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Abstrak 

Administrasi ipendidikan iadalah isuatu iproses iyang idilakukan ioleh isekelompok 

iorang idalam isuatu iorganisasi iuntuk imencapai itujuan idari iorganisasi itersebut. 

iDengan idemikian iadministrasi imerupakan isuatu isistem iyang iterpaut idengan 

iorganisasi. iBahkan idapat idinyatakan ipula ibahwa iadministrasi iadalah iupaya 

imencapai itujuan isecara iefektif idan iefisien idengan imanfaatkan iorang-orang 

idalam isuatu ipola ikerja isama. iLembaga ipendidikan ididirikan iuntuk 

ikepentingan isiswa, ioleh isebab iitu iperlu imendapat iperhatian iyang icukup idari 

ipelaksanaan ipendidikan iagar itercapainya itujuan ipendidikan inasional isecara 

iutuh. iMaka idari iitu, ipendidik idiharapkan imampu idalam imelakukan 

iadministrasi ibagi isiswanya, iagar iproses ipembelajaran iberjalan idengan ibaik 

imaka iperlu imengerti itentang iadministrasi ikesiswaan/peserta ididik itersebut. 

iAdministrasi ipeserta ididik imerupakan iproses ipengurusan iserta ilayanan 

idalam ihal iyang iberkaitan idengan imurid idi isekolah, imulai idari iperencanaan, 

ipenerimaan, ipembinaan iselama iberada idi isekolah, isampai idengan 

imenyelesaikan ipendidikannya. 

Kata iKunci: iAdministrasi, iPeserta iDidik 

PENDAHULUAN 

Administrasi pendidikan merupakan suatu proses yang dilakukan oleh 

sekelompok orang dalam suatu oragnisasi guna mencapai tujuan dari 

oragnisasi tersebut. Dengan demikian administrasi merupakan suatu sistem 

yang terpaut dengan organisasi. Bahkan dapat dinyatakan pula bahwa 

Administrasi adalah upaya mencapai tujuan secara efektif dan efisien dengan 

memanfaatkan orang-orang dalam suatu pola kerja sama. Sedangkan Pendidikan 

menurut UUSPN 1989 adalah usaha sadar untuk menyiapkan peserta didik 
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melalui kegiatan bimbingan pengajaran dan latihan bagi peranannya di masa 

yang akan datang. 

Siswa adalah unsur yang sangat penting dalam kegiatan pendidikan dan 

pengajaran disekolah. Lembaga pendidikan didirikan untuk kepentingan siswa. 

Oleh sebab itu perlu mendapat perhatian yang cukup dari pelaksanaan 

pendidikan agar tercapainya tujuan pendidikan nasional secara utuh 

PEMBAHASAN 

A. Pengertian iAdministrasi iPeserta iDidik 

Administrasi imerupakan isuatu iproses iyang idilakukan ioleh isuatu 

ipersonil i(kelompok) idalam isuatu iorganisasi iuntuk imencapai itujuan 

iorganisasi itersebut. iSedangkan ipeserta ididik i/ imurid i/ isiswa idi idalam iKBBI 

iberarti iorang i(anak iyang isedang iberguru i(belajar, ipengantar). iJadi, 

iadministrasi ipeserta ididik iadalah isuatu iproses iyang idilakukan ioleh isuatu 

ipersonil i(kelompok) idalam iupaya imengelola ipeserta ididik/siswa iuntuk 

imencapai itujuan ipendidikan. 

Administrasi ipeserta ididik iadalah iproses ipengurusan iserta ilayanan 

idalam ihal-hal iyang iberkaitan idengan imurid idi isuatu isekolah imulai idari 

iperencanaan ipenerimaan imurid ibaru, ipembinaan iselama imurid iberada idi 

isekolah, isampai idengan imurid imenamatkan ipendidikannya. iAdministrasi 

ipeserta ididik idilaksanakan imelalui iupaya imenciptakan isuasana iyang 

ikondusif iuntuk iterjadinya iproses ibelajar iyang iefektif. iTugas ikepala isekolah 

