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KATA PENGANTAR

Puji syukur ke hadirat Allah Swt. atas segala limpahan rahmat,
taufik, dan hidayah-Nya sehingga buku yang berjudul Implementasi
Administrasi Kesiswaan di SMP IT Al Anis ini dapat diselesaikan
dengan baik. Shalawat serta salam semoga senantiasa tercurah kepada
Nabi Muhammad Saw., beserta keluarga, sahabat, dan seluruh
pengikutnya hingga akhir zaman.

Administrasi kesiswaan merupakan salah satu komponen
strategis dalam penyelenggaraan pendidikan yang berperan penting
dalam mendukung tercapainya tujuan pendidikan secara efektif,
efisien, dan berkelanjutan. Pengelolaan peserta didik tidak hanya
berkaitan dengan kegiatan administratif semata, tetapi juga mencakup
proses pembinaan, pelayanan, pengembangan potensi, pembentukan
karakter, hingga penciptaan lingkungan belajar yang kondusif. Oleh
karena itu, administrasi kesiswaan menjadi bagian integral dari
manajemen pendidikan yang harus dilaksanakan secara profesional,
sistematis, dan berorientasi pada kebutuhan peserta didik.

Melalui penyajian teori yang didukung dengan implementasi
lapangan, buku ini diharapkan dapat memberikan pemahaman yang
lebih komprehensif mengenai administrasi kesiswaan. Semoga karya
sederhana ini dapat memberikan manfaat bagi pengembangan ilmu
administrasi pendidikan, menjadi referensi yang berguna bagi dunia
akademik maupun praktik pendidikan, serta menjadi amal jariyah

yang bernilai di sisi Allah Swt.

Tim Penulis
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BAB 1
PENGERTIAN ADMINISTRASI KESISWAAN

A. PENDAHULUAN

Administrasi kesiswaan merupakan salah satu komponen penting
dalam penyelenggaraan pendidikan yang berfungsi untuk mengatur
seluruh aktivitas peserta didik sejak proses penerimaan hingga
mereka menyelesaikan pendidikan pada suatu lembaga. Keberhasilan
penyelenggaraan pendidikan tidak hanya ditentukan oleh kualitas
kurikulum, tenaga pendidik, maupun sarana prasarana, tetapi juga
efektivitas pengelolaan peserta didik. Oleh karena itu, administrasi
kesiswaan menjadi bagian integral dari manajemen pendidikan yang
bertujuan menciptakan proses pembelajaran yang efektif, efisien, dan
terarah (Mulyono, 2008).

Dalam pendidikan modern, administrasi kesiswaan tidak hanya
berfokus pada pencatatan data peserta didik, tetapi juga mencakup
berbagai layanan yang mendukung perkembangan akademik, sosial,
emosional, dan spiritual peserta didik. Melalui administrasi kesiswaan
yang baik, sekolah dapat memberikan layanan pendidikan yang sesuai
dengan kebutuhan peserta didik sehingga tujuan pendidikan dapat
tercapai secara optimal (Nawawi, 2018).

Bab ini membahas konsep dasar administrasi kesiswaan yang
meliputi pengertian administrasi, pengertian peserta didik, definisi
administrasi kesiswaan, serta ruang lingkup administrasi kesiswaan

dalam penyelenggaraan pendidikan.
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B. PENGERTIAN ADMINISTRASI

Asal kata administrasi berasal dari bahasa latin yang terdiri dari
asal kata "ad" dan "ministrare". Kata "ad" mempunyai arti yang sama
dengan kata "to" dalam Bahasa Inggris yang berarti "ke "atau "kepada".
Dan "ministrare" memiliki sinonim dengan asal kata "to serve" atau "to
conduct" yang artinya adalah membantu, mengarahkan dan melayani.
Sedangkan di dalam bahasa Inggris "to administer" yang artinya adalah
mengelola, mengatur, memelihara dan mengarahkan (Yani & Srimulat,
2023).

