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ABSTRAK

ABD. HAMID, 2013, UPAYA MENGATASI RENDAHNYA KOMPETENSI
ADMINISTRASI KEPALA SEKOLAH MELALUI SUPERVISI
M ANAJERIAL DI MADRASAH IBTIDAIYAH AN-NUR DESA
DARSONO KECAMATAN ARJASA KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2012/2013

Kata Kunci :Kompetensi Administrasi, Kepala sekolah, Supervisi M anajerial

Seorang pemimpin adalah orang yang memiliki kelebihan dalam wusaha
mempengaruhi orang lain yang ada di lingkunganya pada situasi tertentu,
sehingga mempunyai kewibawaan dan kekuasaan untuk membim bing,
mengarahkan dan mendapat dukungan dari anggotanya dalam mencapai tujuan
tertentu.

Adapun permasalahan dalam ©penelitian ini adalah bagaimana wupaya
m engatasi masalah rendahnya kom petensi administrasi kesiswaan kepala sekolah
m elalui supervise manajerial di M1 An-NurArjasa? Bagaimana upaya mengatasi
m asalah rendahnya kom petensi adm inistrasi kepegawaian kepala sekolah melalui
supervise manajerial di M1 An-NurArjasa? Sedangkan tujuannya adalah Untuk
mengetahui dan mengidentifikasi Upaya mengatasi masalah rendahnya
kom petensi adm inistrasi kesiswaan kepalasekolah melalui supervise manajerial di
M1 An-Nur Arjasa Untuk mengetahui dan mengidentifikasi upaya mengatasi
m asalah rendahnya kom petensi adm inistrasi kepegawaian kepala sekolah melalui
supervise manajerial di M1 An-Nur Arjasa

Pendekatan penelitian adalah penelitian tindakan dengan m etode
pengumpulan data melalui observasi, documenter dan interview dan metode
analisis data yang digunakan adalah reflektif thingking sedangkan keabsahan data
dilakukan dengan triangulasi.

Adapun kesimpulan dalam penelitian ini adalah : 1.Upaya mengatasi
m asalah rendahnya kom petensi adm inistrasi kesiswaan kepala madrasah melalui
supervise menejerial di M1 An Nur Arjasa dalam pelaksanaan tindakan
dibutuhkan satu kali siklus tanpa ada siklus perbaikan. 2. Upaya mengatasi
m asalah rendahnya kompetensi administrasi kepegawaian kepala madrasah
m elalui supervise manajerial di M1 An Nur Arjasa perlu dilakukan dua kali siklus
tindakan, karena pada siklus pertama masih dibutuhkan perbaikan, yaitu
mengenai:

a. Usul pengadaan pegawai atau guru.

b. Daftar rangkum an tidak hadir pegawai/guru (bulanan)

c. Daftarrangkuman tidak hadie pegawai/guru (Triwulan)

d. Data kepegawaian/personalia

e. Kartu pribadi pegawai/guru

f. Daftar susunan keluarga/KK

g. Contoh surat permintaan pembayaran uang pensiun pertam a

h. Contoh permintaan pembayaran pensiunan janda/duda pertam a

Adapun perbaikan tersebut dapat diselesaikan pada siklus kedua.



ABSTRACT

HAMID, ABD.2013. The Effort to Overcome the Low Competence of Principal
Administration through the Managerial Supervision in Madrasah An-Nur at
Darsono Arjasa Jember in the Year of 2012/2013. Thesis. Study Program of

Islam ic Education M anagement. Graduate School of STAIN Jem ber.

Keywords: Administration Com petence, Principals, M anagerial Supervision

Leader is a person who has advantages in influencing other people in their
environment at a certain situations, so that he/she has the authority and power to
guide, direct and support of his/her mem bers in achieving certain goals.

Furthermore, the problem of this research are: 1) how are the efforts to
overcome the problem of low principals competence on student adm inistration
through managerial supervision in M1 An-Nur Arjasa?; 2) How are the efforts to
overcome the problem of low principals com petence on personnel adm inistration
through managerial supervision in M1 An-Nur Arjasa?

W hile the goals of this research are: 1) To find and identify the efforts to
overcome the problem of low principal competence on student adm inistration
through managerial supervision in M1 An-Nur Arjasa; 2) To find and identify the
efforts to overcome the problem of low principals competence on personnel
adm inistration through managerial supervisionin M1 An - Nur Arjasa.

The research method is an action research approach by collecting data
through observation, interviews and documentaries; while the data analysis
m ethod used is the reflective thinking; moreover, the validity of the data is done
by triangulation.

