrukturorganisasi, 

sertamenentukanhubungankerjaantarunitatauantarindividudalamlembagapendidikan. 

Dengan pengorganisasian yang baik, koordinasiantarbagiandapatberjalansecaraefisien 

(Rivai, 2014). 

3. FungsiPengarahan (Actuating/Directing) 

Pengarahanadalah proses memotivasi dan 
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membimbingsemuakomponendalamlembagapendidikan agar 

melaksanakantugasnyasesuai dengan tujuan yang telahdirencanakan. 

Fungsiinimemerlukankemampuankomunikasi yang efektif, kepemimpinan, dan 

pembinaan agar seluruhelemendapatbekerja dengan semangat dan disiplin (Hasan, 

2015). 

4. FungsiPengawasan (Controlling) 

Pengawasandilakukanuntukmenilaisejauh mana pelaksanaankegiatantelahsesuai 

dengan rencana. Fungsi ini juga mencakup evaluasi hasil, identifikasi kendala, serta 

tindakan korektif bila diperlukan. Pengawasan yang 

baikakanmemastikanbahwaproses pendidikanberlangsung dengan kualitas dan 

akuntabilitastinggi (Sanjaya, 2010). 

5. FungsiKoordinasi 

Koordinasimerupakanupayamenyatukanlangkah dan 

kegiatanantarunitdalamsatusistempendidikan agar 

tidakterjaditumpangtindihataukonflik. 

Fungsiinimenjadipentingdalammemastikanseluruhbagianbekerjasecarasinergis dan 

harmonis (Suyanto, 2013). 

6. FungsiEvaluasi 

Evaluasi dalam administrasi kependidikan berguna untuk menilai efektivitas dan 

efisiensi kegiatan pendidikan. Evaluasi dilakukan secara berkala dan sistematis agar 

pengambilan keputusan dapat dilakukan secara objektif dan berbasis data (Mulyasa, 

2011). 

Dengan menjalankan seluruh fungsi tersebut secara konsisten, administrasi 

kependidikan akan mampu menciptakan sistem pendidikan yang terstruktur, produktif, dan 

responsif terhadap perubahan. Selain itu, keberhasilan pelaksanaan fungsi-fungsi ini 

sangat tergantung pada kualitas sumber daya manusia, perencanaan strategis, serta 

dukungan kebijakan pendidikan yang relevan. 

 

C. TUJUAN ADMINISTRASI KEPENDIDIKAN 

Administrasikependidikanmemilikiperanstrategisdalammenjaminkelancaran dan 

keberhasilan proses pendidikan. Tujuan 

utamadariadministrasikependidikanadalahuntukmenciptakansuatusistempengelolaan yang 

mampumengarahkansemuasumberdayapendidikan—baikmanusia, material, 

maupunfinansial—agar berfungsisecara optimal dalammencapaitujuanpendidikannasional. 
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1. MeningkatkanEfektivitas dan Efisiensi Proses Pendidikan 

Administrasikependidikanbertujuanuntukmengatur dan mengelola proses pendidikan 

agar dapatberjalansecaraefektif dan efisien. Efektivitasberkaitan dengan 

pencapaiantujuanpendidikansecaramaksimal, 

sementaraefisiensimenyangkutpemanfaatansumberdayasecarahemattanpamengurangi

mutupendidikan (Mulyasa, 2011). 

2. Mewujudkan Tujuan Pendidikan Nasional 

Salah 

satutujuanutamaadministrasikependidikanadalahmendukungpencapaiantujuanpendidi

kannasionalsebagaimana yang tertuangdalamUndang-UndangNomor 20 Tahun 2003 

tentangSistem Pendidikan Nasional. Administrasi yang 

baikmemungkinkansekolahataulembagapendidikanuntukmelaksanakan proses 

pembelajaran yang bermutu, berkarakter, dan berdayasaing (Nasution, 2016). 