Administrasi memiliki dua pengertian, yaitu secara sempit dan
secara luas. Secara sempit administrasi biasa disebut ketatausahaan,
yaitu serangkaian kegiatan yang meliputi penyusunan dan pencatatan
berbagai keterangan secara sistematis. Kegiatan tersebut dilakukan
secara tertulis untuk menghimpun, mengelola, dan menyajikan
informasi yang diperlukan dalam suatu usaha atau organisasi,
sehingga setiap keterangan yang diperoleh saling berkaitan dan
mendukung keseluruhan kegiatan yang dilakukan. Adapun
administrasi secara luas dapat diartikan sebagai tata usaha. Pengertian
ini menyangkut rangkaian kegiatan-kegiatan perkantoran seperti
kegiatan surat-menyurat, pengaturan dan pencatatan penerimaan
peserta didik, penyimpanan, penggunaan, pemeliharaan, dan
pengeluaran barang-barang yang tertulis, pengaturan keuangan,
pengarsipan berkas-berkas, dan sebagainya yang bertujuan untuk
meningkatkan kualitas pekerjaan (Henuk-Kacaribu, 2020).

Adapun menurut Sondang P. Siagian, administrasi merupakan
keseluruhan proses kerja sama yang dilakukan oleh dua orang atau
lebih berdasarkan kesepakatan yang telah ditentukan untuk mencapai
tujuan bersama secara efektif dan efisien (Syamsir & Saputra, 2022).
Sementara itu, Purwanto (2017) menjelaskan bahwa administrasi

merupakan rangkaian usaha yang bertujuan untuk melayani,
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membantu, mengarahkan, dan mengatur berbagai kegiatan dalam
rangka mencapai tujuan yang telah ditetapkan.

Administrasi dalam arti luas dipahami sebagai proses kerja sama
yang melibatkan beberapa individu untuk mencapai tujuan organisasi.
Berdasarkan pandangan tersebut, administrasi dapat dianalogikan
sebagai kerja sama antarpemain dalam sebuah tim sepak bola yang
saling berkoordinasi untuk mencapai kemenangan. Sejalan dengan itu,
Ismail Nawawi mendefinisikan administrasi sebagai rangkaian
kegiatan yang dilakukan oleh sekelompok orang secara dinamis
melalui pembagian tugas dan tanggung jawab guna mencapai tujuan

tertentu secara rasional, efektif, dan efisien (Nawawi, 2018).

C. PENGERTIAN PESERTA DIDIK/SISWA
Pengertian peserta didik/siswa adalah orang atau individu yang

mendapatkan pelayanan pendidikan sesuai dengan bakat, minat, dan

kemampuannya. Syamsul Nizari mendefinisikan lima kriteria peserta
didik, yaitu:

1. Peserta didik bukanlah miniatur orang dewasa tetapi memiliki
dunianya sendiri.

2. Peserta didik memiliki periodesasi perkembangan dan
pertumbuhan.

3. Peserta didik adalah makhluk Allah yang memiliki perbedaan
individu baik disebabkan oleh faktor bawaan maupun
lingkungan dimana dia berada.

4. Peserta didik merupakan dua unsur utama jasmani dan rohani.
Unsur jasmani memiliki daya fisik, dan unsur rohani memiliki

daya akal, hati nurani, dan nafsu.
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5. DPeserta didik adalah manusia yang memiliki potensi atau fitrah
yang dapat dikembangkan dan berkembang secara dinamis.
(Nizar, 2002)

Peserta didik (siswa) merupakan salah satu faktor penting
keberlangsungan suatu pendidikan di sekolah. Tanpa faktor ini,
sekolah tidak mungkin diselenggarakan sebagai lembaga pendidikan
formal. Program sekolah yang diwujudkan dalam berbagai bentuk
situasi pendidikan, termasuk proses belajar mengajar, hanya akan
berlangsung secara berdaya dan berhasil bilamana dalam pengelolaan
faktor itu dilakukan secara baik. Dengan kata lain untuk
menggerakkan sekolah yang berdaya dan berhasil sebagai lembaga
pendidikan formal, diperlukan pengelolaan faktor siswa yang dalam
uraian selanjutnya disebut sebagai administrasi kesiswaan. Dalam
administrasi kesiswaan inilah seluruh rangkaian kegiatan yang
berhubungan dengan siswa dikelola, mulai dari masuk ke sekolah

hingga lulus.

