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Sections Info ABSTRACT

Article history: The research uses a descriptive qualitative research approach. The data collection
Submitted: 17 August 2024 techniques used are observation and interviews. The subjects of this study are the vice
Final Revised: 21 December 2024 principal of the student affairs section, operators, and students. The validity of the
Accepted: 23 December 2024 data was checked using extended participation data wvalidation, observation
Published: 30 December 2024 persistence, and triangulation. The results of this study show that 1) The
Keywords: implementation of student administration at SMA Negeri 4 Palopo has been well
Partnership Management structured starting from the admission of new students, the formation of committees
Teacher Competency to the welcoming of new students, the recording of students in the dapodik by the
Collaboration-based Approach operator who is also responsible for the input of student data and school facilities,
SMK strict rules apply to all students including dressing, cleanliness, and the use of school

facilities, being able to accept student transfers, arranging organizational activities to
fully support activities carried out by the student council at school, to carrying out
student graduation activities that have gone well. 2) Supporting factors in the
implementation of student administration, namely the implementation of student
administration, is supported by a strong commitment from all schools, namely
teachers, staff to several students, starting from the admission of new students to the
recording of alumni, as well as the availability of necessary facilities and
infrastructure. The inhibiting factor is students who do not provide the requested data,
thus hindering administrative staff.

ABSTRAK

Penelitian menggunakan pendekatan penelitian kualitatif desktiptif. Teknik pengumpulan data
yang digunakan yaitu observasi dan wawancara. Subjek penelitian ini yaitu wakil kepala
sekolah bagian kesiswaan, operator, dan siswa. Pemeriksaan keabsahan data menggunakan
validasi data partisipasi yang diperpanjang, kegigihan pengamatan, dan triangulasi. Hasil
penelitian ini menunjukkan bahwa 1) Pelaksanaan administrasi kesiswaan di SMA Negeri 4
Palopo telah terstruktur dengan baik mulai dari penerimaan siswa baru, pembentukan
kepanitiaan hingga penyambutan siswa baru, pencatatan siswa dalam dapodik oleh operator
yang juga bertangqung jawab atas penginputan data siswa dan sarana sekolah, tata tertib
yang ketat berlaku bagi seluruh siswa mencakup berpakaian, kebersihan, dan penggunaan
fasilitas sekolah, mampu menerima perpindahan siswa, mengatur kegiatan organisasi hingga
mendukung penuh kegiatan yang dilaksanakan oleh OSIS di sekolah, hingga melaksanakan
kegiatan kelulusan siswa yang telah berjalan dengan baik. 2) Faktor pendukung dalam
pelaksanaan administrasi kesiswaan yaitu pelaksanaan administrasi kesiswaan didukung oleh
komitmen yang kuat dari seluruh pihak sekolah yaitu guru, staf hingga beberapa siswa, mulai
dari penerimaan siswa baru hingga pencatatan alumni, serta ketersediaan sarana dan
prasarana yang diperlukan. Faktor penghambat yaitu siswa yang tidak memberikan data yang
diminta, sehingga menghambat staf administrasi.

Kata kunci: Pelaksanaan, Administrasi, Kesiswaan, SMK
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PENDAHULUAN

Sekolah adalah lembaga pendidikan yang memiliki peran penting terkhususnya
menciptakan generasi yang memiliki keahlian yang tinggi dalam mengelompokkan,
mengatur serta menyusun berbagai kegiatan atau pekerjaan untuk mencapai tujuan.
Pendidikan adalah sebuah aktivitas yang perlu diselenggarakan seseorang dilembaga
pendidikan guna menunjang sebuah proses belajar mengajar di sekolah sangat diperlukan
suatu bagian administrasi akademik. Administrasi akademik adalah salah satu bagian dalam
sekolah yang fungsinya sebagai pendukung proses belajar mengajar yang sesuai dengan
yang direncanakan dan dapat mencapai tujuan seperti yang telah ditentukan. Administrasi
akademik mencakup dalam berbagai bidang seperti administrasi guru, siswa, urusan
kesiswaan, dan kepegawaian (Suntoyo, 2016).

Sekolah tidak dapat terlepas dari kegiatan administrasi yang mencakup kegiatan
manajemen dan ketatausahaan. Maka usaha pembinaan, pengembangandan pengendalian
usaha- usaha pendidikan melaui lembaga pendidikan formal sangat diperlukan penerapan
ilmu administrasi. Adanya penerapan administrasi unit terendahpun bisa mengalahkan unit
yang tertinggi yang tanpa menggunakan administrasi di dalam mencapai tujuan secara
efektif dan efisien. Suatu keluarga pendidikan, administrasi tidak akan berjalan dengan baik
tanpa adanya peran serta dari pelaksana administrasi. Salah satu yang sangat berpengaruh
adalah administrasi akademik. Administrasi kesiswaan merupakan salah satu bidang
pekerjaan administrasi pendidikan. Dalam administrasi kesiswaan peserta didik atau
kesiswaan ada berbagai kegiatan yang harus dikelola dengan baik agar proses belajar
mengajar di sekolah dapat berjalan dengan lancar, tertib dan teratur. Sehingga dapat
mencapai apa yang menjadi tujuan pendidikan di sekolah (Suharto 2005).