3. MenjaminKualitas dan Mutu Pendidikan 

Administrasi yang sistematis dan 

terorganisasibertujuanuntukmenciptakaniklimpendidikan yang kondusif dan 

berkualitas. Hal inimencakuppengelolaankurikulum, manajemen guru, fasilitasbelajar, 

sertasistemevaluasi yang baikuntukmemastikanmutupendidikantetapterjaga dan 

terusmeningkat (Sanjaya, 2010). 

4. MenyelaraskanSemuaKomponen Pendidikan 

Administrasipendidikanberperandalammenyinergikanberbagaikomponenpendidikanse

perti guru, siswa, kepalasekolah, tenagakependidikan, orang tua, dan masyarakat. 

Tujuannyaadalahmenciptakanketerpaduan dan keselarasan yang mendukung proses 

pembelajaransecaramenyeluruh (Suyanto, 2013). 

5. MemberikanLayanan Pendidikan yang Optimal 

Administrasi kependidikan bertujuan memberikan pelayanan terbaik kepada peserta 

didik dan masyarakat. Pelayananinidapatberupa proses belajar-mengajar, 

pengembangankarakter, sertabimbingan dan konseling. Dengan pelayanan yang 

optimal, kebutuhan dan potensipesertadidikdapatberkembangsecaramaksimal (Hasan, 

2015). 

6. Menyediakan Data dan Informasi Pendidikan 

Administrasi pendidikan berfungsi sebagai penyedia informasi yang akurat dan 

relevan bagi pengambilan keputusan. Dengan sistem administrasi yang baik, lembaga 

pendidikan dapat menyediakan data tentang siswa, keuangan, sarana prasarana, dan 
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hasil belajar yang sangat penting dalam proses evaluasi dan perencanaan ke depan 

(Rivai, 2014). 

7. Menumbuhkan Profesionalisme Tenaga Pendidik 

Administrasi kependidikan juga bertujuan membangun sistem yang dapat 

meningkatkan kompetensi, motivasi, dan dedikasi tenaga pendidik dan kependidikan. 

Profesionalisme ini penting agar proses pembelajaran berlangsung secara dinamis dan 

bermutu tinggi (Arikunto, 2010). 

Secara keseluruhan, administrasi kependidikan bertujuan untuk menjadikan lembaga 

pendidikan sebagai organisasi yang produktif, efisien, dan akuntabel. Tanpa sistem 

administrasi yang kuat, maka pelaksanaan pendidikan akan berjalan secara sporadis, tidak 

terarah, dan sulit dikendalikan. 

 

D. MANFAAT ADMINISTRASI KEPENDIDIKAN 

Administrasikependidikanmerupakansuatusistempengelolaan yang sangat 

pentingdalam proses penyelenggaraanpendidikan. Tidak hanyabersifatteknis, tetapi juga 

strategisdalammengaturseluruhaktivitaspendidikan agar berjalansecaraefektif dan efisien. 

Adapun manfaatdariadministrasikependidikandapatdirasakan oleh 

seluruhunsurpendidikan, mulaidaripendidik, pesertadidik, hinggatenagakependidikan dan 

masyarakatsecaraumum. 

1. Meningkatkan Efisiensi Pengelolaan Lembaga Pendidikan 

Manfaat utama administrasi kependidikan adalah menciptakan efisiensi dalam 

pengelolaan lembaga pendidikan. Dengan sistem administrasi yang baik, setiap 

kegiatan pendidikan dapat dirancang dan dilaksanakan secara terencana, terstruktur, 

dan hemat sumber daya, baik dari segi waktu, tenaga, maupun biaya (Mulyasa, 2011). 

2. Mempermudah Proses Perencanaan dan Pengambilan Keputusan 

Administrasipendidikanberfungsimenyediakan data dan informasi yang 

akuratsebagaidasardalammembuatperencanaanpendidikanjangkapendekmaupunjangk

apanjang. Data ini juga pentinguntukpengambilankeputusan yang tepat oleh 

kepalasekolah, guru, maupunpengawaspendidikan (Nasution, 2016). 

