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  ABSTRACT 

  Administration is the whole process of cooperation between two or more people 

based on certain principles to achieve predetermined goals. Evaluation is the 

process of determining the extent to which organizational goals can be achieved. 

While the meaning of reporting is a form of presenting facts relating to assigned 

responsibilities regarding a situation or activity. As for the general purpose of 

this research, to find out how the flow of reporting and its benefits in evaluating 

administration in an educational institution. The research method used is a 

qualitative approach. The benefit of this research is as one of the efforts to study 

and explore field practice in reporting activities evaluating administrative 

activities in educational institutions. From the results of this study, it was found 

that the program and reporting implementation in administrative evaluation at 

the Jamanis Integrated Middle School had been scheduled and structured. The 

results are used as a reference and improvement for the future 
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  ABSTRAK 

  Administrasi adalah keseluruhan proses kerja sama antara dua orang atau lebih 

yang didasarkan asas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan 

sebelumnya. Evaluasi merupakan proses penentuan sampai sejauh mana tujuan 

organisasi dapat dicapai. Sedangkan makna dari pelaporan adalah bentuk 

penyajian fakta yang berkenaan dengan tanggung jawab yang ditugaskan tentang 

suatu keadaan atau kegiatan. Adapun yang menjadi tujuan umum penelitian ini 

adalah, untuk mengetahui bagaimana alur pelaporan dan manfaatnya dalam 

evaluasi administrasi di sebuah lembaga pendidikan. Metode penelitian yang 

digunakan adalah pendekatan kualitatif. Manfaat penelitian ini adalah sebagai 

salah satu satu upaya untuk mempelajari dan mendalami praktek dilapangan pada 

aktifitas pelaporan evaluasi kegiatan administrasi di Lembaga pendidikan). Dari 

hasil penelitian ini, diperoleh bahwa Program dan pelaksanaan pelaporan dalam 

evaluasi administrasi di SMP Terpadu Jamanis sudah terjadwal dan terstruktur. 

Hasilnya dijadikan sebagai bahan acuan dan perbaikan untuk dimasa yang akan 

datang. 
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PENDAHULUAN 

Administrasi sebagai suatu kegiatan bersama terdapat di mana-mana selama ada 

manusia yang hidup dan bekerjasama dalam kelompok organisasi tertentu. Administrasi 

memerlukan keterampilan yang mana setiap individu dan kelompok mengimplementasikan 

setiap tugas-tugas yang sudah diatur oleh sekolah untuk mencapai tujuan tertentu secara efektif 

dan efisien. Guna adanya administrasi sekolah untuk melayani secara intensif, membantu guru-

guru dalam membuat surat keluar maupun surat masuk, mengarahkan, merencanakan kegiatan. 

Administrasi memegang peran penting dalam organisasi manapun (Junaedi, 2022). Hal ini 

karena sesungguhnya di kantor hanya ada dua urusan. Pertama,urusan adminisrasi perkantoran, 

Kedua urusunlain. Hanya sumber daya fasilitatif dan dokumentatif bagi urusanlain. Pernyataan 

ini tentu layak diperdebatkan meskipun harus diakui bahwa tidak ada institusi atau pranata apa 

pun dan di mana pun akan mampu tampil prima, kecuali memiliki sistem administrasi yang 

baik. 

Sekolah merupakan suatu Lembaga Pendidikan formal yang di dalamnya terdapat 

banyak orang yang bekerja sama untuk mencapai satu tujuan. Perlu peranan administrasi 

sebagai pemersatu dan salah satu aspek penting yang menjadi pendorong majunya lembaga. 

Lebih dari itu, administrasi di sekolah mencakup beberapa aspek di antaranya Perencanaan, 

organisasi, koordinasi, komunikasi, supervisi dan evaluasi (Napitupulu et al., 2022). 

Dalam upaya untuk untuk mencapai tujuan tersebut. Seluruh Lembaga Pendidikan 

diharapkan utuk selalu meningkatkan mutu administrasi. Pelaporan menjadi aspek yang harus 

ada setelah administrasi dilakukan. Karena dengan pelaporan semua kegiatan administrasi akan 

lebih mudah diawasi serta lebih efektif dan efisien sebagai penyajian atas kegiatan administrasi 

yang dilakukan bawahan kepada atasan atau orang banyak. 

Manajemen pengelolaan administrasi pendidikan adalah suatu kegiatan yang bertujuan 

untuk mengelola berbagai administrasi yang berkaitan dengan pendidikan. Hal ini meliputi 

perencanaan, pelaksanaan, dan pengawasan terhadap administrasi pendidikan seperti 

administrasi kepegawaian, administrasi keuangan, dan administrasi akademik. Dalam 

pengelolaan administrasi pendidikan, peran seorang manajer sangatlah penting (Amirudin et 

al., 2013). Seorang manajer harus mampu membuat perencanaan yang baik, melakukan 

pengawasan secara teratur, dan melakukan evaluasi terhadap kinerja administrasi pendidikan. 