Permendiknas Undang-Undang No. 24 Tahun 2008 pasal 1 “Tentang Standar Tenaga
Administrasi Sekolah/madrasah, menyebutkan standar tenaga administrasi sekolah.
Madrasah mencakup kepala tenaga administrasi, pelaksana urusan dan petugas layanan
khusus sekolah/madrasah. Pelaksanaan urusan terdiri dari administrasi kepegawaian,
administrasi keuangan, administrasi sarana dan rasana, administrasi humas, administrasi
pengarsifan, administrasi kesiswaan, administrasi kurikulum. Petugas layanan khusus yakni
penjaga sekolah, tukang kebun, tenaga kebersihan, pengemudi dan lain-lain. Pelayanan
administrasi dalam dunia pendidikan merupakan hal yang sangat penting. Administasi
pendidikan mempelajari segala cara pengaturan dan penyelenggaraan pendidikan yang
efektif dan efisien agar tercapai hasil yang maksimal. Pelayanan administrasi dilaksanakan
seoptimal mungkin agar tidak terjadi pemborosan dalam hal tenaga materil dan lainnya.
Salah satu pengguna pelayanan administrasi ini ialah peserta didik. Berdasarkan hasil
observasi awal peneliti di SMAN 4 Palopo menunjukkan bahwa peneliti menemukan adanya
kegiatan yang berkenan dengan administrasi kesiswaan yang nampaknya belum
sepenuhnya terlaksana, seperti: (1) Tata tertib sekolah, (2) Organisasi Siswa Intra Sekolah
(OSIS).

METODE PENELITIAN

Pendekatan penelitian yang digunakan adalah pendekatan kualitatif, yaitu penelitian
yang bertujuan untuk mendeskripsikan dan menganalisis fenomena, peristiwa, aktivitas
sosial, kepercayaan, persepsi, pemikiran orang secara individu maupun kelompok. Jadi
pendekatan kualitatif yang peneliti gunakan dalam penelitian ini digunakan untuk
memahami sepenuhnya fenomena yang dialami remaja yang digambarkan dalam bentuk
kata-kata dan bahasa kemudian dirumuskan menjadi model, konsep, teori, prinsip, dan
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definisi umum. Sedangkan jenis penelitian yang digunakan adalah penelitian kualitatif
deskriptif. penelitian deskriptif bertujuan untuk mendeskripsikan apa-apa saja yang saat ini
berlaku di dalamnya, terdapat upaya mendeskripsikan, mencatat, menganalisis, dan
mengimplementasikan kondisi yang sekarang ini terjadi atau ada. Dengan kata lain
penelitian deskriptif ini bertujuan untuk memperoleh informasi mengenai keadaan yang ada.
Pendapat dari Lexy. ]. moelong mengutip penjelasan Bogdam dan Taylor mengenai
penelitian kualitatif yakni, peneelitian kualitatif merupakan salah satu prosedur penelitian
yang menghasilkan data deskriptif berupa ucapan, tulisan, dan perilaku orang-orang yang
diamati. Penyajian data dengan metode deskriptif juga dapat membantu peneliti mengetahui
bagaimana cara mencapai tujuan yang diinginkan, dan metode ini banyak pula digunakan di
berbagai macam penelitian dengan alasan penelitian kualitatif deskriptif dapat digunakan
diberbagai jenis masalah.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Hasil

Pelaksanaan administrasi kesiswaan di SMA Negeri 4 Palopo
a. Penerimaan siswa baru

Lembaga pendidikan dalam menjaga ekosistem peroses pembelajaran di lembaga
pendiidkan, setiap tahunnya melakukan system rekrutmen peserta didik baru.Penerimaan
peserta didik baru menjadi sebuah agenda besar yang mejadi rutinitas di Lembaga
pendidikan, untuk menjaga ekosistem pembelajaran (Kotler, 2020).

