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Adapun tujuan dari penulisan dari makalah ini adalah untuk memenuhi tugas Matakuliah administrasi pendidikan. Selain itu, makalah ini juga bertujuan untuk menambah wawasan bagi para pembaca dan juga bagi penulis.
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BAB I 
PENDAHULUAN
A. Latara belakang masalah
sampai sejauh ini belumlah banyak uraian yang  mendalam baik hasil penelitian maupun kajian literatur tentang administrasi pendidikan. Tahapan-tahapan pekembangan banyak diantara masyarakat selalu terjebal bahwa adminitrasi  pendidikan itu hanya seputar kegiatan tata usaha sekolah dalam ari sempit. Sedangkan kenyataannta satuan pendidikan tidak bisa berdiri sendiri, tetapi  ia ada lemabaga lain yang erat kaitannya engan satuan pendidikan seperti departemen pendidikan pada tingkatb nsional,pemerintah provinsi pada tingkat regional dan pemerintah kabupaten atau kota pada tingkat daerah, serta institusi masyarakat yang berkepentingan terhadap pendidikan. Semua lembaga-lembaga ini mjuara dan sasaran kebijakannya adalah sekolah atau satuan pendidikan, karena jika dilihat secra utuh bahwa administrasi pedidikan meliputi lembaga pelayanan sekolah yaitu pemeirntah dan lembaga pelayanan belajar yaitu satuan pendidikan. Secara konseptual administrasi pendidikan terdiri dari dua kata yang maisng-masing punya pengertia trsendiriyaitu administrasi dan pendidikan. Hql ini menunjukan bahwa administrasi pendidikan adalah penerapan ilmu administrasi dalam duniapembinaan, pengembangan, pengendlian usaha, dan praktik-praktik pendidikan.
B. Rumusan masalah
A. Apa pengertian administrasi pendidikan
B. Apa fungsi administrasi pendidikan 
C. Apa ruang lingkup administrasi pendidikan
D. Apa tujuan administrasi pendidikan
C. Tujuan masalah
A. Mengatahui pengertian administrasi pendidikan 
B. Mengatahui fugsi administrasi pendidikan 
C. Mengetahui ruang lingkup administrasi pendidikan
D. Mengetahui tujuan administrasi pendidikan




BAB II 
PEMBAHASAN
A. Pengertian administrasi pendidikan
Secara etimologi, kata administrasi berasal dari bahasa latin “ad” artinya ke dan “ministrare” yang menurut Gei (1992) artinya melayani , membantu, menunjang, pencapaian tujuan sehingga benar-benar tercapai. Selanjutnya Siagian (1986) mendefinisikan administrasi sebagai keseluruhan proses kerjasama antara dua orang atau lebih yang didasarkan atas rasional tertuntu untu mencapai tujuan yang telah didtetapkan sebelumnya. Nurhadi (1983) mengartikan administrasi sebagai suatu kegiatan atau rangkaian kegiatan yang berupa proses pengelolaan usaha kerjasama sekelompok manusia yang tergabing dalam suatu organisasi untuk mencapai tujuan bersama yangtelahditetapkan sebelumnya agar efektif dan efesien.
Untuk memperluas pemahaman tentang pengertian administrasi pendidikan berikut ini dikemukakan beberapa batasan atau definisi yaitu :
1) Ngalim Purwanto ( 2010 : 4 ) : Administrasi pendidikan adalah segenap proses pengerahan dan pengintegrasian segala sesutu, baik personal, spiritual maupun material, yang bersangkut paut dengan pencapaian tujuan pendidikan.
2) Daryanto ( 2011 : 12 ) : Administrasi pendidikan adalah tindakan mengkoordinasikan  perilaku manusia dalam pendidikan agar sumber daya yang ada dapat ditata sebaik mungkin sehingga tujuan pendidikan dapat tercapai secara produktif.
