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ABSTRAK 
Pengelola administrasi pendidikan memiliki peran krusial dalam 
meningkatkan efisiensi operasional sekolah. Melalui pengelolaan sumber daya 
manusia yang efektif, termasuk pemerataan tugas dan pengembangan 
kompetensi staf, produktivitas dan efisiensi di lingkungan sekolah dapat 
ditingkatkan. Selain itu, penerapan teknologi informasi dalam administrasi 
sekolah dapat mengurangi birokrasi dan mempercepat layanan, sehingga 
mendukung efisiensi operasional. Kolaborasi antara sekolah, orang tua, dan 
masyarakat juga penting untuk meningkatkan transparansi dan dukungan 
terhadap program-program sekolah. Dengan strategi pengelolaan administrasi 
yang baik, sekolah dapat mencapai tujuan. 
kata Kunci: Pengelolaan, Administrasi, Pendidikan, Operasional, Sekolah 
 

1. LATAR BELAKANG  

Administrasi pendidikan yang terorganisir dengan baik merupakan 

komponen esensial dalam meningkatkan efisiensi operasional sekolah. Peran 

pengelola administrasi pendidikan sangat penting dalam memastikan 

kelancaran berbagai aspek operasional, seperti manajemen sumber daya 

manusia, pengelolaan keuangan, perencanaan kurikulum, dan pengelolaan 

sarana prasarana. Administrasi yang efektif tidak hanya mendukung proses 

pembelajaran yang optimal, tetapi juga berkontribusi pada pencapaian tujuan 

pendidikan secara keseluruhan. 

Administrasi sekolah memegang peranan yang sangat penting dalam 

menjalankan fungsi – fungsi dasar institusi pendidikan Islam. Sebagai pusat 

pengelolaan kegiatan belajar  mengajar, administrasi sekolah mencakup 

berbagai bidang mulai dari manajemen sumber daya, pengelolaan keuangan, 

hingga perencanaan dan pelaksanaan kebijakan akademik. Tanpa administrasi 

yang efektif, sulit bagi sekolah untuk mencapai tujuan Pendidikan secara 

optimal ( Fatimah et al., 2024 ) administrasi yang baik memastikan kelancaran 
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operasional sekolah, koordinat yang baik antara staf pengajar, serta alokasi 

sumber daya yang tepat sasaran, yang pada akhirnya berdampak positif pada 

kualitas pembelajaran. 

Seiring dengan perkembangan zaman dan tuntutan Pendidikan yang 

semakin kompleks, administrasi sekolah harus terus beradaptasi agar bisa 

mendukung peningkatan mutu Pendidikan Islam. Peran administrasi tidak 

lagi hanya terbatas pada fungsi teknis, melainkan juga pada bagaimana 

manajemen yang efektif dapat memfasilitasi inovasi Pendidikan dan 

meningkatkan partisipasi semua pemangku kepentingan. Administrasi yang 

terstruktur dengan baik akan membangun fondasi bagi sekolah untuk 

berkembang dan memenuhi standar Pendidikan yang tinggi, baik di Tingkat 

lokal maupun global. 

Efektivitas operasional sekolah sangat bergantung pada seberapa baik 

administrasi mengelola berbagai proses penting seperti penyusunan anggaran, 

penjadwalan kelas, dan manajemen tenaga pengajar pengelolaan yang tidak 

efisien dapat mengakibatkan kekacauan dalam kegiatan sekolah sehari hari 

seperti ketidaktepatan dalam alokasi waktu, ketidakcukupan sarana prasarana, 

hingga kegagalan dalam mencapai target kurikulum oleh karena itu perbaikan 

dalam administrasi sekolah akan membawa dampak langsung pada 

meningkatkan kualitas operasional dan, lebih jauh lagi, pada hasil Pendidikan 

setara keseluruhan.1 

Tidak hanya itu, kualitas Pendidikan yang dihasilkan oleh sekolah juga 

dipengaruhi oleh efektivitas administrasi yang efektif memungkinkan guru 

untuk lebih focus pada tugas pengajaran, karena proses pendukung seperti 

penyediaan materi belajar, penyusunan jadwal, dan pelaporan akademik dapat 

di Kelola dengan baik. Sehingga tercipta lingkungan yang kondusif bagi 

kegiatan belajar mengajar dan berpotensi meningkatkan hasil belajar siswa. 