D. PENGERTIAN ADMINISTRASI KESISWAAN/PESERTA

DIDIK

Menurut Suryosubroto (2010) admnistrasi kesiswaan merujuk
pada pekerjaan-pekerjaan atau kegiatan-kegiatan pencatatan siswa
baru dari proses penerimaan sampai saat murid meninggalkan
sekolah karena sudah tamat mengikuti pendidikan pada sekolah
tersebut.

Menurut M. Sobry Sutikno administrasi kesiswaan merupakan
kegiatan pencatatan siswa mulai dari proses penerimaan hingga siswa
tersebut keluar dari sekolah disebabkan telah tamat/lulus (Sutikno,
2012). Namun perlu diketahui bahwa tidak semua pengaturan yang

berhubungan dengan siswa digarap oleh administrasi kesiswaan.
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Menurut Asnawir (2005), administrasi kesiswaan merupakan
bagian dari kegiatan administrasi yang dilaksanakan di sekolah,
berupa usaha kerjasama yang dilakukan oleh para pendidik agar
terlaksananya proses belajar mengajar guna tercapainya tujuan
pendidikan yang diharapkan.

Adapun Mulyono (2008) dalam manajemen administrasi dan
organisasi Pendidikan mengungkapkan bahwa administrasi
kesiswaan adalah seluruh proses kegiatan yang sudah direncanakan
dan diusahakan dengan sengaja serta pembinaan secara kontinu
terhadap seluruh siswa dalam lembaga yang bersangkutan agar dapat
mengikuti proses PMB dengan efektif dan efisien. Manajemen
kesiswaan juga berarti seluruh proses kegiatan yang direncanakan dan
diusahakan secara sengaja serta pembinaan secara kontinu terhadap
seluruh peserta didik agar dapat mengikuti proses belajar mengajar
secara efektif dan efisien mulai dari penerimaan peserta didik hingga
keluarnya peserta didik dari suatu sekolah.

Dari pengertian diatas dan setelah mengetahui pengertian
administrasi secara benar dan luas serta mengetahui pengertian siswa
dalam sistem pendidikan, maka dapat diketahui bahwa administrasi
kesiswaan adalah merupakan suatu penataan atau pengaturan segala
aktivitas yang berkaitan dengan siswa, yaitu mulai dari masuknya
siswa sampai dengan keluarnya siswa tersebut dari suatu sekolah atau
lembaga.

Administrasi siswa adalah seluruh proses kegiatan yang
direncanakan dan diusahakan secara sengaja serta pembinaan secara
berkelanjutan terhadap seluruh peserta didik dalam lembaga
pendidikan yang bersangkutan agar dapat mengikuti proses belajar
mengajar (PBM) secara efektif dan efisien, demi tercapainya tujuan
pendidikan yang telah ditetapkan (Trisnawati dkk., 2024). A. Gaffer

MS membagi administrasi kesiswaan pada tiga bidang, antara lain:
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1. Pupil Inventory, yaitu gambaran data siswa yang ada dalam
lembaga sekolah untuk mengetahui keadaan-keadaan siswa yang
akan masuk sekolah dan untuk mengetahui pertumbuhan jumlah
penduduk terutama pada usia anak sekolah. Data ini berfungsi
untuk penyusunan perencanaan sarana prasarana, tenaga guru,
dan perencanaan anggaran biaya sekolah tersebut. Data pupil
Inventory ini dapat digunakan untuk menyusun rencana jangka
pendek dan jangka panjang (semua data harus ada pada
administrator pendidikan sekolah).

2. Pupil Accounting, yaitu data mengenai keterangan perilaku siswa
di sekolah, terutama masalah absensi. Contohnya seperti
mengapa siswa terlambat masuk sekolah, atau mengapa siswa
tidak masuk sekolah. Seorang guru harus mengetahui penyebab-
penyebab masalah seperti ini sehingga dapat ditemukan
solusinya.

