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KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur ke hadirat Allah Swt. atas segala rahmat, taufik, dan 

hidayah-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan buku yang 

berjudul “Administrasi Kepegawaian dalam Pendidikan” dengan 

baik. Shalawat serta salam semoga senantiasa tercurah kepada Nabi 

Muhammad Saw. yang telah membawa umat manusia dari zaman 

kegelapan menuju zaman yang penuh dengan ilmu pengetahuan dan 

kemajuan peradaban. 

Buku ini disusun sebagai salah satu bentuk kajian mengenai 

administrasi kepegawaian dalam lembaga pendidikan. Administrasi 

kepegawaian merupakan salah satu komponen penting dalam 

penyelenggaraan pendidikan karena berkaitan dengan pengelolaan 

sumber daya manusia, khususnya guru dan tenaga kependidikan. 

Keberhasilan suatu lembaga pendidikan tidak hanya ditentukan oleh 

kurikulum dan sarana prasarana yang dimiliki, tetapi juga sangat 

dipengaruhi oleh kualitas pengelolaan tenaga pendidik dan tenaga 

kependidikan yang profesional, efektif, dan efisien. 

Materi yang disajikan dalam buku ini meliputi pengertian 

administrasi kepegawaian, tujuan dan fungsi administrasi 

kepegawaian, ruang lingkup administrasi kepegawaian, perencanaan 

kebutuhan guru dan tenaga kependidikan, rekrutmen dan 

penempatan pegawai, pembagian tugas, pengelolaan data dan arsip 

kepegawaian, beban kerja guru dan tenaga kependidikan, 

pengembangan profesional berkelanjutan, penilaian dan evaluasi 

kinerja pegawai, promosi dan mutasi, disiplin pegawai, dasar hukum 

administrasi kepegawaian, hingga implementasi administrasi 

kepegawaian di KBIT & TKIT Khoiru Ummah Kartasura. Pembahasan 

tersebut diharapkan dapat memberikan pemahaman yang 
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komprehensif mengenai pentingnya administrasi kepegawaian dalam 

mendukung mutu pendidikan. 

Dalam penyusunan buku ini, penulis memperoleh banyak 

bantuan, dukungan, dan bimbingan dari berbagai pihak. Oleh karena 

itu, pada kesempatan ini penulis menyampaikan terima kasih kepada 

dosen pengampu mata kuliah Administrasi Pendidikan yang telah 

memberikan arahan selama proses penyusunan buku. Penulis juga 

mengucapkan terima kasih kepada pihak KBIT & TKIT Khoiru 

Ummah Kartasura yang telah memberikan kesempatan untuk 

melakukan observasi dan wawancara sehingga data yang diperlukan 

dalam penyusunan buku ini dapat diperoleh dengan baik. 

Penulis menyadari bahwa buku ini masih memiliki berbagai 

keterbatasan dan kekurangan. Oleh karena itu, kritik dan saran yang 

bersifat membangun sangat diharapkan demi perbaikan dan 

penyempurnaan pada masa yang akan datang. Penulis berharap buku 

ini dapat memberikan manfaat bagi mahasiswa, pendidik, tenaga 

kependidikan, maupun pembaca yang ingin memperdalam 

pemahaman mengenai administrasi kepegawaian dalam dunia 

pendidikan. Akhir kata, semoga buku ini dapat menjadi salah satu 

sumber referensi yang bermanfaat serta memberikan kontribusi positif 

bagi pengembangan ilmu administrasi pendidikan. 

 

Tim Penulis 
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BAB 1 

KONSEP DASAR ADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

 

 

 

A. PENDAHULUAN  

Administrasi kepegawaian merupakan salah satu komponen 

penting dalam administrasi pendidikan yang berperan dalam 

mengelola sumber daya manusia secara sistematis dan terencana. 

Dalam penyelenggaraan pendidikan, tenaga pendidik dan tenaga 

kependidikan menjadi faktor utama yang menentukan keberhasilan 

pencapaian tujuan pendidikan. Oleh karena itu, pengelolaan pegawai 

tidak dapat dilakukan secara sederhana, melainkan memerlukan 

sistem administrasi yang mampu mengatur berbagai aspek 

kepegawaian mulai dari perencanaan hingga evaluasi. Administrasi 

kepegawaian hadir sebagai instrumen yang membantu lembaga 

pendidikan mengelola sumber daya manusia secara efektif dan efisien 

agar mampu mendukung peningkatan mutu pendidikan. Dengan 

adanya administrasi kepegawaian yang baik, sekolah dapat 

menciptakan lingkungan kerja yang profesional, produktif, dan 

berorientasi pada kualitas layanan pendidikan (Salamah et al., 2023). 

