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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah SWT atas segala rahmat, karunia, dan
hidayah-Nya sehingga buku yang berjudul “Implementasi
Administrasi Kesiswaan di MA Muhammadiyah Bekonang” ini dapat
diselesaikan dengan baik. Buku ini disusun sebagai upaya untuk
memberikan pemahaman yang komprehensif mengenai pengelolaan
administrasi kesiswaan sebagai salah satu unsur penting dalam
penyelenggaraan pendidikan di sekolah.

Administrasi kesiswaan merupakan bagian integral dari
manajemen pendidikan yang mencakup proses penerimaan,
pembinaan, pengembangan, hingga kelulusan peserta didik.
Cakupannya tidak hanya terbatas pada kegiatan pencatatan dan
pengarsipan data siswa, tetapi juga meliputi pengelolaan kegiatan
kesiswaan seperti organisasi siswa, ekstrakurikuler, bimbingan
konseling, serta pembinaan disiplin dan karakter. Dengan demikian,
administrasi kesiswaan berperan sebagai penghubung antara
kebutuhan akademik dan non-akademik peserta didik selama
menempuh pendidikan di sekolah.

Pengelolaan yang tertib dan sistematis terhadap data serta
kegiatan kesiswaan akan sangat menunjang tercapainya tujuan
pendidikan secara efektif dan efisien. Ketertiban administrasi
memudahkan sekolah dalam memantau perkembangan setiap siswa,
mengambil kebijakan yang tepat, serta menyelesaikan berbagai
persoalan kesiswaan secara cepat dan akurat. Selain itu, pengelolaan
yang baik juga menciptakan lingkungan belajar yang tertata dan
kondusif, sehingga peserta didik dapat berkembang secara optimal,
baik dari segi akademik, sosial, maupun kepribadian. Pada akhirnya,

administrasi kesiswaan yang dikelola dengan profesional turut



berkontribusi terhadap peningkatan mutu pendidikan secara
menyeluruh.

Buku ini disusun dengan harapan dapat menjadi panduan praktis
bagi kepala sekolah, guru, tenaga kependidikan, mahasiswa, maupun
pihak-pihak lain yang berkecimpung dalam dunia pendidikan,
khususnya dalam memahami dan menjalankan fungsi administrasi
kesiswaan dengan baik.

Penulis menyadari bahwa dalam penyusunan buku ini masih
terdapat kekurangan, baik dari segi isi maupun penyajian. Oleh
karena itu, kritik dan saran yang membangun sangat penulis harapkan
demi penyempurnaan buku ini di masa yang akan datang. Akhir kata,
penulis mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah
memberikan dukungan dan bantuan selama proses penyusunan buku
ini. Semoga buku ini dapat memberikan manfaat yang sebesar-

besarnya bagi kemajuan dunia pendidikan.
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BAB 1 PENGERTIAN ADMINISTRASI
KESISWAAN

A. PENDAHULUAN

Administrasi merupakan proses sistematis yang melibatkan kerja
sama, pengaturan sumber daya, dan pengawasan untuk mencapai
tujuan organisasi secara efektif dan efisien. Dalam konteks
pendidikan, administrasi berfungsi sebagai instrumen yang mengatur
berbagai komponen pendidikan agar penyelenggaraan pendidikan
dapat berlangsung secara terarah, terkoordinasi, dan sesuai dengan
tujuan yang telah ditetapkan. Menurut Maisaroh dan Danuri (2020),
administrasi pendidikan mempelajari penyelenggaraan pendidikan di
sekolah guna mencapai tujuan pendidikan secara efektif dan efisien.

Salah satu bidang penting dalam administrasi pendidikan adalah
administrasi kesiswaan. Administrasi kesiswaan merupakan proses
pengelolaan berbagai kegiatan yang berkaitan dengan peserta didik
untuk mencapai tujuan pendidikan secara optimal (Maisaroh &
Danuri, 2020). Pengelolaan tersebut mencakup kegiatan penerimaan
peserta didik baru, pencatatan dan pendataan peserta didik,
pembinaan disiplin, layanan bimbingan dan konseling, serta evaluasi
perkembangan peserta didik. Pengelolaan peserta didik yang baik
dapat membantu sekolah menciptakan lingkungan belajar yang
kondusif dan mendukung perkembangan potensi peserta didik secara
optimal.

Implementasi Kurikulum Merdeka membawa perubahan dalam

pengelolaan  administrasi ~ kesiswaan.  Kurikulum  Merdeka
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menempatkan peserta didik sebagai pusat pembelajaran dengan
memberikan ruang yang lebih luas bagi pengembangan minat, bakat,
karakter, dan kompetensi sesuai dengan kebutuhan serta tahap
perkembangannya (Rahayu et al., 2022). Oleh karena itu, administrasi
kesiswaan tidak hanya berfokus pada pencatatan data peserta didik,
tetapi juga harus mampu mendukung pembelajaran yang fleksibel,
diferensiatif, dan berorientasi pada pengembangan Profil Pelajar
Pancasila.

Bab ini membahas konsep dasar, tujuan, fungsi, prinsip, peran,
dan ruang lingkup administrasi kesiswaan dalam konteks Kurikulum
Merdeka. Pembahasan mencakup pengelolaan peserta didik mulai
dari penerimaan peserta didik baru, pendataan peserta didik, layanan
bimbingan dan konseling, pembinaan disiplin dan karakter, kegiatan
kokurikuler dan ekstrakurikuler, hingga evaluasi dan pelaporan
perkembangan peserta didik. Melalui pembahasan ini, diharapkan
pembaca dapat memahami dan menerapkan administrasi kesiswaan

secara efektif untuk mendukung peningkatan mutu pendidikan.

B. KONSEP DASAR ADMINISTRASI KESISWAAN
Administrasi kesiswaan merupakan salah satu bidang penting
dalam administrasi pendidikan yang berfokus pada pengelolaan
peserta didik secara sistematis dan berkesinambungan. Administrasi
kesiswaan tidak hanya berkaitan dengan kegiatan pencatatan data
peserta didik, tetapi juga mencakup seluruh proses pengelolaan
peserta didik sejak mereka diterima di lembaga pendidikan hingga
menyelesaikan pendidikannya. Pengelolaan tersebut dilakukan untuk
mendukung tercapainya tujuan pendidikan secara efektif dan efisien.
Menurut Maisaroh & Danuri (2020), administrasi kesiswaan

adalah proses pengelolaan berbagai kegiatan yang berhubungan
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dengan peserta didik untuk mencapai tujuan pendidikan secara
optimal. Sejalan dengan pendapat tersebut, Damayanti et al. (2026)
menyatakan bahwa administrasi peserta didik merupakan kegiatan
pengaturan dan pengelolaan seluruh aspek yang berkaitan dengan
peserta didik, mulai dari penerimaan peserta didik baru hingga
kelulusan. Kegiatan ini bertujuan untuk menciptakan proses
pembelajaran yang tertib dan lancar melalui berbagai aktivitas, seperti
pendataan peserta didik, pencatatan kehadiran, pembinaan disiplin,
serta pemberian layanan yang mendukung perkembangan peserta
didik di sekolah.