3) Syaiful Sagala ( 2009 : 39 ) : Administrasi pendidikan adalah suatu proses atau peristiwa mengkoordinasikan sejumlah kegiatan yang saling bergantung dari orang-orang dan kelompok-kelompok baik kegiatan yang berada pada pemerintahan maupun satuan  pendidikan dalam mencapai tujuan pendidikan. 
4) Dadang Suhardan ( 2010 : 30 ) : Administrasi pendidikan adalah disiplin ilmu yang mempelajari usaha kerja sama dengan melibatkan segenap sumber daya yang ada untuk mengembangkan potensi peserta didik dalam mencapai tujuan pendidikan secara efektif dan efisien.
5) Djam’an Satori ( dalam Uhar Suharsaputra, 2010 : 12 ) : administrasi pendidikan dapat  diartikan sebagai keseluruhan proses kerja sama dengan memanfaatkan semua sumber  personil dan materil yang tersedia dan sesuai untuk mencapai tujuan pendidikan yang telah  ditetapkan secara efektif dan efisien. Jadi kata ”administrasi” secara harfiah dapat di artikan sebagai suatu kegiatan atau usaha untuk membantu, melayani, mengarahkan atau mengatur semua kegiatan di dalam mencapai suatu tujuan.  Dari definisi diatas maka administrasi dapat diuraikan menjadi 5 pengertian pokok yaitu:
a. administrasi merupakan kegiatan atau rangkaian kegiatan manusia
b. rangkaian kegiatan itu merupakan suatu proses dan bersifat dinamis
c. prose situ dillakukan bersama oleh sekelompok manusia yang tergabung dalam suatu organisasi.
d. Proses itu dilakukan dalam rangka mencapai suatu tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya
e. Proses pengelolan itu dilakukan agar tujuan dicapai secara efektif dan efisien.
Disamping adanya pengertian pokok administrasi juga ada unsur pokok administrasi.
Menurut Siagian(1986) unsur pokok administrasi adalah :
a. adanya sekelompok manusia ( sedikitnya 2 orang).
b. Adanya tujuan yang akan dicapai bersama
c. Adanya tugas/ fungsi yang harus dilaksanakan
d. Adanya peralatan dan perlengkapan yang diperlukan 
Dalam PP 38 Tahun 1992 Pasal 20 dikatakan bahwa tenaga pendidik yang ditugaskan untuk menjadi pengelola satuan pendidikan dan pengawasan pada jenjang pendidikan dasar adalah dari kalangan guru. Oleh karena itu pengembangan karir guru berkaitan dengan bidang administrasi pendidikan. Berdasarkan hal-hal tersebut calon-calon guru yang akan bertugas sebagai pengajar, harus memperoleh latar belakang pengetehuan dan keterampilan dalam administrasi pendidikan.
B. Fungsi administrasi pendidikan
Secara umum ada 8 fungsi administrasi pendidikan, diantaranya adalah:
1) Perencanaan (Planning)
Administrasi dan manajemen membutuhkan selalu diawali dengan fungsi perencanaan atau planning. Dalam tahap perencanaan ini administrator berkegiatan untuk merumuskan, memilih, dan menetapkan apa saja aktifitas-aktifitas sumber daya yang akan dilaksanakan dan mungkin yang akan digunakan dimasa datang untuk mencapai tujuan-tujuan tertentu.
