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Abstrak

Tujuan dilakukan penelitian untuk mengetahui sejauhmana sistem penyelenggaraan
adminitrasi pada satuan pendidikan telah terlaksana pada SMP Negeri 1 Trienggadeng Kabupaten
Pidie Jaya. Penelitian ini menggunakan metode deskriptif, untuk memperoleh data di samping
melakukan penelitian kepustakaan juga dilakukan penelitian lapangan, Penelitian kepustakaan
dilakukan untuk memperoleh data sekunder dengan cara menelaah berbagai buku-buku dan peraturan
serta literatur lain yang ada kaitannya dengan permasalahan yang sedang diteliti. Sedangkan
penelitian lapangan dilakukan untuk memperoleh data primer yaitu dengan cara mewawancarai para
responden dengan menggunakan daftar pertanyaan yang telah dipersiapkan sebelumnya, semua data
yang diperoleh diolah dan dianalisis dengan menggunakan pendekatan kualitatif dan kuantitatif. Dari
hasil penelitian diketahui bahwa penyelenggaraan administrasi pada SMP Negeri 1 Trienggadeng
Kabupaten Pidie Jaya belum terlaksana sebagaimana mestinya hal ini dikarenakan dijumpai berbagai
faktor kendala dalam pelaksanannya. Adapun hambatan yang ditemui dalam penulis melakukan
penelitian antara lain adalah, terbatasnya tenaga administrasi, yang mengelola administrasi
pendidikan, terbatasnya guru dan sarana/prasarana Yyang tersedia untuk mendukung proses
pembelajaran pada SMP Negeri 1 Trienggadeng kabupaten Pidie jaya juga terbatas. Upaya yang dapat
dilakukan antara lain adalah perlu penambahan tenaga administrasi, penambahan guru, serta
sarana/prasarana yang kurang perlu juga segera ditanggulangi agar proses pembelajaran dapat
terselenggara sesuai sebagaimana yang diharapkan.
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Abstract

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui sejauh mana penerapan sistem administrasi pada
satuan pendidikan di SMP Negeri 1 Trienggadeng Kabupaten Pidie Jaya. Penelitian ini
menggunakan metode deskriptif. Untuk mendapatkan data, selain melakukan studi kepustakaan, juga
dilakukan studi lapangan. Penelitian kepustakaan dilakukan untuk memperoleh data sekunder dengan
cara meneliti berbagai buku dan peraturan serta literatur lain yang berkaitan dengan masalah yang
diteliti. Sedangkan penelitian lapangan dilakukan untuk memperoleh data primer dengan cara
mewawancarai responden dengan menggunakan daftar pertanyaan yang telah disiapkan sebelumnya,
seluruh data yang diperoleh diolah dan dianalisis dengan menggunakan pendekatan kualitatif dan
kuantitatif. Dari hasil penelitian diketahui bahwa administrasi administrasi di SMP Negeri 1
Trienggadeng Kabupaten Pidie Jaya belum terlaksana sebagaimana mestinya karena terdapat
berbagai kendala dalam pelaksanaannya. Kendala yang dihadapi dalam melakukan penelitian antara
lain keterbatasan tenaga administrasi yang mengelola administrasi pendidikan, keterbatasan tenaga
pengajar dan sarana/prasarana yang tersedia untuk menunjang proses pembelajaran di SMP Negeri
1 Trienggadeng Kabupaten Pidie Jaya juga terbatas. Upaya yang dapat dilakukan antara lain perlu
penambahan tenaga administrasi, penambahan tenaga pengajar, dan sarana/prasarana yang kurang
memadai juga perlu segera dibenahi agar proses pembelajaran dapat terlaksana sesuai dengan yang
diharapkan.
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Pendahuluan