Perkembangan dunia pendidikan pada era modern menuntut 

lembaga pendidikan untuk memiliki sistem pengelolaan pegawai 

yang semakin profesional. Guru dan tenaga kependidikan tidak hanya 

dituntut memiliki kompetensi akademik yang memadai, tetapi juga 

kemampuan beradaptasi terhadap perkembangan teknologi, 

perubahan kurikulum, serta tuntutan masyarakat terhadap kualitas 
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pendidikan. Kondisi tersebut menjadikan administrasi kepegawaian 

sebagai salah satu aspek strategis yang tidak dapat dipisahkan dari 

pengelolaan pendidikan secara keseluruhan. Administrasi 

kepegawaian tidak lagi dipandang sebagai kegiatan administratif 

semata, melainkan sebagai proses manajerial yang bertujuan 

mengembangkan kualitas sumber daya manusia pendidikan secara 

berkelanjutan (Andini et al., 2023) 

Selain berfungsi mengelola pegawai, administrasi kepegawaian 

juga berperan dalam menciptakan tata kelola organisasi yang efektif 

dan akuntabel. Melalui administrasi kepegawaian yang terstruktur, 

lembaga pendidikan dapat memastikan bahwa setiap pegawai 

memiliki tugas, tanggung jawab, dan kewenangan yang jelas sesuai 

dengan kompetensinya. Kejelasan tersebut sangat penting untuk 

mendukung kelancaran pelaksanaan program pendidikan dan 

pencapaian tujuan organisasi. Oleh karena itu, pemahaman mengenai 

konsep dasar administrasi kepegawaian menjadi bekal penting bagi 

mahasiswa, calon pendidik, maupun pengelola pendidikan dalam 

menghadapi berbagai tantangan dunia pendidikan saat ini (Astuti 

dkk., 2023) 

 

 

B. PENGERTIAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN 

Administrasi kepegawaian merupakan serangkaian kegiatan 

yang berkaitan dengan pengelolaan sumber daya manusia dalam 

suatu organisasi untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Dalam 

konteks pendidikan, administrasi kepegawaian mencakup seluruh 

proses yang berkaitan dengan tenaga pendidik dan tenaga 

kependidikan mulai dari perencanaan kebutuhan pegawai, 

pengadaan pegawai, penempatan, pembinaan, pengembangan 

kompetensi, promosi, mutasi, hingga pemberhentian pegawai. 
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Kegiatan tersebut dilakukan secara sistematis agar sumber daya 

manusia yang dimiliki sekolah dapat dimanfaatkan secara optimal 

untuk mendukung keberhasilan pendidikan (Salamah dkk., 2023) 

Administrasi kepegawaian juga dapat dipahami sebagai proses 

pelayanan terhadap pegawai agar mampu melaksanakan tugas secara 

efektif dan profesional. Pengelolaan pegawai yang baik akan 

membantu organisasi memperoleh tenaga kerja yang sesuai dengan 

kebutuhan serta memiliki kompetensi yang relevan dengan tuntutan 

pekerjaan. Dalam lembaga pendidikan, administrasi kepegawaian 

berperan dalam memastikan bahwa guru dan tenaga kependidikan 

memiliki kemampuan yang memadai untuk melaksanakan tugasnya 

secara optimal. Dengan demikian, administrasi kepegawaian tidak 

hanya berorientasi pada aspek administratif, tetapi juga pada 

pengembangan kualitas sumber daya manusia pendidikan (Andini et 

al, 2023) 

 

 

C. KARAKTERISTIK ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN 

Salah satu karakteristik utama administrasi kepegawaian adalah 

berorientasi pada pengelolaan manusia sebagai aset strategis 

organisasi. Pegawai bukan hanya dianggap sebagai pelaksana tugas, 

tetapi juga sebagai individu yang memiliki potensi, kompetensi, 

pengalaman, dan kebutuhan yang harus dikembangkan secara 

berkelanjutan. Oleh karena itu, administrasi kepegawaian tidak hanya 

mengatur aspek teknis pekerjaan, tetapi juga memperhatikan 

kesejahteraan dan pengembangan karier pegawai agar mampu 

memberikan kontribusi maksimal bagi organisasi 

pendidikan(Salamah dkk., 2023b). 

Karakteristik lainnya adalah bersifat sistematis dan berkelanjutan. 