Lebih lanjut, system administrasi yang baik juga dapat memastikan bahwa 

setiap bahwa setiap siswa mendapatkan layanan Pendidikan yang setara dan 

berkualitas. penelitian ini dilakukan untuk Mengetahui Strategi apa yang 

dapat diterapkan oleh pengelola administrasi pendidikan untuk meningkatkan 

efisiensi operasional sekolah dan Untuk Mengetahui pengelola administrasi 

pendidikan dapat mengoptimalkan penggunaan sumber daya untuk 

meningkatkan efisiensi operasional sekolah. 

                                                     
1 Arina, Y., Marsidin, S., & Sulastri. (2022). Peranan tenaga administrasi dalam 

peningkatan mutu layanan di sekolah. Jurnal Pendidikan dan Konseling, hal 58 
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2.  METODE PENELITIAN   

Penelitian ini menggunakan metode penelitian kepustakaan (library 

research), yang bertujuan untuk mengumpulkan, menganalisis, dan Menyusun 

informasi dari berbagai sumber literatur guna memperoleh pemahaman yang 

komprehensif terkait topik yang diteliti. Penelitian kepustakaan dilakukan 

dengan cara menelusuri, mengidentifikasi, dan mengkaji data berasal dari 

berbagai jenis literatur seperti buku, jurnal ilmiah, artikel laporan penelitian, 

dan dokumen terkait lainnya. Teknik analisis data yang digunakan bersifat 

deskriptif kualitatif, yang bertujuan untuk menguraikan dan menafsirkan 

informasi yang diperoleh dari literatur. 

3. PEMBAHASAN DAN HASIL  

a. Pengertian Administrasi  

Pengertian dan fungsi administrasi berasal dari latin yang terdiri dari 

dua kata, yaitu “ad” dan “ministrare.” Kata “ad” memiliki kata makna yang 

setara dengan kata “to” dalam Bahasa Inggris, yang berarti “menuju” atau 

“kepada” sementara itu, “ministrare” memiliki arti yang sama dengan kata “to 

serve” atau “ to conduct” yang bermakna melayani, membantu, atau 

mengarahkan, dalam Bahasa Inggris ,, “ to administer” juga di artikan sebagai 

mengatur, memelihara (to look after), dan mengarahkan. Oleh karena itu, segala 

aktivitas yang melibatkan bantuan, pelayanan, pengarahan, atau pengaturan 

dalam rangka mencapai tujuan dapat di sebut sebagai administrasi. 

Menurut The Liang Gie, administrasi merupakan rangkaian kegiatan 

yang melibatkan pengaturan pekerjaan utama yang dilakukan oleh 

sekelompok individu dalam sebuah kerja sama untuk mencapai tujuan 

tertentu. Sondang P. Siagian menyatakan bahwa administrasi merupakan 

keseluruhan proses pelaksanaan keputusan yang telah di ambil, Di mana 

proses ini biasanya dilakukan oleh dua orang atau lebih untuk mencapai 

tujuan yang telah di tetapkan. 

Sekolah merupakan Lembaga atau organisasi pendidikan yang bersifat 

formal, non-formal, maupun informal, yang dapat didirikan oleh pemerintah, 

pihak swasta, atau kombinasi keduanya. Tujuannya utama adalah 

menyediakan Pendidikan, mengelola, serta membimbing para siswa melalui 

proses pembelajaran yang di lakukan oleh Pendidikan atau guru.  
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Dari kedua pengertian tersebut, dapat disimpulkan Administrasi sekolah 

berperan penting dalam memastikan kelancaran proses pendidikan dengan 

mengelola berbagai aspek operasional secara efektif dan efisien. Menurut 

penelitian yang dipublikasikan dalam jurnal Al-Tarbiyah, administrasi sekolah 

mencakup manajemen sumber daya, pengelolaan keuangan, serta perencanaan 

dan pelaksanaan kebijakan akademik. Peran administrasi yang baik tidak 

hanya melibatkan manajemen teknis, tetapi juga menciptakan lingkungan yang 

mendukung pengembangan karakter dan spiritual siswa. Dengan administrasi 

yang efektif, diharapkan sekolah mampu memberikan pendidikan yang 

berkualitas secara akademik dan membentuk karakter siswa sesuai dengan 

nilai-nilai yang ditetapkan.  

Selain itu, buku Manajemen dan Administrasi Sekolah menjelaskan 

bahwa manajemen sekolah adalah proses mengelola sekolah melalui 

perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengawasan untuk mencapai 

tujuan pendidikan yang telah ditetapkan. Manajemen sekolah melibatkan 

pengelolaan sumber daya manusia, keuangan, metode, bahan, mesin, dan 

pemasaran secara sistematis untuk mencapai tujuan organisasi.  