Pembangunan nasional dibidang pendidikan merupakan upaya bangsa Indonesia untuk
mencerdaskan kehidupan bangsa dan meningkatkan kualitas manusia Indonesia dalam mewujudkan
masyarakat yang maju, adil dan makmur serta memungkinkan para warganya mengembangkan diri
baik dari segi jasmani maupun rohaniah berdasarkan Pancasila dan Undang-Undang Dasar 1945
(Maulana & Suryana, 2021). Dalam rangka pembangunan nasional sebagai aspek pengamalan
Pancasila dibidang pendidikan, maka pembentukan manusia pancasila sebagai manusia
pembangunan yang berkualitas dan mandiri perlu dorongan dan dukungan bagi seluruh jajaran baik
masyarakat, pemerintah maupun keluarganya agar keinginan dalam sifat, sikap, dan kemandirian
tersebut dapat berjalan dengan sempurna, serta dukungan yang berwujud dalam ketahan nasional
yang artinya kemampuan bangsa untuk manangkal setiap ajaran, paham dan idiologi yang
bertentangan dengan pancasila dan Undang-Undang Dasar 1945 tersebut (Zhou et al., 2018).

Sistem pendidikan nasional merupakan suatu alat dan tujuan yang amat penting dalam
perjuangan untuk mencapai cita-cita, dan sistem pendidikan nasional tersebut dilaksanakan secara
menyeluruh, terpadu dalam artian mencakup semua jalur atau jenjang serta jenis pendidikan yang
dalam Pelaksanaan administrasi itu pendidikan atau administrasi sekolah merupakan suatu kunci
terhadap keberhasilan di dalam pelaksanaan sistem administrasi tersebut (Nurochmah et al., 2019).
Untuk itu dalam melaksanakan pendidikan baik pendidikan tingkat dasar maupun tingkat lanjutan
perlu suatu sistem dimana pelaksanakan yang disebutkan diatas dapat menunjang keberhasilannya
dimasa yang akan datang bahkan perguruan tinggi (Mayasari et al., 2023).

Pelaksanaan program pendidikan tidak dapat berjalan dengan lancar, apabila tidak ada
dukungan aspek manajemennya dan pembinaan administrasi khususnya, maka dalam rangka
mengatur tata cara administrasi pendidikan atau administrasi sekolah, selain kecakapan kerja dan
keahlian, juga diperlukan adanya suatu acuan yang baku sebagai pedoman pelaksanaan administrasi
dalam suatu jenjang pendidikan (Ossiannilsson, 2018). Selain adanya pedoman dalam pengelolaan
administrasi pendidikan diperlukan juga perbaikan kurikulum, dimana sering kali orang
beranggapan bahwa pergantian kurikulum akan dapat menyebabkan alur belajar berubah secara
drastis (Osman, 2020). Oleh karena itu untuk meningkatkan mutu kurikulum langkah pertama yang
harus dilakukan adalah mengkaji ulang kurikulum yang sedang berlaku selanjutnya hasil kajian
digunakan untuk menentukan bagian kurikulum mana yang harus digantikan dan dipertahankan atau
dikembangkan (Taufik & Warsono, 2020).

Dalam proses belajar mengajar di sekolah yang menganut sistem klasikal, dimana seorang
guru menghadapi banyak peserta didik dengan latar belakang kepribadian dan kemampuan berbeda
diperlukan adanya prinsip belajar tuntas. Dalam dunia pendidikan selalu terjadi usaha
pengembangan untuk meningkatkan mutu pendidikan (Engin, 2020). Di Indonesia, perubahan
kurikulum dalam proses belajar mengajar lebih berorientasikan kepada prinsip belajar tuntas
(Master of Learning)”. Prinsip belajar tuntas dimaksudkan adalah kemampuan daya serap materi
pelajaran oleh peserta didik yang optimal, sehingga menguasai beban belajar yang diajarkan kepada
mereka (Molina, 2018). Proses belajar mengajar di kelas, terkadang adanya anak yang lambat dalam
belajarnya dan memerlukan penanganan khusus dari guru baik melalui bimbingan belajar maupun
perbaikan sistem pembelajaran. Oleh karena itu, untuk meningkatkan prestasi belajar peserta didik
guru sangat besar peranannya. Dalam hal ini, seharusnya setiap guru memahami tugas dan peran
mereka, sehingga dapat bertindak sebagai pendidik profesional (Fathurrochman et al., 2021).