3. Pupil Personel Service, yaitu pelayanan dan usaha-usaha sekolah
untuk mengembangkan prestasi siswa. Pelayanan tersebut dapat
berupa bimbingan konseling, yaitu pemberian penyuluhan-
penyuluhan kepada siswa, sehingga para siswa sadar tentang
potensi bakat, minat, dan kemampuannya agar mampu
memecahkan masalahnya sendiri tanpa paksaan dan mampu
mengaplikasikan pelajaran yang telah diajarkan dalam
kehidupannya sehari-hari. (Khikmiah & Fitriatin, 2025)
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BAB 2
TUJUAN DAN PERAN ADMINISTRASI
KESISWAAN

A. PENDAHULUAN

Administrasi kesiswaan merupakan salah satu unsur penting
dalam manajemen pendidikan yang berorientasi pada pelayanan dan
pengembangan peserta didik secara menyeluruh. Keberadaan
administrasi kesiswaan tidak hanya berfungsi sebagai kegiatan
pencatatan dan pendataan peserta didik, tetapi juga sebagai sarana
untuk membantu peserta didik mencapai perkembangan optimal
sesuai potensi yang dimilikinya. Melalui administrasi kesiswaan yang
terencana dan sistematis, sekolah dapat memberikan berbagai layanan
yang mendukung keberhasilan belajar, pembentukan karakter,
pengembangan bakat dan minat, serta pencapaian tujuan pendidikan
secara efektif dan efisien (Trisnawati dkk., 2024).

Dalam pelaksanaannya, administrasi kesiswaan memiliki tujuan
yang jelas serta peran yang strategis dalam mendukung proses
pendidikan. Tujuan tersebut diarahkan untuk membantu peserta
didik mengembangkan kemampuan akademik maupun nonakademik,
sedangkan perannya diwujudkan melalui berbagai program

pembinaan dan layanan yang diberikan oleh sekolah.
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bagian integral dari proses penyelenggaraan pendidikan.
Mahasiswa tidak hanya memahami konsep administrasi secara
teoritis, tetapi juga dapat melihat secara langsung bagaimana
teori tersebut diterapkan dalam praktik di sekolah.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan
pendidikan memerlukan kemampuan kerja sama, komunikasi,
perencanaan, pelaksanaan program, pengawasan, dan evaluasi
yang baik. Oleh karena itu, mahasiswa perlu terus
mengembangkan kompetensi tersebut agar siap menghadapi
berbagai tantangan dalam dunia pendidikan yang semakin
kompleks.

Sebagai calon guru, mahasiswa harus mempersiapkan
diri untuk mampu melaksanakan tugas administrasi yang
berkaitan dengan pembelajaran dan peserta didik. Sebagai
calon kepala sekolah atau pengelola pendidikan, mahasiswa
perlu. memahami bagaimana merancang program,
mengoordinasikan sumber daya manusia, serta melakukan
evaluasi terhadap berbagai kegiatan pendidikan. Sementara itu,
sebagai calon tenaga kependidikan, mahasiswa perlu
memahami  pentingnya  ketelitian, keteraturan, dan
profesionalisme dalam mengelola administrasi sekolah.

Pengalaman lapangan juga memberikan kesadaran
bahwa keberhasilan pendidikan tidak dapat dicapai oleh satu
pihak saja, melainkan memerlukan kolaborasi antara kepala
sekolah, guru, tenaga kependidikan, peserta didik, orang tua,
dan masyarakat. Oleh karena itu, mahasiswa perlu
membangun sikap profesional, tanggung jawab, kemampuan
beradaptasi, serta kemauan untuk terus belajar agar mampu

