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KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur ke hadirat Allah Subhanahu wa Ta’ala yang telah 

melimpahkan rahmat, taufik, dan hidayah-Nya sehingga buku yang 

berjudul “Pengelolaan Administrasi Kepegawaian Berbasis Boarding 

School” ini dapat terselesaikan dengan baik. Shalawat serta salam 

semoga senantiasa tercurah kepada Nabi Muhammad Shallallahu 

‘Alaihi Wasallam, keluarga, sahabat, serta seluruh umatnya hingga 

akhir zaman.  

Buku ini disusun sebagai bentuk kajian akademik dalam bidang 

administrasi pendidikan yang secara khusus mengkaji pengelolaan 

sumber daya manusia pada lembaga pendidikan berbasis boarding 

school. Fokus utama pembahasan diarahkan pada administrasi 

kepegawaian yang meliputi perencanaan kebutuhan tenaga kerja, 

rekrutmen, seleksi, pengangkatan, penempatan, pengelolaan kinerja, 

hingga pengembangan profesional tenaga pendidik dan kependidikan. 

Penulis berharap buku ini dapat menjadi pegangan dan bahan. 

referensi bagi mahasiswa, pendidik, maupun pengelola lembaga 

pendidikan dalam memahami dan menerapkan administrasi 

hubungan masyarakat secara efektif, sehingga mampu mendukung 

terciptanya hubungan yang harmonis antara lembaga pendidikan. 

dengan masyarakat serta memberikan kontribusi bagi kemajuan. 

pendidikan Islam 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

 

 

 

Pendidikan kejuruan memegang peranan strategis dalam 

mempersiapkan sumber daya manusia yang kompeten dan siap 

menghadapi tantangan dunia kerja. Sekolah Menengah Kejuruan 

(SMK) sebagai salah satu jenjang pendidikan formal memiliki 

tanggung jawab besar dalam mencetak lulusan yang tidak hanya 

terampil secara teknis, tetapi juga berkarakter dan berdaya saing tinggi. 

Kualitas penyelenggaraan pendidikan di SMK sangat ditentukan oleh 

mutu pengelolaan sumber daya manusianya, baik tenaga pendidik 

maupun tenaga kependidikan. 

Administrasi kepegawaian merupakan salah satu pilar utama 

dalam manajemen sekolah yang kerap kali luput dari perhatian. 

Padahal, sistem kepegawaian yang tertib dan terencana dengan baik 

menjadi fondasi bagi terciptanya lingkungan kerja yang profesional, 

produktif, dan kondusif bagi proses pembelajaran. Undang-Undang 

Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional serta 

Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2017 tentang Guru telah 

memberikan landasan hukum yang tegas mengenai standar 

kualifikasi, kompetensi, dan pengelolaan tenaga kependidikan di 

Indonesia. Implementasi regulasi tersebut di tingkat satuan 

pendidikan masih menghadapi berbagai tantangan, terutama pada 

sekolah-sekolah yang dikelola oleh yayasan swasta. 

SMK Entrepreneur Indonesia merupakan salah satu institusi 

pendidikan kejuruan berbasis boarding school yang menyelenggarakan 
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sistem pendidikan terpadu antara kegiatan akademik dan pembinaan 

karakter selama dua puluh empat jam penuh. Keberadaan sistem 

asrama (boarding) dalam lingkungan sekolah ini menambah 

kompleksitas tersendiri dalam pengelolaan kepegawaian. Tidak hanya 

tenaga pendidik dan tenaga kependidikan pada umumnya, sekolah ini 

juga memerlukan staf khusus yang mampu menjalankan fungsi 

pembinaan, pengawasan, dan pendampingan peserta didik di luar jam 

pelajaran formal. Konsekuensinya, proses rekrutmen, penempatan, 

pengembangan, hingga evaluasi kinerja pegawai di SMK 

Entrepreneur Indonesia memiliki karakteristik dan kebutuhan yang 

berbeda dibandingkan dengan sekolah reguler pada umumnya. 

Pengelolaan kepegawaian di sekolah berbasis boarding juga 

melibatkan peran multipihak, yaitu Tata Usaha, Kepala Sekolah, dan 

Yayasan, yang masing-masing memiliki kewenangan dan tanggung 

jawab tersendiri. Alur koordinasi antara ketiga pihak ini menuntut 

adanya sistem administrasi yang jelas, transparan, dan akuntabel agar 

tidak terjadi tumpang tindih fungsi maupun kekosongan tanggung 

jawab. Keterbatasan sumber daya, minimnya pelatihan staf 

administratif, serta dinamika kebutuhan pegawai yang terus 

berkembang menjadi tantangan nyata yang harus dihadapi dalam 

keseharian pengelolaan sekolah. 