The results of this research are: 1) The efforts to overcome the problem of
low principals competence on student administration through managerial
supervision in M1 An-Nur Arjasa is implemented on one cycle; the action takes
one cycle only, without any improvement cycle; 2) The efforts to overcome the
problem of low principals competence on personnel administration through
m anagerial supervision in M1 An-Nur Arjasa needs to be done twice; it is
implemented in two cycles, because the first cycle of the action still needs the
improvement, while the problem s are:

a. the proposal for staff /teacher recruitm ent

b .the summary of employees /teachers attendance list (monthly)

¢ .the summary of em ployees / teachers attendance list (quarterly)

d .the employment data

e .the personal cards forem ployee /teacher

f. the sample of fam ily list structure

g .the sample of the demand letter of first pension paym ent

h . the sample of the request of the first pension payment for
widow/widower

Those problem s are com pleted in the second cycle.
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BAB |1

PENDAHULUAN

Latar Belakang

Pendidikan merupakan wujud proses yang dapat membantu
pertum buhan seluruh unsur kepribadian manusia secara seimbang ke arah yang
positif. Sebagaimana Menurut Ki Hajar Dewantara yang dikutip oleh M aunah,
“bahwa pendidikan yaitu tuntunan di dalam hidup tumbuhnya anak-anak,
adapun maksudnya pendidikan yaitu menuntun segala kekuatan kodrat yang
ada pada anak-anak agar mereka sebagai manusia dan sebagai anggota
masyarakat dapat mencapai keselam atan dan kebahagiaan yang
Setinggi-tingginya”.l

Kemudian dalam Undang Undang RI No. 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional disebutkan bahwa: “Pendidikan adalah usaha sadar
dan terencana untuk mewujudkan suasana belajar dan proses pem belajaran agar
peserta didik secara aktif mengembangkan potensi dirinya untuk memiliki
kekuatan spiritual keagamaan, pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan,
akhlak mulia, serta keteram pilan yang diperlukan dirinya, masyarakat, bangsa
dan negara”.2

Definisi di atas menggam barkan bahwa terbentuknya manusia yang

utuh adalah sebagai tujuan pendidikan. Pendidikan mem perhatikan kesatuan

aspek jasmani dan rohani, aspek diri (individualitas) dan aspek sosial, aspek

1
M aunah, Binti, IlImu Pendidikan, (Yogyakarta: Teras, 2009), 4.



kognitif, afektif dan psikom otorik, serta segi hubungan manusia dengan dirinya

(konsentris), dengan lingkungan sosial dan alamnya (horisontal) dan dengan

Tuhannya (vertikal).

Pendidikan sangat menentukan maju mundurnya potensi suatu bangsa.

Apabila bangsa mempunyai kualitas pendidikan yang baik, maka proses

pembangunan menjadi baik pula perkem bangannya. M elalui proses pendidikan

manusia dengan segala potensi yang dim iliki akan tumbuh dan berkembang

sesuai dengan tuntutan dan perubahan zaman.

Kepem im pinan kepala madrasah diperlukan untuk memulai dan

mem elihara proses perbaikan di madrasah. Pemim pin madrasah yang efektif,

senantiasa menekankan prestasi, menetapkan strategi pengajaran, memberikan

dorongan, meyakinkan akan adanya situasi yang teratur, evaluasi terhadap

kem ajuan siswa, dan memberikan m otivasi terhadap guru untuk meningkatkan

prestasinya.

Allah Swtberfirman, didalam Al-Quran surat An-Nisa’ayat58 yaitu:

Q 0 dL272@ RO RKEo3 40 A S o X O848 RO
S OEE RO & OOCOOE T & o & B 080K >
b€« g0 +ERQ O X 0RO e O o B % RE 200
& O 0 L Oa OCwW o & ¢V &S
1 CHETOHE D> vWw o & N B X 0<Cc 027278608
H 27EO0 >N D> 60 ar ¥ O N DN B A 2 o I O848 RO
*H o X @ A e O RO A O N O W =

(58 :¢lwill)  3c C OO G T ¢ o O 0N AX <

Artinya : “Sesungguhnya Allah SWT menyuruh kamu menyampaikan amanat
kepada yang berhak, dan (menyuruh kamu) apabila menetapkan

hukum diantara manusia supaya kamu menetapkan dengan adil.

Sesungguhnya Allah Swt memberi pengajaran yang sebaik-baiknya

2
Tim Redaksi, Undang-Undang SISDIKNAS, (Bandung: Fakusm edia, 2003), 3.



kepadamu. Sesungguhnya Allah Swt adalah M aha Mendengar lagi
3

M aha Melihat (Q.S.An-Nisa’': 58).

Dari ayat di atas dapat dipahami bahwa am anatitu harus disam paikan

kepada orang yang berhak menerimanya dan menetapkan hukum di antara

manusia dengan adil. Sebenarnya manusia dilahirkan untuk memimpin.

Kemudian akan tergantung padanya untuk mempersiapkan diri bersedia

mengam bil resiko sebagai seorang pemim pin atau mam pukah dia

mempersiapkan dan membentuk dirinya, sehingga mem punyaifisik yang kuat,

m ental yang tangguh dan ilmu yang luas.

Kepemimpinan merupakan faktor yang paling penting dalam

menunjang tercapainya tujuan organisasi madrasah. Keberhasilan kepala

m adrasah dalam mengelola kantor, mengelola sarana prasarana madrasah,

mem bina guru, atau mengelola kegiatan madrasah lainnya banyak ditentukan

oleh kepemimpinan kepala madrasah. Apabila kepala madrasah mampu

menggerakkan, membimbing, dan mengarahkan anggota secara tepat, maka

segala kegiatan yang ada dalam organisasi madrasah akan bisa terlaksana

secara efektif.

