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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah Swt. yang telah melimpahkan rahmat,
taufik, dan hidayah-Nya sehingga buku yang berjudul "Implementasi
Administrasi Humas di MA Al Islam Jamsaren Surakarta" dapat
diselesaikan dengan baik. Shalawat serta salam semoga senantiasa
tercurah kepada Nabi Muhammad Saw. yang telah membawa umat
manusia menuju jalan kebenaran dan ilmu pengetahuan.

Buku ini membahas implementasi administrasi hubungan
masyarakat (humas) di MA Al Islam Jamsaren Surakarta sebagai salah
satu lembaga pendidikan Islam. Pembahasan meliputi konsep dasar
administrasi humas, pelaksanaan program humas di madrasah, peran
humas dalam membangun komunikasi dan kerja sama dengan
berbagai pihak, serta faktor-faktor yang mendukung maupun
menghambat pelaksanaannya. Melalui pembahasan tersebut, buku ini
diharapkan dapat memberikan gambaran mengenai pentingnya
pengelolaan humas dalam mendukung mutu dan citra lembaga
pendidikan.

Penulis berharap buku ini dapat memberikan manfaat,
menambah wawasan, dan menjadi referensi bagi mahasiswa,
pendidik, tenaga kependidikan, serta pembaca yang memiliki
perhatian terhadap administrasi humas di lembaga pendidikan.
Penulis juga mengharapkan kritik dan saran yang membangun demi

penyempurnaan karya ini pada masa yang akan datang.



DAFTAR ISI

KATA PENGANTAR ..ccovtiiiniitirininentcnessisienessessisesssssesssssssssens iv
| D 2N Sl 172N 2 ) A
BAB 1 PENDAHULUAN......coovininnintintinecntistisseisseissnississsessseessssesnse 1

BAB 2 PENGERTIAN DAN RUANG LINGKUP ADMINISTRASI
HUBUNGAN MASYARAKAT DALAM LEMBAGA PENDIDIKAN

...................................................................................................................... 7
A. Pengertian Administrasi Humas Dalam Lembaga Pendidikan

......................................................................................................... 7

B. Tujuan Administrasi Hubungan Masyarakat Dalam Lembaga
Pendidikan ... 11

C. Ruang Lingkup Administrasi Humas Dalam Lembaga

Pendidikan ... 14

BAB 3 PENGERTIAN HUMAS MENURUT PARA AHLI............... 19

A. Pengertian Humas Menurut Para Ahli..........cccococvviininnnnn. 19

B. Teori Komunikasi Publik............cccocoviinniinniiine 22

BAB 4 FUNGSI DAN PERAN ADMINISTRASI HUBUNGAN
MASYARAKAT DALAM MENUNJANG KEGIATAN

PENDIDIKAN ....ooiiiieeinintereenstssesessissssssessssssssssssssssssssssssssssssssssnes 26
A. Fungsi Administrasi Humas Dalam Pendidikan..................... 26
B. Peran Administrasi Humas Dalam Menunjang Kegiatan

Pendidikan ..o 27
C. Peran Humas Dalam Membangun Citra Dan Kemitraan
SeKolah.......ccciiii 28
D. Tantangan Dan Strategi Pengembangan Administrasi Humas
Di Era Digital ......ccccooiiiiiiiiiiiiicicic 30



BAB 5 PRINSIP-PRINSIP ADMINISTRASI HUBUNGAN KERJA

SAMA SEKOLAH DAN MASYARAKAT ......cveereernrnstnreneennenene 32
A. Hakikat Hubungan Kerja Sama Sekolah Dan Masyarakat..... 32
B.  Prinsip-Prinsip Administrasi Hubungan Kerja Sama Sekolah

Dan Masyarakat........cccccceeiviiniiiniiiiiiicecee 35
C. Partisipasi Masyarakat Dalam Mendukung Pendidikan ....... 38
D. Strategi Penguatan Keja Sama Sekolah Dan Masyarakat Di Era
MOdeIN ..ot 39

BAB 6 TEKNIK DAN PROSES ADMINISTRASI HUBUNGAN

KERJA SAMA SEKOLAH DAN MASYARAKAT ......eeeteennnne 41

BAB 7 STUDI KASUS IMPLEMENTASI ADMINISTRASI HUMAS

DI SEKOLAH......uuiititieennnneneniinsenesissssssessssssesssssssssssssssssssssssssnsnes 44