Dalam konteks administrasi pendidikan, tujuan utamanya adalah 

mengintegrasikan kegiatan dan program yang ada untuk mencapai tujuan 

pendidikan secara efektif dan efisien. Administrasi pendidikan melibatkan 

perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, pengawasan, dan evaluasi dalam 

rangka mencapai tujuan pendidikan yang ditetapkan.  

Secara keseluruhan, administrasi sekolah yang efektif dan efisien sangat 

penting untuk mencapai tujuan pendidikan yang berkualitas, dengan 

melibatkan perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengawasan 

yang baik dalam semua aspek operasional sekolah. 

 Administrasi pendidikan memiliki peran krusial dalam memastikan 

proses pendidikan berjalan dengan efektif dan efisien. administrasi pendidikan 

bertujuan untuk mengintegrasikan kegiatan dan program yang ada, dengan 

melibatkan individu dan kelompok yang memiliki tujuan sama untuk 

kepentingan peserta didik. Berikut ini adalah ada beberapa fungsi utama 

administrasi sekolah :2 

                                                     
2 Nur, N., & Usnur, U. (2024). Sistem administrasi pendidikan dalam 

meningkatkan mutu pendidikan.hal, 11-13 
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1) Perencanaan. Administrasi sekolah bertanggungjawab untuk 

merencanakan berbagai kegiatan dan program Pendidikan , termasuk 

kurikulum, anggaran dan sumber daya yang di perlukan untuk 

mencapai tujuan Pendidikan. 

2) Pengorganisasian, Di mana administrasi Pendidikan yang mengatur 

struktur organisasi sekolah termasuk dalam pembagian tugas dan 

tanggung jawab di antara staf pengajar dan juga administrasi dalam 

elemen kerja tim. 

3) Pengarahan, administrasi juga memberikan arahan oleh kepala staf , 

dan juga termasuk bimbingan dan motivasi agar semua pihak mampu 

berkontribusi dalam pencapaian tujuan Pendidikan yang telah 

ditetapkan  

4) Pengendalian, pengawasan terhadap pelaksanaan program dan 

kegiatan Pendidikan untuk memastikan semuanya bisa berjalan sesuai 

rencana. 

5) Pengembangan sumber daya manusia , administrasi sekolah juga untuk 

merencanakan dan melaksanakan pelatihan dan pengembangan 

professional bagi staf dan guru guna meningkatkan kompetensi guru 

dalam mengajar  

6)  Manajemen Keuangan administrasi sekolah juga bertanggungjawab 

dalam pengelolaan keuangan sekolah, yang termasuk perencanaan 

anggaran, pengeluaran dan pengelolaan sumber daya keuangan 

lainnya 

7) Pengelolaan kualitas Pendidikan, administrasi sekolah juga 

memastikan bahwa Pendidikan yang diberikan harus berkualitas dan 

relevan dengan peserta didik 

8) Pengelolaan lingkungan belajar, administrasi sekolah juga berfungsi 

untuk dapat menciptakan lingkungan belajar yang kondusif dan 

nyaman bagi siswa. 

b. Ruang lingkup administrasi sekolah 

Administrasi sekolah memiliki ruang lingkup yang luas dan 

mencakup berbagai aspek penting dalam penyelenggaraan pendidikan. 

Secara umum, ruang lingkup administrasi sekolah meliputi:3 

a) Administrasi Kurikulum: Mencakup perencanaan, pengembangan, dan 

evaluasi kurikulum yang digunakan di sekolah. Hal ini melibatkan 

                                                     
3 Daryanto. (2001). Administrasi Pendidikan. Jakarta Rineka Cipta.hal 106 
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penyesuaian materi ajar dengan kebutuhan siswa dan perkembangan 

ilmu pengetahuan. Administrasi kurikulum juga mempunyai proses 

dalam kegiatan yang dirancangkan dan yang akan dilaksanakan 

dengan penuh perhatian, dan dilakukan secara berkelanjutan dalam 

mengelola situasi belajar mengajar dengan efektif dan efisien. 

b) Administrasi Personalia: Berhubungan dengan pengelolaan sumber 

daya manusia di sekolah, termasuk guru dan staf administrasi. 