Seluruh kegiatan administrasi kepegawaian dilaksanakan melalui 
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tahapan yang saling berkaitan mulai dari perencanaan, pengadaan, 

pengembangan, hingga evaluasi pegawai. Setiap tahapan harus 

dilakukan secara terencana agar dapat menghasilkan sumber daya 

manusia yang berkualitas dan mampu mendukung pencapaian tujuan 

pendidikan. Sistem yang terstruktur juga membantu organisasi dalam 

melakukan pengawasan dan pengambilan keputusan terkait 

pengelolaan pegawai secara lebih efektif (Andini dkk., 2023) 

Selain itu, administrasi kepegawaian memiliki sifat dinamis 

karena harus mampu menyesuaikan diri dengan perkembangan 

lingkungan organisasi dan perubahan kebijakan pendidikan. 

Perubahan kurikulum, perkembangan teknologi informasi, serta 

tuntutan peningkatan mutu pendidikan mengharuskan pengelolaan 

kepegawaian dilakukan secara adaptif dan inovatif. Oleh sebab itu, 

administrasi kepegawaian harus terus berkembang agar mampu 

menjawab kebutuhan lembaga pendidikan pada era modern (Astuti 

dkk., 2023) 

 

 

D. PRINSIP-PRINSIP ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN 

Pelaksanaan administrasi kepegawaian harus berlandaskan 

prinsip profesionalisme. Prinsip ini menekankan bahwa setiap 

kebijakan dan kegiatan kepegawaian harus dilakukan berdasarkan 

kompetensi, kualifikasi, serta standar kerja yang telah ditetapkan. 

Profesionalisme menjadi faktor penting dalam menciptakan sumber 

daya manusia yang berkualitas dan mampu menjalankan tugas secara 

optimal di lingkungan pendidikan (Salamah dkk., 2023a) 

Prinsip berikutnya adalah objektivitas. Seluruh proses yang 

berkaitan dengan rekrutmen, seleksi, penempatan, promosi, maupun 

penilaian kinerja harus dilakukan secara adil dan berdasarkan kriteria 

yang jelas. Objektivitas diperlukan untuk menghindari diskriminasi 
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dan memastikan bahwa setiap pegawai memperoleh kesempatan yang 

sama dalam mengembangkan kariernya. Penerapan prinsip ini juga 

akan meningkatkan kepercayaan pegawai terhadap sistem 

administrasi yang diterapkan oleh organisasi (Andini dkk., 2023) 

Administrasi kepegawaian juga harus menerapkan prinsip 

transparansi dan akuntabilitas. Transparansi berkaitan dengan 

keterbukaan informasi dalam setiap proses pengelolaan pegawai, 

sedangkan akuntabilitas berkaitan dengan pertanggungjawaban 

terhadap setiap keputusan yang diambil. Kedua prinsip tersebut 

sangat penting untuk menciptakan tata kelola organisasi yang baik 

dan meningkatkan efektivitas pengelolaan sumber daya manusia di 

lingkungan pendidikan (Astuti dkk., 2023) 

 

 

E. PERAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN DALAM 

PENDIDIKAN 

Administrasi kepegawaian memiliki peran yang sangat penting 

dalam menjamin tersedianya tenaga pendidik dan tenaga 

kependidikan yang sesuai dengan kebutuhan sekolah. Melalui proses 

perencanaan yang baik, sekolah dapat menentukan jumlah serta 

kualifikasi pegawai yang diperlukan untuk mendukung pelaksanaan 

program pendidikan. Ketersediaan sumber daya manusia yang 

memadai akan membantu sekolah dalam meningkatkan kualitas 

layanan pendidikan kepada peserta didik (Andini dkk., 2023) 

Selain memastikan ketersediaan pegawai, administrasi 

kepegawaian juga berperan dalam meningkatkan profesionalisme 

tenaga pendidik dan tenaga kependidikan. Berbagai program 

pengembangan seperti pelatihan, seminar, workshop, dan supervisi 

dapat membantu pegawai meningkatkan kompetensinya sesuai 

perkembangan dunia pendidikan. Upaya tersebut akan berdampak 
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positif terhadap peningkatan kualitas pembelajaran dan mutu sekolah 

secara keseluruhan. 

Administrasi kepegawaian juga berfungsi menciptakan 

lingkungan kerja yang kondusif dan produktif. Pengelolaan yang baik 

terhadap hak, kewajiban, penghargaan, serta pengembangan karier 

pegawai akan meningkatkan motivasi kerja dan loyalitas terhadap 

organisasi. Dengan demikian, administrasi kepegawaian menjadi 

salah satu faktor penting dalam menciptakan budaya kerja yang 

profesional dan berorientasi pada mutu Pendidikan (Andini dkk., 

2023). 