Hal ini bertujuan agar proses pendidikan dapat berjalan dengan baik dan efisien. 

Selain itu, penggunaan teknologi dalam pengelolaan administrasi pendidikan juga 

sangat diperlukan (Amirudin et al., 2013). Dalam era digital saat ini, banyak sekali aplikasi dan 

software yang dapat membantu mempermudah pengelolaan administrasi pendidikan. 

Penggunaannya dapat menghemat waktu dan tenaga serta dapat membantu meningkatkan 

efisiensi dalam pengelolaan administrasi pendidikan. 

Dalam pengelolaan administrasi pendidikan, tidak hanya berkaitan dengan kepentingan 

internal institusi pendidikan saja, tetapi juga berkaitan dengan kepentingan masyarakat luas 

(Normina, 2016). Oleh karena itu, pengelolaan administrasi pendidikan harus dilakukan 

dengan baik dan profesional agar dapat memberikan pelayanan pendidikan yang berkualitas 

bagi masyarakat. 

Jenis metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah dengan menggunakan metode 

kualitatif yang menggunakan e-jurnal, e-book dan artikel sebagai referensi dan rujukan 

sekaligus menggunakan metode kuantitatif eksperimen yang mana survey kelokasi dan 

berwawancara dengan pihak yang berkaitan. Penelitian kualitatif merupakan penelitian yang 

bermaksud untuk memahami fenomena tentang apa yang dialami oleh subjek penelitian seperti 

perilaku, persepsi, motivasi, tindakan dan lain-lain secara holistik dan dengan cara deskripsi 
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dalam bentuk kata-kata dan bahasa, pada suatu konteks khusus yang alamiah dengan 

memanfaatkan berbagai metode alamiah (Hikmat, 2011). 

 

METODE PENELITIAN 

Jenis metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah dengan menggunakan metode 

kualitatif dengan karakteristik datanya bukan berupa data numerik (Rukminingsih, 2020) yang 

menggunakan e-jurnal, e-book dan artikel sebagai referensi dan rujukan sekaligus 

menggunakan metode kuantitatif eksperimen yang mana survei kelokasi dan berwawancara 

dengan pihak yang berkaitan. Pendidikan penelitian kualitatif adalah penelitian yang 

bermaksud untuk memahami fenomena tentang apa yang dialami oleh subjek penelitian seperti 

perilaku, persepsi, motivasi, tindakan dan lain-lain secara holistik dan dengan cara deskripsi 

dalam bentuk kata-kata dan bahasa, pada suatu konteks khusus yang alamiah dengan 

memanfaatkan berbagai metode alamiah (Sujarweni, 2014).  

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Dalam tatanan bahasa, pengelolaan diambil dari akar kata mengelola. Dalam artian 

suatu aktifitas yang dilakukan mulai dari tahapan pengumpulan data, planning, organizing, 

aplication, dan controlling. Dapat diartikan bahwa proses yang dilakukan dalam rangka 

mencapai tujuan tertentu di mana hasilnya dievaluasi untuk mengasilkan sesuatu yang lebih 

maksimal lagi, maka hal ini yang disebut dengan pengelolaan. Pengelolaan sama halnya 

dengan istilah manajemen yang bermakna tata kelola (Hamid, 2018). Nurhadi dalam bukunya 

adminstrasi pendidikan menyebutkan ada delapan tata kelola manajemen pendidikan. 

Diantaranya; administrasi organisasi, administrasi kepegawaian, administrasi kurikulum, 

administrasi kesiswaan, administrasi pembiayaan pendidikan, administrasi sarana dan 

prasarana, administrasi tata usaha, dan administrasi hubungan masyarakat. Pengelolaan 

pendidikan sebagai sebuah institusional atau sistem satuan pendidikan merupakan suatu proses 

untuk merumuskan kebijakan dan tujuan organisasi. Ada enam bagian tata kelola administrasi 

pendidikan yaitu; 

a. Kurikulum; Kurikulum merupakan segala bentuk kegiatan yang mendukung terjadinya 

proses pembelajaran secara komprehensif yang terencana dan terorganisir. 

b. Peserta didik, peserta didik adalah subjek pendidikan yang merupakan pelaku pendidikan 

yang melaksanakan tugas pembelajaran sesuai dengan mekanisme kegiatan belajar yang 

telah direncanakan. 

c. Tenaga pedidik atau guru dan tenaga kependidikan. 

d. Dalam melaksanakan tata kelola administrasi pendidikan membutuhkan sektor pendanaan 

baik untuk pengadaan, pemeliharaan, ataupun pembinaan  

e. Dalam melaksanakan program/kegiatan, pembelajaran membutuhkan sarana dan prasarana 

baik berupa gedung, alat pendidikan konvensional ataupun alat pendidikan tekhnologi,dan 

lainnya yang nantinya akan menopang jalannya proses pembelajaran. 

f. Lingkungan merupakan salah satu komponen yang tidak terpisahkan, mulai dari keadaan 

sosial budaya, ekonomi, ideologi, tokoh masyarakat, dan warga masyarakat padaumumnya. 