Kelangsungan hidup dan keberhasilan suatu madrasah pada masa kini

tergantung pada kemamopuan kepala madrasah dalam mengantisipasi

perubahan lingkungan eksternal. Dalam konteks ini madrasah harus mem iliki

seorang pemimpin yang efektif dalam menjalankan manajemen untuk

mengelola perubahan yang ada dan berkelanjutan. Tantangan bagi seorang

3
Departemen AgamaRI, 4/ Qur’an dan Terjemah, (Semarang : Toha Putra)



m anajer pendidikan, termasuk kepala madrasah adalah bagaimana menjadi
m otivator atau pelopor perubahan lembaga pendidikan yang dipimpinnya.

Dalam mewujudkan perbaikan mutu pendidikan berkelanjutan, maka
yang diperlukan adalah kepala madrasah yang tidak hanya berhasil tetapijuga
efektif. Kepala madrasah yang efektif dalam suatu lem baga pendidikan adalah
mereka yang mem berikan pengaruhnya dan orang lain bergerak kearah tujuan
secara sukarela dan senang tanpa terpaksa. Pengaruh ini berkelanjutan untuk
mewujudkan mutu pendidikan, sehingga kinerja madrasah dapat dirasakan
para pelanggan pendidikan dari lulusan yang berm utu.4

Keberhasilan kepala madrasah dalam menjalankan tugasnya adalah
dengan mengukur kemampuannya untuk menciptakan “Iklim belajar
mengajar” yang kondusiszegiatannya adalah dengan mempengaruhi,
mengajak danmendorong guru, murid, dan staf madrasah untuk menjalalankan
tugas masing-m asing dengan kom itmen yang tinggi. Terciptanya iklim belajar
mengajar secara tertib, lancar, dan efektif tidak terlepas dari kegiatan
manajemen mutu yang dilakukan kepala madrasah dalam kapasitasnya
sebagai pim pinan di madrasah.

Inovasi apapun dalam pendidikan, yang implementasinya terletak
pada kebijakan dan efektifitas kepemimpinan kepala madrasah adalah
merupakan manajemen peningkatan mutu pendidikan, maksudnya agar
madrasah sem akin efektif dan produktif. M adrasah efektif yaitu madrasah

yang dikelola dengan manajemen yang difungsikan oleh kepala madrasah,

4

Syafaruddin, M anajemen Mutu Terpadu dalam Pendidikan, (Jakarta: PT Grasindo, 2002),52.
5

Syafaruddin, M anajemen Mutu Terpadu dalam Pendidikan, (Jakarta: PT Grasindo, 2002), 66.



dengan memfungsikan secara bersama staf dan guru-guru dalam bekerja untuk
mencapaitujuan madrasah.

Adapun tujuan madrasah dirumuskan dari visidan misimadrasah yang
dibuat bersama oleh kepala madrasah, orang tua murid, dan masyarakat,
seluruh komponen madrasah dilibatkan dalam menyusun visi, misi dan tujuan
madrasah.6

Kepala madrasah sebagai penggerak peningkatan kinerja guru dituntut
m em iliki visi, misi dan wawasan yang luas serta kemam puan profesional yang
mem adai dalam perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan dan pengawasan
penyelenggaraan pendidikan. Selain itu kepala madrasah dituntut untuk
memiliki kemam puan dalam membangun kerjasama yang harmonis dengan
berbagai pihak yang terkait dengan program pendidikan di madrasah.
Kemampuan kepala madrasah tentunya akan turut mem pengaruhi kinerja guru
dalam melaksanakan tugas. Dalam upaya meningkatkan kinerja guru, peran
kepala madrasah sangat penting. Kepala madrasah sebagai supervisor pada
dasarnya memberikan layanan profesional wuntuk meningkatkan m utu
pendidikan melalui peningkatan kinerja guru.

M adrasah Ibtidaiyah An-Nur adalah sebuah madrasah ibtidaiyah yang
bertem pat di Desa Darsono Kecam atan Arjasa Kabupaten Jember. Kondisi di
m adrasah ini masih memiliki banyak kekurangan baik yang berkaitan dengan
pelaksanaan kegiatan belajar mengajar maupun dalam kelengkapan

adm inistrasi guru-guru dan lem baganya yang dapat mendukung keberhasilan

6
Syafaruddin, M anajemen Mutu Terpadu dalam Pendidikan, (Jakarta: PT Grasindo, 2002), 91



tujuan pem belajaran madrasah tersebut. Di sini pengetahuan kepala madrasah

dalam bidang adm inistrasi masih sangat kurang, baik dalam hal administrasi

kesiswaan ataupun administrasi tenaga pendidik.

Intinya Kondisi riil yang menyangkut administrasi di lembaga ini

m asih jauh dari lembaga madrasah yang ada di sekitarnya. Kita menyadari

bahwa administrasi di sebuah lembaga formal itu sangatlah baik di masa

sekarang maupun di masayang akan datang.Penataan manajemen administrasi

yang tertib dan teratur akan menjadikan sebuah madrasah lebih baik, seperti

kegiatan belajar mengajar yang lebih efektif dan efisien, kinerja pegawai

dalam hal ini tenaga pendidik akan semakin membaik sehingga apa yang

m enjadi tujuan madrasah itu akan cepat tercapai.