 

 

F. PENTINGNYA ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN DALAM 

MENINGKATKAN MUTU PENDIDIKAN 

Mutu pendidikan sangat dipengaruhi oleh kualitas sumber daya 

manusia yang terlibat dalam penyelenggaraan pendidikan. Oleh 

karena itu, administrasi kepegawaian memiliki peran strategis dalam 

meningkatkan kualitas tenaga pendidik dan tenaga kependidikan. 

Pengelolaan pegawai yang dilakukan secara profesional akan 

membantu sekolah memperoleh sumber daya manusia yang 

kompeten dan mampu memberikan layanan pendidikan yang 

berkualitas kepada peserta didik (Andini dkk., 2023) 

Administrasi kepegawaian juga mendukung efektivitas 

organisasi melalui pengaturan tugas, pembagian tanggung jawab, 

serta pengembangan kompetensi pegawai secara berkelanjutan. 

Sistem administrasi yang baik memungkinkan sekolah melakukan 

evaluasi dan pengambilan keputusan secara tepat berdasarkan data 

yang akurat. Kondisi tersebut akan membantu sekolah meningkatkan 

kualitas pengelolaan pendidikan serta memperkuat daya saing 
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lembaga pendidikan dalam menghadapi berbagai tantangan pada era 

modern. 

Dengan demikian, administrasi kepegawaian tidak hanya 

berfungsi sebagai kegiatan administratif, tetapi juga sebagai instrumen 

strategis dalam meningkatkan mutu pendidikan. Keberhasilan 

pengelolaan tenaga pendidik dan tenaga kependidikan akan 

berpengaruh langsung terhadap kualitas pembelajaran, efektivitas 

organisasi, dan pencapaian tujuan pendidikan secara keseluruhan 

(Astuti dkk., 2023) 
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BAB 2 

TUJUAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN 

 

 

 

A. PENGERTIAN TUJUAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN 

Tujuan administrasi kepegawaian dapat dipahami sebagai 

sasaran yang ingin dicapai melalui seluruh kegiatan pengelolaan 

sumber daya manusia dalam suatu organisasi. Dalam lingkungan 

pendidikan, tujuan tersebut berkaitan dengan upaya memperoleh, 

mengembangkan, dan mempertahankan tenaga pendidik serta tenaga 

kependidikan yang mampu melaksanakan tugas secara profesional. 

Tujuan administrasi kepegawaian juga berfungsi sebagai pedoman 

dalam pengambilan keputusan yang berkaitan dengan rekrutmen, 

penempatan, pembinaan, pengembangan, dan evaluasi pegawai. 

Kejelasan tujuan akan membantu organisasi melaksanakan 

pengelolaan pegawai secara lebih terarah dan sistematis (Salamah 

dkk., 2023c). 

Secara lebih luas, tujuan administrasi kepegawaian adalah 

menciptakan keseimbangan antara kepentingan organisasi dan 

kebutuhan pegawai. Organisasi memerlukan sumber daya manusia 

yang berkualitas untuk mencapai tujuan pendidikan, sedangkan 

pegawai membutuhkan kesempatan untuk berkembang, memperoleh 

penghargaan, dan meningkatkan kesejahteraannya. Oleh karena itu, 

administrasi kepegawaian harus mampu mengakomodasi kedua 

kepentingan tersebut sehingga tercipta hubungan kerja yang harmonis 

dan produktif. Kondisi ini akan memberikan dampak positif terhadap 
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efektivitas penyelenggaraan pendidikan secara keseluruhan (Astuti 

dkk., 2023). 

B. MENINGKATKAN EFEKTIVITAS DAN EFISIENSI KERJA 

Salah satu tujuan utama administrasi kepegawaian adalah 

meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja pegawai. Efektivitas 

berkaitan dengan kemampuan pegawai dalam mencapai target dan 

tujuan organisasi, sedangkan efisiensi berhubungan dengan 

penggunaan sumber daya secara optimal untuk menghasilkan kinerja 

terbaik. Melalui administrasi kepegawaian yang baik, organisasi dapat 

menempatkan pegawai sesuai kompetensi dan bidang keahliannya 

sehingga setiap individu mampu bekerja secara maksimal. 

Penempatan yang tepat akan mengurangi kesalahan kerja, 

meningkatkan produktivitas, dan mendukung pencapaian tujuan 

lembaga pendidikan secara lebih efektif (Mutiara & Hasanah, 2023). 

Selain melalui penempatan yang tepat, efektivitas dan efisiensi 

kerja juga dapat ditingkatkan melalui pembagian tugas yang jelas serta 

sistem koordinasi yang baik. Administrasi kepegawaian membantu 

organisasi menyusun struktur kerja yang teratur sehingga setiap 

pegawai memahami tugas dan tanggung jawabnya masing-masing. 