idan ipara iguru iadalah imemberikan ilayanan idengan imemperlihatkan iapa iyang 

idibutuhkan, idirasakan idan idicita-citakan imurid idalam ibatas ikewenangan, 

ikeinginan iserta iperaturan idan iketentuan isekolah iyang iberlaku.1 

B. Tujuan iAdministrasi iPeserta iDidik 

Secara iumum, iadministrasi ikesiswaan iadalah imengatur ikegiatan-

kegiatan isiswa iagar ikegiatan-kegiatan itersebut imendukung iproses ibelajar 

 
1 Andi Surya. Administrasi Pendidikan.(Jakarta: Balai Pustaka 2006), hlm 22. 
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idisekolah, ilebih ilanjut, iproses ibelajar imengajar idisekolah idapat iberjalan 

idengan ilancar, idan iteratur isehingga idapat imemberikan ikontribusi itujuan 

isekolah idan itujuan ipendidikan isecara iteratur. ikeseluruhan. 

Tujuan ikhusus iadministrasi ikesiswaan iadalah isebagai ipeningkatan 

ipengetahuan, ikemampuan idan ipsikomotor ipeserta ididik, imenyalurkan idan 

imengembangkan ikemampuan iumum i(kecerdasan), idan imenyalurkan iaspirasi, 

iharapan idan imemenuhi ikebutuhan ipeserta ididik. 

Dengan iterpenuhinya ihal itersebut idiharapkan ipeserta ididik idapat 

imencapai ikebahagiaan idan ikesejahteraan ihidup iyang ilebih ilanjut idapat 

ibelajar idengan ibaik idan itercapai icita-cita imereka. iSedangkan itujuan 

iadministrasi ipeserta ididik imenurut iMcKnow iyaitu2: 

1. Membantu isemua ipeserta ididik ibelajar ibagaimana imenggunakan iwaktu 

iluang imereka isecara ilebih ibijaksana. 

2. Membantu isemua ipeserta ididik imeningkatkan idan imemanfaatkan isecara 

imembangun ibakat idan iketerampilan iunik iyang imereka imiliki.  

3. Membantu isemua ipeserta ididik imengembangkan iminat, ibakat idan 

iketerampilan ikreasi ibaru. i i i 

4. Membantu isemua ipeserta ididik imengembangkan isikap iyang ilebih ipositif 

iterhadap ikegiatan iyang ikreatif. i i i 

5. Membantu isemua ipeserta ididik imeningkatkan ipengetahuan idan 

iketerampilan imereka idalam iberfungsi isebagai ipemimpin iatau ianggota 

ikelompok. i  

6. Membantu isemua ipeserta ididik imengembangkan isikap iyang ilebih irealistis 

idan ipositif iterhadap idirinya isendiri idan iorang ilain. i i i 

 
2 Ahmad Dahlan. Admintrasi dan Supervisi Pendidikan. (Jakarta: Balai Pustaka, 2009), hlm 85. 
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7. Membantu isemua ipeserta ididik imengembangkan isikap iyang ilebih ipositif 

iterhadap isekolah, isebagai ihasil ipartisipasi idalam iprogram ikegiatan 

ipeserta ididik. i i i 

Dengan idemikian, idapat idikatakan ibahwa itujuan idari iadanya 

iadministrasi ipeserta ididik idalam ipendidikan iadalah iuntuk imengatur isemua 

ikegiatan iyang idimiliki ipeserta iagar iproses ibelajar imengajar iberjalan iefektif 

idan iefisien isehingga itujuan ipendidikan idapat itercapai idengan imaksimal. 

iSedangkan itujuan ikhusus iadalah imembantu ipeserta ididik imeningkatkan idan 

imengembangkan isikap, ipengetahuan, ikdemampuan, idan iketerampilan 

iterhadap isesuatu ihal, imembantu ipeserta ididik imengembangkan iminat, ibakat 

isesuai ikebutuhannya, imembantu ipeserta ididik imengembangkan isikap ipositif 

idan irealistis, imembantu ipeserta ididik imenggunakan iwaktu iluangnya, idan 

imembantu ipeserta ididik iuntuk imemperoleh ikebahagiaan idan ikesejahteraan 

ihidupnya idengan itercapainya idan iterselesaikannya ipendidikaanya idengan 

imaksimal.3 i i i 

C. Proses iAdministrasi ipeserta ididik 

Kegiatan iyang idilaksanakan idalam irangka iadministrasi ipeserta ididik 

idibagi imenjadi itiga itahapan, iyaitu ikegiatan iadministrasi ipada iawal itahun 

ipelajaran, iadministrasi iselama itahun ipelajaran idan iadministrasi iakhir itahun 

ipelajaran. 

