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ABSTRAK

Sekolah yang administrasinya kurang efektif dan kurang efisien akan menghambat
penyelenggaraan upaya sekolah dalam mencapai tujuan pendidikan (Engkoswara, 1987:
42). Secara umum, administrasi sekolah dapat diartikan sebagai upaya pengaturan dan
pendayagunaan seluruh sumber daya sekolah dalam penyelenggaraan pendidikan untuk
mencapai tujuan pendidikan di sekolah secara optimal.

Tanpa manajemen dan administrasi yang baik, sulit kiranya bagi sekolah untuk berjalan
lancar menuju ke arah tujuan pendidikan dan pengajaran yang seharusnya dicapai sekolah itu.

Pada pra tindakan dihasilkan skor rata-rata seluruh sekolah binaan 25,66 artinya
kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi cukup.

Pada siklus I mendapatkan skor rata-rata seluruh sekolah binaan 56,22 artinya kemampuan
kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi baik, sedangkan target penelitian ini adalah
kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi amat baik, maka supervisi
manajerial akan di tambah waktunya dalam siklus I1.

Pada siklus 11 dihasilkan skor rata-rata seluruh sekolah binaan 75,77 artinya kemampuan
kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi amat baik, artinva sudah memenuhi target
kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi.

Pada hasil observasi peneliti menilai bahwa guru sudah mampu menertibkan administrasi
kesiswaan, guru mampu dalam menertibkan administrasi kurikulum, guru mampu dalam menertibkan
administrasi pendidik dan tenaga kependidikan, guru mampu dalam menertibkan administrasi
sarana-prasarana, guru mampu dalam menertibkan administrasi keuangan (bendahara).

Kata kunci: kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi, supervisi
manajerial

PENDAHULUAN
Latar Belakang

Kepala sekolah memiliki peran yang sangat strategis dalam peningkatan kualitas pendidikan
terutama dalam kepemimpinan pembelajaran di satuan pendidikan. Untuk melaksanakan peran
tersebut diperlukan kepala sekolah yang kompeten, profesional dan berkarakter sebagaimana
amanat Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 13 Tahun 2007 tentang Standar Kepala
Sekolah/Madrasah. Kepala sekolah harus mampu menyesuaikan diri dan selalu merespon
tantangan serta dinamika pendidikan yang terjadi sebagai tuntutan global.
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Sehubungan dengan itu, pendidikan nasional berfungsi mengembangkan kemampuan
dan membentuk watak serta peradaban bangsa yang bermartabat dalam rangka mencerdaskan
kehidupan bangsa bertujuan untuk berkembangnya potensi peserta didik agar menjadi manusia
yang beriman dan bertaqwa kepada Tuhan Yang Maha Esa, beahklak mulia, sehat, berilmu,
cakap, kreatif, mandiri dan menjadi warga negara yang demokratis serta bertanggung jawab.”

Kepala sekolah memegang peranan penting terhadap kinerja tenaga pendidik dan juga
perkembangan sekolah. Oleh karena itu, ia harus memiliki jiwa kepemimpinan untuk mengatur
para guru, pegawai tata usaha dan pegawai sekolah lainnya. Dalam hal ini, kepala sekolah tidak
hanya mengatur para guru saja, melainkan juga ketatausahaan sekolah siswa, hubungan sekolah
dengan masyarakat dan orang tua siswa. Tercapai tidaknya tujuan sekolah sangat bergantung
pada kebijaksanaan yang diterapkan kepala sekolah terhadap seluruh personal sekolah. Dalam
melaksanakan fungsinya sebagai pimpinan organisasi pendidikan di sekolah, kepala sekolah
harus memiliki berbagai persyaratan agar ia dapat menjalankan tugasnya dengan baik. Masing-
masing persyaratan ini saling berkaitan antara yang satu dengan yang lainnya. Diantaranya
adalah memiliki ijazah, kemampuan mengajar, kepribadian yang baik serta memiliki pengalaman
kerja.