Secara konseptual, administrasi kesiswaan memandang peserta
didik sebagai subjek sekaligus objek pendidikan yang harus dikelola
dan dilayani sesuai dengan karakteristik, kebutuhan, minat, bakat,
serta tahap perkembangannya. Muspawi (2020) menegaskan bahwa
peserta didik harus diperlakukan sebagai subjek, bukan semata-mata
sebagai objek pendidikan, sehingga mereka dapat berpartisipasi
dalam berbagai perencanaan dan pengambilan keputusan yang
berkaitan dengan dirinya. Selain itu, setiap peserta didik memiliki
keragaman karakteristik yang ditinjau dari aspek fisik, intelektual,
sosial ekonomi, minat, bakat, dan aspek lainnya, sehingga diperlukan
berbagai wahana dan layanan yang dapat mendukung pengembangan
potensi mereka secara optimal (Muspawi, 2020). Oleh karena itu,
administrasi kesiswaan tidak hanya berorientasi pada aspek
administratif, tetapi juga pada pengembangan potensi peserta didik
secara menyeluruh, baik dalam bidang akademik maupun
nonakademik. Hal ini sejalan dengan pendapat Taqwa (2016) yang
menyatakan bahwa pendekatan kuantitatif dalam administrasi
kesiswaan lebih menitikberatkan pada aspek administratif dan
birokratis, sedangkan pendekatan kualitatif lebih memberikan

perhatian terhadap kesejahteraan serta perkembangan peserta didik.
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Dengan demikian, administrasi kesiswaan perlu dilaksanakan secara
seimbang antara pemenuhan kebutuhan administratif dan pemberian
layanan yang berorientasi pada perkembangan peserta didik secara
optimal.

Dalam konteks penyelenggaraan pendidikan, administrasi
kesiswaan memiliki beberapa unsur pokok, yaitu perencanaan peserta
didik, pengorganisasian kegiatan kesiswaan, pelaksanaan layanan
kepada peserta didik, pengawasan, serta evaluasi terhadap seluruh
program kesiswaan. Unsur-unsur tersebut sejalan dengan fungsi
manajemen yang meliputi planning, organizing, actuating, dan
controlling yang diterapkan dalam pengelolaan peserta didik di
sekolah (Shobri et al., 2023). Keseluruhan unsur tersebut dilaksanakan
secara terpadu untuk menciptakan kondisi belajar yang kondusif dan
mendukung perkembangan potensi peserta didik secara optimal
(Muspawi, 2020; Wasiati, 2024).

Pada era Kurikulum Merdeka, konsep administrasi kesiswaan
mengalami perkembangan yang lebih luas. Administrasi kesiswaan
tidak lagi sekadar berfungsi sebagai alat pencatatan data peserta didik,
tetapi juga menjadi instrumen strategis dalam mendukung
pembelajaran yang berpusat pada peserta didik (student-centered
learning). Data peserta didik dimanfaatkan sebagai dasar dalam
merancang layanan pendidikan yang sesuai dengan kebutuhan,
potensi, minat, dan karakteristik masing-masing peserta didik.
Dengan demikian, administrasi kesiswaan berperan penting dalam
mewujudkan layanan pendidikan yang inklusif, adaptif, dan

berorientasi pada pengembangan Profil Pelajar Pancasila.
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C. TUJUAN ADMINISTRASI KESISWAAN

Administrasi kesiswaan bertujuan untuk mengelola seluruh
kegiatan yang berkaitan dengan peserta didik secara sistematis sejak
proses  penerimaan hingga peserta didik menyelesaikan
pendidikannya. Pengelolaan tersebut dilakukan agar seluruh kegiatan
pendidikan dapat berlangsung secara efektif, efisien, tertib, dan sesuai
dengan tujuan yang telah ditetapkan. Administrasi kesiswaan tidak
hanya berfungsi sebagai kegiatan pencatatan data peserta didik, tetapi
juga sebagai sistem pelayanan yang mendukung perkembangan
akademik maupun nonakademik peserta didik (Muspawi, 2020).

Menurut Muspawi (2020), manajemen atau administrasi peserta
didik merupakan proses pengaturan seluruh aktivitas peserta didik
yang diarahkan untuk mengembangkan potensi mereka secara
optimal. Oleh karena itu, administrasi kesiswaan berperan dalam
memberikan layanan pendidikan yang sesuai dengan karakteristik,
kebutuhan, minat, dan bakat peserta didik sehingga mereka dapat
berkembang secara maksimal selama mengikuti proses pendidikan.

Selain itu, administrasi kesiswaan bertujuan menciptakan proses
pembelajaran yang tertib, aman, dan kondusif melalui pengelolaan
peserta didik yang terencana dan berkesinambungan. Pengelolaan
yang baik memungkinkan sekolah memiliki data peserta didik yang
lengkap dan akurat, seperti identitas, kehadiran, hasil belajar, prestasi,
pelanggaran tata tertib, hingga data alumni. Data tersebut menjadi
dasar bagi sekolah dalam merancang program pembinaan, melakukan
evaluasi, serta mengambil keputusan secara tepat dalam
meningkatkan mutu layanan pendidikan (Shobri et al., 2023).

Dalam perspektif manajemen pendidikan, administrasi kesiswaan
juga bertujuan menjamin terpenuhinya hak dan kewajiban peserta
didik sebagai warga sekolah. Seluruh kegiatan administrasi peserta

didik dilaksanakan untuk memberikan pelayanan yang adil,

Implementasi Administrasi Kesiswaan Di MA Muhammadiyah Bekonang | 5



transparan, dan berorientasi pada pengembangan potensi peserta

didik sehingga tujuan pendidikan dapat tercapai secara optimal

(Damanik et al, 2023). Berdasarkan uraian tersebut, tujuan

administrasi kesiswaan dapat dirumuskan sebagai berikut.

1. Mengelola seluruh aktivitas peserta didik secara sistematis sejak
penerimaan hingga kelulusan.

2. Menciptakan proses pembelajaran yang tertib, aman, efektif, dan
kondusif.

3. Memberikan pelayanan kepada peserta didik sesuai dengan
karakteristik, kebutuhan, minat, dan bakatnya.

4. Mengembangkan potensi peserta didik secara optimal, baik
dalam bidang akademik maupun nonakademik.

5. Menyediakan data peserta didik yang lengkap, akurat, dan
berkelanjutan sebagai dasar pengambilan keputusan.

6. Menjamin terpenuhinya hak dan kewajiban peserta didik selama
mengikuti pendidikan.

7. Mendukung tercapainya tujuan pendidikan secara efektif dan

efisien.