1. Kegiatan iAwal iTahun iPelajaran 

Kegiatan iawal itahun ipelajaran iyang idilaksanakan isetiap iSekolah 

iadalah imelaksanakan ipenerimaan imurid ibaru. iPenerimaan imurid iadalah 

iproses iseleksi idan ipencatatan imurid iyang imemasuki isekolah itertentu isetelah 

imemenuhi ipersyaratan-persyaratan iyang iditentukan ioleh isekolah iitu. 

 
3Tsuari Sofyan. Administrasi dan Supervisi Pendidikan. (Jember : Center  For  Socienty Stududies, 

2007), hlm.90. 
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iKegiatan-kegiatan idalam ipenerimaan imurid ibaru iada ibeberapa ikegiatan iyang 

iharus idilakukan iyaitu i: 

a. Penetapan iDaya iTampung 

b. Penetapan iSyarat-syarat iMurid iBaru 

c. Pembentukan iPanitia/Petugas iPenerimaan iMurid i i iBaru 

2. Selama iTahun iPelajaran 

Kegiatan/langkah ilebih ilanjut isetelah imurid iditerima idi isekolah iadalah 

imembina imurid itersebut isehingga iberkembang ikemampuannya isecara 

imaksimal isesuai idengan itujuan isekolah. iPembinaan imurid idilakukan iagar 

imurid imengenal ilingkungan itempat ibelajar imereka, idan idapat imenyesuaikan 

idiri idengan ituntunan isekolah. iDengan ipemahaman iterhadap ilingkungan iitu 

idiharapkan idapat itercipta isuatu ikeadaan idi imana imurid ilebih itertib idan 

ilebih imementingkan itugas-tugas ibelajarnya, idibandingkan idengan ikegiatan 

ipribadi ilainnya idi isekolah. 

Beberapa ihal iyang idapat idilakukan idalam irangka ipembinaan imurid 

iini iadalah i: 

a. Orientasi iuntuk iMurid iBaru 

Kegiatan-kegiatan iyang idiberikan idalam imasa iorientasi iini iadalah i: 

1) Perkenalan 

2) Penjelasan iTata iTertib iSekolah 

3) Penjelasan itentang iFasilitas isekolah 

b. Peraturan iKehadiran iMurid 

Beberapa ialat iyang idapat idigunakan iuntuk imelakukan ipencatatan 

ikehadiran imurid iini idiantaranya iadalah: 

1) Papan iAbsensi iHarian iMurid 

2) Buku iAbsensi iHarian iMurid 
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3) Buku iRekapitulasi iAbsensi iHarian iMurid iSekolah 

4) Papan iRekapitulasi iAbsensi iHarian iMurid iSekolah 

c. Promosi idan iMutasi iMurid 

1) Prinsip-Prinsip iPromosi 

2) Mutasi 

3) Prosedur iMutasi 

d. Tata iTertib iSekolah 

e. Ganjaran idan iHukuman 

Ganjaran iadalah iimbalan iyang imenyenangkan iyang iditerima imurid 

ikarena iprestasinya idalam iberusaha iuntuk imengerjakan isesuatu. iHukuman 

iadalah iimbalan iyang itidak imenyenangkan iyang iharus iditerima imurid iakibat 

itingkah ilaku imereka idinilai isekolah itidak ipada itempatnya. 

3. Akhir iTahun iPelajaran 

Adapun ikegiatan ipada iakhir itahun iadalah ipelaksanaan iUjian iNasional 

idan iUjian iAkhir iSemester. iAdministrasi iyang idilakukan iberhubungan idengan 

ikegiatan itersebut idiantaranya: 

a. Pelaksanaan iUjian iNasional 

b. Kenaikan iKelas 

c. Instrumen iadministrasi ipeserta ididik i(manual i& ielektronik) 

Catatan itentang idata isiswa idi isekolah idibedakan imenjadi idua ijenis 

iyaitu icatatan idata isiswa iuntuk isekolah idan icatatan isiswa iuntuk imasing 

imasing ikelas iyaitu ibuku ikelas iyang imerupakan icuplikan idari ibuku iinduk, 

ibuku ipresensi ikelas, ibuku icatatan ibimbingan idan i ikonseling ibuku icatatan 

iprestasi imurid, iyang imeliputi ibuku idaftar inilai idan ibuku ilagger, ibuku 

iraport, idan ibuku imutasi. 