BAB 8 PENGELOLAAN ADMINISTRASI HUMAS DI SEKOLAH

.................................................................................................................... 46
A.  Struktur Dan Fungsi Administrasi Humas .........ccccccoeennine. 46
B. Bentuk Kegiatan Kehumasan..........c.ccccocooeovviniiiiniiinnes 47
C. Administrasi Dan Dokumen Kehumasan ..............cccocccceenni. 49
D.  Penutup ..o 50

BAB 9 IMPLEMENTASI ADMINISTRASI HUMAS DI MA AL

ISLAM JAMSAREN SURAKARTA.......covitetereeinteteennenesesenenes 52
A.  Gambaran Umum Sekolah..........cccccooiiiiiiiiiiiiicns 52
B. Pelaksanaan Administrasi Humas ........ccccccoooviiniinnnnn 53
C. Refleksi Dan Pembelajaran Dari Lapangan............ccccecccceueuene. 58

DAFTAR PUSTAKA......urtiictctceitcncnnnnsessssssnsssessassssesesssnsnes 62

PROFIL PENULIS .....couiiiieieteteeinteteneenstssesessssssesesssssssesssssssssssssssanes 67

Vi



BAB 1 PENDAHULUAN

Administrasi pendidikan merupakan serangkaian proses
pengelolaan yang dilakukan secara terencana, sistematis, dan
berkesinambungan untuk mendukung tercapainya tujuan pendidikan
secara efektif dan efisien. Kegiatan administrasi tidak hanya berfokus
pada aspek pencatatan atau pengarsipan dokumen, tetapi mencakup
seluruh aktivitas manajerial yang berkaitan dengan perencanaan,
pengorganisasian, pelaksanaan, pengawasan, dan evaluasi program
pendidikan. Melalui administrasi yang baik, setiap komponen dalam
lembaga pendidikan dapat bekerja secara terkoordinasi sehingga
mampu menghasilkan layanan pendidikan yang berkualitas dan
sesuai dengan kebutuhan masyarakat (Arka, 2022).

Dalam penyelenggaraan pendidikan, administrasi memiliki peran
yang sangat penting karena menjadi dasar bagi terciptanya tata kelola
sekolah yang profesional, transparan, dan akuntabel. Keberadaan
administrasi yang efektif memungkinkan setiap program sekolah
berjalan sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan. Selain itu,
administrasi juga berfungsi sebagai alat untuk mengoptimalkan
penggunaan sumber daya yang tersedia, baik sumber daya manusia,
sarana prasarana, maupun sumber daya finansial (M. Fatimah et al.,
2025). Oleh sebab itu, keberhasilan suatu lembaga pendidikan tidak
dapat dilepaskan dari kualitas sistem administrasi yang diterapkan.

Salah satu bidang yang memiliki peran strategis dalam
administrasi pendidikan adalah administrasi hubungan masyarakat

(humas). Bidang ini berfungsi sebagai jembatan komunikasi antara
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sekolah dengan masyarakat, orang tua peserta didik, pemerintah,
dunia usaha, serta berbagai pihak yang memiliki kepentingan
terhadap perkembangan pendidikan. Melalui administrasi humas
yang baik, sekolah dapat membangun hubungan yang harmonis
dengan lingkungan eksternal sekaligus memperoleh dukungan yang
dibutuhkan untuk meningkatkan mutu Pendidikan (Marpaung et al.,
2023).

Administrasi humas tidak hanya berkaitan dengan penyampaian
informasi kepada masyarakat. Lebih dari itu, humas berperan dalam
menciptakan pemahaman, membangun kepercayaan, serta menjaga
citra positif lembaga pendidikan di mata publik. Dalam era persaingan
antar lembaga pendidikan yang semakin ketat, citra sekolah menjadi
salah satu faktor yang memengaruhi kepercayaan masyarakat.
Sekolah yang memiliki reputasi baik cenderung memperoleh
dukungan yang lebih besar dari masyarakat dibandingkan sekolah
yang kurang mampu mengelola komunikasi publiknya (Wakhidah &
Nina, 2024).

Keberadaan humas juga berfungsi untuk menjalin komunikasi
dua arah antara sekolah dan masyarakat. Sekolah tidak hanya
menyampaikan informasi mengenai program, kegiatan, maupun
prestasi yang telah dicapai, tetapi juga menerima berbagai masukan,
kritik, dan saran dari masyarakat (Basit, 2019). Melalui komunikasi
yang terbuka, sekolah dapat memahami kebutuhan dan harapan
masyarakat sehingga mampu menyusun kebijakan yang lebih relevan
dan responsif. Hubungan yang terjalin secara positif antara sekolah
dan masyarakat akan menciptakan iklim kerja sama yang mendukung
peningkatan kualitas Pendidikan (Nahrowi & Nurmaidah, 2023).