Masalah yang terjadi di Rayon 1 Kecamatan Bathin Solapan adalah kemampuan kepala
sekolah dalam pengelolaan administrasi masih rendah. Hal ini dibuktikan dengan hasil supervisi
peneliti yang disini berperan juga sebagai pengawas sekolah pada 10 sekolah binaan yang antara
lain SD Negeri 1 Bathin Solapan,SD Negeri 6 Bathin Solapan, SD Negeri 7 Bathin Solapan,
SD Negeri 8 Bathin Solapan, SD Negeri 11 Bathin Solapan, SD Negeri 13 Bathin Solapan, SD
Negeri 15 Bathin Solapan, SD Negeri 22 Bathin Solapan, SD Swasta Hubbul Wathan Bathin
Solapan, dan SD Swasta IT Siti Maryam.

Kondisi pengelolaan administrasi pada 10 sekolah binaan tersebut menunjukkan bahwa
penyusunan kelengkapan data administrasi masih kurang baik. Oleh karenanya peneliti disini
hendak meningkatkan kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi melalui
kegiatan supervisi manajerial. Supervisi adalah kegiatan yang dilakukan oleh pengawas satuan
pendidikan dalam rangka membantu kepala sekolah, guru dan tenaga kependidikan lainnya
guna meningkatkan mutu dan efektivitas penyelenggaraan pendidikan dan pembelajaran.
Supervisi ditujukan pada dua aspek yakni: manajerial dan akademik. Supervisi manajerial
menitikberatkan pada pengamatan pada aspek-aspek pengelolaan dan administrasi sekolah
yang berfungsi sebagai pendukung (supporting) terlaksananya pembelajaran.

Berdasarkan uraian latar belakang di atas maka peneliti tertarik untuk mengadakan penelitian
yang akan dituangkan dalam sebuah bentuk tulisan PTS dengan judul “Upaya Meningkatkan
Kemampuan Kepala Sekolah dalam Pengelolaan Administrasi melalui Kegiatan Supervisi
Manajerial Di Rayon 1 Kecamatan Bathin Solapan Semester I Tahun Pelajaran 2020/2021

KAJIAN TEORI
Kajian tentang Kemampuan Guru
1. Hakikat Kemampuan
Kemampuan (ability) adalah kecakapan atau potensi seseorang individu untuk
menguasai keahlian dalam melakukan atau mengerrjakan beragam tugas dalam suatu
pekerjaan atau suatu penilaian atas tindakan seseorang.
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2. Hakikat Guru
Dalam proses belajar mengajar guru adalah orang yang memberikan pelajaran. Dalam
kamus bahasa Indonesia, guru diartikan “orang yang kerjanya mengajar”. (Purwanarminta,
1984: 335) Guru adalah salah satu komponen manusiawi dalam proses belajar mengajar,
yang ikut berperan serta dalam usaha pembentukan sumber daya manusia yang potensial
di bidang pembangunan”.

3. Kemampuan Guru
Kemampuan guru dapat dartikan sebagai kompetensi guru “Kompetensi berasal dari
bahasa inggris, yakni “competency” yang berarti kecakapan, kemampuan. Menurut kamus
besar bahasa Indonesia, kompetensi adalah kewenangan (kekuasaan) untuk menentukan
(memutuskan) sesuatu” (Djamarah, 1994: 33).

Pengelolaan Administrasi Sekolah

Administrasi pendidikan atau sekolah berdasarkan pengertian para ahli bisa diartikan dalam
2 pengertian yaitu, ilmu dan juga proses. Atau secara umum bisa diartikan sebagai ilmu yang
mempelajari proses penataan pada sumber daya yaitu kurikulum, fasilitas dan juga manusia
agar bisa mencapai tujuan pendidikan yang sudah dibuat secara efektif dan efisien.

Administrasi pendidikan juga berfungsi sebagai penentu tujuan dan perumusan kebijakan
secara umum. Berbeda dengan manajemen yang hanya akan bertindak sebagai pelaksana
kegiatan yang harus dilakukan untuk mencapai tujuan.

Dalam ruang lingkup nya pun, administrasi akan terbagi lagi ke dalam beberapa bagian.
Beberapa diantaranya seperti administrasi organisasi yang berhubungan langsung dengan semua
bagian yang ada dalam suatu organisasi pendidikan, administrasi kurikulum yang berhubungan
dengan bagian perencana kurikulum pendidikan dari mulai metode, sistem, penyusunan
kalender akademik hingga proses evaluasinya, administrasi keuangan berhubungan dengan
kebutuhan pegawai dalam melaksanakan tugas, administrasi peserta didik, administrasi Tata
Usaha dan masih ada beberapa yang lainnya.