D. FUNGSI ADMINISTRASI KESISWAAN

Administrasi kesiswaan memiliki fungsi yang strategis dalam
penyelenggaraan pendidikan karena berperan sebagai sistem
pengelolaan seluruh aktivitas peserta didik sejak proses penerimaan
hingga peserta didik menyelesaikan pendidikannya. Melalui
administrasi kesiswaan yang baik, sekolah dapat memberikan
pelayanan yang terarah, menciptakan proses pembelajaran yang
tertib, serta mendukung tercapainya tujuan pendidikan secara efektif

dan efisien (Muspawi, 2020).
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Menurut Muspawi (2020), administrasi atau manajemen peserta
didik tidak hanya berfungsi sebagai kegiatan pencatatan administrasi,
tetapi juga sebagai sistem pelayanan yang mengakomodasi
kebutuhan, minat, bakat, dan perkembangan peserta didik sehingga
potensi mereka dapat berkembang secara optimal.

Dalam pelaksanaannya, administrasi kesiswaan menerapkan
fungsi-fungsi manajemen yang meliputi perencanaan (planning),
pengorganisasian  (organizing),  pelaksanaan (actuating), dan
pengawasan (controlling). Keempat fungsi tersebut saling berkaitan
dalam mendukung efektivitas penyelenggaraan program kesiswaan
di sekolah (Shobri et al., 2023).

Berdasarkan berbagai kajian tersebut, fungsi administrasi
kesiswaan dapat dijelaskan sebagai berikut.

1. Fungsi Perencanaan (Planning)

Fungsi perencanaan merupakan kegiatan menyusun berbagai

program kesiswaan sebelum pelaksanaan kegiatan pendidikan.

Perencanaan meliputi analisis kebutuhan peserta didik,

penerimaan peserta didik baru, penyusunan program pembinaan,

layanan bimbingan dan konseling, kegiatan ekstrakurikuler, serta
penyusunan program kerja bidang kesiswaan. Perencanaan yang
baik menjadi dasar keberhasilan pelaksanaan administrasi

kesiswaan (Shobri et al., 2023).

2. Fungsi Pengorganisasian (Organizing)

Pengorganisasian =~ merupakan proses pembagian tugas,

wewenang, dan tanggung jawab kepada seluruh personel sekolah

yang terlibat dalam pengelolaan peserta didik, seperti kepala
sekolah, wakil kepala sekolah bidang kesiswaan, wali kelas, guru
bimbingan dan konseling, guru mata pelajaran, pembina

ekstrakurikuler, dan tenaga administrasi. Pengorganisasian yang
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baik akan meningkatkan koordinasi dan efektivitas pelayanan
kepada peserta didik (Shobri et al., 2023).

3. Fungsi Pelaksanaan (Actuating)
Pelaksanaan merupakan proses menjalankan seluruh program
administrasi kesiswaan sesuai dengan rencana yang telah disusun.
Kegiatan tersebut meliputi penerimaan peserta didik baru,
pendataan peserta didik, pembinaan disiplin, layanan bimbingan
dan konseling, pembinaan karakter, pengelolaan organisasi siswa,
kegiatan ekstrakurikuler, serta layanan kesehatan sekolah.
Pelaksanaan yang efektif akan mendukung perkembangan peserta
didik secara optimal (Muspawi, 2020).

4. Fungsi Pengawasan (Controlling)
Pengawasan bertujuan memastikan seluruh kegiatan administrasi
kesiswaan berjalan sesuai dengan rencana dan ketentuan yang
berlaku. Pengawasan dilakukan melalui pemantauan kehadiran
peserta didik, kedisiplinan, pelaksanaan program pembinaan,
kegiatan organisasi siswa, serta evaluasi terhadap berbagai
layanan kesiswaan. Hasil pengawasan menjadi dasar dalam
melakukan perbaikan program pada periode berikutnya (Shobri et
al., 2023).

5. Fungsi Pelayanan Peserta Didik
Administrasi kesiswaan berfungsi memberikan berbagai layanan
yang mendukung perkembangan peserta didik, baik dalam aspek
akademik maupun nonakademik. Layanan tersebut meliputi
layanan administrasi, layanan bimbingan dan konseling, layanan
kesehatan, layanan pengembangan minat dan bakat, pembinaan
karakter, serta kegiatan ekstrakurikuler. Pelayanan yang baik akan
membantu peserta didik berkembang sesuai dengan potensi yang

dimilikinya (Muspawi, 2020).
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6. Fungsi Pengembangan Potensi Peserta Didik
Administrasi kesiswaan juga berfungsi mengembangkan seluruh
potensi peserta didik melalui berbagai program pembinaan yang
terencana. Pengembangan tersebut mencakup aspek intelektual,
sosial, emosional, spiritual, kepemimpinan, kreativitas, dan
kemandirian sehingga peserta didik mampu berkembang secara
optimal sesuai karakteristik dan kebutuhannya (Muspawi, 2020).

7. Fungsi Penyediaan Data dan Pengambilan Keputusan
Administrasi kesiswaan menyediakan data peserta didik yang
lengkap, akurat, dan berkelanjutan, meliputi identitas, kehadiran,
hasil belajar, prestasi, pelanggaran tata tertib, hingga data alumni.
Data tersebut menjadi dasar bagi sekolah dalam menyusun
kebijakan, merancang program pembinaan, melakukan evaluasi,
serta meningkatkan mutu layanan pendidikan (Damanik et al.,
2023).

E. PRINSIP ADMINISTRASI KESISWAAN

Prinsip administrasi kesiswaan merupakan pedoman dasar yang
menjadi landasan dalam penyelenggaraan seluruh kegiatan yang
berkaitan dengan peserta didik. Prinsip-prinsip tersebut berfungsi
sebagai acuan agar pengelolaan peserta didik dilaksanakan secara
sistematis, efektif, efisien, serta berorientasi pada pencapaian tujuan
pendidikan. Dengan menerapkan prinsip-prinsip  tersebut,
administrasi kesiswaan tidak hanya berfungsi sebagai kegiatan
pencatatan administrasi, tetapi juga sebagai sistem pelayanan yang
mampu mengembangkan potensi peserta didik secara optimal
(Damanik et al., 2023; Muspawi, 2020).

Menurut Muspawi (2020), prinsip administrasi atau manajemen

peserta didik harus mengarahkan seluruh kegiatan kesiswaan pada
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pengembangan peserta didik secara utuh, baik dari aspek akademik
maupun non-akademik. Sementara itu, Damanik et al. (2023)
menegaskan bahwa pengelolaan peserta didik harus dilakukan secara
terencana, terorganisasi, dan berkesinambungan agar mampu
mendukung kelancaran proses pembelajaran serta pencapaian tujuan
pendidikan. Berdasarkan berbagai kajian tersebut, prinsip
administrasi kesiswaan dapat dijelaskan sebagai berikut.
1. Berpedoman pada Peraturan yang Berlaku
Seluruh kegiatan administrasi kesiswaan harus dilaksanakan
berdasarkan peraturan perundang-undangan dan kebijakan
pendidikan yang berlaku. Kepatuhan terhadap regulasi menjadi
dasar dalam memberikan pelayanan yang adil, transparan,
akuntabel, serta menjamin terpenuhinya hak dan kewajiban
peserta didik (Muspawi, 2020).
2. Menjadi Bagian Integral dari Manajemen Sekolah
Administrasi kesiswaan merupakan bagian yang tidak
terpisahkan dari sistem manajemen pendidikan di sekolah. Oleh
karena itu, seluruh kegiatan kesiswaan harus terintegrasi dengan
administrasi ~ kurikulum, administrasi tenaga pendidik,
administrasi sarana dan prasarana, administrasi keuangan, serta
hubungan sekolah dengan masyarakat agar tujuan pendidikan
dapat dicapai secara efektif (Muspawi, 2020; Ristianah et al., 2022).
3. Menghargai Keberagaman Peserta Didik
Peserta didik memiliki latar belakang sosial, budaya, ekonomi,
kemampuan, minat, dan bakat yang berbeda-beda. Oleh karena
itu, administrasi kesiswaan harus mampu memberikan pelayanan
yang inklusif, adil, dan tidak diskriminatif sehingga setiap peserta
didik memperoleh kesempatan yang sama untuk berkembang