Bertitik tolak dari dasar pem ikiran di atas, maka penulis menjadikan

M adrasah Ibtidaiyah An-Nur Desa Darsono Kecamatan Arjasa Kabupaten

Jember sebagai obyek kajian penelitian, kondisi semacam ini menunjukkan

bahwa lembaga ini memerlukan banyak pembenahan.

Seorang kepala madrasah harus berusaha menguasai dan melengkapi

segala bentuk adm inistrasi terutama yang menyangkut administrasi kesiswaan

maupun administrasi tenaga pendidik.

Dari uraian di atas penulis tertarik untuk mengangkat judul “ Upaya

mengatasi rendahnya kom petensi administrasi kepala madrasah melalui

supervisi manajerial di madrasah ibtidaiyah An Nur Desa Darsono

Kecamatan Arjasa Kabupaten Jember tahun 2012/2013”



B.

Fokus Penelitian.

Fokus penelitian dari karya tulis ini antara lain:

1. Bagaimana upaya mengatasi masalah rendahnya kom petensi adm inistrasi
kesiswaan kepala madrasah melalui supervise manajerial di M1 An-Nur
Arjasa?

2. Bagaimana upaya mengatasi masalah rendahnya kom petensi adm inistrasi
tenaga pendidik kepala madrasah melalui supervise manajerial di M

An-Nur Arjasa?

Tujuan Penelitian
Adapun tujuan penelitian inimempunyai dua tujuan, yaitu tujuan umum

dan tujuan khusus.
1. Untuk mengetahui dan mengidentifikasi Upaya mengatasi masalah
rendahnya kom petensi adm inistrasi kesiswaan kepala madrasah melalui

supervise manajerial di M1 An-Nur Arjasa.

2. Untuk mengetahui dan mengidentifikasi upaya mengatasi masalah
rendahnya kom petensi administrasi tenaga pendidik kepala madrasah

m elalui supervise manajerial di M1 An-Nur Arjasa.

Kegunaan Penelitian

Penelitian ini diharapkan dapat berm anfaat bagi peneliti sekaligus bagi

obyek yang di jadikan penelitian



1. Bagi Peneliti

a. Sebagai wawasan wuntuk menjalankan tugas keseharian sebagai

pengawas sekolah.

b. Memberikan pemikiran seputar pengetahuan tentang upaya kepala

m adrasah dalam menyusun administrasi di madrasah.

2. Bagi Obyek Penelitian

Hasil penelitian ini diharapkan bisa dijadikan sebagai bahan acuan

dalam mengatasi adm inistrasi di madrasah, baik administrasi kesiswaan

maupun administrasi kesiswaan, sehingga bisa meningkatkan kualitas

pendidikan madrasah itu sendiri.

3. Bagi lAIN Jember

Akan memperkaya khazanah pengetahuan para m ahasiswa

kependidikan islam tentang kom petensi yang perlu dimiliki kepala

m adrasah terutam a adm inistrasi kesiswaan dan tenaga pendidik.

E. Definisi Operasional

1. Upaya Pengawas

Kemampuan pengawas dalam mengatasi rendahnya kom petensi

adm inistrasi yang dimiliki oleh kepala madrasah.

2. Kompetensi Administrasi kepala madrasah

Kemampuan Kkepala madrasah dalam membangun adminitrasi

m adrasah agar berjalan secara tertib dan teratur.



F.

Supervise manajerial

Supervisi adalah kegiatan yang dilakukan oleh pengawas dalam

rangka membantu kepala sekolah dan guru dalam meningkatkan

mutu dan efektivitas penyelenggaraan pendidikan dan pem belajaran.

Pelaksanaan supevisi manjerial dimadrasah yang dilakukan oleh pengaw as

kepada kepala madrasah untuk melakukan perbaikan adm inistrasi. Dalam

penelitian yang dimaksud adalah wupaya pengawas sekolah dalam

memberikan supervise terhadap kepala m adrasah agar memiliki

kem am puan dalam menyusun administrasi lembaganya secara tertib dan

teratur.

Sistem atika Pem bahasan

Tahap-tahap penelitian dimaksudkan untuk memberikan gam baran

secara singkat tentang semua hal yang berkaitan dalam pembahasan tesis,

Tahap-tahap penelitian tersebut antara lain terdiri dari:

BAB Satu,pendahuluan yang membahas tentang pendahuluan yang terdiri dari

sub-sub bab yaitu: Latar belakang, Rumusan masalah, Tujuan

penelitian, Landasan Teori, Kegunaan Penelitian

BAB Dua, kajian pustaka yang terdiri, pengertian, fungsi teori dalam

penelitian, pengertian teori dalam penelitian, tinjauan teoritik tentang

kepem im pinan kepala madrasah, pengertian kepala sekolah, kepala

sekolah sebagai motivator, manajer, dan sebagai adm inistrator yang

dilanjutkan dengan tinjauan teoritik tentang supervise manajerial.
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BAB Tiga, metode penelitian yang berisi pendekatan dan jenis penelitian,

Kehadiran Peneliti, Lokasi Penelitian, Sumber Data, Prosedur

Pengumpulan Data, Analisis Data, Pengecekan Keabsahan Temuan,

Tahapan-Tahapan Penelitian

BAB Empat, Paparan data dan temuan penelitian,Dalam bab inidikemukakan

latar belakang obyek, penyajian data, analisis data, diskusi dan

interpretasi.