Untuk imempermudah idan imemperlancar ijalannya iadministrasi 

ikesiswaan imaka iperlu iditunjang ioleh iberbagai iinstrumen iatau ialat 

ikelengkapan iyang idi iperlukan. iInstrumen iyang idi imaksud iantara ilain iberupa 

ibuku ibuku, iformat-format iyang idi igunakan iuntuk imerekam isemua idata idan 
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iinformasi iyang iberkenaan idengan isiswa. iAdapun iinstrumen iinstrumen iyang 

idi imaksud iantara ilain: 

a. Buku iinduk 

Buku iinduk imerupakan ibuku ipokok, ikarena idi idalamnya imemuat 

semua iinformasi iyang idi ianggap ilengkap imengenai ikeadaan isiswa. 

b. Buku iklaper 

Buku iini iberfungsi iuntuk imembantu ibuku iinduk imemuat idata imurid 

iyang ipenting ipenting. 

c. Buku/ idaftar ikeadaan isiswa 

Buku iini imenggambarkan ikeadaan ijumlah ikeseluruhan i isiswa idi 

isekolah. 

d. Daftar ihadir isiswa 

Daftar ihadir isiswa iini idibuat iuntuk imengendalikan ikeaktipan 

imengikuti ikegiatan idi isekolah. 

e. File ipenyimpan iberkas isiswa 

Berkas iyang ibersifatnya iterlepas ilepas iperlu idi iarsipkankan idengan 

ibaik ioleh isekolah,misalnya ifotocopy iSTTB, iakte ikelahiran, isurat iketerangan 

ipindah idan isebagainya. 

D. Peran iGuru idalam iAdministrasi i iPeserta iDidik 

Diantara iperanan iguru idalam ipengelolaan imurid iadalah: 

1. Guru idapat idilibatkan idalam ipenerimaan imurid ibaru, idengan imenunjuk 

imereka isebagai ipanitia ipenerimaan iyang idapat imelaksanakan itugas-tugas 

iteknis imulai idari ipencatatan ipenerimaan isampai idengan ipelaporan 

ipelaksanaan itugas 
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2. Peranan iyang ibesar idalam imasa iorientasi idipegang ioleh iguru ikelas isatu, 

idisamping ikepala isekolah. iTugas iguru iadalah imembuat imurid idapat 

ilebih icepat iberadaptasi idengan ilingkungan isekolah. 

3. Untuk ipengaturan ikehadiran imurid idi ikelas, iguru ipun imempunyai iandil 

iyang ibesar. 

4. Guru iharus imampu imenciptakan isuasana iyang imendorong itimbulnya 

imotivasi imurid iuntuk isenantiasa iberprestasi itinggi. 

5. Guru ijuga iharus iberperanan ibesar idalam imenciptakan idisiplin isekolah 

iatau ikelas iyang ibaik, ikarena idi isekolah imerupakan imasa ipembentukan 

idisiplin iyang isangat. 

6. Menentukan iuntuk imasa iselanjutnya. iUntuk imembuat imurid idisiplin, iguru 

idiharapkan imampu imenjadi icontoh iatau ipanutan ibagi imurid-muridnya. 

KESIMPULAN 

Administrasi ipeserta ididik iadalah iproses ipengurusan iserta ilayanan 

idalam ihal-hal iyang iberkaitan idengan imurid idi isuatu isekolah imulai idari 

iperencanaan ipenerimaan imurid ibaru, ipembinaan iselama imurid iberada idi 

isekolah, isampai idengan imurid imenamatkan ipendidikannya. iAdministrasi 

ipeserta ididik idilaksanakan imelalui iupaya imenciptakan isuasana iyang 

ikondusif iuntuk iterjadinya iproses ibelajar iyang iefektif. iTugas ikepala isekolah 

idan ipara iguru iadalah imemberikan ilayanan idengan imemperlihatkan iapa iyang 

idibutuhkan, idirasakan idan idicita-citakan imurid idalam ibatas ikewenangan, 

ikeinginan iserta iperaturan idan iketentuan isekolah iyang iberlaku. 
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