Pelaksanaan fungsi humas yang optimal memberikan berbagai
manfaat bagi perkembangan lembaga pendidikan. Humas dapat

membantu meningkatkan partisipasi masyarakat dalam mendukung
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kegiatan sekolah, memperluas jaringan kerja sama dengan berbagai
pihak, serta memperkenalkan berbagai program unggulan yang
dimiliki sekolah kepada publik. Selain itu, humas juga berperan dalam
mengelola informasi sehingga masyarakat memperoleh gambaran
yang benar mengenai kondisi dan perkembangan sekolah. Dengan
demikian, humas menjadi salah satu instrumen penting dalam
memperkuat posisi lembaga pendidikan di tengah lingkungan sosial
yang terus berkembang (Mulyono, 2023).

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi telah
membawa perubahan yang signifikan terhadap praktik administrasi
humas di sekolah. Saat ini, masyarakat dapat memperoleh informasi
dengan cepat melalui berbagai platform digital, seperti website
sekolah, media sosial, aplikasi pesan instan, maupun portal berita
daring. Kondisi tersebut menuntut sekolah untuk mampu mengelola
informasi secara profesional, cepat, dan akurat. Keterlambatan dalam
menyampaikan informasi atau kesalahan dalam komunikasi dapat
menimbulkan kesalahpahaman yang berdampak pada citra lembaga
Pendidikan (Adiarsi, 2020).

Dalam situasi tertentu, seperti munculnya isu negatif atau krisis
komunikasi, peran humas menjadi semakin penting. Humas harus
mampu memberikan penjelasan yang jelas, menyampaikan informasi
yang valid, serta membangun komunikasi yang konstruktif dengan
masyarakat. Kemampuan dalam mengelola krisis komunikasi menjadi
salah satu kompetensi yang harus dimiliki oleh pengelola humas agar
kepercayaan publik terhadap sekolah tetap terjaga (Puspitasari et al.,
2025). Oleh karena itu, humas tidak lagi dapat dipandang sebagai
fungsi pelengkap, melainkan sebagai bagian strategis dalam sistem
manajemen sekolah.

Meskipun demikian, masih ditemukan berbagai lembaga

pendidikan yang belum mengelola administrasi humas secara
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optimal. Pada banyak sekolah, tugas kehumasan sering kali dirangkap
oleh guru atau tenaga administrasi yang belum memiliki kompetensi
khusus di bidang komunikasi dan hubungan masyarakat. Kondisi
tersebut menyebabkan kegiatan humas berjalan secara kurang
terencana dan belum mampu menghasilkan dampak yang maksimal
(Mulyono, 2023). Akibatnya, komunikasi antara sekolah dan
masyarakat menjadi kurang efektif sehingga dukungan publik
terhadap program sekolah tidak berkembang secara optimal.

Kurangnya pemahaman mengenai pentingnya fungsi humas juga
menjadi salah satu tantangan yang dihadapi lembaga pendidikan.
Sebagian sekolah masih berorientasi pada kegiatan internal dan belum
menyadari bahwa keberhasilan program pendidikan sangat
dipengaruhi oleh dukungan lingkungan eksternal (Mulyono, 2023).
Padahal, hubungan yang harmonis dengan masyarakat dapat
membantu sekolah dalam memperoleh berbagai bentuk dukungan,
baik berupa partisipasi, kerja sama, maupun kepercayaan publik.

Oleh karena itu, administrasi humas perlu ditempatkan sebagai
salah satu unsur penting dalam manajemen pendidikan yang sejajar
dengan bidang kurikulum, kesiswaan, sarana prasarana, maupun
keuangan. Pengelolaan humas yang profesional dapat membantu
sekolah menjadi lembaga yang lebih terbuka, responsif, dan adaptif
terhadap perubahan sosial. Selain berfungsi sebagai media
komunikasi, humas juga dapat menjadi sarana untuk menampung
aspirasi masyarakat serta membangun budaya partisipatif dalam
penyelenggaraan pendidikan.

Pemanfaatan teknologi digital semakin memperluas ruang
lingkup kerja humas sekolah. Kehadiran media sosial, website resmi,
kanal video, dan berbagai aplikasi komunikasi memberikan peluang
bagi sekolah untuk menjangkau masyarakat secara lebih luas. Namun

demikian, penggunaan teknologi tersebut harus disertai dengan
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kemampuan literasi digital yang memadai. Pengelola humas harus
mampu memilah informasi yang layak dipublikasikan, menjaga etika
komunikasi digital, serta memastikan bahwa seluruh informasi yang
disampaikan bersifat akurat dan dapat dipertanggungjawabkan
(Saraih et al., 2021).