3. Meningkatkan Mutu dan Kualitas Pendidikan 

Dengan administrasi yang terorganisir, pengelolaankurikulum, guru, saranaprasarana, 

dan sistemevaluasidapatdilakukansecaralebihbaik. Hal iniakanberdampaklangsung 

pada peningkatanmutulayananpendidikan yang diberikankepadapesertadidik (Sanjaya, 

2010). 
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4. MendorongProfesionalisme Tenaga Pendidik dan Kependidikan 

Administrasikependidikan yang baikmembantudalammengaturrekrutmen, 

pengembangan, pelatihan, hinggapenilaiankinerjatenagapendidik dan kependidikan. 

Hal iniakanmeningkatkansemangatkerja, motivasi, 

sertaprofesionalismedalammelaksanakantugas dan tanggungjawabmereka (Hasan, 

2015). 

5. Meningkatkan Koordinasi dan Komunikasi dalam Lembaga Pendidikan 

Administrasi kependidikan membantu menyusun sistem kerja yang mempermudah 

koordinasi antar bagian di sekolah, serta menciptakan saluran komunikasi yang efektif 

antara guru, kepala sekolah, siswa, dan orang tua (Suyanto, 2013). 

6. Memastikan Kegiatan Pendidikan Sesuai dengan Tujuan yang Ditetapkan 

Melalui fungsi pengawasan dan evaluasi yang melekat dalam administrasi pendidikan, 

setiap kegiatan dapat dipantau agar tetap berada dalam jalur yang sesuai dengan visi 

dan misi lembaga pendidikan, serta tujuan pendidikan nasional (Arikunto, 2010). 

7. Menjamin Akuntabilitas Lembaga Pendidikan 

Administrasi yang tertib memberikan transparansi dalam pengelolaan anggaran, 

program kerja, serta laporan kinerja lembaga pendidikan. Ini menjadikan lembaga 

pendidikan lebih akuntabel terhadap masyarakat dan pemerintah (Rivai, 2014). 

Administrasi kependidikan tidak hanya berfungsi sebagai alat bantu teknis dalam 

pengelolaan pendidikan, tetapi juga sebagai sistem strategis yang menjamin mutu, 

efisiensi, transparansi, dan akuntabilitas lembaga pendidikan. Oleh karena itu, pemahaman 

dan penguasaan terhadap administrasi kependidikan menjadi hal yang wajib bagi setiap 

pelaku pendidikan. 

 

E. MERANCANG ADMINISTRASI KEPENDIDIKAN 

Merancangadministrasikependidikanberartimenyusunsistempengelolaanpendidikans

ecaraterstruktur, sistematis, dan terintegrasi agar seluruh proses 

pendidikandapatberlangsung dengan baik, efisien, dan efektif. Perancanganinibertujuan 

agar setiapunsurpendidikan—manusia, sarana, dana, dan kebijakan—

dapatdimanfaatkansecara optimal dalammencapaitujuanpendidikannasional. 

1. AnalisisKebutuhan Lembaga Pendidikan 

Langkah 

pertamadalammerancangadministrasipendidikanadalahmelakukananalisiskebutuhanle

mbaga. Ini meliputikebutuhantenagapendidik, fasilitasbelajar, kurikulum, 
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sertadukungankeuangan dan teknologi. Analisisinipentinguntukmenyusun program 

kerja dan anggaran yang sesuai dengan kondisiriillembaga (Sagala, 2013). 

2. Penyusunan Tujuan Administratif 

Perancangan harus diarahkan untuk mendukung visi dan misi lembaga pendidikan. 

Oleh karena itu, tujuan administratif perlu ditetapkan secara jelas, terukur, dan 

relevan, mencakup aspek manajemen peserta didik, tenaga pendidik, sarana prasarana, 

serta kegiatan pembelajaran (Mulyasa, 2011). 

3. PengorganisasianStrukturAdministrasi 

Pengorganisasianmerupakan proses menyusunstrukturorganisasipendidikan yang 

terdiridaripembagiantugas, fungsi, dan tanggungjawab masing-masing personel. 