 

Administrasi adalah keseluruhan proses kerja sama antara dua orang atau lebih yang 

didasarkan asas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya. Begitu pun 

dengan administrasi pendidikan yang dirancang sebagai sarana untuk mendaya gunakan 

sumber daya (manusia dan non manusia) dapat berjalan secara teratur, efektif, efisien, dan 

produktif dalam mecapai tujuan pendidikan. Sebagai suatu kegiatan yang direncanakan dan 

standar yang telah ditetapkan maka butuh peranan evaluasi dan pelaporan agar berjalan dengan 
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baik. Evaluasi merupakan proses penentuan sampai sejauh mana tujuan organisasi dapat 

dicapai. Pelaporan merupakan bentuk penyajian fakta yang berkenaan dengan tanggung jawab 

yang ditugaskan tentang suatu keadaan atau kegiatan (Badrudin, 2013). Keseluruhan proses ini 

tidak terlepas dari penerapan unsur dasar-dasar manajemen yaitu dikenal dengan manage yang 

berarti mengurus, mengatur, melaksanakan dan mengelola. (John M. Echols & Hassan Shadily, 

2003). 

Begitu pula dengan manajemen operatif adalah bagian dari manajemen yang berfokus 

pada pengelolaan operasional suatu perusahaan atau organisasi. Manajemen operatif 

bertanggung jawab untuk memastikan bahwa operasi sehari-hari berjalan dengan efektif dan 

efisien.  

 Adapun Eddy Herjanto (2003) mengartikan manajemen operasi dan produksi adalah 

sebagai proses yang secara berkesinambungan dan efektif menggunakan fungsi-fungsi 

manajemen untuk mengintegrasikan berbagai sumber daya secara efisien dalam rangka 

mencapai tujuan. 

Dan untuk hasil wawancara observasi disekolah SMP Terpadu Jamanis yang mana 

narasumbernya adalah kepala sekolah dan staf TU, yaitu: 

1. Kegiatan administrasi dilakukan oleh operator sekolah (tenaga administrasi) dan semua 

guru. 

2. Bentuk evaluasi adsministrasi yang dilakukan diantaranya yaitu laporan bulanan 

administrasi guru, absensi dan perkembangan anak. Biasanya diadakan presentasi setiap 

bulannya oleh guru pada rapat bulanan. 

3. Laporan dan administrasi keuangan dilakukan oleh bendahara kepada kepala sekolah. 

4. Operator sekolah bertanggung jawab pada pengerjaan dan pelaporan EMIS (Education 

Management Information System) dan SIMPATIKA (Sistem Informasi Pendidik Dan 

Tenaga Kependidikan). 

5. Operator dan guru-guru bekerja, mengajar dan membuat pelaporan di awasi oleh kepala 

sekolah. Sedangkan kepala sekolah bertanggung jawab kepada pengawas. 

6. Kegiatan evaluasi di sekolah juga diadakan dalam bentuk supervisi. Supervisi dilaSSkukan 

dalam bentuk penilaian kesiapan guru, bahan ajar, metode yang digunakan guru dalam 

mengajar, keserasian bahan ajar dengan praktek dilapangan dan penguasaan kelas. 

Kegiatan supervisi dilakukan dengan tujuan untuk meningkatkan pengajaran.  

7. Kegiatan evaluasi administrasi ini dilakukan dengan periode bermacam-macam. Ada yang 

sebulan sekali, semester sekali atau setahun sekali. 

8. Murid SMP Terpadu Jamanis 365, ada 155 murid laki-laki dan 210 murid perempuan.  

9. Anggota guru dan operator keseluruhan berjumlah 19 orang. 

10. Kegiatan belajar mengajar dilakukan pada hari senin-sabtu pukul 08.00 sampai pukul 

12.00 

11. Untuk permasalah yang dihadapi oleh guru-guru tidak ada, semua fasilitas yang digunakan 

untuk kebutuhan administrasi sudah tersedia oleh sekolah.  

 

KESIMPULAN 

Laporan merupakan bentuk penyajian fakta yang berkenaan dengan tanggung jawab 

yang ditugaskan tentang suatu keadaan atau kegiatan.Program dan pelaksanaan pelaporan 

dalam evaluasi administrasi di SMP Terpadu Jamanis sudah terjadwal dan terstruktur. Hasilnya 

dijadikan sebagai bahan acuan dan perbaikan untuk dimasa yang akan datang. Pelaksanaan 

pelaporan dalam evaluasi administrasi di SMP Terpadu Jamanis dapat terlaksana karena 

adanya kerja sama dan dukungan seluruh komponen sekolah. 
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Demikianlah penjelasan mengenai manajemen pengelolaan administrasi pendidikan. 

Diharapkan dengan adanya manajemen pengelolaan administrasi pendidikan yang baik, proses 

pendidikan dapat berjalan dengan baik dan masyarakat dapat memperoleh pelayanan 

pendidikan yang berkualitas.  
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