Berdasarkan penjelasan di atas, manajemen dan administrasi pendidikan memiliki konsep
dasar yang berbeda namun dalam prakteknya akan saling keterkaitan. Sementara untuk
kewenangannya, manajemen ada pada level menengah atau bawah dan administrasi di level atas.
Pada perannya manajemen akan bertindak sebagai pelaksana dan administrasi sebagai penentu.
Untuk wilayah operasinya, manajemen akan bekerja di bawah administrasi dan administrasi
secara penuh mempunyai kontrol atas semua aktivitas yang dilakukan.

Itulah gambaran umum mengenai konsep manajemen sekolah dan administrasi sekolah.
Sebagai seorang yang peduli terhadap pendidikan bahkan bagi yang memang sudah terjun ke
dalam dunia pendidikan, memahami konsep secara umum tentu harus bisa dilakukan. Jangan
sampai pemberian ilmu tidak didasari pada perencanaan kurikulum yang tepat.

1. Definisi Administrasi Sekolah
Yaitu segala usaha bersama untuk mendayagunakan sumber-sumber, baik personal
maupun material, secara efektif dan efisien guna menunjang tercapainya tujuan pendidikan
di sekolah secara optimal.

. . www.publikasijurnalilmiah.com m
Yurnidawati




Jumnal limiah Pendidikan | Inspirator Guru

2. Prinsip Umum Administrasi Sekolah
Administrasi sekolah bersifat praktis dan fleksibel, dapat dilaksanakan sesuai dengan
kondisi dan situasi nyata di sekolah. Administrasi sekolah berfungsi sebagai sumber
informasi bagi peningkatan pengelolaan pendidikan dan kegiatan belajar-mengajar.
Administrasi sekolah terdiri dari administrasi kesiswaan dan administrasi prasana dan
sarana.

3. Administrasi Personal

Personel pendidikan adalah golongan petugas yang membidangi edukatif dan yang
membidangi kegiatan nonedukatif (ketatausahaan).

Personel bidang edukatif ialah mereka yang bertanggung jawab dalam kegiatan belajar
mengajar, yaitu guru dan konselor dan konseling (BK), sedangkan yang termasuk di dalam
kelompok personal bidang nonedukatif, adalah petugas tata usaha dan penjaga atau pesuruh
sekolah.

4. Administrasi Keuangan
Komponen keuangan sekolah merupakan ketatausahaan dan tindakan keuangan
meliputi pencatatan data, perencanaan, pelaksanaan, pelaporan, dan pertanggung
jawaban keuangan. Keuangan merupakan faktor penting untuk melakukan kegiatan hal
ini sukar sekali dibayangkan pelaksanaan kegiatan tersebut tanpa uang. Namun dibalik
itu, mengadakan uang untuk melaksanakan kegiatan itupun tidak mudah. Oleh karena itu
pengadministrasian keuangan sangat perlu demi tercapainya efektifitas dan efesiensi.

5. Administrasi Kurikulum

Ketersediaan kurikulum yang digunakan sebagai pegangan mengajar pada tiap
angkatan, ketersediaan jabaran kurikulum dari tiap-tiap mata pelajaran, yang meliputi:
SK (Standar Kompetensi), KD (Kompetensi Dasar), dan Indikator, ketersediaan Satuan
Acara pembelajaran /Rencana Pelaksanaan Pembelajaran pda tiap mata pelajaran pada
setiap tingkatan kelas, deskripsi sajian pokok bahasan dari tiap mata pelajaran untuk
tiap-tiap semester pembelajaran. Di samping mencatat pelaksanaan kurikulum nasional,
administrasi kurikulum juga mencatat kurikulum lokal/muatan lokal serta pengalokasian
waktu pembelajaran kurikulum muatan lokal.

6. Administrasi Humas

Sekolah sebagai suatu sistem sosial merupakan bagian integral dari system social yang
lebih besar, yaitu masyarakat. Maju mundurnya sumber daya manusia (SDM) pada suatu
daerah, tidak hanya bergantung pada upaya-upaya yang dilakukan sekolah, namun sangat
bergantung kepada tingkat partisipasi masyarakat terhadap pendidikan. « Semakin tinggi
tingkat partisipasi masyarakat terhadap pendidikan di suatu daerah, akan semakin maju
pula sumber daya manusia pada daerah tersebut, dan sebaliknya.