BAB Lima, Pembahasan, Memuat analisis dan pembahasan terhadap

penelitian yang telah dideskripsikan.

BAB Enam, Penutup, berisi kesimpulan, saran dan penutup dan selanjutnya

dilengkapi dengan daftar kepustakaan.



BAB I

KAJIAN PUSTAKA

Penelitian Terdahulu

Penelitian tentang Supervisidi madrasah cukup banyak dikaji, tetapi ada

beberapa penelitian

terdahulu adalah :

yang mirip dengan

penelitian

ini, di

Tabel 1. Originalitas Penelitian

antara

penelitian

Nama Peneliti, dan

Originalitas

N o Persamaan Perbedaan
Judul Penelitian Penelitian
Memfokuskan
1.. M istin : Pendekatan 1. Dalam penelitian [penelitian pada :
Pendekatan supervisi supervisi terhadap tersebut hanya 1. Perencanaan
dan sumbangannya peningkatan fokus pada program supervisi
terhadap peningkatan kualitas profesional pendekatan manajerial dalam
kualitas profesional guru supervisi rangka
guru SLTP negeri dan 2. Obyek penelitian meningkatkan
swasta di Kota Batu di SLTPN dan kinerja guru
(Tesis, UM) Swasta di Kota 2. Pelaksanaan
Batu supervisi
2. M urhan Zuhdi : K inerja Supervisor 1. Dalam penelitian manajerial
Kinerja Pengawas Sekolah tersebut lebih terhadap kep. M |
Sekolah M ata fokus pada dengan
Pelajaran Pendidikan pengawas mata menggunakan
Agama Islam Kota pelajaran pendekatan dan
M alang Pendidikan teknik supervisi
(Tesis, STAIN Agama lIslam 3. Tindak lanjut hasil
Malang, 2001) 2. Obyek Penelitian supervisi

Kota M alang

manajerial
terhadap kep.mi
dalam rangka
meningkatkan
kom petensi
manajerial

4. Penelitian

dilakukan din M 1|

11
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An Nur Desa

D arsono
Kecamatan Arjasa
Kabupaten

Jember

Khoirun

Supervisi dan
Kepemimpinan
Kepala M adrasah
dalam memotivasi
kinerja guru M Ts

Baitul Hikmah.

Supervisi

Pengajaran

1.

Dalam penelitian
tersebut lebih
fokus pada
kontribusi
supervisi kepala
sekolah dan
motivasi kerja
guru pada
kinerja guru
Obyek penelitian
di M Ts Baitul
Hikmah

Tempurejo

Dari penelitian

terdahulu

tersebut, penelitian tentang supervisi

pendidikan khususnya di tingkat satuan pendidikan cukup banyak dilakukan,

tetapi penelitian tentang supervisi yang secara konsep, teknik pelaksanaannya

serta tindak lanjut supervisi pendidikan kurang begitu diperhatikan, karena

itulah dinilai perlu dilakukan penelitian tentang peran kepala madrasah sebagai

supervisor dalam meningkatakn kinerja guru, dengan mengambil lokasi

penelitian di M adrasah |Ibtidaiyah An Nur Kecamatan Arjasa Kabupaten

Jember.

K ajian Pustaka

1. Kajian Teoritistentang Peran Kepala M adrasah

Kepala madrasah merupakan gabungan dari dua kata “kepala” dan

“madrasah”, kata kepala dapat diartikan “ketua” atau “pimpinan” dalam
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suatu organisasi atau lembaga. Sedangkan madrasah adalah sebuah
lembaga dimana menjadi tem pat menerima dan mem beripelajaran.7
Dengan demikian secara sederhana kepala madrasah dapat di
definisikan sebagai tenaga fungsional guru yang diberi tugas untuk
memimpin suatu madrasah dimana diselenggarakan proses belajar
mengajar, atau tem pat dimana terjadi interaksi antara guru yang memberi
pelajaran dan murid yang menerima pelajaran. Proses kepemimpinan
terjadi di madrasah apabila madrasah menjalankan program pendidikan
dan pengajaran.
Dengan demikian kepemimpinan di madrasah terjadi apabila
terdapat unsur-unsur berikut:
a. Orang yang dipimpin (guru, staf, murid, orang tua murid dan
m asyarakat).
b. Orang yang memimpin (kepala madrasah atau orang yang mampu
mem beri pengaruh pada warga madrasah).
c. Kegiatan atau tindakan menggerakkan, mempengaruhi untuk
melakukan pendidikan pem belajaran.
d. Tujuan pendidikan/pengajaran yang ingin dicapai madrasah.
M enurut W ahjosum idjo bahwa kepemim pinan adalah suatu proses

mengarahkan dan mempengaruhi aktifitas yang berkaitan dengan tugas

W ahjosumidjo, Kepemimpinan Kepala M adrasah Tinjauan Teoretik dan Permasalahannya,