Kegiatan ini meliputi rekrutmen, penempatan, pelatihan, dan evaluasi 

kinerja. Administrasi personalia di sekolah mencakup serangkaian 

kegiatan yang direncanakan dan dilaksanakan secara sengaja serta 

berkelanjutan untuk mengelola sumber daya manusia, khususnya 

tenaga pendidik dan kependidikan, guna mencapai tujuan pendidikan 

yang optimal. Administrasi personalia sekolah meliputi proses 

penyiapan, penataan, pembinaan, pengembangan, evaluasi, hingga 

penentuan hubungan kerja dengan seluruh tenaga kependidikan di 

sekolah tersebut. 4 

c) Administrasi Kesiswaan: Mengatur segala hal yang berkaitan dengan 

siswa, mulai dari penerimaan, penempatan, pembinaan, hingga 

evaluasi hasil belajar. Administrasi kesiswaan memastikan bahwa 

setiap siswa mendapatkan layanan pendidikan yang sesuai dengan 

kebutuhannya. Administrasi kesiswaan adalah proses perencanaan, 

pelaksanaan, dan pengawasan terhadap kegiatan yang berkaitan 

dengan siswa di sekolah, mulai dari penerimaan hingga kelulusan. 

Tujuannya adalah memastikan siswa dapat mengikuti proses belajar 

mengajar secara teratur dan efektif. Berikut Administrasi Kesiswaan:5 

a) Penerimaan Siswa Baru: Proses seleksi dan penerimaan siswa baru 

yang sesuai dengan kriteria dan kapasitas sekolah. 

b) Pencatatan dan Pengelolaan Data Siswa: Mencakup pengumpulan, 

pencatatan, dan pemeliharaan data pribadi, akademik, dan 

kesehatan siswa. 

                                                     
4 Fatoni, A. (2024). Peran administrasi sekolah dalam meningkatkan efektivitas 

operasional dan kualitas pendidikan Islam hal.26 
5 Aliyyah, dkk. (2019). Manajemen Kesiswaan. Banjarmasin: Universitas Islam 

Negeri Antasari hal 35 
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c) Pembinaan dan Pengembangan Siswa: Program pembinaan 

karakter, kegiatan ekstrakurikuler, dan layanan konseling untuk 

mendukung perkembangan siswa secara holistik. 

d) Evaluasi dan Penilaian: Proses penilaian terhadap prestasi 

akademik dan non-akademik siswa, termasuk ujian, tugas, dan 

observasi. 

e) Pengelolaan Disiplin dan Kesejahteraan Siswa: Penegakan tata 

tertib, penanganan pelanggaran, serta perhatian terhadap 

kesejahteraan fisik dan mental siswa. 

Administrasi kesiswaan memiliki peran vital dalam menciptakan 

lingkungan belajar yang kondusif dan mendukung perkembangan siswa 

secara menyeluruh. Dengan pengelolaan yang baik, administrasi 

kesiswaan dapat meningkatkan kualitas pendidikan dan membantu 

siswa mencapai potensi terbaik mereka. 

d) Administrasi Sarana dan Prasarana: Meliputi pengelolaan fasilitas fisik 

sekolah seperti ruang kelas, laboratorium, perpustakaan, dan sarana 

penunjang lainnya. Pengelolaan yang baik memastikan proses belajar 

mengajar dapat berlangsung dengan optimal. Administrasi sarana dan 

prasarana di sekolah merupakan serangkaian kegiatan yang 

direncanakan dan dilaksanakan secara sistematis untuk mengelola 

semua komponen yang secara langsung maupun tidak langsung 

menunjang kelangsungan pendidikan. Menurut George Terry, 

administrasi adalah perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan 

pengendalian sumber daya untuk mencapai tujuan yang telah 

ditetapkan. Dalam konteks sekolah, administrasi sarana dan prasarana 

meliputi beberapa komponen utama, antara lain:6 

a) Perencanaan: Menentukan kebutuhan sarana dan prasarana yang 

sesuai dengan tujuan pendidikan dan perkembangan peserta didik. 

b) Pengadaan: Proses penyediaan sarana dan prasarana yang 

dibutuhkan, baik melalui pembelian, hibah, atau sumber lainnya. 

c) Inventarisasi: Pencatatan dan pendataan semua sarana dan 

prasarana yang dimiliki sekolah untuk memudahkan pengelolaan 

dan pengawasan. 

                                                     
6 Aedi, N. (2019). Manajemen Sarana dan Prasarana Sekolah (Edisi ke-2). 

Yogyakarta: Gosyen Publishing. hal 48 
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d) Pemanfaatan: Penggunaan sarana dan prasarana secara efektif dan 

efisien dalam proses pembelajaran dan kegiatan sekolah lainnya. 

e) Pemeliharaan: Upaya menjaga dan merawat sarana dan prasarana 

agar tetap dalam kondisi baik dan siap digunakan. 

f) Penghapusan: Proses pengeluaran sarana dan prasarana dari daftar 

inventaris apabila sudah tidak layak pakai atau tidak dibutuhkan 

lagi. 

g) Pengawasan: Monitoring dan evaluasi terhadap penggunaan dan 

kondisi sarana dan prasarana untuk memastikan semuanya berjalan 

sesuai rencana. 