Dalam rangka memahami secara mendalam bagaimana 

administrasi kepegawaian dijalankan di lingkungan yang khas ini, 

diperlukan kajian yang komprehensif dan sistematis. Kajian tersebut 

perlu mencakup aspek teoritis yang berlandaskan regulasi dan 

literatur ilmiah, sekaligus menggambarkan praktik nyata yang 

berlangsung di lapangan.  
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BAB 2 

KAJIAN TEORI ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN 

 

 

 

 

A. PENGERTIAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN 

Administrasi pada dasarnya merupakan suatu proses 

pengelolaan yang mencakup kegiatan perencanaan, 

pengorganisasian, pengarahan, serta pengendalian sumber daya 

untuk mencapai tujuan tertentu secara efektif dan efisien. Dalam 

konteks organisasi, administrasi tidak hanya dipahami sebagai 

kegiatan pencatatan, tetapi juga sebagai suatu sistem kerja sama yang 

melibatkan berbagai pihak untuk mencapai tujuan yang telah 

ditetapkan. Administrasi memiliki peran penting dalam mengatur 

seluruh aktivitas organisasi agar berjalan secara terstruktur dan 

sistematis. 

Secara etimologis, administrasi berasal dari bahasa Latin “ad” 

yang berarti “ke” atau “kepada” dan “ministrare” yang berarti 

“melayani” atau “mengarahkan”. Sementara itu, kepegawaian 

berkaitan dengan segala sesuatu yang berhubungan dengan pegawai 

atau sumber daya manusia dalam suatu organisasi. Administrasi 

kepegawaian dapat diartikan sebagai serangkaian kegiatan yang 

berkaitan dengan pengelolaan pegawai dalam suatu lembaga atau 

organisasi (Yunus & Dewi, 2024). 

Berdasarkan e-book Implementasi Administrasi Kepegawaian di 

Sekolah, administrasi kepegawaian merupakan keseluruhan proses 

yang berkaitan dengan perencanaan, pengadaan, pengembangan, 

penggunaan, pemeliharaan, hingga pengendalian tenaga kerja untuk 

mencapai tujuan organisasi secara efektif dan efisien. Dalam konteks 
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pendidikan, administrasi kepegawaian mencakup pengelolaan tenaga 

pendidik dan tenaga kependidikan agar mampu menjalankan 

tugasnya secara profesional serta mendukung kelancaran proses 

pembelajaran di sekolah. 

Administrasi kepegawaian juga dapat dipahami sebagai suatu 

kegiatan yang meliputi pencatatan, penyusunan data, penilaian 

kinerja, serta pengembangan pegawai secara berkelanjutan. Kegiatan 

ini dilakukan secara sistematis dan terencana agar setiap pegawai 

dapat bekerja sesuai dengan tugas, fungsi, serta tanggung jawabnya 

masing-masing. Dengan adanya administrasi yang baik, lembaga 

pendidikan dapat memastikan bahwa seluruh tenaga kerja memiliki 

kompetensi yang sesuai dengan kebutuhan organisasi. 

Administrasi kepegawaian tidak hanya berorientasi pada aspek 

teknis, tetapi juga memiliki dimensi strategis. Hal ini karena 

pengelolaan sumber daya manusia yang efektif akan berpengaruh 

langsung terhadap kualitas kinerja organisasi. Dalam lembaga 

pendidikan, keberhasilan administrasi kepegawaian akan berdampak 

pada meningkatnya profesionalisme guru dan tenaga kependidikan, 

yang pada akhirnya akan berkontribusi terhadap peningkatan mutu 

pendidikan secara keseluruhan (Firmansyah, 2020). 

Administrasi kepegawaian merupakan suatu sistem pengelolaan 

sumber daya manusia yang mencakup berbagai proses mulai dari 

perencanaan hingga evaluasi, yang bertujuan untuk menciptakan 

tenaga kerja yang profesional, efektif, dan produktif dalam 

mendukung tercapainya tujuan organisasi, khususnya dalam bidang 

Pendidikan. 
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B. RUANG LINGKUP 

Administrasi kepegawaian merupakan proses pengelolaan 

sumber daya manusia dalam suatu lembaga untuk mencapai tujuan 

organisasi secara efektif dan efisien. Dalam lembaga pendidikan, 

administrasi kepegawaian berfokus pada pengelolaan guru dan 

tenaga kependidikan mulai dari perencanaan, pengadaan, 

penempatan, hingga pemberhentian pegawai. Administrasi ini 

menjadi bagian penting karena kualitas pendidikan sangat 

dipengaruhi oleh kualitas pengelolaan tenaga pendidik. 