(Jakarta: PT Raja Grafindo Persada, 2008), 83.
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dari para anggota kelom pok.8 Dalam definisi ini ada tiga implikasi
penting, yaitu:

Pertama, dalam kepemimpinan selain pem im pin harus melibatkan
orang lain, yaitu bawahan atau pengikut. Bawahan bersedia menerima
pengarahan dari pemimpin, anggota kelom pok membantu dan
memungkinkan proses kepem im pinan. Tanpa adanya bawahan,
kepemimpinan tidak akan mempunyai arti sama sekali.

Kedua, dalam kepemim pinan terdapat pem bagian kekuasaan yang
tidak sama antara pemimpin dengan bawahan. Pemimpin mempunyai
wewenang untuk mengarahkan beberapa aktifitas anggota kelompok,
sebaliknya bawahan tidak bisa berbuat hal sama terhadap pim pinananya.
M eskipun dem ikian, kelompok bawahan akan mempengaruhi pimpinan
dengan berbagaicara.

Ketiga, pimpinan selain secara sah mampu memberikan bawahan
atau pengikutnya perintah atau pengarahan, pimpinan juga dapat
mempengaruhi bawahan dengan berbagai cara, sesuai dengan situasi dan
kondisi yang ada.

Kemampuan kepemimpinan kepala madrasah merupakan faktor
penentu utama pemberdayaan guru dan peningkatan mutu, proses dan
produk pembelajaran. Kepala madrasah adalah orang yang paling
bertangung jawab apakah guru dan staf madrasah dapat bekerja secara

optimal. Kultur madrasah dan kultur pembelajaran juga dibangun oleh

8
W ahjosumidjo, Kepemimpinan Kepala M adrasah Tinjauan Teoretik dan Permasalahannya,
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gaya kepemimpinan kepala madrasah dalam berinteraksi dengan
komunitasnya.

Dalam hal ini kepala madrasah bertanggung jawab atas manajemen
pendidikan secara mikro, yang secara langsung berkaitan dengan proses
pem belajaran di madrasah. Sebagaimana dikemukakan dalam pasal 12 ayat
1 PP 28 Tahun 1990 bahwa : “Kepala madrasah bertanggung jawab atas
penyelenggaraan pendidikan, administrasi madrasah, pem binaan tenaga
kependidikan lainnya, dan pendaya gunaan serta pem eliharaan sarana dan
prasarana.”9

Dalam perspektif kebijakan pendidikan nasional (Depdiknas, 2006),
terdapat tujuh peran utama kepala sekolah yaitu, sebagai : (a) educator
(pendidik); (b) manajer; (c) adm inistrator; (d) supervisor (penyelia); (e)
leader (pemimpin); (f) pencipta iklim kerja; dan (g) wirausahawan.

M erujuk kepada tujuh peran kepala sekolah sebagaimana
disam paikan oleh Depdiknas di atas, di bawah ini akan diuraikan secara
ringkas peran kepala sekolah.

a. Kepala sekolah sebagaieducator (pendidik)
Kegiatan belajar mengajar merupakan intidari proses pendidikan
dan guru merupakan pelaksana dan pengembang utama kurikulum di
sekolah. Kepala sekolah yang menunjukkan kom itmen tinggidan fokus

terhadap pengembangan kurikulum dan kegiatan belajar mengajar di

(Jakarta: PT Raja Grafindo Persada, 2008), 17.
9
M ulyasa, Kurikulum Berbasis Kompetensi Konsep, Karakteristik Dan Implikasi (Bandung: PT.

Remaja Rosdakarya, 2004), 25.
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sekolahnya tentu saja akan sangat mem perhatikan tingkat kom petensi

yang dimiliki gurunya, sekaligus juga akan senantiasa berusaha

m em fasilitasi dan mendorong agar para guru dapat secara terus

menerus meningkatkan kom petensinya, sehingga kegiatan belajar

mengajar dapat berjalan efektif dan efisien.

Kepala sekolah sebagai manajer

Dalam mengelola tenaga kependidikan, salah satu tugas yang

harus dilakukan kepala sekolah adalah melaksanakan kegiatan

pemeliharaan dan pengembangan profesi para guru. Dalam hal ini,

kepala sekolah seyogyanya dapat mem fasiltasi dan memberikan

kesem patan yang luas kepada para guru untuk dapat melaksanakan

kegiatan pengem bangan profesi melalui berbagai kegiatan pendidikan

dan pelatihan, baik vyang dilaksanakan di sekolah, seperti

M GMP/M GP tingkat sekolah, in house training, diskusi profesional

dan sebagainya, atau melalui kegiatan pendidikan dan pelatihan di luar

sekolah, seperti : kesem patan melanjutkan pendidikan atau mengikuti

berbagai kegiatan pelatihan yang diselenggarakan pihak lain.