Pelaksanaan penerimaan siswa baru di SMA Negeri 4 Palopo dilaksanakan dengan
baik mulai dari rapat untuk pembentukan kepanitiaan yang melibatkan kepala sekolah,
guru, dan staf. Setelah kepanitiaan terbentuk, langkah berikutnya adalah mempersiapkan
sarana seperti laptop untuk membantu calon siswa dalam pendaftaran. Siswa yang lulus
seleksi berkas akan mengikuti tes seleksi yang diadakan oleh sekolah. Proses penerimaan
ditutup dengan penyambutan siswa baru melalui upacara bendera, memastikan seluruh
tahapan berjalan tertib dan lancar. Hal ini sejalan dengan yang dikemukakan oleh
Hadhriyatul bahwa, penerimaan peserta didik baru adalah suatu program kegiatan yang
dilakukan oleh lembaga pendidikan/sekolah di setiap tahun jaran baru, untuk
merencanakan peserta didik baru yang akan masukdi suatu sekolah. Dalam penerimaan
peserta didik baru ini meliputi beberapa tahapan, yaitu kebijakan penerimaan peserta didik,
system penerimaan peserta didik, kriteria penerimaan peserta didik baru, prosedur
penerimaan peserta didik baru dan problema penerimaan peserta didik baru.

b. Pencatatan murid dalam Data

Pencatatan murid dalam Data Pokok Pendidikan (Dapodik) di sekolah merupakan
proses penting yang melibatkan pengumpulan dan penginputan data siswa secara akurat ke
dalam sistem Dapodik. Proses ini mencakup informasi mendetail seperti identitas pribadi
siswa, data orang tua atau wali, riwayat pendidikan, serta data kesehatan dan kebutuhan
khusus jika ada. Petugas administrasi sekolah bertanggung jawab memastikan data yang
dimasukkan sesuai dengan dokumen resmi yang dimiliki siswa, seperti akta kelahiran dan
kartu keluarga. Tujuan dari pencatatan ini adalah untuk memastikan setiap siswa terdaftar
dengan benar sehingga pemerintah dapat merencanakan dan mengalokasikan sumber daya
pendidikan secara efisien, serta memantau perkembangan pendidikan di seluruh Indonesia.!
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Sejalan dengan pendapat tersebut, pencatatan murid dalam dapodik di SMA Negeri 4 Palopo
dilakukan setelah penerimaan siswa baru, pencatatan siswa ke dalam Dapodik dilakukan
oleh operator sekolah, yang juga bertanggung jawab atas penginputan data siswa, sarana
dan prasarana, serta data lainnya.

c. Tata tertib sekolah

Tata tertib sekolah merupakan seperangkat aturan yang mengatur perilaku dan
kedisiplinan siswa serta semua anggota komunitas sekolah. Hal ini mencakup pengaturan
terkait jam masuk dan pulang, pakaian seragam, larangan terhadap perilaku yang
mengganggu ketertiban, seperti merokok atau membawa senjata tajam, serta tata cara
mengikuti pelajaran dan kegiatan ekstrakurikuler dengan tertib dan menghormati hak-hak
orang lain di lingkungan sekolah. Disiplin dan penegakan tata tertib ini penting untuk
menciptakan lingkungan belajar yang aman, teratur, dan mendukung perkembangan siswa
secara optimal.

Tata tertib sekolah adalah ketentuan-ketentuan yang mengatur kehidupan sekolah
sehari-hari dan mengandung sanksi terhadap pelanggarnya. Kewajiban mentaati tata tertib
sekolah adalah hal yang sangat penting sebab merupakan bagian dari sistem sekolah dan
bukan sekedar sebagai kelengkapan sekolah. Tata tertib di SMA Negeri 4 Palopo harus
ditaati oleh seluruh siswa, meliputi aturan berpakaian, kehadiran, perilaku, kebersihan, dan
penggunaan fasilitas sekolah. Contoh tata tertib tersebut antara lain: siswa wajib berpakaian
rapi, membuang sampah pada tempatnya, serta menjaga fasilitas sekolah dan
mengembalikannya dalam kondisi baik dan sesuai tempatnya.

d. Perpindahan siswa

Perpindahan sekolah atau mutasi adalah proses di mana siswa pindah dari satu
sekolah ke sekolah lainnya yang berbeda, biasanya karena alasan tertentu seperti keluarga
yang pindah tempat tinggal, kebutuhan pendidikan yang lebih spesifik, atau alasan lainnya.
Proses ini dapat melibatkan prosedur administratif tertentu, seperti pengajuan surat
permohonan kepada pihak sekolah yang baru, pemenuhan syarat-syarat yang ditetapkan
oleh sekolah yang dituju, dan proses penerimaan yang mungkin melibatkan seleksi atau
evaluasi. SMA Negeri 4 Palopo menerima siswa pindahan, terutama bagi mereka yang
mengikuti orang tua yang pindah tugas. Namun, jika ada siswa yang menghadapi situasi
yang membuatnya tidak dapat melanjutkan pendidikan di sekolah ini, maka siswa tersebut
akan dipindahkan ke sekolah lain.