Penetapanstrukturorganisasiiniakanmemudahkankoordinasiantarbagiansepertiadminist

rasiakademik, kesiswaan, keuangan, saranaprasarana, dan hubunganmasyarakat 

(Hasbullah, 2012). 

4. Penyusunan Program Kerja 

Setiaplembagapendidikanwajibmenyusun program kerjatahunan dan jangkapanjang 

yang mencakupkegiatanoperasional, evaluasi, sertapengembanganmutupendidikan. 

Program ini menjadi acuan kerja administrasi dan menjadi dasar pelaksanaan kegiatan 

pendidikan (Arikunto, 2010). 

5. Pengelolaan Sumber Daya Pendidikan 

Dalam perancangan administrasi, sangat penting untuk mengatur pengelolaan sumber 

daya pendidikan seperti guru, tenaga kependidikan, dana BOS, fasilitas pembelajaran, 

dan teknologi informasi. Pengelolaan ini harus didasarkan pada prinsip efisiensi, 

efektivitas, dan akuntabilitas (Suryosubroto, 2009). 

6. Pelaksanaan dan Koordinasi 

Administrasi pendidikan yang dirancang dengan baik harus dijalankan melalui 

pelaksanaan yang disiplin dan koordinasi antarpihak yang solid. Koordinasi antara 

kepala sekolah, guru, tenaga administrasi, dan orang tua sangat penting agar proses 

pendidikan berjalan harmonis dan terarah (Suyanto, 2013). 

7. Evaluasi dan Pengawasan 

Perancangan administrasi pendidikan harus menyertakan sistem evaluasi berkala dan 

pengawasan agar setiap kegiatan dapat dimonitor. Evaluasi ini mencakup analisis 

ketercapaian tujuan, kendala yang dihadapi, dan perbaikan berkelanjutan terhadap 

program pendidikan (Nasution, 2016). 
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Merancangadministrasikependidikanmerupakan proses yang 

kompleksnamunkrusialbagikeberhasilanpendidikan. Melaluitahapanperencanaan yang 

matang—mulaidarianalisiskebutuhan, pengorganisasian, pelaksanaan, hinggaevaluasi—

lembagapendidikandapatmenjalankanfungsinyasecaraprofesional dan akuntabel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAB III 

PENUTUP 

 

A. KESIMPULAN 

Administrasikependidikanmerupakanunsurpentingdalammenunjangkeberhasilan proses 

pendidikansecarakeseluruhan. Dari segihakikatnya, 

administrasikependidikanadalahupayapengelolaansegalaaspekpendidikan agar proses 

belajarmengajarberjalansecaraefektif dan efisien. 

Fungsiadministrasikependidikanmencakupperencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan 

pengawasanterhadapseluruhkegiatanpendidikan. Fungsi-fungsiinisalingberkaitan dan 

menjadilandasandalampelaksanaansistempendidikan yang terstruktur dan terukur. 

Tujuan dariadministrasikependidikanadalahuntukmewujudkansistempendidikan yang 

terorganisir, berorientasi pada hasil, sertamampumenciptakansuasanabelajar yang kondusif. 

Sementaramanfaatnyadapatdirasakandalamberbagaibentuk, 

sepertipeningkatanmutulayananpendidikan, efisiensipenggunaansumberdaya, 

sertaterjaminnyaakuntabilitaslembagapendidikankepadamasyarakat. 

Merancangadministrasikependidikanmembutuhkan proses yang komprehensif, 

mulaidarianalisiskebutuhan, penetapantujuan, pengorganisasian, pelaksanaan, hinggaevaluasi 

dan pengawasan. Seluruhkomponeniniharusdilaksanakansecarasistematis dan kolaboratif agar 

dapatmenciptakansistempendidikan yang berkualitas dan berkelanjutan. 
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Dengan demikian, pemahaman dan penerapanadministrasikependidikan yang baikakan 

sangat menentukanarah dan keberhasilanpendidikan di satuanpendidikan, baik pada 

tingkatdasar, menengah, maupuntinggi. 
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