Oleh karena itu, masyarakat hendaknya selalu dilibatkan dalam pembangunan
pendidikan di daerah. Masyarakat hendaknya ditumbuhkan “rasa ikut memiliki” sekolah
di daerah sekitarnya. Maju-mundurnya sekolah di lingkungannya juga merupakan
tanggungjawab bersama masyarakat setempat.
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Supervisi Manajerial

1.

Pengertian Supervisi Manajerial

Supervisi adalah kegiatan yang dilakukan oleh pengawas satuan pendidikan dalam
rangka membantu pengawas madrasah, guru dan tenaga kependidikan lainnya guna
meningkatkan mutu dan efektivitas penyelenggaraan pendidikan dan pembelajaran.

Tujuan Supervisi Manajerial

Memampukan (enabling) pengawas madrasah, guru, dan tenaga kependidikan
meningkatkan kinerjanya dalam mengelola dan memimpin sekolah/madrasah untuk
meningkatkan mutu penyelenggaraan pendidikan di madrasah secara berkelanjutan (http://
mohyani.blogspot.com/2012/12/kompetensi-supervisi-manajerial.html).

Prinsip-prinsip Supervisi Manajerial

Beberapa prinsip yang harus dipenuhi dalam supervisi manajerial, adalah: pengawas
harus menjauhkan dir dari sifat otoriter, dimana bertindak sebagai atasan dan pengawas
madrasah/guru sebagai bawahan dan supervisi harus mampu menciptakan hubungan
kemanusiaan yang harmonis. Hubungan kemanusiaan yang harus diciptakan harus bersifat
terbuka, kesetiakawanan, dan informal (Dodd, 1972).

Peranan Supervisi Manajerial

Di dalam buku Jerry H. Makawimbang (2011: 79) dalam melaksanakan supervisi
manajerial, pengawas sekolah memiliki peranan khusus sebagai: konseptor, programmer,
composer, reporter, dan builder.

Sasaran Supervisi Manajerial

Supervisi manajerial menitikberatkan pengamatan supervisor pada aspek-aspek
administrasi yang berfungsi sebagai pendukung dan pelancar terlaksananya pembelajaran.
Sasaran supervisi manajerial adalah membantu pengawas madrasah dan tenaga
kependidikan di sekolah di bidang administrasi sekolah yang meliputi: administrasi
kurikulum, keuangan, sarana prasarana/perlengkapan, tenaga kependidikan, kesiswaan,
hubungan dan masyarakat, dan persuratan dan pengarsipan.

Kompetensi Supervisor Manajerial

Kompetensi utama seorang supervisor terletak pada kemampuan personalnya.
Persyaratan untuk semua supervisor, yaitu: teknikal, human, manajerial atau administrative.
Ketiga kompetensi tersebut disebut gabungan keterampiilan (skill mix). Dimensi teknikal
berkaitan dengan kemampuan menggunakan pengetahaun, metode, tekhnik, dan peralatan
dalam melaksanakan kurikulum dan sistem pengalamannya. Keterampilan manajerial
mencangkup perencanaan, organisasi, staffing, pendelegasian tanggung jawab, manajemen.
Keterampilan manajerial supervisor juga mencangkup kemampuan menghubungkan kerja
unit dengan unit yang lain bagian dari lembaga pendidikan. Kerja unit ini bisa berupa hasil
kerja guru satu dengan lainnya atau kerja dari staf administrasi sebagai pendukungnya.
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7. Metode dan Tekhnik Supervisi Manajerial

Dalam buku Jamal Ma’mur Asmani (2012: 115) merujuk pada tulisan yang
dipublikasikan oleh Direktorat Jendral Peningkatan Mutu Pendidikan dan Tenaga
Kependidikan Depdiknas (2008), berikut adalah beberapa metode supervisi manajerial
yang dapat dikembangkan oleh para pengawas sekolah, yaitu monitoring dan evaluasi,
refleksi dan focused group discussion, metode delphi, dan wokhsop.