e. Mengatur kegiatan organisasi

SMA Negeri 4 Palopo Sekolah ini memiliki banyak kegiatan ekstrakurikuler yang
dinaungi oleh OSIS, seperti paskibraka, pramuka, voli, catur, PMR, dan lain-lain, yang
semuanya dilakukan dengan izin pihak sekolah. Setiap kegiatan tahunan perlu dikonfirmasi
ulang kepada pembina dan kepala sekolah, dan pihak sekolah, terutama pembina, selalu
memberikan dukungan serta peralatan yang dibutuhkan. Peran serta OSIS (Organisasi Siswa
Intra Sekolah) dalam menunjang pencapaian visi dan misi sekolah tidak dapat
dikesampingkan. OSIS mampu memberikan kontribusi yang positif bagi sekolah yang
bersangkutan. Keberadaan OSIS mampu memperlancarkegiatan sekolah baik yang bersifat
intra kurikuler maupun ekstra kurikuler. Mengingat begitu besar peran OSIS dalam
menunjang pencapaian visi dan misi sekolah, maka kinerja para pengurusnya harus dapat
diandalkan.
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f. Kelulusan

Saat kelulusan siswa, sekolah sering mengadakan acara seremonial untuk
memperingati pencapaian mereka. Acara ini biasanya meliputi pidato dari kepala sekolah,
pemberian sertifikat kelulusan kepada siswa, dan penghargaan bagi mereka yang
berprestasi. Selain itu, seringkali diadakan acara hiburan seperti pertunjukan seni atau musik
yang melibatkan siswa dan guru sebagai bentuk perayaan dan penghormatan atas
perjalanan akademis mereka selama ini. Hal ini sejalan dengan yang dikemukakan oleh
Bambang Sumadyo bahwa, Saat kelulusan siswa, sekolah sering mengadakan acara
seremonial untuk memperingati pencapaian mereka. Acara ini biasanya meliputi pidato dari
kepala sekolah, pemberian sertifikat kelulusan kepada siswa, dan penghargaan bagi mereka
yang berprestasi. Selain itu, seringkali diadakan acara hiburan seperti pertunjukan seni atau
musik yang melibatkan siswa dan guru sebagai bentuk perayaan dan penghormatan atas
perjalanan akademis mereka selama ini.

Faktor pertama yang mendukung pelaksanaan administrasi kesiswaan adalah
ketersediaan sarana dan prasarana yang memadai. Sarana dan prasarana tersebut mencakup
segala hal yang dibutuhkan untuk proses belajar mengajar serta pelayanan administrasi bagi
siswa, seperti komputer, surat menyurat, buku-buku, media pembelajaran, dan data siswa.
Sedangkan faktor penghambat salah satunya yaitu sumber daya manusia menjadi
penghambat dalam pelaksanaan administrasi kesiswaan. Kurangnya jumlah tenaga
administrasi di MTs Negeri 2 Palembang mempengaruhi kinerja administratif secara
keseluruhan. Di SMA Negeri 4 Palopo ditemukan bahwa faktor pendukung dalam
pelaksanaan administrasi kesiswaan yaitu pelaksanaan administrasi kesiswaan didukung
oleh komitmen yang kuat dari seluruh pihak sekolah yaitu guru, staf hingga beberapa siswa,
mulai dari penerimaan siswa baru hingga pencatatan alumni, serta ketersediaan sarana dan
prasarana yang diperlukan. Namun, faktor penghambatnya berasal dari siswa yang enggan
memberikan dokumen yang diminta, sehingga menghambeat staf administrasi.

KESIMPULAN

SMA Negeri 4 Palopo memiliki prosedur penerimaan siswa baru yang terstruktur
dengan baik, dimulai dari pembentukan kepanitiaan hingga penyambutan siswa baru.
Setelah penerimaan, pencatatan siswa dalam Dapodik dilakukan oleh operator sekolah, yang
juga bertanggung jawab atas penginputan data siswa dan sarana sekolah. Tata tertib yang
ketat berlaku bagi seluruh siswa, mencakup berpakaian, kebersihan, dan penggunaan
fasilitas sekolah. Sekolah juga menerima siswa pindahan dan mengadakan berbagai kegiatan
ekstrakurikuler yang diawasi OSIS dengan dukungan penuh dari pihak sekolah. Tiap tahun,
SMA Negeri 4 Palopo juga mengadakan acara perpisahan untuk siswa yang tamat dengan
upacara pelepasan simbolis oleh kepala sekolah. Faktor pendukung dalam pelaksanaan
administrasi kesiswaan yaitu pelaksanaan administrasi kesiswaan didukung oleh komitmen
yang kuat dari seluruh pihak sekolah yaitu guru, staf hingga beberapa siswa, mulai dari
penerimaan siswa baru hingga pencatatan alumni, serta ketersediaan sarana dan prasarana
yang diperlukan. Namun, faktor penghambatnya berasal dari siswa yang enggan
memberikan dokumen yang diminta, sehingga menghambat staf administrasi.
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