Ruang lingkup administrasi kepegawaian mencakup kegiatan 

perencanaan pegawai. Perencanaan dilakukan untuk menentukan 

jumlah tenaga pendidik dan tenaga kependidikan yang dibutuhkan 

sekolah. Proses ini mempertimbangkan jumlah siswa, kebutuhan mata 

pelajaran, beban kerja guru, dan kondisi lembaga pendidikan. 

Perencanaan yang baik dapat membantu sekolah menghindari 

kekurangan maupun kelebihan tenaga kerja. 

Administrasi kepegawaian juga meliputi proses rekrutmen dan 

seleksi pegawai. Rekrutmen bertujuan memperoleh tenaga kerja yang 

sesuai dengan kompetensi yang dibutuhkan sekolah. Setelah proses 

seleksi selesai, sekolah melakukan penempatan pegawai sesuai bidang 

keahlian dan latar belakang pendidikan. Penempatan yang tidak 

sesuai kompetensi dapat menurunkan efektivitas kerja guru dan 

kualitas pembelajaran di kelas (Badri, Aziz, Dhaifullah, & ..., 2024).  

Administrasi kepegawaian juga berkaitan dengan pengembangan 

dan pembinaan pegawai. Guru dan tenaga kependidikan perlu 

mengikuti pelatihan, seminar, workshop, dan kegiatan pengembangan 

profesional lainnya. Tujuannya untuk meningkatkan kompetensi 

pedagogik, profesional, sosial, dan kepribadian. Pengembangan 

pegawai menjadi langkah strategis dalam menghadapi perubahan 

kurikulum dan perkembangan teknologi pendidikan.  
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Kegiatan lain dalam administrasi kepegawaian adalah penilaian 

kinerja, promosi, mutasi, dan pemberhentian pegawai. Penilaian 

kinerja dilakukan untuk mengetahui tingkat produktivitas dan 

kedisiplinan pegawai. Hasil penilaian menjadi dasar dalam pemberian 

penghargaan, kenaikan pangkat, maupun pengembangan karier. 

Mutasi dan promosi dilakukan agar distribusi tenaga kerja lebih efektif 

dan sesuai kebutuhan organisasi pendidikan (Deby Pratama Putra, 

2021).  

Pada era digital, administrasi kepegawaian mulai memanfaatkan 

sistem informasi manajemen kepegawaian berbasis teknologi. 

Penggunaan SIMPEG membantu sekolah dalam mengelola data 

pegawai secara cepat, akurat, dan terintegrasi. Sistem ini 

memudahkan pengelolaan absensi, kenaikan pangkat, penyimpanan 

dokumen, serta evaluasi kinerja pegawai. Digitalisasi administrasi 

juga meningkatkan transparansi dan efisiensi pelayanan kepegawaian 

di lembaga Pendidikan (Qaidah, Rusdinal, Setiawati, & Hayati, 2025).  

 

 

C. DASAR HUKUM ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN DI 

SEKOLAH 

Pelaksanaan administrasi kepegawaian di sekolah tidak berdiri 

sendiri, melainkan dilandasi oleh berbagai peraturan perundang-

undangan yang berlaku di Indonesia. Dasar hukum tersebut menjadi 

acuan dan pedoman bagi seluruh lembaga pendidikan dalam 

mengelola tenaga pendidik dan tenaga kependidikan secara tertib, 

adil, dan bertanggung jawab. Keberadaan dasar hukum ini juga 

memberikan kepastian hukum bagi pegawai mengenai hak, 

kewajiban, serta perlindungan dalam menjalankan tugasnya di 

lingkungan sekolah. Beberapa dasar hukum di antaranya: 
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BAB 7 

PENUTUP 

 

 

 

 

Administrasi kepegawaian merupakan sistem pengelolaan 

sumber daya manusia yang mencakup serangkaian proses mulai dari 

perencanaan, rekrutmen, pengangkatan, penempatan, pengembangan, 

hingga evaluasi kinerja pegawai. Dalam konteks lembaga pendidikan, 

administrasi kepegawaian menjadi pilar utama yang menentukan 

kualitas tenaga pendidik dan tenaga kependidikan, yang pada 

akhirnya berdampak langsung terhadap mutu penyelenggaraan 

pendidikan secara keseluruhan. Dasar hukum pelaksanaannya 

berlandaskan pada Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang 

Sistem Pendidikan Nasional, Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 

tentang Guru dan Dosen, Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2017 

tentang Guru, serta berbagai Peraturan Menteri Pendidikan dan 

Kebudayaan yang mengatur standar kualifikasi, kompetensi, dan 

pengelolaan tenaga kependidikan di Indonesia. 