Pelaksanaan administrasi sarana dan prasarana yang efektif dan 

efisien sangat penting untuk menciptakan lingkungan pendidikan yang 

berkualitas, di mana proses pembelajaran dapat berlangsung dengan 

optimal 

e) Administrasi Keuangan: Berkaitan dengan pengelolaan anggaran 

sekolah, termasuk perencanaan, pengalokasian, penggunaan, dan 

pelaporan keuangan. Manajemen keuangan yang transparan dan 

akuntabel penting untuk mendukung kelancaran operasional sekolah. 

Administrasi keuangan sekolah adalah serangkaian kegiatan yang 

meliputi perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, pengawasan, 

dan pertanggungjawaban atas penerimaan dan pengeluaran dana 

sekolah. Tujuannya adalah memastikan penggunaan dana secara efektif 

dan efisien untuk mendukung proses pendidikan yang berkualitas. 

Komponen Utama Administrasi Keuangan Sekolah: a) Perencanaan 

Keuangan: Menyusun anggaran tahunan yang mencakup estimasi 

pendapatan dan pengeluaran berdasarkan program kerja sekolah. 

Perencanaan ini harus realistis dan sesuai dengan kebutuhan 

operasional sekolah. b) Sumber Pendapatan: Dana sekolah berasal dari 

berbagai sumber, termasuk dana pemerintah, sumbangan masyarakat, 

dana swadaya, dan sumber lain yang sah. Diversifikasi sumber 

pendapatan penting untuk kemandirian keuangan sekolah. c) 

Pengelolaan Pengeluaran: Penggunaan dana harus sesuai dengan 

anggaran yang telah disusun, dengan prioritas pada kebutuhan pokok 

pendidikan seperti gaji tenaga pendidik, pembelian bahan ajar, dan 

pemeliharaan fasilitas. d) Pembukuan dan Pelaporan: Setiap transaksi 



Jurnal Mimbar Akademika, Volume 10, Nomor 1, Edisi Januari- Juni 2025 

 
68 

keuangan harus dicatat secara rinci dan transparan. Laporan keuangan 

disusun secara berkala untuk memantau arus kas dan memastikan 

akuntabilitas. e) Pengawasan dan Evaluasi: Pengawasan internal 

dilakukan oleh kepala sekolah dan bendahara untuk memastikan 

kepatuhan terhadap prosedur keuangan. Selain itu, pengawasan 

eksternal dari instansi terkait juga penting untuk mencegah 

penyalahgunaan dana.  

Penerapan administrasi keuangan yang baik dan sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku akan meningkatkan 

transparansi, akuntabilitas, dan efektivitas penggunaan dana sekolah, 

sehingga mendukung tercapainya tujuan pendidikan yang optimal.7 

f) Administrasi Pengawasan (Supervisi): Melibatkan kegiatan 

pengawasan terhadap proses pendidikan dan operasional sekolah 

untuk memastikan semua kegiatan berjalan sesuai dengan standar yang 

ditetapkan. Supervisi yang efektif dapat meningkatkan kualitas 

pendidikan di sekolah. Administrasi pengawasan (supervisi) di sekolah 

adalah serangkaian kegiatan yang direncanakan dan dilaksanakan 

secara sistematis untuk memastikan bahwa proses pendidikan berjalan 

sesuai dengan tujuan yang ditetapkan. Tujuan utamanya adalah 

meningkatkan kualitas pembelajaran melalui pembinaan dan 

pengembangan profesionalisme tenaga pendidik dan kependidikan. 

Komponen Utama Administrasi Pengawasan Sekolah yaitu: 

a) Perencanaan Supervisi: Menyusun rencana supervisi yang 

mencakup tujuan, sasaran, metode, jadwal, dan indikator 

keberhasilan. Perencanaan ini harus disesuaikan dengan kebutuhan 

dan kondisi sekolah.  

b) Pelaksanaan Supervisi: Melaksanakan kegiatan supervisi sesuai 

dengan rencana yang telah disusun, termasuk observasi kelas, 

diskusi, dan pemberian umpan balik kepada guru. Pelaksanaan 

supervisi harus dilakukan secara objektif dan konstruktif untuk 

mendorong perbaikan.  