sesuai dengan potensinya (Muspawi, 2020).
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4. Berorientasi pada Pengembangan Potensi Peserta Didik
Administrasi kesiswaan harus diarahkan untuk membantu peserta
didik mengembangkan seluruh potensinya, baik pada aspek
kognitif, afektif, maupun psikomotorik. Pengelolaan peserta didik
tidak hanya berorientasi pada pencatatan administrasi, tetapi juga
pada pembinaan karakter, pengembangan bakat, pembiasaan
positif, serta peningkatan prestasi akademik dan nonakademik
(Muntatsiroh & Asmendri, 2023; Muspawi, 2020).

5. Mendorong Kemandirian dan Tanggung Jawab Peserta Didik
Administrasi kesiswaan harus mampu menciptakan berbagai
program yang mendorong tumbuhnya sikap mandiri, disiplin,
tanggung jawab, kepemimpinan, dan kemampuan bekerja sama.
Pembinaan tersebut dapat dilakukan melalui kegiatan
intrakurikuler, kokurikuler, ekstrakurikuler, maupun organisasi
peserta didik sehingga peserta didik mampu mengembangkan
kompetensi sosial dan kepemimpinannya (Subaidi, 2023).

6. Memberikan Manfaat bagi Kehidupan Peserta Didik
Seluruh kegiatan administrasi kesiswaan harus memberikan
manfaat nyata bagi kehidupan peserta didik, baik selama berada
di sekolah maupun setelah mereka lulus. Program-program
kesiswaan hendaknya membekali peserta didik dengan
pengalaman belajar, keterampilan hidup (life skills), sikap positif,
dan karakter yang diperlukan dalam kehidupan bermasyarakat
(Muspawi, 2020; Sumual et al., 2025).

7. Berorientasi pada Pelayanan yang Berkualitas
Administrasi kesiswaan harus mengutamakan pelayanan yang
cepat, tepat, transparan, dan akuntabel. Pengelolaan data peserta
didik, layanan bimbingan dan konseling, pembinaan disiplin,
kegiatan ekstrakurikuler, serta layanan administrasi lainnya perlu

dilaksanakan secara profesional agar mampu meningkatkan
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keterlibatan peserta didik dan mendukung terciptanya iklim

sekolah yang kondusif (Syafrina et al., 2025).

Berdasarkan prinsip-prinsip tersebut, administrasi kesiswaan
tidak hanya berfungsi sebagai kegiatan administratif, tetapi juga
sebagai sistem pelayanan pendidikan yang mendukung
perkembangan peserta didik secara menyeluruh. Penerapan prinsip-
prinsip administrasi kesiswaan secara konsisten akan membantu
sekolah menciptakan lingkungan belajar yang tertib, inklusif, adaptif,
dan berorientasi pada pengembangan potensi peserta didik sesuai
dengan tujuan pendidikan nasional (Damanik et al., 2023; Muspawi,
2020).

F. PERAN ADMINISTRASI KESISWAAN

Administrasi kesiswaan memiliki peran strategis dalam
mendukung penyelenggaraan pendidikan di sekolah. Administrasi
kesiswaan tidak hanya berfungsi sebagai kegiatan pencatatan data
peserta didik, tetapi juga sebagai sistem pengelolaan yang
memberikan pelayanan kepada peserta didik sejak proses penerimaan
hingga menyelesaikan pendidikan. Pengelolaan peserta didik yang
dilakukan secara sistematis dapat membantu sekolah menciptakan
proses pembelajaran yang efektif, meningkatkan kualitas layanan
pendidikan, serta mendukung pengembangan potensi peserta didik
secara optimal (Damanik et al., 2023; Muspawi, 2020).

Dalam implementasinya, administrasi kesiswaan berperan
sebagai instrumen yang mengintegrasikan berbagai layanan peserta
didik, baik dalam aspek akademik maupun nonakademik.
Pengelolaan yang baik akan mempermudah sekolah dalam
mengambil keputusan, menyusun program pembinaan, melakukan

evaluasi, serta meningkatkan mutu pelayanan pendidikan secara
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berkelanjutan (Ristianah et al., 2022; Shobri et al., 2023). Berdasarkan

kajian tersebut, administrasi kesiswaan memiliki beberapa peran

utama, yaitu:

1.

Pengelolaan data dan informasi peserta didik. Administrasi
kesiswaan mengelola data identitas, riwayat pendidikan,
kehadiran, hasil belajar, prestasi, pelanggaran tata tertib, hingga
data alumni secara sistematis untuk mendukung pelaporan,
evaluasi, dan pengambilan keputusan sekolah (Damanik et al.,
2023; Muspawi, 2020).

Pemberian pelayanan peserta didik secara holistik. Administrasi
kesiswaan memberikan pelayanan yang mencakup aspek
akademik, sosial, emosional, kesehatan, karakter, serta
pengembangan minat dan bakat peserta didik (Muntatsiroh &
Asmendri, 2023; Muspawi, 2020).

Dukungan terhadap keberhasilan program sekolah. Administrasi
kesiswaan mendukung pelaksanaan program sekolah, seperti
penerimaan peserta didik baru, pembinaan karakter, kegiatan
kokurikuler dan ekstrakurikuler, layanan bimbingan dan
konseling, serta pengembangan kepemimpinan peserta didik
(Shobri et al., 2023).

Sarana komunikasi antara sekolah, orang tua, dan peserta didik.
Administrasi kesiswaan menjadi media penyampaian informasi
mengenai perkembangan akademik, kehadiran, kedisiplinan,
prestasi, dan kegiatan sekolah sehingga memperkuat kolaborasi
antara sekolah dan keluarga (Syafrina et al., 2025).

Menjaga ketertiban dan disiplin sekolah. Administrasi kesiswaan
berperan dalam pengelolaan tata tertib melalui pencatatan
kehadiran, pemantauan perilaku, pembinaan disiplin, serta
pemberian penghargaan dan sanksi secara edukatif (Subaidi,
2023).
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6. Pemantauan dan evaluasi perkembangan peserta didik.
Administrasi kesiswaan mendokumentasikan hasil belajar,
prestasi akademik maupun nonakademik, perkembangan
karakter, serta keterlibatan peserta didik dalam kegiatan sekolah
sebagai dasar evaluasi dan penyusunan program pembinaan
(Damanik et al., 2023; Muspawi, 2020).