Dalam pelaksanaan supervisi manajerial, pengawas dapat menerapkan teknik supervisi
individual dan kelompok. Teknik supervisi individual di sini adalah pelaksanaan supervisi
yang diberikan kepada pengawas madrasah atau personil lainnya yang mempunyai masalah
khusus dan bersifat perorangan.

Penelitian yang Relevan

Berikut adalah salah satu hasil penelitian yang relevan dengan penelitian tindakan sekolah
ini:

Jurnal dengan judul “Peningkatan Mutu Pembelajaran melalui Supervisi Manajerial
Berdasarkan Mutu Standar Proses Pembelajaran” Oleh: Alfajri Amri. Hasilnya adalah: Jurnal
ini membahas faktor-faktor peningkatan mutu pendidikan, unsur-unsur peningkatatan mutu
pendidikan serta strategi peningkatan mutu pendidikan.

Kerangka Berfikir

Kerangka Berpikir adalah sebuah model atau gambaran yang berupa konsep yang di
dalamnya menjelaskan tentang hubungan antara variabel yang satu dengan varibel yang lainnya.
Oleh sebab itu, sebaiknya kerangka berpikir ini dibuat dalam bentuk diagram atau skema,
dengan tujuan untuk mempermudah memahami beberapa variabel data yang akan dipelajari
pada tahap selanjutnya.

Hipotesis Tindakan

Hipotesis diartikan sebagai dugaan sementara pada penelitian yang akan dilakukan.
Termasuk dalam pelaksanaan penelitian tindakan kelas, hipotesis dibutuhkan sebagai acuan
peneliti, yang disebut dengan hipotesis tindakan.

Hipotesis tindakan dalam penelitian ini adalah supervisi manajerial dapat meningkatkan
kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi di Rayon 1 Kecamatan Bathin Solapan.

METODE PENELITIAN
Pendekatan Penelitian

Penelitian ini merupakan penelitian tindakan sekolah (School Action Research), karena
penelitian dilakukan untuk memecahkan masalah proses pembelajaran di sekolah. Penelitian ini
menggambarkan bagaimana suatu teknik pembelajaran diterapkan dan bagaimana hasil yang
diinginkan dapat dicapai. Penelitian ini mengambil bentuk penelitian tindakan sekolah (PTS)
yaitu peningkatan kinerja guru melalui kunjungan kelas dalam rangka mengimplementasikan
standar proses, yang terdiri dari 2 siklus dan masing- masing siklus terdiri dari 4 tahap yaitu:
tahap perencanaan program tindakan, pelaksanaan program tindakan, pengamatan program,
dan refleksi.
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Tempat dan Waktu Penelitian

Penelitian ini akan dilaksanakan di Rayon 1 Kecamatan Bathin Solapan. Pemilihan tempat
ini di mana penulis bertugas sebagai Kepala sekolah di SD tersebut. Penelitian akan dilakukan
pada semester 1 tahun 2020 di Rayon 1 Kecamatan Bathin Solapan.

Prosedur Penelitian
1. Siklus I
a. Perencanaan
b. Tahap pelaksanaan
c. Pengamatan
d. Refleksi

2. Siklus IT
a. Perencanaan
b. Tahap pelaksanaan
c. Pengamatan
d. Refleksi

Teknik Pengumpulan Data
Pengumpulan data dalam penelitian ini menggunakan tiga teknik yaitu: wawancara,
observasi, dan studi dokumentasi.

Instrumen Penelitian

Menurut Nurul Zuriah (2007: 168) dikatakan bahwa instrumen penelitian merupakan alat bantu
bagi peneliti dalam mengumpulkan data. Dalam melakukan penelitian, seorang peneliti harus mampu
membuat instrumen sendiri termasuk mengkaji indikator sejelas-jelasnya sehingga bisa diukur dan
menghasilkan data yang diinginkan. Instruman yang digunakan peneliti dalam melakukan penelitian
kualitatif adalah si peneliti itu sendiri sebab dibutuhkan pengamatan langsung oleh peneliti untuk
melihat objek di lapangan. Sehingga, peneliti bisa melakukan pengamatan secara mendalam.

Dalam penelitian ini peneliti menggunakan instrumen penelitian dengan wawancara,
observasi dan studi dokumentasi.