Dengan adanya kejelasan tugas, proses kerja dapat berjalan lebih 

lancar dan potensi terjadinya konflik maupun tumpang tindih 

pekerjaan dapat diminimalkan. Hal ini akan berdampak positif 

terhadap peningkatan kualitas layanan pendidikan yang diberikan 

kepada peserta didik. 

 

 

C. MENINGKATKAN PROFESIONALISME GURU DAN 

TENAGA KEPENDIDIKAN 

Administrasi kepegawaian bertujuan meningkatkan 

profesionalisme guru dan tenaga kependidikan melalui berbagai 
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program pengembangan sumber daya manusia. Profesionalisme 

menjadi faktor penting dalam dunia pendidikan karena kualitas 

pembelajaran sangat dipengaruhi oleh kompetensi tenaga pendidik 

yang melaksanakannya. Oleh karena itu, administrasi kepegawaian 

harus mampu merancang berbagai kegiatan yang mendukung 

peningkatan kompetensi pegawai secara berkelanjutan. Program 

pelatihan, seminar, workshop, dan pendidikan lanjutan merupakan 

beberapa bentuk pengembangan yang dapat dilakukan untuk 

meningkatkan profesionalisme pegawai (Andini dkk., 2023). 

Selain meningkatkan kompetensi teknis, profesionalisme juga 

berkaitan dengan sikap kerja, tanggung jawab, etika profesi, dan 

komitmen terhadap tugas. Administrasi kepegawaian berperan dalam 

membangun budaya kerja yang positif melalui pembinaan, 

pengawasan, dan evaluasi kinerja secara berkala. Dengan adanya 

sistem pembinaan yang baik, pegawai akan lebih termotivasi untuk 

meningkatkan kualitas kerjanya sehingga mampu memberikan 

kontribusi yang lebih besar terhadap pencapaian tujuan pendidikan 

(Maharani et al., 2026) 

 

 

D. MENDUKUNG PENCAPAIAN TUJUAN PENDIDIKAN 

Tujuan administrasi kepegawaian tidak dapat dipisahkan dari 

tujuan pendidikan secara keseluruhan. Pengelolaan sumber daya 

manusia yang baik akan membantu sekolah mencapai visi, misi, dan 

tujuan yang telah ditetapkan. Melalui proses perencanaan, 

pengorganisasian, pelaksanaan, dan evaluasi pegawai yang efektif, 

lembaga pendidikan dapat memastikan bahwa seluruh tenaga 

pendidik dan tenaga kependidikan bekerja secara sinergis dalam 

mendukung proses pembelajaran. Kondisi tersebut akan 
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BAB 14 

IMPLEMENTASI ADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN DI KBIT & TKIT KHOIRU 

UMMAH KARTASURA 

 

 

 

A. GAMBARAN UMUM SEKOLAH 

KBIT & TKIT Khoiru Ummah Kartasura merupakan lembaga 

pendidikan anak usia dini yang berorientasi pada pembentukan 

karakter Islami, pengembangan kemampuan akademik dasar, serta 

pembiasaan nilai-nilai keagamaan dalam kehidupan sehari-hari. 

Sebagai lembaga pendidikan, sekolah memiliki peran penting dalam 

menciptakan lingkungan belajar yang kondusif melalui pengelolaan 

sumber daya manusia yang profesional. Keberhasilan 

penyelenggaraan pendidikan tidak hanya ditentukan oleh kualitas 

peserta didik, tetapi juga dipengaruhi oleh kualitas guru dan tenaga 

kependidikan yang menjalankan tugasnya secara efektif. Oleh karena 

itu, administrasi kepegawaian menjadi salah satu aspek penting dalam 

mendukung keberlangsungan proses pendidikan di sekolah. 

Dalam menjalankan kegiatan pendidikan, sekolah memiliki 

struktur organisasi yang terdiri atas kepala sekolah, guru, tenaga 

administrasi, dan tenaga pendukung lainnya. Setiap unsur organisasi 

memiliki tugas dan tanggung jawab yang berbeda sesuai dengan 

fungsi masing-masing. Kondisi guru dan tenaga kependidikan di 

KBIT & TKIT Khoiru Ummah Kartasura secara umum telah mampu 

mendukung pelaksanaan kegiatan belajar mengajar dan pelayanan 

administrasi sekolah. Selain itu, jumlah peserta didik yang terus 
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berkembang menuntut adanya pengelolaan administrasi kepegawaian 

yang terencana agar seluruh kegiatan pendidikan dapat berjalan 

secara optimal dan berkelanjutan. 