7. Dukungan terhadap layanan bimbingan dan konseling.
Administrasi kesiswaan membantu pengelolaan data peserta
didik, pencatatan hasil layanan, identifikasi permasalahan peserta
didik, serta koordinasi antara guru bimbingan dan konseling, wali
kelas, guru mata pelajaran, dan orang tua (Hidayat et al., 2020).
Secara keseluruhan, administrasi kesiswaan berperan penting

dalam meningkatkan kualitas penyelenggaraan pendidikan.

Administrasi kesiswaan yang dikelola secara profesional akan

menghasilkan pelayanan yang cepat, tepat, akurat, responsif, dan

berorientasi pada kebutuhan peserta didik. Keberhasilan administrasi
kesiswaan tercermin dari meningkatnya kualitas layanan pendidikan,
berkembangnya potensi peserta didik, terciptanya lingkungan belajar
yang kondusif, serta meningkatnya mutu sekolah secara keseluruhan
(Muspawi, 2020; Shobri et al., 2023; Syafrina et al., 2025).

G. RUANG LINGKUP ADMINISTRASI KESISWAAN
Administrasi kesiswaan mencakup seluruh kegiatan pengelolaan
peserta didik yang dilakukan secara sistematis sejak peserta didik
diterima di sekolah hingga menyelesaikan pendidikannya. Kegiatan
ini meliputi perencanaan, penerimaan, pembinaan, pencatatan,
pengawasan, evaluasi, serta layanan bagi peserta didik selama
mengikuti proses pendidikan. Tujuannya adalah memberikan

pelayanan yang optimal agar proses pembelajaran berlangsung efektif
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dan mendukung perkembangan potensi peserta didik secara

menyeluruh (Damanik et al., 2023; Muspawi, 2020).

Menurut Muspawi (2020), administrasi peserta didik merupakan
bagian dari manajemen pendidikan yang mengatur seluruh aktivitas
peserta didik sejak proses penerimaan hingga peserta didik
meninggalkan sekolah. Damanik et al. (2023) menegaskan bahwa
administrasi kesiswaan tidak hanya berfokus pada pencatatan data,
tetapi juga mencakup pengelolaan layanan yang menunjang
perkembangan akademik maupun nonakademik peserta didik. Oleh
karena itu, ruang lingkup administrasi kesiswaan meliputi beberapa
kegiatan berikut.

1. Penerimaan Peserta Didik Baru (PPDB). Kegiatan ini mencakup
perencanaan penerimaan, pendaftaran, seleksi, pengumuman
hasil seleksi, daftar ulang, dan masa pengenalan lingkungan
sekolah (Muspawi, 2020; Shobri et al., 2023).

2. Kebijakan penerimaan peserta didik. Kebijakan ini mengatur
mekanisme, persyaratan, prosedur, dan prinsip penerimaan
peserta didik agar pelaksanaannya objektif, transparan, akuntabel,
dan nondiskriminatif (Ristianah et al., 2022).

3. Sistem penerimaan peserta didik. Sistem ini merupakan
mekanisme seleksi calon peserta didik, baik secara luring maupun
daring, yang dilaksanakan secara terbuka, adil, dan dapat
dipertanggungjawabkan (Damanik et al., 2023).

4. Kiriteria penerimaan peserta didik. Kriteria penerimaan meliputi
usia, kelengkapan administrasi, domisili, prestasi akademik
maupun nonakademik, serta ketentuan lain sesuai regulasi yang
berlaku (Shobri et al., 2023).

5. Pencatatan dan pendataan peserta didik. Kegiatan ini meliputi

pengelolaan data identitas, kehadiran, hasil belajar, prestasi,
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pelanggaran tata tertib, mutasi, dan kelulusan peserta didik

(Damanik et al., 2023; Muspawi, 2020).

6. Tata tertib peserta didik. Tata tertib mengatur hak, kewajiban,
larangan, dan sanksi bagi peserta didik guna membentuk
kedisiplinan, tanggung jawab, dan lingkungan belajar yang
kondusif (Subaidi, 2023; Syafrina et al., 2025).

Secara keseluruhan, ruang lingkup administrasi kesiswaan
mencakup seluruh proses pengelolaan peserta didik sejak penerimaan
hingga peserta didik meninggalkan sekolah. Pengelolaan tersebut
harus dilaksanakan secara sistematis, berkesinambungan, dan
berorientasi pada pelayanan peserta didik agar tujuan pendidikan
tercapai secara efektif serta mendukung peningkatan mutu sekolah
(Damanik et al., 2023; Muspawi, 2020).
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BAB 2 TUJUAN ADMINISTRASI
KESISWAAN

A. PENDAHULUAN

Administrasi kesiswaan merupakan salah satu komponen vital
dalam manajemen pendidikan yang mencakup seluruh kegiatan
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengawasan
terhadap peserta didik sejak awal masuk sekolah hingga lulus dari
satuan pendidikan. Administrasi kesiswaan adalah usaha dan
kegiatan yang meliputi pengaturan aktivitas-aktivitas peserta didik
dari mulai masuknya peserta didik sampai kelulusannya dari sekolah
(Andriesgo et al., 2025). Bab ini membahas delapan tugas utama
administrasi kesiswaan yang menjadi tanggung jawab satuan
pendidikan, meliputi: Penerimaan Peserta Didik Baru (PPDB),
pendataan dan pengarsipan, absensi dan ketertiban, kenaikan kelas
dan kelulusan, mutasi siswa, beasiswa dan bantuan siswa, pengurusan
surat izin siswa, serta pengelolaan catatan prestasi dan pelanggaran

siswa.

B. PENGELOLAAN PENERIMAAN SISWA BARU

Tujuan pengelolaan penerimaan siswa baru (PPDB) adalah untuk
memastikan proses seleksi dan penerimaan calon peserta didik
berjalan secara objektif, transparan, akuntabel, dan tanpa diskriminasi,
sesuai dengan kapasitas dan daya tampung satuan pendidikan.

Penerimaan siswa baru merupakan salah satu kegiatan manajemen
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kesiswaan yang sangat penting, karena bila tidak ada peserta didik

baru (Arifin, 2022) maka tidak akan ada peserta didik untuk tahun-

tahun berikutnya. Secara rinci, tujuan kegiatan ini meliputi:

1. Menjaring calon peserta didik yang memenuhi syarat administratif
dan akademik sesuai dengan kebijakan sekolah dan pemerintah.

2. Menjamin pemerataan akses pendidikan bagi seluruh warga
masyarakat tanpa membedakan latar belakang sosial, ekonomi,
suku, maupun agama.

3. Membantu sekolah dalam merencanakan jumlah rombongan
belajar, kebutuhan tenaga pendidik, dan sarana prasarana yang
diperlukan.

4. Memberikan informasi yang jelas kepada masyarakat mengenai

prosedur, syarat, jadwal, dan jalur pendaftaran peserta didik baru.