Teknik Analisis Data
Analisis data dalam penelitian kualitatif dilakukan pada saat pengumpulan data berlangsung
dan setelah selesai pengumpulan data dalam periode tertentu. Menurut Sugiyono (2009:246)
kegiatan yang dilakukan yaitu data reduction, data display dan conclusion drawing/ verification.
Data yang telah diperoleh dari lapangan, kemudian diolah agar lebih sederhana. Kegiatan
analisis data yang dilakukan yaitu: reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan.

Indikator Kinerja

Tujuan Penelitian Tindakan Sekolah yang dilakukan dalam meningkatkan kemampuan kepala
sekolah dalam pengelolaan administrasi adalah melalui supervisi manajerial. Maka yang menjadi
indikator kinerja dalam penelitian ini adalah supervisi manajerial dapat menjadi pendekatan
yang efektif kepada guru dalam meningkatkan kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan
administrasi. Untuk mengukur keberhasilan penelitian ini, maka indikator kinerja berikutnya apabila
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hasil penelitian ini dengan valid dapat menunjukkan kelengkapan administrasi sekolah yang berupa:
administrasi kesiswaan, kurikulum, pendidik dan tenaga kependidikan, sarana-prasarana, keuangan
(bendahara), dan humas (hubungan masyarakat).

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN
Hasil Penelitian Pra Tindakan

Penelitian ini dilaksanakan di Rayon 1 Kecamatan Bathin Solapan dengan subjek penelitian
adalah kepala sekolah binaan peneliti yang berjumlah 10 orang.

Perolehan skor hasil supervisi di sekolah binaan yang lain di rekap dalam tabel berikut:

Tabel Perolehan Skor Hasil Supervisi di Sekolah Binaan

Nama Sekolah Nama Kepala Sekolah Skor. . Ket
Supervisi

SD Negeri 6 Bathin Solapan Zulpeni, S.Pd, M.Pd 24 Cukup
SD Negeri 7 Bathin Solapan H.Misnan, S.Pd 26 Cukup
SD Negeri 8 Bathin Solapan Hj.Martati, S.Sos, M.Si 26 Cukup
SD Negeri 11 Bathin Solapan Nurmaini, S.Pd 25 Cukup
SD Negeri 13 Bathin Solapan Irnawati, S.Pd 26 Cukup
SD Negeri 15 Bathin Solapan Novridawati, S.Pd 26 Cukup
SD Negeri 22 Bathin Solapan Al Zikri, M.Si 26 Cukup
SD Swasta Hubbul Wathan Bathin Solapan | Ade Yusuf Panjaitan 26 Cukup
SD Swasta IT Siti Maryam Andri Andika 26 Cukup
Skor rata-rata seluruh sekolah binaan | | 2566 |

Keterangan

A : Amat Baik (Skor 3)
B : Baik (Skor 2)
C : Cukup (Skor 1)

Skor Maksimal: 26 x 3 =78

Kriteria Penilaian

53-78 : Kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi Amat Baik
27-52 : Kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi Baik
<26 : Kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi Cukup

Pada pra tindakan ini di hasilkan skor hasil observasi 26 artinya kemampuan kepala sekolah
dalam pengelolaan administrasi cukup.

Pelaksanaan Siklus I
a. Perencanaan
b. Tahap pelaksanaan
c. Pengamatan
Perolehan skor hasil supervisi di sekolah binaan yang lain di rekap dalam tabel berikut:
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Tabel Perolehan Skor Hasil Supervisi di Sekolah Binaan

Nama Sekolah Nama Kepala Sekolah Skor. .| Ket
Supervisi

SD Negeri 6 Bathin Solapan Zulpeni, S.Pd, M.Pd 50 Baik
SD Negeri 7 Bathin Solapan H.Misnan, S.Pd 58 Baik
SD Negeri 8 Bathin Solapan Hj.Martati, S.Sos, M.Si 58 Baik
SD Negeri 11 Bathin Solapan Nurmaini, S.Pd 50 Baik
SD Negeri 13 Bathin Solapan Irnawati, S.Pd 58 Baik
SD Negeri 15 Bathin Solapan Novridawati, S.Pd 58 Baik
SD Negeri 22 Bathin Solapan Al Zikri, M.Si 58 Baik
SD Swasta Hubbul Wathan Bathin Solapan | Ade Yusuf Panjaitan 58 Baik
SD Swasta IT Siti Maryam Andri Andika 58 Baik
Skor rata-rata seluruh sekolah binaan | | 5622 |

Pada siklus I ini dihasilkan skor hasil observasi 56,22 artinya kemampuan kepala
sekolah dalam pengelolaan administrasi Baik.