Sergiovanni (1987: 300) berpendapat bahwa: “plans are guides, approximations, goal post, and compass setting not irrevocable commitments or decision commandments”. Jadi rencana adalah sebuah penuntun yang disusun sedemikian rupa yang sulit untuk dirubah. Arti penting perencanaan terutama adalah memberikan kejelasan arah bagi setiap kegiatan, sehingga setiap kegiatan dapat diusahakan dan dilaksanakan seefisien dan seefektif mungkin. Terdapat sembilan manfaat perencanaan bahwa perencanaan:
1) Membantu manajemen untuk menyesuaikan diri dengan perubahan-perubahan lingkungan;
1) Membantu dalam kristalisasi persesuaian pada masalah-masalah utama;
2) Memungkinkan manajer memahami keseluruhan gambaran;
3) Membantu penempatan tanggung jawab lebih tepat;
4) Memberikan cara pemberian perintah untuk beroperasi;
5) Memudahkan dalam melakukan koordinasi di antara berbagai bagian organisasi;
6) Membuat tujuan lebih khusus, terperinci dan lebih mudah dipahami;
7) Meminimumkan pekerjaan yang tidak pasti; dan
8) Menghemat waktu, usaha dan dana

2. Pengorganisasian (Organizing)
Pengorganisasian merupakan kegiatan dimana aktivitasnya berisi tentang menyusun dan membentuk hubungan kerja antar pribadi ataupun kelompok, sehingga terwujud suatu kesatuan usaha dalam menempuh tujuan yang sudah ditetapkan. Menurut Sergiovanni, terdapat empat aspek penting ataupun empat syarat yang harus dipertimbangkan dalam pengorganisasian, yaitu:
1) Legitimasi (Legitimacy), memberikan respon dan tuntunan eksternal, yaitu sekolah mampu menampilkan performansi organisasi yang dapat mayakinkan pihak-pihak terkait akan kemampuan sekolah mencapai tujuan melakukan tindakan melalui sasaran.
2) Efisiensi (efficiency), pengakuan terhadap sekolah pada penggunaan waktu, uang, dan sumber daya sekolah.
3) Keefektifan (effectivitness) menggambarkan ketepatan pembagian tugas, hak, tanggung jawab, hubungan kerja bagian-bagian organisasi, dan menentukan personnel (guru dan non guru) melaksanakan tugasnya;
4) Keunggulan (excellent) menggambarkan kemampuan organisasi dan kepala sekolah melaksankan fungsi dan tugasnya sehingga dapat meningkatkan harga diri dan kualitas sekolah.
1) Kordinasi (Coordinating)
Kordinasi merupakan upaya yang dilakukan untuk menghindari terjadinya kesimpangsiuran dalam bertindak. Dengan kata lain, kordinasi adalah kegiatan yang membawa manusia, material, ide, teknik, dan tujuan ke dalam suatu hubungan yang harmonis serta produktif. System koordinasi pada umumnya tidak efektif karena muncul system birokrasi, dan krisis ini akan terjadi jika organisasi menjadi terlalu besar dan rumit untuk dikelola. Akan tetapi, pada pokoknya penggoordinasian menurut The Liang Gie (1983: 216) merupakan rangkaian aktifitas yang menghubungkan, menyatu padukan dan menyalaraskan orang-orang dan pekerjaan.  Koordinasi dapat diwujudkan dengan menggunakan cara-cara antara lain:
1) Konferensi atau pertemuan lengkap yang mewakili unit kerja;
2) Pertemuan berkala untuk pejabat-pejabat tertentu;
2) Pembentukan panitia gabungan jika diperlukan;
3) Pembentukan badan kooordinasi staff untuk mengkoordinir kegiatan;
4) Mewancarai bawahan untuk mengetahui hal penting yang berkaitan dengan tugas dan tanggung jawabnya;
5) Memorandum atau instruksi berantai; dan
6) Ada dan tersedianya buku pedoman organisasi dan tata kerja.
4. Komunikasi (Comunicating)
Komunikasi merupakan hal yang sangat penting dalam pelaksanaan suatu program pendidikan. Aktivitas komunikasi (baca: pengertian komunikasi) ini mencakup penyebaran dan penyampaian gagasan dan maksud, baik secara tertulis maupun lisan.