menjadi bagian dari sistem pendidikan yang berkualitas.
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Berdasarkan hasil refleksi tersebut, dapat disimpulkan bahwa
penelitian mengenai implementasi administrasi kesiswaan di SMP IT
Al Anis memberikan kontribusi yang signifikan dalam meningkatkan
pemahaman dan kesiapan mahasiswa sebagai calon pendidik maupun
pengelola pendidikan. Pengalaman ini menjadi bekal penting dalam
menghadapi praktik pengelolaan pendidikan di masa depan sekaligus
memperkuat kompetensi profesional yang dibutuhkan dalam dunia

pendidikan.
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serta proses pembelajaran keagamaan yang menitikberatkan pada
pembentukan akhlak, kedisiplinan, dan penguatan nilai-nilai
keislaman. Pengalaman tersebut memberikan kesempatan bagi
penulis untuk memahami berbagai dinamika pendidikan secara lebih
dekat, sekaligus mengembangkan kemampuan komunikasi,
kepemimpinan, dan pengelolaan pembelajaran. Selain aktif dalam
kegiatan pendidikan, penulis juga memiliki kegemaran membaca dan
menonton sebagai sarana untuk memperluas wawasan dan
memperkaya perspektif. Ketertarikan terhadap dunia kebahasaan
mendorong penulis untuk terus mempelajari berbagai aspek bahasa
dan literasi, baik yang berkaitan dengan pengembangan diri maupun
kebutuhan akademik. Bagi penulis, membaca bukan sekadar aktivitas
mengisi waktu luang, melainkan sarana untuk membuka cakrawala
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Dalam bidang akademik, penulis saat ini menaruh perhatian pada
kajian mengenai implementasi kurikulum pendidikan Islam,
khususnya yang berkaitan dengan kurikulum madrasah Hadramaut.
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implementasi Kurikulum Madrasah Hadramaut serta relevansinya
dengan sistem pendidikan yang diterapkan di lembaga pendidikan
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peradaban. Oleh karena itu, penulis memandang bahwa proses

pendidikan tidak hanya berorientasi pada transfer pengetahuan, tetapi
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juga pada pembentukan karakter, penanaman nilai, serta
pengembangan potensi peserta didik secara menyeluruh.

Karya tulis ini merupakan salah satu bentuk ikhtiar penulis dalam
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Penulis menyadari bahwa ilmu pengetahuan senantiasa berkembang,
sehingga setiap karya yang lahir diharapkan dapat menjadi mata
rantai yang menghubungkan lahirnya karya-karya baru yang lebih

baik dan lebih bermanfaat bagi dunia pendidikan dan masyarakat luas.
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bagi para pembaca serta menambah wawasan dan pengetahuan dalam
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bidang pendidikan. Penulis meyakini bahwa setiap karya yang
disusun dengan sungguh-sungguh dan dilandasi niat untuk berbagi
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pengembangan ilmu pengetahuan dan peningkatan kualitas

pendidikan di Indonesia.
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disusun dengan niat baik dan didasarkan pada proses belajar yang
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memberikan kesempatan bagi penulis untuk terus belajar, berinovasi,
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tulis ini, penulis berharap dapat memberikan kontribusi positif bagi
pengembangan ilmu pengetahuan, khususnya dalam bidang
pendidikan Islam. Penulis juga berharap tulisan ini dapat menjadi
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pendidikan yang lebih berkualitas dan bermakna.
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IMPLEMENTRSI
ADMINISTRRASI
KESISWAAN

dministrasi kesiswaan merupakan

salah satu komponen strategis dalam

penyelenggaraan pendidikan yang
berperan penting dalam mendukung
tercapainya tujuan pendidikan secara efeklif,
efisien, dan berkelanjutan. Pengelolaan
peserta didik tidak hanya berkaitan dengan
kegiatan administratif semata, tetapi juga
mencakup proses pembinaan, pelayanan,
pengembangan potensi, pembentukan
karakter, hingga penciptaan lingkungan
belajar yang kondusif. Oleh karena itv,
administrasi kesiswaan menjadi bagian
integral dari manajemen pendidikan yang
harus dilaksanakan secara profesional,
sistematis, dan berorientasi pada kebutuhan
peserta didik.
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