C. PENGELOLAN PELAYANAN BIMBINGAN PENYULUHAN
Tujuan pengelolaan layanan bimbingan dan penyuluhan (BP/BK)

adalah membantu peserta didik mengenali memahami, dan

mengembangkan potensi dirinya secara optimal, baik dari aspek

pribadi, sosial, belajar, maupun karier. Bimbingan dan konseling

bertujuan untuk membantu individu mencapai perkembangan yang

optimal sebagai makhluk sosial (Rakhmawati, 2023). Tujuan khusus

dari layanan ini antara lain:

1. Membantu peserta didik mengatasi masalah pribadi, sosial, dan
belajar yang dihadapi selama proses pendidikan.

2. Memberikan arahan dan informasi mengenai pilihan studi lanjut
maupun karier sesuai minat dan bakat peserta didik.

3. Mendeteksi sedini mungkin permasalahan yang dapat
menghambat proses belajar, seperti kesulitan belajar, masalah

perilaku, atau masalah keluarga.
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4. Menjadi jembatan komunikasi antara peserta didik, orang tua,

guru mata pelajaran, dan pihak sekolah.

D. PENGELOLAAN DATA TENTANG SISWA
Tujuan pengelolaan data siswa adalah menyediakan informasi

yang lengkap, akurat, dan mutakhir mengenai identitas,

perkembangan akademik, serta kondisi peserta didik untuk
mendukung pengambilan keputusan dalam pengelolaan pendidikan.

Pencatatan dan pelaporan merupakan kegiatan administrasi

kesiswaan yang bertujuan agar pihak sekolah dapat melakukan

pembinaan peserta didik secara optimal berdasarkan data yang valid

(Gafur et al., 2024). Secara rinci, tujuan pengelolaan data siswa

meliputi:

1. Menyediakan basis data peserta didik (buku induk, buku klapper,
dan dokumen kependudukan) sebagai sumber informasi resmi
sekolah.

2. Memantau perkembangan akademik peserta didik melalui
dokumentasi nilai, presensi, dan catatan perkembangan lainnya
secara berkesinambungan.

3. Mendukung penyusunan laporan kepada orang tua, dinas
pendidikan, dan pihak terkait lainnya.

4. Menjadi dasar pengambilan kebijakan terkait kenaikan kelas,

kelulusan, mutasi, maupun pemberian bantuan/beasiswa.

E. PENGELOLAAN KELAS
Tujuan pengelolaan kelas adalah menciptakan lingkungan belajar
yang kondusif, tertib, dan nyaman sehingga proses pembelajaran

dapat berlangsung secara efektif dan efisien. Pengelolaan kelas
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merupakan keterampilan guru untuk menciptakan dan memelihara

kondisi kelas yang optimal bagi terjadinya proses belajar mengajar

(Asngari & Hidayah, 2022). Tujuan khusus pengelolaan kelas meliputi:

1. Mengatur penempatan peserta didik dalam rombongan belajar
secara proporsional dan adil.

2. Menjaga ketertiban, disiplin, dan suasana belajar yang aman bagi
seluruh peserta didik.

3. Memfasilitasi interaksi yang sehat antara peserta didik dengan
guru maupun antarpeserta didik.

4. Mendukung tercapainya tujuan pembelajaran melalui pengaturan

waktu, tempat, dan sumber belajar secara efektif.

F. PENGELOLAAN ORGANISASI SISWA INTRA SEKOLAH

(OSIS)

Tujuan pengelolaan OSIS adalah memberikan wadah bagi peserta
didik untuk berorganisasi, berlatih kepemimpinan, dan
mengembangkan kemampuan manajerial dalam lingkungan sekolah.
OSIS merupakan satu-satunya organisasi siswa yang sah di sekolah
dan berfungsi sebagai sarana pengembangan diri peserta didik ke arah
perluasan wawasan dan peningkatan kecerdasan serta keterampilan.
Tujuan khusus pengelolaan OSIS antara lain:

1. Melatih peserta didik dalam berorganisasi, bermusyawarah, dan
memimpin kegiatan kesiswaan.

2. Mengembangkan rasa tanggung jawab, kemandirian, dan jiwa
kepemimpinan peserta didik.

3. Menjadi sarana penyaluran aspirasi dan kreativitas peserta didik

secara positif dan terarah.
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menjadi kunci keberhasilan pelaksanaan administrasi kesiswaan
di MA Muhammadiyah Bekonang.

2. Optimalisasi Promosi Sekolah
Untuk menghadapi persaingan memperoleh peserta didik baru,
sekolah perlu melakukan promosi secara aktif dan berkelanjutan.
Promosi dapat dilakukan melalui berbagai media, baik secara
langsung maupun melalui media digital. MA Muhammadiyah
Bekonang telah menerapkan berbagai strategi promosi seperti
presentasi ke sekolah-sekolah SMP, penyebaran brosur,
pemasangan baliho, serta pemanfaatan media sosial seperti
Instagram, Facebook, dan TikTok. Strategi tersebut dapat terus
dikembangkan untuk meningkatkan daya tarik sekolah di
masyarakat.

3. Pengembangan Sistem Administrasi Berbasis Digital
Digitalisasi administrasi perlu menjadi perhatian utama sekolah
pada era Society 5.0. Penggunaan sistem informasi sekolah dapat
membantu pengelolaan data peserta didik menjadi lebih cepat,
akurat, dan efisien. Sekolah dapat mulai mengembangkan
database peserta didik secara digital, sistem absensi elektronik,
serta penyimpanan dokumen berbasis cloud untuk mendukung
efektivitas administrasi kesiswaan.

4. Penguatan Program Pembinaan Karakter
Pembinaan karakter dapat menjadi solusi dalam mengatasi
berbagai permasalahan kedisiplinan peserta didik. Program
pembinaan yang dilakukan secara konsisten mampu membentuk
kebiasaan positif dalam kehidupan sehari-hari. Di MA
Muhammadiyah Bekonang, pembinaan karakter dilakukan
melalui kegiatan apel pagi, salat dhuha berjamaah, tadarus Al-

Qur'an, hafalan Al-Qur'an, salat zuhur berjamaah, serta berbagai
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kegiatan ekstrakurikuler yang mendukung perkembangan
karakter peserta didik.
5. Meningkatkan Kerja Sama dengan Orang Tua

Orang tua memiliki peran penting dalam keberhasilan pembinaan
peserta didik. Oleh karena itu, sekolah perlu menjalin komunikasi
dan kerja sama yang baik dengan orang tua. Apabila terjadi
permasalahan yang melibatkan peserta didik, pihak sekolah perlu
mengundang orang tua untuk berdiskusi dan mencari solusi
bersama. Dengan adanya kerja sama yang baik, proses pembinaan

peserta didik akan menjadi lebih efektif.

D. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil observasi dan wawancara, dapat disimpulkan
bahwa administrasi kesiswaan di MA Muhammadiyah Bekonang
telah dilaksanakan dengan cukup baik dan terstruktur. Bidang
kesiswaan tidak hanya berfokus pada aspek administratif, tetapi juga
berperan aktif dalam pembinaan karakter, pengembangan potensi
peserta didik, serta penguatan nilai-nilai keagamaan yang menjadi ciri
khas madrasah.