5. Pengawasan (Supervision)
Dalam pelaksanaan program pendidikan tentu harus disertai dengan adanya pengawasan. Proses pengawasan program pendidikan harus dilakukan dengan teliti agar tujuan pendidikan dapat tercapai. Kegiatan pengawasan ini dilakukan agar prilaku personalia organisasi mengarah  ke tujuan organisasi, bukan semata-mata ke tujuan individual; dan agar tidak terjadi penyimpangan yang berarti antara rencana dengan pelaksanaan. Dengan demikian jelaslah controlling mencakup kelanjutan tugas untuk melihat apakah kegiatan-kegiatan dilaksanakan sesuai rencana. Melalui pengawasan yang efektif, roda organisasi, implementasi rencana, kebijakan, dan upaya pengendalian mutu dapat dilaksanakan dengan lebih baik. Pengertian pengawasan yang lebih sederhana dikemukakan oleh Johnson (1973: 74) yaitu sebagai fungsi system yang melakukan penyesuaian terhadap rencana, mengusahakan agar penyimpangan-penyimpangan tujuan system hanya dalam batas-batas yang dapat ditoleransi. Dengan denikian dapat ditegaskan bahwa sasaran pengawasan adalah prilaku individu sebagai orang-orang yang memproses lancarnya kegiatan pembelajaran dan tidak terjadi penyimpangan.
6. Kepegawaian (Staffing)
Fungsi kepegawaian sudah berjalan mulai dari proses perencanaan dan pengorganisasian. Dalam hal ini, administrasi pendidikan mengupayakan agar yang dipilih untuk menduduki jabatan tertentu adalah orang-orang yang punya kemampuan dan kapabilitas sesuai dengan jabatan yang diberikan.
7. Penganggaran (Budgeting)
Budgeting adalah anggaran biaya yang direncanakan dan direalisasikan untuk pencapaian tujuan administrasi pendidikan. dianalogikan sebagai aspek penting dalam kebutuhan sehari-hari, dimana manusia membutuhkan makanan untuk melakukan kegiatan, begitulah pentingnya  fungsi pembiayaan ini.
Pembiayaan adalah kegiatan yang berisi tentang dana dan anggaran. Pembiayaan sekolah adalah kegiatan mendapatkan biaya serta mengelola anggaran pendapatan dan belanja pendidikan menengah. Kegiatan ini dimulai dari perencanaan biaya, usaha untuk mendapatkan dana yang mendukung rencana itu, penggunaan, serta pengawasan penggunaan anggaran tersebut. Beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam fungsi pembiayaan itu antara lain:
1) Perencanaan tentang berapa biaya yang akan diperlukan,
2) Dari mana dan bagaiamana itu dapat diperoleh/diusahakan,
3) Bagaimana penggunaannya,
4) Siapa yang akan melaksanakannya,
5) Bagaiamana pembukuan dan pertanggung jawabannya, dan
6) Bagaimana pengawasannya, dll.

8. Penilaian (Evaluating)
Kegiatan evaluasi ini bertujuan untuk meneliti dan mengetahui efektivitas pelaksanaan proses keseluruhan organisasi dalam upaya pencapaian hasil sesuai program yang ditetapkan dalam kaitannya untuk pencapaian tujuan pendidikan.
C. Ruang lingkup administrasi pendidikan 
Secara umum ruang lingkup administrasi pendidikan ialah:
1) Bidang Tata Usaha Sekolah
· Organisasi dan struktur pegawai tata usaha
· Anggaran belanja keuangan sekolah
· Masalah kepegawaian dan personalia sekolah
· Keuangan dan pembukuan
· Korespondensi/ surat menyurat
· Masalah pengangkatan, pemindahan, penempatan, laporan, pengisian buku induk, raport, dan sebagainya
2) Bidang Personalia Murid
· Organisasi murid
· Masalah kesehatan murid
· Evaluasi kemajuan murid
· Masalah kesejahteraan murid
· Bimbingan dan konseling untuk murid
3) Bidang Personalia Guru
· Pengangkatan dan penempatan guru
· Organisasi person guru
· Masalah kepegawaian
· Masalah kondisi dan evaluasi kemajuan guru
· Refreshing dan upgrading guru
4) Bidang Pengawasan (Supervisi)
· Upaya meningkatkan semangat guru dan pegawai tata usaha.