Seorang guru yang profesional ia mampu mengemban tugas dan tanggung jawabnya untuk
menyampaikan materi pembelajaran secara optimal kepada setiap peserta didiknya dengan
menggunakan berbagai strategi, metode, model, dan media pembelajaran yang mutakhir. Pada
hakikatnya, guru yang profesional adalah mereka yang dapat berperan tidak sebatas sebagai
pengajar yang mentranfer sejumlah ilmu pengetahuan kepada peserta didiknya, melainkan juga
mampu menjadi motivator, fasilitator, dan dinamisator baik bagi dirinya sendiri maupun siswanya.
Pelayanan optimal yang diberikan oleh guru kepada peserta didik dalam proses pembelajaran akan
dapat membangkitkan minat belajar mereka (Sarpiah et al., 2020). Realitas menunjukkan bahwa
peserta didik kurang bersemangat untuk belajar disebabkan oleh faktor guru sendiri (Wahyudin,
2020).
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Oleh karena itu, guru dituntut agar mampu membangkitkan semangat belajar siswa peserta
didik dengan cara memodifikasi suasana pembelajaran yang sedemikian rupa, sehingga siswa
peserta didik akan ada kemauan untuk dapat belajar dengan baik bisa sendiri maupun kelompok
belajar (Pandi, 2022). Dari uraian tersebut diatas dan berdasarkan pengamatan sementara
menunjukkan bahwa pelaksanaan administrasi pendidikan pada Sekolah Menengah Pertama (SMP)
Negeri 1 Trienggadeng Kabupaten Pidie Jaya, belum berjalan sebagaimana mestinya dikarenakan
adanya beberapa faktor penghambat didalam pelaksanaannya (Tanjung et al., 2022).

Metode

Penggunaan metode deskriptif yaitu penelitian yang dapat memberikan suatu gambaran
tentang fenomena yang terjadi disaat ini.

PERENCANAAN PELAKSANAAN

REFLEKSI PENGAMATAN

Gambar 1. Desain Metode Deskriptif

Dan didalam hal ini Satrio et al., (2021);Yuliani, (2018);Gontina et al., (2019) merumuskan
bahwa: “Metode deskriptif digunakan apabila penelitian bertujuan untuk menjelaskan dan menafsirkan
peristriwa atau kejadian masa sekarang”. Sedangkan untuk mengumpulkan data dilakukan dengan 2
cara;

1. Data primer merupakan data yang diperoleh dengan cara mewawancarai para responden dan
menggunakan daftar pertanyaan.

2. Sedangkan data sekunder merupakan data kepustakaan yang diperoleh dengan cara menelaah
berbagai literatur atau buku-buku dan peraturan yang ada kaitannya dengan permasalahan yang
sedang diteliti.

Hasil dan Pembahasan
Administrasi Program Pengajaran dan Kurikulum

Rencana tahunan dan catur wulan belum dapat digunakan secara langsung dalam
melaksanakan kegiatan belajar mengajar, oleh karena itu perlu dibuat rencana harian berupa persiapan
mengajar dan lain-lain sebelum proses belajar mengajar dilaksanakan. Struktur Kurikulum adalah pola
dan susunan mata pelajaran yang harus ditempuh oleh peserta didik dalam kegiatan pembelajaran
(Suardipa & Pitriani, 2020). Kedalaman muatan kurikulum pada setiap mata pelajaran setiap satuan
pendidikan dituangkan dalam kompetensi yang harus dikuasai peserta didik sesuai dengan bahan
belajar dalam struktur kurikulum (Sridana et al., 2018). Struktur Kurikulum disusun berdasarkan
standar kompetensi lulusan dan standar kompetensi mata pelajaran dengan ketentuan sebagai berikut:

a. Kurikulum SMP/MTs memuat 10 mata pelajaran, muatan lokal dan pengembangan diri.

b. Substansi mata pelajaran IPA dan IPS pada SMP/MTs merupakan IPA terpadu dan IPS terpadu.

c. Jam pembelajaran untuk setiap mata pelajaran dilalokasikan dialokasikan dalam struktur
kurikulum. Satuan pendidikan dimungkinkan menambah maksimum empat jam pelajaran per
minggu secara keseluruhan.

d. Alokasi waktu satu jam pembelajaran adalah 40 menit.

e. Minggu efektif dalam satu tahun pelajaran (dua semester) adalah 34-38 minggu.