                                                     
7 Anggara, S. (2016). Administrasi Keuangan Negara. Bandung: Pustaka Setia. hal 

87 
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c) Evaluasi Supervisi: Melakukan evaluasi terhadap proses dan hasil 

supervisi untuk menilai efektivitasnya. Evaluasi ini penting untuk 

perbaikan berkelanjutan dalam proses supervisi.  

d) Pelaporan Supervisi: Menyusun laporan hasil supervisi yang 

mencakup temuan, rekomendasi, dan tindak lanjut yang diperlukan. 

Laporan ini menjadi dasar untuk perbaikan dan pengembangan 

lebih lanjut. 8 

Pelaksanaan administrasi pengawasan yang efektif dan 

efisien sangat penting untuk menciptakan lingkungan pendidikan 

yang berkualitas, di mana proses pembelajaran dapat berlangsung 

dengan optimal. 

g) Administrasi Hubungan Masyarakat: Mencakup kegiatan komunikasi 

dan kerjasama dengan pihak luar sekolah, seperti orang tua, 

masyarakat, dan lembaga lain. Hubungan yang baik dengan 

masyarakat dapat mendukung program-program sekolah dan 

meningkatkan partisipasi dalam pendidikan.  

Administrasi Hubungan Masyarakat (Humas) di sekolah adalah 

serangkaian kegiatan yang direncanakan dan dilaksanakan secara 

sistematis untuk membangun dan memelihara hubungan yang 

harmonis antara sekolah dan masyarakat. Tujuannya adalah 

meningkatkan pemahaman masyarakat tentang kegiatan dan 

kebutuhan pendidikan, serta mendorong partisipasi aktif mereka dalam 

proses pendidikan. Komponen Utama Administrasi Hubungan 

Masyarakat Sekolah: 

a) Perencanaan Program Humas: Menyusun rencana kegiatan yang 

melibatkan masyarakat, seperti seminar, lokakarya, atau pertemuan 

rutin, untuk menyampaikan informasi mengenai program dan 

pencapaian sekolah. Perencanaan ini harus disesuaikan dengan 

kebutuhan dan karakteristik masyarakat setempat.  

b) Teknik Komunikasi: Menggunakan berbagai metode komunikasi, 

baik tertulis maupun lisan, untuk menyampaikan informasi kepada 

masyarakat. Metode tertulis dapat berupa buletin, brosur, atau 

                                                     
8 Ahwa, F. (2013). Administrasi dan Supervisi Pendidikan. Jember: STAIN Jember 

Press. hal 77 
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media sosial, sementara metode lisan meliputi pertemuan tatap 

muka, diskusi, atau presentasi.  

c) Pelaksanaan Kegiatan Humas: Melaksanakan program yang telah 

direncanakan, seperti mengadakan pertemuan dengan orang tua 

siswa, seminar pendidikan, atau kegiatan sosial yang melibatkan 

masyarakat. Kegiatan ini bertujuan untuk meningkatkan partisipasi 

dan dukungan masyarakat terhadap sekolah.  

d) Evaluasi dan Umpan Balik: Melakukan evaluasi terhadap efektivitas 

kegiatan Humas yang telah dilaksanakan dan mengumpulkan 

umpan balik dari masyarakat untuk perbaikan di masa mendatang. 

Evaluasi ini penting untuk menilai sejauh mana tujuan Humas 

tercapai dan bagaimana respons masyarakat terhadap program yang 

dijalankan.  

Pelaksanaan administrasi Humas yang efektif dan efisien 

sangat penting untuk menciptakan hubungan yang saling 

menguntungkan antara sekolah dan masyarakat, sehingga dapat 

meningkatkan kualitas pendidikan secara keseluruhan. Dengan 

memahami dan mengelola ruang lingkup administrasi sekolah 

secara efektif, diharapkan proses pendidikan dapat berjalan dengan 

lancar dan mencapai tujuan yang diinginkan. 

4. Administrasi Sekolah Dalam Meningkatkan Efektivitas Operasional 

Pendidikan  

Administrasi sekolah memastikan kelancaran operasional dan 

peningkatan Pendidikan. Administrasi yang baik tidak hanya melibatkan 

pengelolaan sumber daya secara efisiensi tetapi juga mencakup 

perencanaan strategis, pelaksanaan program , pengawasan dan evaluasi 

yang sistematis. Dalam Pendidikan administrasi juga berperan dalam 

membentuk lingkungan yang mendukung dalam pengembangan spiritual, 

moral, dan intelektual siswa.  