· Mengupayakan dan mengembangkan kerjasama yang baik antara guru, murid, dan pegawai tata usaha sekolah.
· Mengupayakan dan membuat pedoman cara-cara menilai hasil-hasil pendidikan dan pengajaran.
· Upaya untuk meningkatkan mutu dan pengalaman guru.
5) Bidang Pelaksanaan dan Pembinaan Kurikulum
· Berpedoman dan menerapkan kurikulum sekolah, dalam upaya mencapai dasar-dasar dan tujuan pendidikan dan pengajaran.
· Melaksanakan organisasi kurikulum beserta metode-metodenya, sesuai dengan pembaharuan pendidikan dan lingkungan masyarakat.
6) Administrasi ketenagaan pendidikan ( kepegawaian ) 
Meliputi, kumpulan surat lamaran dan penerimaan pegawai, mutasi, surat keputusan, surat tugas, berkas-berkas tenaga kependidikan, daftar umum kepegawaian
7) Admnistrasi sarana dan prasarana pendidikan 
Meliputi, buku perencanaan pengadaan barang, buku pembagian dan penggunaan barang, buku perbaikan barang, dan lain-lain. 
8) Administrasi keuangan/pembiayaan pendidikan, meliputi keuangan pendaftaran siswa batu, uang gedung, uang seragam, uang pealatan sekolah, SPP. Dan lain-lain.
D. Tujuan administrasi pendidikan
Secara garis besar, tujuan administrasi pendidikan adalah untuk mencapai tujuan dari pendidikan itu sendiri atau sebagai alat untuk mencapai tujuan pendidikan. Menurut Sergiovanny dan Carver, ada 4 tujuan administrasi, yaitu:
1) Efektivitas produksi
2) Efisiensi
3) Kemampuan menyesuaikan diri
4) Kepuasan Kerja
Nah, bila dihubungkan dengan pengertiannya di atas, maka dapat disimpulkan bahwa tujuan administrasi ini adalah agar semua upaya dalam memanfaatkan berbagai sumber daya dapat dilaksanakan dengan efektif dan efisien dalam pencapaian tujuan pendidikan.
Dalam konteks pendidikan di Indonesia, administrasi pendidikan adalah subsistem dari sistem pendidikan nasional. Dengan begitu maka tujuannya adalah mendukung tercapainya tujuan pendidikan nasional.
Seperti yang disebutkan pada Pembukaan Undang-Undang Dasar 1945, tujuan pendidikan Negara Republik Indonesia adalah untuk mencerdaskan kehidupan bangsa. Hal tersebut dijabarkan kembali dalam Undang-Undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional yang menyebutkan bahwa tujuan pendidikan nasional adalah mendidik dan mengembangkan peserta didik agar menjadi manusia yang beriman dan bertakwa kepada Tuhan yang Maha Esa, berakhlak mulia, sehat, berilmu, cakap, kratif, mandiri, dan bertanggungjawab.
BAB III 
PENUTUP
Kesimpuulan
Berdasarkan materi diatas, administrasi pendidikan meliputi banyak asspek. Dari aspek-aspek administrasi pendidikan dapat dartikan sebagai suatu proses untuk mencapai tujuan pendidikan. Proses itu dimlai dari perrencanaan, pengorganisaian,  pengarahan, pemantauan, penilaian dsb. Paparan tentang administrasi pendidikan terutama dalam konteks sekolah perlu dimulai dari tinjauan tentang tujuan pedidikan. Dalam menetapkan kebjaksanaan dan melaksanankan proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, pengkoordinasian, pemnniayaan dan penilaian kegiatan kurikulum, hubungna sekolah-masyarakat, guru harus aktif memberikan sumbangan baik pikkran maupun tenaganya.
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