Refleksi

Pada siklus I ini mendapatkan skor rata-rata seluruh sekolah binaan 56,22 artinya
kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi Baik, sedangkan target
penelitian ini adalah kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi amat
baik, maka supervisi manajerial akan di tambah waktunya dalam siklus II.

Pelaksanaan Siklus 11

a. Perencanaan
b. Tahap pelaksanaan
c. Pengamatan

Perolehan skor hasil supervisi di sekolah binaan yang lain direkap dalam tabel berikut:

Tabel Perolehan Skor Hasil Supervisi di Sekolah Binaan

Nama Sekolah Nama Kepala Sekolah Skor. . Ket
Supervisi

SD Negeri 6 Bathin Solapan Zulpeni, S.Pd, M.Pd 75 Amat Baik
SD Negeri 7 Bathin Solapan H.Misnan, S.Pd 76 Amat Baik
SD Negeri 8 Bathin Solapan Hj.Martati, S.Sos, M.Si 76 Amat Baik
SD Negeri 11 Bathin Solapan Nurmaini, S.Pd 75 Amat Baik
SD Negeri 13 Bathin Solapan Irnawati, S.Pd 76 Amat Baik
SD Negeri 15 Bathin Solapan Novridawati, S.Pd 76 Amat Baik
SD Negeri 22 Bathin Solapan Al Zikri, M.Si 76 Amat Baik
SD Swasta Hubbul Wathan Bathin Solapan | Ade Yusuf Panjaitan 76 Amat Baik
SD Swasta IT Siti Maryam Andri Andika 76 Amat Baik
Skor rata-rata seluruh sekolah binaan | 75,77 |
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Pada siklus II ini dihasilkan skor hasil observasi 75,77 artinya kemampuan kepala
sekolah dalam pengelolaan administrasi Amat Baik.

d. Refleksi

Pada siklus II ini dihasilkan skor rata-rata seluruh sekolah binaan 75,77 artinya
kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi Amat Baik, artinya sudah
memenubhi target kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi.

Pada hasil observasi peneliti menilai bahwa guru sudah mampu menertibkan
administrasi kesiswaan, guru mampu dalam menertibkan administrasi kurikulum, guru
mampu dalam menertibkan administrasi pendidik dan tenaga kependidikan, guru mampu
dalam menertibkan administrasi sarana-prasarana, guru mampu dalam menertibkan
administrasi keuangan (bendahara).

Pembahasan

Upaya meningkatkan kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi di Rayon
1 Kecamatan Bathin Solapan merupakan hal yang penting, karena hal ini merupakan tugas dan
tanggungjawab semua pengelola administrasi sekolah yang ada disekolah tersebut terutama
kepala sekolah sebagai pemimpin sekolah. Penyelenggaraan sekolah akan berjalan lancar jika
didukung oleh adminsitrasi yang efektif dan efisien.

Sebaliknya, sekolah yang administrasinya kurang efektif dan kurang efisien akan
menghambat penyelenggaraan upaya sekolah dalam mencapai tujuan pendidikan (Engkoswara,
1987: 42). Secara umum, administrasi sekolah dapat diartikan sebagai upaya pengaturan
dan pendayagunaan seluruh sumberdaya sekolah dalam penyelenggaraan pendidikan untuk
mencapai tujuan pendidikan di sekolah secara optimal.

Tanpa manajemen dan administrasi yang baik, sulit kiranya bagi sekolah untuk berjalan
lancar menuju ke arah tujuan pendidikan dan pengajaran yang seharusnya dicapai sekolah itu.

Pada pra tindakan di hasilkan skor rata-rata seluruh sekolah binaan 25,66 artinya kemampuan
kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi cukup.

Pada siklus I mendapatkan skor rata-rata seluruh sekolah binaan 56,22 artinya kemampuan
kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi Baik, sedangkan target penelitian ini adalah
kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi Amat Baik, maka supervisi
manajerial akan di tambah waktunya dalam siklus II.