Pelaksanaan administrasi kesiswaan terlihat melalui berbagai
program yang telah berjalan secara rutin, seperti Sistem Penerimaan
Murid Baru (SPMB), pembinaan disiplin, kegiatan ekstrakurikuler,
program keagamaan, serta koordinasi antara wali kelas, guru BK, dan
wakil kepala sekolah bidang kesiswaan. Program-program tersebut
menunjukkan adanya komitmen sekolah dalam memberikan
pelayanan pendidikan yang berkualitas kepada peserta didik.

Meskipun masih terdapat beberapa tantangan, seperti belum
optimalnya digitalisasi administrasi dan tingginya persaingan dalam

memperoleh peserta didik baru, sekolah telah berupaya melakukan
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berbagai inovasi dan penyesuaian. Pemanfaatan media sosial sebagai
sarana promosi sekolah, komunikasi yang intensif dengan orang tua,
serta pendekatan pembinaan yang humanis menjadi bukti
kesungguhan sekolah dalam meningkatkan kualitas layanan
pendidikan.

Secara keseluruhan, MA Muhammadiyah Bekonang memberikan
kesan positif sebagai lembaga pendidikan yang terus berkembang,
memiliki budaya sekolah yang religius, menjunjung tinggi
kedisiplinan, serta berkomitmen membentuk karakter peserta didik
yang berakhlak baik. Dengan dukungan seluruh warga sekolah dan
pengembangan administrasi yang berkelanjutan, MA
Muhammadiyah Bekonang memiliki potensi yang besar untuk terus
meningkatkan mutu pendidikan dan menjadi salah satu madrasah

yang dipercaya oleh masyarakat.
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teknologi. Dalam aktivitas kemahasiswaan, penulis aktif di Himpunan
Mahasiswa Program Studi Pendidikan Agama Islam (HMPS PAI) dan
terlibat dalam berbagai kepanitiaan serta kegiatan pengembangan
organisasi. Di luar lingkungan kampus, penulis mengemban amanah
sebagai Koordinator Taman Pendidikan Al-Qur'an (TPA) Robbani,
dengan tanggung jawab mengoordinasikan kegiatan pembelajaran,
menyusun program pendidikan, membina para pengajar, serta
mendampingi proses pembinaan santri. Penulis juga dipercaya
sebagai marbot sekaligus pengelola masjid dan aktif dalam Forum
Antar Remaja Masjid (FARM) Banjarsari Utara, yang menjadi wadah
kolaborasi antarremaja masjid dalam mengembangkan kegiatan
dakwah, pendidikan, sosial, dan pembinaan generasi muda Islam.
Berbagai pengalaman tersebut memperkaya wawasan penulis
mengenai pentingnya sinergi antara pendidikan, dakwah, dan

pengabdian kepada masyarakat. Dalam bidang akademik, penulis
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memiliki minat pada kajian pendidikan agama Islam, supervisi
pendidikan, manajemen pendidikan Islam, teknologi pendidikan,
pembelajaran berbasis Artificial Intelligence (Al), serta pengembangan
media pembelajaran. Buku ini merupakan salah satu bentuk
kontribusi penulis dalam dunia literasi pendidikan, khususnya pada
bidang supervisi pendidikan. Penulis berharap buku ini dapat
memberikan pemahaman yang komprehensif, aplikatif, dan
bermanfaat bagi mahasiswa, pendidik, kepala sekolah, serta para
pemerhati pendidikan. Penulis meyakini bahwa belajar, mengajar, dan
mengabdi merupakan satu kesatuan yang harus terus dijalankan demi
menghadirkan pendidikan Islam yang berkualitas dan memberikan

manfaat bagi masyarakat.
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Shifa Afifah

Penulis lahir di Gunungkidul pada tanggal 3
| Maret 2005. Saat ini, ia tengah menempuh
| pendidikan Strata 1 di Institut Islam Mamba'ul
L 'Ulum Surakarta, Program Studi Pendidikan
Agama Islam. Sejak awal perkuliahan, penulis

telah menunjukkan antusiasme yang tinggi

terhadap dunia akademik dan kemahasiswaan.
Memiliki ketertarikan yang kuat pada isu-isu pendidikan, sosial, dan
literasi, penulis aktif mengembangkan diri melalui berbagai kegiatan
yang mendukung pertumbuhan intelektual dan kepedulian sosialnya.
Kepercayaan dari lingkungan kampus pun diraihnya dengan
diamanahkan sebagai Sekretaris Koperasi Mahasiswa Institut Islam
Mamba'ul 'Ulum Surakarta, sebuah peran yang memperkuat
keterampilan organisasi, komunikasi, dan manajemen dalam dirinya.
Buku ini merupakan salah satu bentuk kontribusi penulis dalam dunia
literasi pendidikan, khususnya yang berkaitan dengan administrasi
pendidikan. Penulis meyakini bahwa administrasi pendidikan yang
baik adalah fondasi penting bagi terciptanya sistem pendidikan yang
tertib, efektif, dan berkualitas. Melalui buku ini, penulis berharap
dapat memberikan manfaat nyata bagi para pendidik, mahasiswa,

maupun pemerhati pendidikan.
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Latifah Khoirun Nisa

Penulis lahir di Karanganyar pada tanggal 11
) _. September 2005. Saat ini, penulis sedang
| menempuh pendidikan Strata 1 pada
| Fakultas Pendidikan, Program  Studi
Pendidikan Agama Islam, Institut Islam
Mamba'ul  'Ulum  Surakarta. = Selama

| menempuh pendidikan di perguruan tinggi,

penulis menunjukkan ketertarikan pada
bidang Pendidikan Agama Islam, pengembangan pendidikan, dan
kegiatan dakwah. Saat ini, penulis aktif mengembangkan potensi
akademik dan organisasi sebagai bentuk upaya meningkatkan
kualitas diri serta pengabdian kepada masyarakat. Di bidang
akademik, penulis memiliki minat pada penelitian Pendidikan Agama
Islam, khususnya yang berkaitan dengan inovasi pembelajaran,
metode pembelajaran, dan pengembangan kualitas pendidikan. Minat
tersebut mendorong penulis untuk aktif menyusun karya ilmiah,
melakukan kajian literatur, serta mengembangkan penelitian yang
sistematis dan berbasis data. Selain itu, penulis juga kerap menyusun
artikel ilmiah untuk dipublikasikan pada berbagai media publikasi
ilmiah di bidang pendidikan. Meskipun pada awalnya kegiatan
tersebut bertujuan sebagai penunjang nilai perkuliahan, tetapi penulis
meyakini bahwa pengalaman tersebut telah memberikan manfaat
yang besar dalam mengembangkan kemampuan kepenulisan ilmiah,
meningkatkan literasi akademik, serta memperluas wawasan dalam
dunia penelitian. Selain di bidang akademik, penulis juga aktif dalam
kegiatan organisasi. Penulis bergabung dengan Lembaga Dakwah
Kampus dan hingga saat ini masih aktif berkontribusi dalam berbagai
kegiatan organisasi. Saat ini, penulis dipercaya mengemban amanah