 

 

B. PELAKSANAAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN 

 
Keterangan: Berdasarkan diagram di atas, jumlah guru dan tenaga 

kependidikan terdiri atas 1 kepala sekolah, 2 tenaga tata usaha, 14 guru 

kelas, dan 5 karyawan. Guru kelas merupakan tenaga pendidik 

dengan jumlah terbanyak. 
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Keterangan: Diagram menunjukkan bahwa sekolah memiliki 5 kelas, 

yaitu KBIT, TK A, TK B1, TK B2, dan TK B3. Setiap kelas didampingi 

oleh 2–3 guru kelas. Sistem pembelajaran menggunakan guru kelas, 

bukan guru mata pelajaran. 
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(TPQ). Bagi penulis, pendidikan dan dakwah merupakan dua hal yang 

tidak dapat dipisahkan. Kegiatan belajar, mengajar, menghafal Al-

Qur'an, serta membimbing santri dan anak-anak TPQ menjadi bagian 

dari proses pengabdian yang terus dijalani. Melalui aktivitas tersebut, 

penulis belajar bahwa dakwah tidak hanya dilakukan melalui 

ceramah, tetapi juga melalui keteladanan, pendidikan, dan pelayanan 

kepada masyarakat. Ketertarikan penulis terhadap dunia pendidikan 

Islam mendorongnya untuk terus mengembangkan wawasan 

keilmuan, khususnya dalam bidang pembelajaran, pendidikan 

karakter, dan pengembangan generasi Qur'ani. Berbagai pengalaman 

sebagai mahasiswa, santri, dan pengajar memberikan perspektif yang 

berharga dalam memahami tantangan pendidikan Islam di era 

modern. Buku ini merupakan salah satu bentuk ikhtiar penulis untuk 

berkontribusi dalam pengembangan ilmu pengetahuan dan literasi 

Islam. Penulis berharap karya ini dapat memberikan manfaat bagi 

para pembaca serta menjadi bagian dari upaya menyebarkan nilai-

nilai kebaikan melalui dunia pendidikan. Penulis meyakini bahwa 
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sebaik-baik kehidupan adalah kehidupan yang diisi dengan belajar, 

mengajarkan ilmu, dan berdakwah di jalan Allah SWT. Dengan 

prinsip tersebut, penulis berusaha menjadikan setiap langkah 

kehidupan sebagai sarana untuk mengabdi, berdakwah, dan 

memberikan manfaat bagi umat. 
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Arum Puspa Dewi  

Penulis lahir di Sukoharjo pada tanggal 6 

Februari 2005. Saat ini, ia tengah menempuh 

pendidikan Strata 1 di Institut Islam Mamba’ul 

‘Ulum Surakarta, Program Studi Pendidikan 

Agama Islam. Pada awal masa perkuliahan, 

penulis aktif dalam kegiatan kemahasiswaan, 

salah satunya dengan berkontribusi sebagai staf 

Direktorat Jenderal di Badan Eksekutif 

Mahasiswa (BEM) lingkungan kampusnya. Pengalaman berorganisasi 

ini menjadi ruang penting bagi penulis dalam mengasah keterampilan 

komunikasi, kerja sama tim, dan kepemimpinan. Di luar aktivitas 

akademik formal, penulis juga terlibat dalam kegiatan mengajar di 

Rumah Qur'an serta menjadi tutor freelance dan guru privat bagi 

beberapa anak. Aktivitas mengajar ini menjadi sarana bagi penulis 

untuk belajar mengasah kemampuan pedagogis, memahami berbagai 

karakter peserta didik langsung di lapangan, serta mempersiapkan 

diri demi mewujudkan cita-citanya sebagai seorang pendidik 

profesional di masa depan. Penulis memiliki ketertarikan pada isu-isu 

Pendidikan Islam dan perkembangan pendidikan anak. Hal ini 

mendorong penulis untuk aktif dalam berbagai kegiatan observasi di 

sekolah-sekolah yang kemudian dituangkan dalam bentuk penulisan 

jurnal ilmiah. Buku ini merupakan salah satu bentuk kontribusi 

penulis dalam menghadirkan literasi yang berkaitan dengan 

administrasi pendidikan. Melalui karya ini, penulis berharap dapat 

memberikan sumbangsih pemikiran yang bermanfaat bagi para 

pendidik, mahasiswa, dan praktisi pendidikan dalam mengelola 

sistem administrasi sekolah yang efektif. 
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Fatimah Nurul Fajri 

Penulis lahir di Klaten pada tanggal 26 Oktober 

2004. Saat ini, ia tengah menempuh pendidikan 

Strata 1 di Institut Islam Mamba’ul ‘Ulum 

Surakarta, Program Studi Pendidikan Agama 

Islam. Sejak setahun belum perkuliahan 

penulis aktif bekerja sebagai guru dan 

pengasuh di tingkat Sekolah Menengah Atas. 