Adapun mata pelajaran yang diajarkan pada Sekolah Menengah Pertama (SMP) Negeri 1
Trienggadeng Kabupaten Pidie Jaya, berdasarkan struktur kurikulum yang berbasis Kurikulum Satuan
Pendidikan (KTSP) Sekolah Menengah Pertama (SMP) dapat dikemukakan dalam tabel berikut ini.
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Table 1. Komponen Mata Pelajaran Pada Sekolah Menengah Pertama Negeri 1 Tringgadeng
Berdasarkan Kelas Dan Alokasi Waktu

Komponen Kelas VII Kelas VIII Kelas IX

1 2 3 4
A. Mata pelajaran
. Pendidikan Agama
. Pend. Kewarganegaraan
. Bahasa Indonesis
. Bahasa Inggris
. Metematika
. lImu Peng. Alam
. Ilmu Peng. Sosial
. Seni Budaya
. Pend.Jaskes
. Ketrampilan TIK
B. Muatan Lokal
C. Pengembangan Diri
Jumlah

QOWOONOOITE, WN -
N

-
MNRORNNONNERRRARNDN
BRONOPOMNNNARARRNDN

BRONOMNMNONNAERRARRAN

32
Sumber Data : SMP 1 Trienggadeng (diolah)

Dari semua mata pelajaran pada Sekolah Menengah Pertama (SMP) sebagaimana yang telah
disebutkan diatas, maka dapat dikatakan pelajaran tersebut adalah diasuh oleh guru yang membidangi
mata pelajaran masing-masing berdasarkan jadwal yang telah ditetapkan dalam kalender pendidikan
pada SMP Negeri 1 Trienggadeng Kabupaten Pidie Jaya.

1. Persiapan mengajar

Sebelum mengajar seorang guru perlu membuat persiapan mengajar yang memuat beberapa
hal seperti bahan kajian (pokok bahasan/sub pokok bahasan, tujuan khusus pembelajaran, bahan
pelajaran dan kajian kegiatan belajar mengajar secara umum dan cara menilai kemajuan belajar siswa
(Megasari, 2020). Pelaksanaan kegiatan belajar mengajar meliputi:

a. Kegiatan awal, tujuannya adalah untuk memberi motivasi kepada, siswa, memusatkan perhatian
dan mengetahui apa yang telah diketahui siswa/murid berkaitan dengan bahan yang dipelajari.

b. Kegiatan inti, kegiatan ini adalah kegiatan utama untuk menanamkan / mengembangkan
pengetahuan, ketrampilan dan sikap berkaitan dengan bahan kajian yang bersangkutan.

c. Kegiatan akhir, kegiatan ini untuk memberikan penegasan atau kesimpulan dan penilaian
terhadap penguasaan bahan kajian yang diberikan pada kegiatan inti.

2. Penilaian

a. Penilaian Program yaitu penilaian program merupakan salah satu kegiatan penilaian terhadap
program.

b. Penilaian Proses belajar yaitu penilaian hasil belajar yang merupakan upaya pengumpulan
informasi untuk mengetahui seberapa jauh pengetahuan dan kemampuan yang dicapai siswa
atau murid. Pada setiap akhir catur wulan/semester, akhir tahun pelajaran, akhir pendidikan
pada sebuah sekolah, penilaian hasil belajar untuk tiap mata pelajaran pada sekolah. Penilaian
hasil belajar pada setiap mata pelajaran disesuaikan dengan karekteristik tiap-tiap mata
pelajaran. Oleh karena itu penilaian hasil belajar harus diperhatikan mata pelajaran bahan kajian
dan ciri-ciri yang dimiliki setiap mata pelajaran.

Berdasarkan data yang diperoleh dari hasil penelitian menunjukkan bahwa, proses belajar
mengajar sebagaimana yang telah dikemukakan di atas telah dilaksanakan pada Sekolah Menengah
Pertama Negeri 1 Trienggadeng, karena program pengajaran tersebut telah digariskan dalam garis-
garis besar program pembelajaran yang berlaku dan didasarkan kepada kurikulum yang telah
ditetapkan, yaitu mengenai standar Kompetensi Tingkat Satuan Pendidikan yang dikeluarkan oleh
Departemen Pendidikan Republik Indonesia (Sakdiah & Syahrani, 2022).