Di era pendidikan abad ke-21, strategi komunikasi yang efektif
menjadi salah satu indikator profesionalisme lembaga pendidikan.
Sekolah yang aktif membangun komunikasi melalui media digital
cenderung lebih mudah memperoleh kepercayaan masyarakat karena
dianggap transparan dan terbuka terhadap perkembangan zaman.
Selain itu, komunikasi digital juga dapat meningkatkan efektivitas
penyebaran informasi sehingga masyarakat dapat mengakses
berbagai informasi sekolah dengan lebih cepat dan mudah.

Keunggulan lain dari administrasi humas yang baik adalah
kemampuannya dalam memperluas jaringan kemitraan. Melalui
komunikasi yang terencana, sekolah dapat menjalin kerja sama
dengan perguruan tinggi, lembaga pemerintah, dunia wusaha,
organisasi masyarakat, maupun berbagai lembaga pendidikan lainnya
(Saraih et al., 2021). Kemitraan tersebut dapat memberikan manfaat
yang besar dalam mendukung peningkatan mutu pendidikan,
pengembangan kompetensi peserta didik, serta penguatan kapasitas
kelembagaan sekolah.

Agar seluruh fungsi humas dapat berjalan secara efektif,
diperlukan perencanaan yang matang, struktur organisasi yang jelas,
pembagian tugas yang terukur, serta sistem evaluasi yang
berkelanjutan. Setiap kegiatan komunikasi harus dirancang
berdasarkan tujuan yang ingin dicapai oleh lembaga pendidikan.
Publikasi kegiatan sekolah, misalnya, tidak hanya berfungsi sebagai

dokumentasi, tetapi juga sebagai sarana membangun kepercayaan,
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meningkatkan reputasi, serta memperkuat hubungan antara sekolah
dan masyarakat.

Pada praktiknya, kegiatan humas dapat dibedakan menjadi
kegiatan internal dan eksternal. Kegiatan internal ditujukan kepada
warga sekolah, seperti peserta didik, guru, dan tenaga kependidikan,
dengan tujuan menciptakan kesamaan informasi dan meningkatkan
koordinasi. Sementara itu, kegiatan eksternal ditujukan kepada orang
tua, masyarakat, media massa, pemerintah, dan berbagai mitra
pendidikan lainnya. Kedua bentuk kegiatan tersebut harus
dilaksanakan secara seimbang agar tidak terjadi kesenjangan
informasi yang dapat menghambat tercapainya tujuan organisasi.

Selain berperan dalam penyebaran informasi, humas juga
memiliki tanggung jawab dalam membangun budaya komunikasi
yang sehat di lingkungan sekolah. Budaya komunikasi yang baik akan
mendorong terciptanya suasana kerja yang kondusif, meningkatkan
kualitas interaksi antarwarga sekolah, serta mendukung terciptanya
lingkungan belajar yang nyaman dan produktif. Sekolah yang
menerapkan komunikasi secara terbuka umumnya lebih siap
menghadapi berbagai tantangan pendidikan yang semakin kompleks.

Keberhasilan administrasi humas pada akhirnya tidak hanya
diukur dari jumlah informasi yang dipublikasikan, melainkan dari
kualitas hubungan yang berhasil dibangun dengan masyarakat.
Hubungan yang kuat dan berkelanjutan akan menciptakan rasa
memiliki terhadap sekolah sehingga masyarakat terdorong untuk
berpartisipasi aktif dalam mendukung berbagai program pendidikan.
Oleh sebab itu, penguatan administrasi humas merupakan langkah
strategis yang perlu dilakukan oleh setiap lembaga pendidikan guna
mewujudkan sistem pendidikan yang berkualitas, inklusif, adaptif,

dan berorientasi pada kebutuhan masa depan.
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BAB 2 PENGERTIAN DAN RUANG LINGKUP
ADMINISTRASI HUBUNGAN MASYARAKAT
DALAM LEMBAGA PENDIDIKAN