Kegiatan ini menjadi ruang pengabdian sekaligus sarana untuk 

mengasah kemampuan pedagogis dan memperkuat keterampilan 

komunikasi dengan peserta didik. Pengalaman ini memperkaya 

perspektif penulis dalam memahami praktik pendidikan secara 

langsung di lapangan. Buku ini merupakan salah satu bentuk 

kontribusi penulis dalam dunia literasi pendidikan, khususnya yang 

berkaitan dengan supervisi pendidikan. Penulis meyakini bahwa 

supervisi bukan hanya sebatas pengawasan administratif, melainkan 

sebagai instrumen penting dalam membina kualitas pembelajaran dan 

profesionalisme guru. Melalui buku ini, penulis berharap dapat 

menghadirkan pemahaman yang aplikatif dan bermakna bagi para 

pendidik, mahasiswa, maupun pemerhati pendidikan. Penulis 

percaya bahwa pendidikan yang baik berawal dari niat tulus, kerja 

keras, dan komitmen untuk terus berkembang. 
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Muhammad Irwansyah  

seorang mahasiswa yang sedang menempuh 

pendidikan tinggi diInstitut Islam Mamba’ul 

Ulum Surakarta. Dalam perjalanan 

akademiknya, ia memiliki ketertarikan yang 

besar terhadap dunia pendidikan, keislaman, 

dan pengembangan diri. Semangat untuk terus 

belajar dan berbagi ilmu menjadi salah satu 

motivasi yang mendorongnya dalam menempuh pendidikan 

sekaligus berkontribusi di lingkungan masyarakat. Di luar aktivitas 

perkuliahan, Muhammad Irwansyah aktif mengabdikan diri sebagai 

pengampu halaqah di salah satu pondok pesantren tahfidz. Melalui 

kegiatan tersebut, ia berperan dalam membimbing dan mendampingi 

para santri dalam proses pembelajaran Al-Qur’an serta pembinaan 

keagamaan. Pengalaman tersebut menjadi sarana untuk 

mengembangkan kemampuan kepemimpinan, komunikasi, dan 

tanggung jawab dalam membina generasi yang berakhlak mulia. Sejak 

masa sekolah, Muhammad Irwansyah juga telah aktif dalam berbagai 

kegiatan organisasi. Ia pernah dipercaya menjadi pengurus Organisasi 

Siswa Intra Sekolah (OSIS), yang memberikan pengalaman berharga 

dalam bidang kepemimpinan, kerja sama tim, serta pengelolaan 

kegiatan organisasi. Pengalaman tersebut semakin memperkuat 

karakter dan keterampilan sosial yang dimilikinya hingga saat ini. 

Selain aktif dalam bidang akademik dan keagamaan, ia juga memiliki 

berbagai hobi yang dekat dengan kehidupan generasi muda masa kini, 

seperti membaca dan mencari wawasan baru melalui media digital, 

mengikuti perkembangan teknologi, membuat konten edukatif, 

mendengarkan musik, serta berolahraga untuk menjaga kesehatan 

dan kebugaran. Beragam aktivitas tersebut menjadi sarana untuk 

menyeimbangkan antara pengembangan intelektual, spiritual, dan 
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kehidupan sosial. Melalui buku ini, Muhammad Irwansyah berharap 

dapat memberikan kontribusi yang bermanfaat bagi para pembaca 

serta menjadi bagian dari upaya pengembangan ilmu pengetahuan 

dan pendidikan Islam yang relevan dengan perkembangan zaman. 

Dengan semangat belajar sepanjang hayat, ia meyakini bahwa ilmu 

yang bermanfaat akan menjadi bekal berharga dalam membangun 

pribadi yang berintegritas serta memberikan manfaat bagi masyarakat 

luas. 
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Siti Rohmahayati 

Penulis lahir di Sukoharjo pada tanggal 7 Mei 

2005. Saat ini, ia tengah menempuh pendidikan 

Strata 1 di Institut Islam Mamba'ul 'Ulum 

Surakarta, Program Studi Pendidikan Agama 

Islam, dan kini berada di semester 6. Selama 

masa perkuliahan, penulis lebih banyak 

mencurahkan waktunya pada kegiatan pengabdian dan pengajaran 

langsung di masyarakat, yang justru menjadi bekal berharga dalam 

memahami dunia pendidikan secara nyata. Ketertarikan penulis 

terhadap dunia pendidikan telah tumbuh jauh sebelum menginjakkan 

kaki di bangku kuliah. Penulis pernah mengemban amanah 

sebagai musyrifah, sebuah program wajib akhir dari pondok 

pesantren yang menempa kemampuan penulis dalam membimbing, 

mendampingi, dan mendidik santri secara langsung. Pengalaman ini 

menanamkan nilai-nilai kedisiplinan, tanggung jawab, serta kecintaan 

yang mendalam terhadap dunia pengajaran. Selain itu, penulis juga 

aktif sebagai guru ngaji di Taman Pendidikan Al-Qur'an (TPA) di 

lingkungan desanya, di mana ia turut berkontribusi dalam 

membentuk generasi yang berkarakter dan beriman sejak usia dini. 