Pada siklus II dihasilkan skor rata-rata seluruh sekolah binaan 75,77 artinya kemampuan
kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi Amat Baik, artinya sudah memenuhi target
kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi.

Pada hasil observasi peneliti menilai bahwa guru sudah mampu menertibkan administrasi
kesiswaan, guru mampu dalam menertibkan administrasi kurikulum, guru mampu dalam
menertibkan administrasi pendidik dan tenaga kependidikan, guru mampu dalam menertibkan
administrasi sarana-prasarana, guru mampu dalam menertibkan administrasi keuangan (bendahara).

Berikut adalah tabel perbandingan hasil observasi pra tindakan, siklus I, dan siklus II.

Tabel Perbandingan Hasil Observasi Pra Tindakan, Siklus I, dan Siklus II

Pra Tindakan Siklus I Siklus I1
Skor Observasi 25,66 56,22 75,77
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Hasil tersebut dapat dilihat pada diagram berikut:

801
701
601
501
401
301
201
1017

[ Skor Observasi

0_

Pra Tindakan Siklus | Siklus Il

Diagram Perbandingan Hasil Observasi Pra Tindakan, Siklus I, dan Siklus II

KESIMPULAN DAN SARAN
Kesimpulan

Upaya meningkatkan kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi di Rayon
1 Kecamatan Bathin Solapan merupakan hal yang penting, karena hal ini merupakan tugas dan
tanggungjawab semua pengelola administrasi sekolah yang ada disekolah tersebut terutama
kepala sekolah sebagai pemimpin sekolah. Penyelenggaraan sekolah akan berjalan lancar jika
didukung oleh adminsitrasi yang efektif dan efisien.

Sebaliknya, sekolah yang administrasinya kurang efektif dan kurang efisien akan menghambat
penyelenggaraan upaya sekolah dalam mencapai tujuan pendidikan (Engkoswara, 1987: 42). Secara
umum, administrasi sekolah dapat diartikan sebagai upaya pengaturan dan pendayagunaan seluruh
sumberdaya sekolah dalam penyelenggaraan pendidikan untuk mencapai tujuan pendidikan di sekolah
secara optimal. Tanpa manajemen dan administrasi yang baik, sulit kiranya bagi sekolah untuk berjalan
lancar menuju ke arah tujuan pendidikan dan pengajaran yang seharusnya dicapai sekolah itu.

Pada pra tindakan dihasilkan skor rata-rata seluruh sekolah binaan 25,66 artinya kemampuan
kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi Cukup.

Pada siklus I mendapatkan skor rata-rata seluruh sekolah binaan 56,22 artinya kemampuan
kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi Baik, sedangkan target penelitian ini adalah
kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi Amat Baik, maka supervisi
manajerial akan ditambah waktunya dalam siklus II.

Pada siklus II dihasilkan skor rata-rata seluruh sekolah binaan 75,77 artinya kemampuan
kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi Amat Baik, artinya sudah memenuhi target
kemampuan kepala sekolah dalam pengelolaan administrasi.

Pada hasil observasi peneliti menilai bahwa guru sudah mampu menertibkan administrasi
kesiswaan, guru mampu dalam menertibkan administrasi kurikulum, guru mampu dalam
menertibkan administrasi pendidik dan tenaga kependidikan, guru mampu dalam menertibkan
administrasi sarana-prasarana, guru mampu dalam menertibkan administrasi keuangan (bendahara).
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Saran
Peneliti membuat saran-saran berikut:

1. Untuk guru, dengan meningkatkan kedisiplinan pada proses mengajar sudah tentu akan
membawa dampak positif baik bagi diri guru sendiri dan juga bagi para siswa.

2. Untuk para kepala sekolah, bagi para kepala sekolah teruslah mencari dan menerapkan
program-program yang pas dan cocok untuk memperbaiki kualitas pengajar di sekolah.
Hal ini akan menunjang sekali pada tercapainya tujuan pembelajaran.

3. Bagi kalangan umum, bagi kalangan umum bisa membaca dan menjadikan refrensi hasil
tulisan saya ini untuk memilih metode dalam meningkatkan kemampuan kepala sekolah
dalam pengelolaan administrasi.
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