561



Halimah,dkk| Sistem Penyelenggaraan Administrasi Pada Satuan Pendidikan

Menyangkut dengan kurikulum yang digunakan pada Sekolah Menengah Pertama yang
mengacu pada KTSP yaitu muatan kurikulum meliputi; mata pelajaran, muatan lokal, pengembangan
diri, pengaturan beban belajar, kriteria, ketuntasan belajar, ketentuan mengenai kenaikan kelas dan
kelulusan, pendidikan kecakapan hidup dan pendidikan berbasis keunggulan lokal dan global (Ford et
al., 2020). Mata pelajaran dikelompokkan menjadi lima kelompok yang meliputi:

Kelompok mata pelajaran agama dan akhlak mulia

Kelompok mata pelajaran Kewarganegaraan dan kepribadian
Kelompok mata pelajaran dan ilmu pengetahuan dan teknologi
Kelompok mata pelajaran estetika

Kelompok mata pelajaran jasmani, olahraga dan kesehatan.

Kelompok mata pelajaran agama dan akhlak mulia dimasudkan untuk membentuk peserta
didik menjadi manusia yang beriman dan bertagwa kepada Tuhan Yang Maha Esa serta berakhlak
mulia mencakup etika, budi pekerti, atau moral sebagai perwujudan dari pendidikan agama. Kelompok
mata pelajaran kewarganegaraan dan kepribadian dimaksud untuk meningkatkan kesadaran dan
wawasan peserta didik akan status, hak, dan kewajibannya dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa
dan bernegara serta peningkatan kwalitas diri sebagai manusia (Darujati et al., 2022).

Kelompok mata pelajaran ilmu pengetahuan dan teknologi pada SMP/MTs/SMPLB
dimaksudkan untuk memperoleh kompetensi dasar ilmu pengetahuan dan teknologi serta
membudayakan berpikir ilmiah, secara kritis, kreatif, dan mandiri. Kelompok mata pelajaran estetika
dimaksudkan untuk meningkatkan sensitivitas pada siswa, kemampuan untuk mengekspresikan, dan
kemampuan mengapresiasikan keindahan dan harmoni (Mascarefio et al., 2020). Kelompok mata
pelajaran jasmani, olahraga dan kesehatan pada SMP/MTs/SMPLB dimaksudkan untuk meningkatkan
potensi fisik serta membudayakan sportivitas dan kesadaran hidup sehat. IPA dan IPS terpadu
merupakan pengintegrasian antara dua atau lebih bidang kajian IPA (Fisika, Kimia, Biologi), secara
tematik dalam satu pembelajaran (Fasha & Umar, 2021).

Pelaksanaan pembelajaran IPA terpadu dapat dilakukan oleh guru tunggal atau team teaching.
Mata pelajaran IPS terpadu merupakan pengintegrasian antara 2 (dua) atau lebih dalam bidang kajian
IPS, sejarah, Geografi, Ekonomi, dan Sosiologi dan juga secara tematik dalam satu pembelajaran.
Oleh karena itu pelaksanaan pembelajaran IPS terpadu dapat dilakukan oleh guru tunggal atau team
teaching. Mata pelajaran ketrampilan/TIK dapat dipilih salah satu mata pelajaran yang sesuai dengan
kemampuan dan kesiapan satuan pendidikan. Apabila sekolah memiliki sumber daya pendidikan yang
memadai untuk penyelenggaraan kedua mata pelajaran tersebut, salah satu mata pelajaran
dikembangkan sebagai mata pelajaran muatan lokal atau pengembangan diri (Meyer et al., 2022).

arwbdE

2. Administrasi Kesiswaan

Untuk melihat keadaan siswa pada Sekolah Menengah Pertama Negeri 1 Trienggadeng
Kabupaten Pidie Jaya, mulai dari kelas | sampai dengan kelas Il akan disajikan dalam tabel berikut
ini:

Tabel 2. Keadaan Siswa Pada Sekolah Menengah Pertama Negeri 1 Trienggadeng Kabupaten

Pidie Jaya
No Kelas Laki-laki Pepempuan Jumlah
1 2 3 4 5
1 I 28 40 68
2 I 24 42 66
3 i 31 39 70
Jumlah 83 121 204

Sumber Data : SMP 1 Trienggadeng (diolah)

Sebagaimana yang telah dikemukakan diatas, bahwa Jumlah siswa SMP 1 Trienggadeng

seluruhnya berjumlah 204 orang, yang terdiri dari laki-laki 83 orang dan perempuan 121 orang,
diantara jumlah murid tersebut 6 orang murid perempuan dibebaskan dari SPP.