Melalui dua peran tersebut, penulis memperoleh pemahaman yang 

autentik tentang bagaimana sebuah lembaga pendidikan dikelola, 

termasuk pentingnya keteraturan administrasi dalam menunjang 

keberlangsungan proses belajar-mengajar. Buku ini lahir dari rasa 

ingin tahu dan kepedulian penulis terhadap tata kelola lembaga 

pendidikan, khususnya dalam aspek administrasi kepegawaian di 

TKIT Khoiru Ummah Kartasura. Penulis meyakini bahwa administrasi 

kepegawaian bukan sekadar urusan teknis-administratif semata, 

melainkan merupakan fondasi penting dalam menciptakan tenaga 

pendidik yang profesional, berdedikasi, dan berkualitas. Tanpa 
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pengelolaan kepegawaian yang baik, mustahil sebuah lembaga 

pendidikan dapat berjalan secara optimal dan memberikan layanan 

terbaik bagi peserta didiknya. Melalui buku ini, penulis berharap 

dapat memberikan kontribusi yang berarti bagi para pendidik, 

mahasiswa, maupun pemerhati pendidikan dalam memahami betapa 

pentingnya pengelolaan administrasi kepegawaian di lembaga 

pendidikan usia dini. Penulis percaya bahwa pendidikan yang 

berkualitas berawal dari sistem yang tertib, niat yang tulus, serta 

semangat yang tidak pernah padam untuk terus belajar, berkembang, 

dan memberikan yang terbaik bagi generasi penerus bangsa. 
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Aqilla Fadia Hayya Anwar  

Lahir di Karanganyar, Jawa Tengah, pada 6 

Maret 2002. Pendidikan terakhirnya ditempuh 

di Ma’al Mukmin Ngruki, sebuah lembaga 

pendidikan yang menekankan pendalaman 

ilmu-ilmu agama, bahasa Arab, serta 

pembentukan karakter berlandaskan nilai-nilai 

keislaman. Di lembaga inilah ia mengasah 

kemampuan berpikir kritis, menelaah teks, dan memahami berbagai 

persoalan keilmuan secara mendalam. Saat ini, Aqilla berprofesi 

sebagai pengajar di Crown Boarding School. Profesi ini semakin 

memperkuat kedekatannya dengan dunia literasi dan keilmuan, 

sekaligus memberinya kesempatan untuk terus berbagi ilmu dan 

pengalaman kepada para peserta didiknya. Aktivitas mengajar yang 

dijalaninya turut memperkaya perspektif Aqilla dalam memahami 

berbagai persoalan, terutama yang berkaitan dengan pendidikan dan 

pengembangan diri. Perjalanan pendidikannya di Ma’al Mukmin 

Ngruki tidak hanya membentuk wawasan keagamaan Aqilla, tetapi 

juga menumbuhkan kecintaannya pada dunia literasi. Kebiasaan 

membaca, menelaah kitab, dan berdiskusi yang menjadi bagian dari 

kesehariannya selama menimba ilmu kemudian mengantarkannya 

pada minat menulis, khususnya dalam ranah non-fiksi. Sebagai 

penulis non-fiksi, Aqilla memiliki ketertarikan untuk mengangkat 

tema-tema yang dekat dengan pengalaman, pemikiran, dan keilmuan 

yang ia geluti, termasuk dunia pendidikan yang ia jalani sehari-hari di 

Crown Boarding School. Ia percaya bahwa menulis adalah salah satu 

cara untuk berbagi pengetahuan dan sudut pandang, sekaligus 

mendokumentasikan proses belajar dan refleksi pribadi agar dapat 

memberi manfaat lebih luas bagi pembaca. Dengan latar belakang 

pendidikan pesantren, pengalaman mengajar, dan kecintaannya pada 



102 │ Implementasi Administrasi Kepegawaian Di KBIT & TKIT Khoiru Ummah Kartasura 

literasi, Aqilla terus berupaya mengembangkan diri sebagai penulis 

yang mampu menyajikan gagasan secara jernih, reflektif, dan 

bermakna. 

 



 