 Aspek yang paling utama dalam administrasi sekolah yaitu 

manajemen sumber daya baik sumber daya manusia, finansial, maupun 

material. Dalam Pendidikan aspek manajemen ini sangat penting untuk 

menjaga kesinambungan program keagamaan. Termasuk dalam 

pelaksanaan kurikulum yang berorientasi pada nilai-nilai Islami. 

Keterlibatan semua pihak mulai dari kepala sekolah, guru sampai komite 



Jurnal Mimbar Akademika, Volume 10, Nomor 1, Edisi Januari- Juni 2025 

 
71 

sekolah yang di perlukan untuk dapat menciptakan system efektif dan 

efisien yang terpadu.  

Administrasi sekolah berperan dalam menciptakan lingkungan belajar 

yang kondusif. Lingkungan yang positif juga mendukung akan memberikan 

dampak yang signifikan terhadap motivasi terhadap belajar siswa. 

Lingkungan Pendidikan juga harus mencerminkan nilai-nilai keagamaan 

yang ingin di tanamkan pada siswa seperti kejujuran, kedisiplinan, dan 

tanggungjawab. Administrasi sekolah bertanggungjawab untuk mampu 

menciptakan budaya sekolah yang selaras dengan prinsip Islam, termasuk 

dalam peraturan disiplin dan pembinaan karakter siswa melalui program 

ekstra kurikulum.  

Administrasi yang efektif dapat meningkatkan profesionalisme guru. 

Guru adalah ujung tombak dalam penyampaian Pendidikan. Mereka 

membutuhkan yang kontinyu dari administrasi sekolah untuk terus 

berkembang. Administrasi maka dapat menyediakan pelatihan evaluasi 

kinerja yang objektif serta program pengembangan professional yang sesuai 

dengan kebutuhan guru.  

Dalam upaya meningkatkan efisiensi operasional sekolah, pengelola 

administrasi pendidikan dapat menerapkan beberapa strategi berikut: 

1. Perencanaan yang Matang: Menyusun rencana strategis yang jelas dan 

terukur untuk mencapai tujuan pendidikan. Perencanaan ini harus 

mencakup alokasi sumber daya yang optimal dan penjadwalan kegiatan 

yang efektif.  

2. Pengorganisasian yang Efisien: Membagi tugas dan tanggung jawab 

secara tepat kepada staf administrasi dan pengajar, serta memastikan 

adanya koordinasi yang baik antar bagian. Hal ini akan meminimalkan 

tumpang tindih pekerjaan dan meningkatkan produktivitas.  

3. Penerapan Teknologi Informasi: Menggunakan sistem manajemen 

sekolah berbasis digital untuk mempermudah pengelolaan data siswa, 

keuangan, dan kegiatan akademik. Digitalisasi ini akan mempercepat 

proses administrasi dan mengurangi risiko kesalahan manual.  

4. Pengembangan Kompetensi Staf: Melakukan pelatihan dan 

pengembangan bagi staf administrasi untuk meningkatkan keterampilan 

manajerial dan teknis mereka. Staf yang kompeten akan lebih efektif 
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dalam menjalankan tugasnya dan berkontribusi pada efisiensi 

operasional sekolah.  

5. Evaluasi dan Pengawasan Berkala: Melakukan evaluasi rutin terhadap 

proses administrasi untuk mengidentifikasi area yang perlu perbaikan. 

Pengawasan yang ketat akan memastikan bahwa prosedur diikuti 

dengan benar dan tujuan efisiensi tercapai.  

Dengan menerapkan strategi-strategi tersebut, pengelola administrasi 

pendidikan dapat meningkatkan efisiensi operasional sekolah, yang pada 

gilirannya akan mendukung peningkatan mutu pendidikan secara 

keseluruhan. Dalam upaya meningkatkan efisiensi operasional sekolah, 

pengelola administrasi pendidikan dapat mengoptimalkan penggunaan 

sumber daya melalui beberapa strategi berikut: 

a) Manajemen Sumber Daya Manusia yang Efektif: Melakukan analisis 

jabatan untuk memastikan penempatan tenaga pendidik dan 

kependidikan sesuai dengan kompetensi dan kebutuhan sekolah. Hal ini 

akan meningkatkan kinerja dan efisiensi operasional.  Menyediakan 

pelatihan dan pengembangan bagi staf untuk meningkatkan 

keterampilan dan pengetahuan mereka, sehingga dapat berkontribusi 

lebih efektif dalam proses pembelajaran dan manajemen sekolah.  