A. PENGERTIAN ADMINISTRASI HUMAS DALAM LEMBAGA

PENDIDIKAN

Administrasi hubungan masyarakat (humas) merupakan salah
satu komponen penting dalam system administrasi Pendidikan yang
memiliki fungsi untuk mengelola hubungan antara lembaga
Pendidikan dengan masyarakat secara terencana, sistematis, dan
berkelanjutan. Keberadaan humas menjadi sangat penting karena
lembaga Pendidikan pada dasarnya tidak dapat berdiri sendiri tanpa
adanya dukungan dari berbagai pihak di luar sekolah. Oleh sebab itu,
dibutuhkan suatu mekanisme komunikasi yang mampu
menjembatani kepentingan sekolah dengan kebutuhan masyarakat
sehingga tercipta hubungan yang harmonis dan saling
menguntungkan. Dalam konteks administrasi Pendidikan, humas
tidak hanya dipandang sebagai sarana penyampaian informasi, tetapi
juga sebagai instrumen strategis dalam membangun kepercayaan
publik terhadap lembaga pendidikan (Agnes Aktavia Nurjanah,
Aisyah Anna Safitri, Alfi Yuli Astuti, Gifta Fradika Ardana, Ika Indri
Lestari, Luthifia Martna Fatimah, n.d.).

Secara umum, administrasi Pendidikan dapat diartikan sebagai
proses kerja sama yang melibatkan berbagai sumber daya manusia

maupun nonmanusia untuk mencapai tujuan Pendidikan secara
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ekonomi dan pendidikan orang tua siswa, yang menuntut strategi
komunikasi yang berbeda-beda dan tidak dapat diseragamkan
sepenuhnya sesuai panduan teoretis yang bersifat umum.

Secara umum, hubungan antara madrasah dan masyarakat
tetap terjaga kondusif dan partisipasi masyarakat dalam program-
program madrasah (donasi baksos, sponsorship kampus,
dukungan PMR pada posyandu) tetap berjalan baik, berkat
pendekatan komunikasi yang personal dan kontekstual. Namun
demikian, ketiadaan struktur HUMAS yang formal dan protokol
penanganan krisis komunikasi yang tertulis berpotensi
menimbulkan risiko apabila suatu saat muncul isu berskala lebih
besar yang memerlukan respons cepat dan terkoordinasi.

2. Implikasi bagi Calon Pendidik dan Pengelola Pendidikan

Temuan lapangan mengenai pelaksanaan administrasi
HUMAS ini memberikan sejumlah pembelajaran penting bagi
pengembangan kompetensi mahasiswa sebagai calon guru,
kepala sekolah, pengawas, maupun tenaga kependidikan,
sebagaimana diuraikan berikut:

Memahami administrasi HUMAS membantu calon guru
menyadari bahwa keberhasilan proses belajar mengajar tidak
hanya ditentukan oleh kompetensi mengajar di kelas, tetapi juga
oleh kemampuan menjalin komunikasi yang harmonis dengan
orang tua dan masyarakat di sekitar sekolah.

Berdasarkan temuan di lapangan, kompetensi yang perlu
dimiliki pendidik antara lain keterampilan mengelola berbagai
kanal komunikasi (digital maupun konvensional), kepekaan
dalam menyaring dan memverifikasi informasi sebelum
disampaikan ke publik, serta kepekaan sosial-budaya dalam
menghadapi keberagaman latar belakang masyarakat yang

dilayani.
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Administrasi HUMAS yang dikelola dengan baik dapat
menumbuhkan kepercayaan (trust) dan partisipasi masyarakat,
baik dalam bentuk dukungan moril, sumber daya manusia
(misalnya PMR dalam kegiatan posyandu), maupun sponsorship
dari mitra perguruan tinggi, yang pada akhirnya turut menunjang
kelancaran proses belajar mengajar dan mutu pengelolaan sekolah
secara keseluruhan.

Pengalaman mengamati langsung mekanisme TPM, forum
komunikasi orang tua, dan strategi penanganan isu di madrasah
ini menjadi bekal praktis yang berharga bagi mahasiswa dalam
mempersiapkan diri menghadapi tantangan pengelolaan
hubungan sekolah dan masyarakat di dunia kerja kependidikan
kelak.
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IMPLEMENTASI
ADMINISTRASI

HUMAS
DI MA AL-ISLAM
JAMSAREN

masyarakat (humas) di MA Al Islam Jamsaren Surakarta

sebagai salah satuv lembaga pendidikan Islam.
Pembahasan meliputi konsep dasar administrasi humas,
pelaksanaan program humas di madrasah, peran humas
dalam membangun komunikasi dan kerja sama dengan
berbagai pihak, serta faktor-faktor yang mendukung maupun
menghambat pelaksanaannya. Melalui pembahasan
tersebut, buku ini diharapkan dapat memberikan gambaran
mengenai pentingnya pengelolaan humas dalam mendukung
mutu dan citralembaga pendidikan.

B vku ini membahas implementasi administrasi hubungan
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