sebagai bendahara organisasi dengan tanggung jawab mengelola
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administrasi dan keuangan secara tertib, transparan, dan akuntabel.
Pengalaman berorganisasi tersebut memberikan kesempatan kepada
penulis untuk mengembangkan kemampuan kepemimpinan,
komunikasi, kerja sama tim, serta manajemen organisasi. Pengalaman
dalam bidang akademik dan organisasi tersebut semakin memperkaya
wawasan penulis mengenai dunia pendidikan, kepemimpinan, serta
pengelolaan organisasi. Melalui buku ini, penulis berupaya
menyajikan hasil kajian yang sistematis dan berbasis data sebagai
kontribusi bagi pengembangan ilmu administrasi pendidikan,
khususnya administrasi kesiswaan. Penulis berharap buku ini dapat
menjadi referensi yang bermanfaat bagi mahasiswa, pendidik,
peneliti, serta praktisi pendidikan dalam memahami implementasi

administrasi kesiswaan di lingkungan sekolah.
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Luthfiah Nafi Ramadhani

. Penulis lahir di Karanganyar pada 9 November

' 2003. Saat ini, ia merupakan mahasiswa Program
Studi Pendidikan Agama Islam, Fakultas
Tarbiyah, Institut Islam Mamba'ul 'Ulum

- Surakarta. Selama menempuh pendidikan tinggi,

i . penulis memiliki ketertarikan yang besar pada
bidang pendidikn Islam, pengembangan karakter peserta didik, serta
pemanfaatan teknologi dalam pembelajaran. Di samping aktivitas
akademik, penulis aktif mengabdikan diri sebagai pengajar di Rumah
Qur'an. Pengalaman tersebut menjadi wadah bagi penulis untuk
mengembangkan kompetensi pedagogis, keterampilan komunikasi,
serta memperkuat pemahaman terhadap implementasi pendidikan
Islam secara langsung. Interaksi dengan peserta didik dari berbagai
latar belakang memberikan pengalaman berharga dalam membangun
pembelajaran yang efektif, humanis, dan berorientasi pada
pembentukan karakter. Selain berkecimpung di bidang pendidikan,
penulis  juga  menekuni dunia  kewirausahaan  dengan
mengembangkan usaha kreatif di bidang handmade gift. Melalui usaha
tersebut, penulis memproduksi dan memasarkan berbagai rangkaian
bouquet serta aksesori yang mengedepankan nilai estetika, kreativitas,
dan kualitas produk. Aktivitas kewirausahaan ini tidak hanya menjadi
sarana pengembangan kemandirian ekonomi, tetapi juga membentuk
kemampuan dalam manajemen usaha, pemasaran, inovasi produk,
serta pelayanan kepada pelanggan. Ketertarikan penulis terhadap
dunia literasi diwujudkan melalui berbagai karya ilmiah dan
penulisan buku yang berfokus pada pendidikan, khususnya
Pendidikan Agama Islam. Bagi penulis, menulis merupakan salah satu
bentuk kontribusi nyata dalam menyebarluaskan gagasan,

pengalaman, dan inovasi yang dapat memberikan manfaat bagi dunia
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pendidikan. Melalui buku ini, penulis berharap dapat memberikan
wawasan yang bermanfaat bagi mahasiswa, pendidik, peneliti,
maupun masyarakat umum yang memiliki perhatian terhadap
pengembangan pendidikan. Penulis meyakini bahwa pendidikan
yang berkualitas lahir dari semangat belajar sepanjang hayat,
integritas, serta komitmen untuk terus berinovasi dalam menghadapi

tantangan zaman.
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Windy L

Windy Lestari mahasiswi Program Studi
Pendidikan Agama Islam (PAI), Fakultas
. Tarbiyah, Institut Islam Mamba'ul 'Ulum
(IIM)  Surakarta. Selama  menempuh
pendidikan, penulis memiliki ketertarikan

yang kuat pada bidang pendidikan Islam,

strategi pembelajaran, administrasi
pendidikan, evaluasi pembelajaran, serta pengembangan media dan
teknologi pembelajaran. Penulis aktif mengembangkan kompetensi
akademik melalui penyusunan berbagai karya ilmiah, penelitian, dan
kegiatan ilmiah yang berkaitan dengan pendidikan Islam. Fokus
kajian yang diminati meliputi peningkatan kualitas pembelajaran
Pendidikan Agama Islam, inovasi metode pembelajaran, manajemen
pendidikan, serta implementasi nilai-nilai Islam dalam dunia
pendidikan. Melalui karya ilmiah yang ditulis, penulis berharap dapat
memberikan kontribusi bagi pengembangan ilmu pengetahuan,
khususnya dalam bidang Pendidikan Agama Islam, sekaligus menjadi
bagian dari upaya peningkatan mutu pendidikan yang adaptif
terhadap perkembangan zaman. Penulis meyakini bahwa penelitian
dan publikasi ilmiah merupakan sarana penting dalam membangun
budaya akademik yang produktif, kritis, dan berorientasi pada

kemajuan pendidikan.
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IMPLEMENTASI ADMINISTRASI KESISWAAN
DI MA MUHAMMADIYAH BEKONANG

Administrasi kesiswaan merupakan bagian integral
dari manajemen pendidikan yang mencakup proses
penerimaan, pembinaan, pengembangan, hingga
kelulusan peserta didik. Cakupannya tidak hanya terbatas
pada kegiatan pencatatan dan pengarsipan data siswa,
tetapi juga meliputi pengelolaan kegiatan kesiswaan
seperti organisasi siswa, ekstrakurikuler, bimbingan
konseling, serta pembinaan disiplin dan karakter. Dengan
demikian, administrasi kesiswaan berperan sebagai
penghubung antara kebutuhan akademik dan non-
akademik peserta didik selama menempuh pendidikan di
sekolah.

Pengelolaan yang tertib dan sistematis terhadap
data serta kegiatan kesiswaan akan sangat menunjang
tercapainya tujuan pendidikan secara efektif dan efisien.
Ketertiban administrasi memudahkan sekolah dalam
memantau perkembangan setiap siswa, mengambil
kebijakan yang tepat, serta menyelesaikan berbagai
persoalan kesiswaan secara cepat dan akurat. Selain itu,
pengelolaan yang baik juga menciptakan lingkungan
belajar yang tertata dan kondusif, sehingga peserta didik
dapat berkembang secara optimal, baik dari segi
akademik, sosial, maupun kepribadian. Pada akhirnya,
administrasi kesiswaan yang dikelola dengan profesional
turut berkontribusi terhadap peningkatan mutu pendidikan
secaramenyeluruh.

Buku ini disusun dengan harapan dapat menjadi
panduan praktis bagi kepala sekolah, guru, tenaga
kependidikan, mahasiswa, maupun pihak-pihak lain yang
berkecimpung dalam dunia pendidikan, khususnya dalam
memahami dan menjalankan fungsi administrasi
kesiswaan dengan baik.
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