Kepala sekolah sebagaiadm inistrator

Khususnya berkenaan dengan pengelolaan keuangan, bahwa

untuk tercapainya peningkatan kom petensi guru tidak lepas dari faktor

biaya. Seberapa besar sekolah dapat mengalokasikan anggaran

peningkatan kom petensi guru tentunya akan mempengaruhi terhadap
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tingkat kom petensi para gurunya. Oleh karena itu kepala sekolah

seyogyanya dapatmengalokasikan anggaran yang mem adai bagiupaya

peningkatan kom petensi guru.

Kepala sekolah sebagai supervisor

Untuk mengetahui sejauh mana guru mampu melaksanakan

pem belajaran, secara berkala kepala sekolah perlu melaksanakan

kegiatan supervisi, yang dapat dilakukan melalui kegiatan kunjungan

kelas untuk mengam ati proses pem belajaran secara langsung, terutam a

dalam pemilihan dan penggunaan metode, media yang digunakan dan

keterlibatan siswa dalam proses pem belajaran (E. M ulyasa,2004).Dari

hasil supervisi ini, dapat diketahui kelem ahan sekaligus keunggulan

guru dalam melaksanakan pem belajaran, tingkat penguasaan

kom petensi guru yang bersangkutan, selanjutnya diupayakan solusi,

pem binaan dan tindak lanjuttertentu sehingga guru dapatmem perbaiki

kekurangan yang ada sekaligus mempertahankan keunggulannya

dalam melaksanakan pembelajaran.

Kepala sekolah sebagaileader (pemim pin)

Gaya kepem impinan kepala sekolah seperti apakah yang dapat

menumbuh-suburkan kreativitas sekaligus dapat mendorong terhadap

peningkatan kom petensi guru ? Dalam teori kepem im pinan setidaknya

kita mengenal dua gaya kepemimpinan yaitu kepem impinan yang

berorientasi pada tugas dan kepemim pinan yang berorientasi pada

manusia. Dalam rangka meningkatkan kom petensi guru, seorang
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kepala sekolah dapat menerapkan kedua gaya kepem impinan tersebut

secara tepat dan fleksibel, disesuaikan dengan kondisi dan kebutuhan

yang ada. Kendati dem ikian menarik untuk dipertimbangkan dari hasil

studi yang dilakukan Bambang Budi Wiyono (2000) terhadap 64

kepala sekolah dan 256 guru Sekolah Dasar di Bantul terungkap bahwa

ethos kerja guru lebih tinggi ketika dipimpin oleh kepala sekolah

dengan gaya kepemim pinan yang berorientasi pada manusia.

Kepemimpinan seseorang sangat berkaitan dengan kepribadian

dan kepribadian kepala sekolah sebagai pemim pin akan tercermin

dalam sifat-sifat sebagai barikut : (1) jujur; (2) percaya diri; (3)

tanggung jawab; (4) berani mengambil resiko dan keputusan; (5)

berjiwa besar; (6) emosi yang stabil, dan (7) teladan (E. Mulyasa,

2003).

Kepala sekolah sebagai pencipta iklim kerja

Budaya dan iklim kerja yang kondusif akan memungkinkan

setiap guru lebih termotivasi untuk menunjukkan kinerjanya secara

unggul, yang disertai usaha untuk meningkatkan kom petensinya. Oleh

karena itu, dalam wupaya menciptakan budaya dan iklim kerja yang

kondusif, kepala sekolah hendaknya mem perhatikan prinsip-prinsip

sebagai berikut: (1) para guru akan bekerja lebih giat apabila kegiatan

yang dilakukannya menarik dan menyenangkan, (2) tujuan kegiatan

perlu disusun dengan dengan jelas dan diinform asikan kepada para

guru sehingga mereka mengetahui tujuan dia bekerja, para guru juga
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dapat dilibatkan dalam penyusunan tujuan tersebut, (3) para guru harus

selalu diberitahu tentang dari setiap pekerjaannya, (4) pemberian

hadiah lebih baik dari hukum an, namun sewaktu-waktu hukuman juga

diperlukan, (5) usahakan untuk memenuhi kebutuhan sosio-psiko-fisik

guru, sehingga memperoleh kepuasan (modifikasi dari pemikiran E.

M ulayasa tentang Kepala Sekolah sebagai M otivator, E. Mulyasa,

2003).

Kepala sekolah sebagai wirausahawan

Dalam menerapkan prinsip-prinsip kewirausaan dihubungkan

dengan peningkatan kom petensi guru, maka kepala sekolah

seyogyanya dapat menciptakan pembaharuan, keunggulan kom paratif,

serta mem anfaatkan berbagai peluang. Kepala sekolah dengan sikap

kewirauhasaan yang kuatakan berani melakukan perubahan-perubahan

yang inovatif di sekolahnya, termasuk perubahan dalam hal-hal yang

berhubungan dengan proses pem belajaran siswa beserta kom petensi

gurunya.

Untuk selanjutnya dalam penelitian ini akan diberikan sebuah

penjelasan tentang peran kepala madrasah sebagai supervisor sesuai

dengan fokus penelitian.