3. Administrasi Sumber Daya Manusia (Guru/Tenaga Administrasi)

Sumber daya manusia adalah orang-orang yang melaksanakan berbagai kegiatan pada salah
satu jenjang pendidikan, baik sebagai tenaga pengajar maupun sebagai tenaga administrasi yang
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mengelola semua kebutuhan dalam proses belajar mengajar dan kegiatan ketatausahaan lainnya pada
sebuah sekolah. Berdasarkan data yang diperoleh dari hasil penelitian menunjukkan bahwa pada SMP
1 Trienggadeng dijumpai 51 orang sumber daya manusia yang terdiri 33 orang tenaga guru tetap, 14
orang guru titad tetap (honorer) dan 4 orang tenaga administrasi. Tenaga guru yang mengajar sebagian
diperbantukan pada tenaga administrasi, mengingat tenaga administrasi yang ada masih terbatas.

Pada umumnya tenaga guru yang mengajar pada Sekolah Menengah Pertama Negeri 1
Trienggadeng adalah tenaga guru tetap dan ada beberapa orang guru tidak tetap. Untuk melihat ciri-
ciri atau keadaan dari masing-masing sumber daya manusia sebagaimana disebutkan diatas.

Tabel 3. Klasifikasi Guru Tetap Pada Sekolah Menengah Pertama Negeri 1 Trienggadeng
Kabupaten Pidie Jaya Berdasarkan Latar Belakang Pendidikan

No TKk. Pendidikan Jumlah Persentase (%)
1 2 3 4
1. Pasca Sarjana (S2) - -
2. Sarjana 28 84,85
3. Sarjana Muda (D-3) 5 15,15
Jumlah 33 100

Sumber Data : SMP 1 Trienggadeng (diolah)

Tabel 4. Klasifikasi Guru Tidak Tetap Pada Smp 1 Trienggadeng Berdasarkan Latar Belakang

Pendidikan

No TK. Pendidikan Jumlah Persentase (%)

1 2 3 4

1. Pasca Sarjana (S2) - -

2. Sarjana 13 92,86

3. Sarjana Muda (D-3) 1 7,14

Jumlah 14 100
Sumber Data : SMP 1 Trienggadeng (diolah)
Kesimpulan

Penyelenggaraan administrasi pada Sekolah Menengah Pertama Negeri 1 Trienggadeng
Kabupaten Pidie Jaya, belum dapat terlaksana sebagaimana yang diharapkan karena ditemui beberapa
faktor penghambat dalam pelaksanaanya. Hal tersebut dikarenakan program pengajaran tersebut telah
digariskan dalam garis-garis besar program pembelajaran yang berlaku dan didasarkan kepada
kurikulum yang telah ditetapkan, yaitu mengenai standar Kompetensi Tingkat Satuan Pendidikan yang
dikeluarkan oleh Departemen Pendidikan Republik Indonesia. Menyangkut dengan kurikulum yang
digunakan pada Sekolah Menengah Pertama yang mengacu pada KTSP yaitu muatan kurikulum
meliputi; mata pelajaran, muatan lokal, pengembangan diri, pengaturan beban belajar, kriteria,
ketuntasan belajar, ketentuan mengenai kenaikan kelas dan kelulusan, pendidikan kecakapan hidup
dan pendidikan berbasis keunggulan lokal dan global. Berdasarkan data yang diperoleh dari hasil
penelitian menunjukkan bahwa pada SMP 1 Trienggadeng dijumpai 51 orang sumber daya manusia
yang terdiri 33 orang tenaga guru tetap, 14 orang guru titad tetap (honorer) dan 4 orang tenaga
administrasi. Tenaga guru yang mengajar sebagian diperbantukan pada tenaga administrasi, mengingat
tenaga administrasi yang ada masih terbatas.
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