SMK Entrepreneur Indonesia Sragen sebagai sekolah kejuruan 

swasta berbasis boarding school yang dikelola oleh Yayasan LAZ KU 

memiliki karakteristik kepegawaian yang berbeda dan lebih kompleks 

dibandingkan sekolah reguler. Dengan dua program keahlian yaitu 

Teknik Jaringan Komputer dan Telekomunikasi (TJKT) serta Desain 

Komunikasi Visual (DKV), sekolah ini memiliki 32 pegawai yang 

terdiri atas kepala sekolah, guru tetap, guru tidak tetap, tenaga 

administrasi, musyrif/musyrifah, pegawai kebersihan, dan petugas 

keamanan. Keberadaan sistem asrama menuntut pegawai tidak hanya 

menjalankan tugas akademik selama jam sekolah, tetapi juga berperan 
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sebagai pembimbing, pengasuh, dan teladan bagi 61 peserta didik 

selama dua puluh empat jam penuh, sehingga administrasi 

kepegawaian di sekolah ini membutuhkan sistem pengelolaan yang 

jauh lebih komprehensif dan holistik. 

Proses rekrutmen dan pengangkatan pegawai di SMK 

Entrepreneur Indonesia Sragen dilakukan secara sistematis melalui 

tahapan identifikasi kebutuhan, pengumuman lowongan, seleksi 

administrasi, wawancara, hingga uji kompetensi berupa micro teaching 

khusus bagi calon guru. Setiap pegawai yang diterima diwajibkan 

menjalani masa kontrak satu tahun sebagai tahap evaluasi sebelum 

dapat diangkat menjadi pegawai tetap. Penempatan pegawai 

mengikuti prinsip the right man on the right place, di mana guru 

ditempatkan sesuai latar belakang pendidikan dan bidang keahlian, 

sementara musyrif/musyrifah dipilih berdasarkan kematangan 

kepribadian, komitmen spiritual, dan kemampuan pembinaan 

karakter. Seluruh keputusan kepegawaian diproses melalui alur 

rekomendasi tiga tingkat yang melibatkan Tata Usaha, Kepala Sekolah, 

dan Yayasan LAZ KU, sehingga menciptakan mekanisme checks and 

balances yang menjamin akuntabilitas dan transparansi dalam setiap 

pengambilan keputusan kepegawaian. 

Pengembangan profesional pegawai dilaksanakan melalui 

berbagai jalur, yaitu keikutsertaan guru dalam Musyawarah Guru 

Mata Pelajaran (MGMP), pelatihan eksternal sesuai bidang keahlian, 

pelatihan kepemimpinan bagi kepala sekolah yang diselenggarakan 

oleh pemerintah daerah, serta pelatihan internal yang bersifat ad hoc 

melalui kemitraan dengan Dunia Usaha dan Dunia Industri (DUDI). 

Kemitraan DUDI tidak hanya bermanfaat bagi peserta didik melalui 

praktik kerja lapangan, tetapi juga berkontribusi terhadap pembaruan 

kompetensi teknis guru agar tetap relevan dengan perkembangan 

industri. Koordinasi antardivisi dilakukan secara rutin setiap minggu, 
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baik pada tingkat divisi maupun lintas divisi, dengan struktur eskalasi 

masalah yang jelas untuk memastikan setiap permasalahan dapat 

diselesaikan secara cepat dan kolaboratif. 

Meskipun sistem administrasi kepegawaian yang berjalan saat ini 

telah menunjukkan hasil yang relatif baik, terdapat beberapa 

tantangan yang perlu diantisipasi seiring pertumbuhan sekolah, di 

antaranya perbedaan indikator penilaian kinerja antara guru dan 

musyrif, ketiadaan program orientasi formal bagi pegawai baru, serta 

ketergantungan pada pencatatan manual yang berisiko menimbulkan 

kesalahan administrasi apabila jumlah pegawai terus bertambah. 

Rekomendasi ke depan mencakup digitalisasi sistem informasi 

manajemen kepegawaian, penyusunan standar operasional prosedur 

orientasi pegawai baru yang lebih terstruktur, pengembangan 

indikator kinerja yang terdiferensiasi antara guru dan 

musyrif/musyrifah, serta penguatan dokumentasi hasil koordinasi dan 

penyelesaian masalah antardivisi. Dengan mempertahankan praktik 

baik yang telah berjalan sekaligus melakukan penyempurnaan 

sistematis, SMK Entrepreneur Indonesia Sragen memiliki peluang 

besar untuk membangun tata kelola kepegawaian yang adaptif, 

profesional, dan berorientasi pada peningkatan mutu pendidikan 

berbasis boarding school. 
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