b) Pengelolaan Keuangan yang Transparan dan Akuntabel: Menerapkan 

sistem pengelolaan keuangan yang transparan untuk memastikan dana 

digunakan sesuai dengan tujuan dan kebutuhan sekolah. Pengelolaan 

yang baik akan meningkatkan efisiensi penggunaan dana dan 

mendukung kualitas pendidikan.  Mengoptimalkan penggunaan dana 

Bantuan Operasional Sekolah (BOS) dengan perencanaan yang matang 

dan pelaporan yang jelas, sehingga dana dapat digunakan secara efektif 

untuk mendukung kegiatan pendidikan.  

c) Pengelolaan Sarana dan Prasarana yang Optimal: Melakukan analisis 

kebutuhan sarana dan prasarana untuk memastikan fasilitas yang 

tersedia mendukung proses pembelajaran dan kegiatan sekolah lainnya. 

Pengelolaan yang baik akan menciptakan lingkungan belajar yang 

kondusif dan meningkatkan efisiensi operasional. Mengimplementasikan 

manajemen sarana dan prasarana yang efektif untuk mengoptimalkan 

penggunaan fasilitas yang ada, sehingga dapat meningkatkan efisiensi 

operasional sekolah.  
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d) Pemanfaatan Teknologi Informasi dalam Administrasi: 

Mengintegrasikan teknologi informasi dalam proses administrasi untuk 

mempercepat alur kerja, mengurangi kesalahan manual, dan 

meningkatkan efisiensi operasional. Penggunaan teknologi dapat 

memfasilitasi pengelolaan data siswa, keuangan, dan kegiatan sekolah 

secara lebih efektif. 9 

Dengan menerapkan strategi-strategi tersebut, pengelola administrasi 

pendidikan dapat mengoptimalkan penggunaan sumber daya yang 

tersedia, sehingga meningkatkan efisiensi operasional sekolah dan 

mendukung tercapainya tujuan pendidikan yang berkualitas. 

D. KESIMPULAN  

Administrasi pendidikan dapat meningkatkan efisiensi operasional 

sekolah melalui beberapa strategi berikut :  

1. Implementasi Manajemen Perkantoran yang Efektif, Penerapan 

manajemen perkantoran yang baik dapat meningkatkan pelayanan 

administrasi pendidikan. Ini mencakup penggunaan teknologi 

informasi, pelatihan staf administrasi, dan pengembangan prosedur 

administrasi yang jelas dan terstruktur.  

2. Pemanfaatan Teknologi Informasi, Penggunaan teknologi, seperti 

sistem manajemen pendidikan berbasis online, dapat meningkatkan 

transparansi dan efisiensi dalam pengelolaan administrasi pendidikan.  

3. Pelatihan dan Pengembangan Staf Administrasi, Peningkatan kapasitas 

tenaga pendidik dan tenaga administrasi melalui pelatihan dan 

pengembangan sangat penting untuk meningkatkan kualitas 

pengelolaan pendidikan.  

4. Peningkatan Komunikasi Internal Komunikasi yang terbuka dan 

transparan antara kepala sekolah, , staf administrasi, dan guru dapat 

meningkatkan efisiensi operasional sekolah.  

5. Evaluasi dan Penyempurnaan Proses Administrasi, Melakukan evaluasi 

rutin terhadap proses administrasi untuk mengidentifikasi area yang 

membutuhkan perbaikan dapat meningkatkan efisiensi dan 

responsivitas terhadap kebutuhan sekolah.  

                                                     
9 Daryanto. (2001). Administrasi Pendidikan. Jakarta: Rineka Cipta hal 92. 
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Dengan menerapkan strategi-strategi tersebut, pengelola administrasi 

pendidikan dapat mengoptimalkan penggunaan sumber daya dan 

meningkatkan efisiensi operasional sekolah secara signifikan. 

Pengelolaan administrasi pendidikan memiliki peran kunci dalam 

mengoptimalkan penggunaan sumber daya untuk meningkatkan efisiensi 

operasional sekolah. Dengan penerapan strategi yang tepat, seperti 

digitalisasi proses administratif, pengelolaan sumber daya manusia yang 

efektif, dan perencanaan anggaran yang efisien, sekolah dapat mencapai 

tujuan pendidikan dengan lebih optimal. Selain itu, penggunaan sistem 

informasi yang baik dapat meningkatkan transparansi dan akuntabilitas 

dalam pengelolaan pendidikan, sehingga menciptakan lingkungan belajar 

yang kondusif dan berkualitas. 
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