Peran Kepala M adrasah sebagai Supervisor

Supervisi adalah suatu aktifitas pem binaan yang direncanakan

untuk membantu para guru dan pegawai madrasah lainnya dalam

melakukan pekerjaan mereka secara efektif.
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Sasaran utam a dalam kepemim pinan pendidikan adalah

mengenai, bagaimana seorang guru di bawah kepemimpinannya dapat

mengajar anak didiknya dengan baik, di sini dalam usahanya

meningkatkan kinerja guru vyaitu dengan melaksanakan supervisi

pendidikan.

M enurut M aunah bahwa ”dalam bidang supervisi kepala

m adrasah mempunyai tugas dan tanggungjawab untuk memajukan

pengajaran dengan melalui peningkatan kinerja guru secara terus

10

menerus.

Kepala madarasah sebagai supervisor harus mampu menyusun

perencanaan dan melaksanakan program supervisi pendidikan serta

menindaklanjuti hasilnya. Kepala madrasah dalam kedudukannya

sebagai supervisor berkewajiban membina para guru agar menjadi

pendidik dan pengajar yang baik. Bagi guru yang sudah baik agar dapat

dipertahankan kualitasnya dan bagi guru yang belum baik dapat

dikem bangkan menjadi lebih baik. Sem entaraitu,semuaguru yang baik

dan sudah berkompeten maupun yang masih lemah harus diupayakan

agar tidak ketinggalan jaman dalam proses pembelajaran maupun

m ateri yang menjadi bahan ajar.

Namun demikian masih ada sebagian kepala madrasah yang

belum memiliki kemampuan untuk mensupervisi guru-gurunya, ini

disebabkan karena keterbatasan pengetahuan yang dimiliki terutam a

0
Binti M aunah, Supervisi Pendidikan Islam Teori dan Praktik, (Yogyakarta: Teras, 2009), 37.
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yang menyangkut administrasi yang seharusnya dikuasai sebagai

seorang kepala madrasah.

Kondisi semacam ini menjadi tantangan bagi seorang supervisor

(pengawas) untuk memberikan dorongan kepada kepala madrasah agar

senantiasa meningkatkan kom petensinya dalam hal ini di bidang

kelengkapan administrasi baik yang menyangkut kesiswaan maupun

tenaga pendidik dan kependidikan.

Agar pelaksanaan tugas-tugas itu dapat dikerjakan dengan baik,

m aka peneliti selaku pengawas dituntut melakukan supervisi manajerial

terhadap kepala madrasah tersebut. Ada tiga hal pokok yang harus

dilakukan yaitu :

a. Perencanaan Program Supervisi M anajerial

Perencanaan dalam setiap kegiatan merupakan suatu hal

yang pokok yang tidak dapat ditiadakan, jika kita menginginkan

usaha efektif. Supervisi sebagai usaha untuk mendorong kepala

m adrasah dan seluruh jajarannya mengembangkan kemam puannya

agar dapat mencapai tujuan pendidikan dengan lebih baik lagi,

adalah wusaha yang terlalu penting untuk dilaksanakan dengan

coba-coba saja, dan karena itu dalam supervisi, perencanaan

merupakan kegiatan yang perlu dilakukan sebaik-baiknya. Tanpa

perencanaan yang baik supervisi akan memberikan kekecewaan

kepada banyak fihak yang terlibat di dalamnya: kepada kepala

m adrasah, kepada guru, kepada supervisor sendiri (pengawas} dan
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kepada murid-murid yang memerlukan proses belajar yang efektif

dan efisien.

11

Y ang harus diperhatikan dalam perencanaan supervisi

1) Tidak ada rencana yang standard dalam supervisi

Tiap kepala madrasah mempunyai kemampuan dan

kelem ahan yang berbeda, memerlukan bantuan yang berbeda

dari seorang pengawas madrasah dalam keadaan yang tidak

sama dengan kepala kepala lainnya.

Supervisi merupakan usaha untuk membantu seorang

kepala madrasah dalam meningkatkan kemam puannya dan

penam pilannya, sesuai dengan kebutuhannya dalam situasi

bekerjanya. Karena itu tiap bantuan harus diberikan dan

direncanakan sesuai dengan kebutuhan dan situasi tersebut.

Dalam supervisi tidak dapat digunakan suatu pola tetap

dalam rencana, terutama dalam penentuan permasalahannya

dan cara-cara pemecahannya. Kalaupun masalahnya mungkin

sama, tetapi latar belakang timbulnya masalah mungkin

berbeda, dan karena itu cara pemecahannyapun akan berbeda.

2) Perencanaan Supervisimemerlukan kreatifitas

Tiap madrasah mempunyai situasi tersendiri dengan

keadaan yang berbeda dan m asalah yang berlainan.

Peningkatan pendidikan di madrasah harus disesuaikan dengan

1
M oh. Rifai, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Bandung: Jemmars, 1987),81-84.
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kebutuhan murid-muridnya, dengan tujuan khusus madrasah

itu, dengan keadaan dan kemam puan anggota-anggota stafnya,

dengan kemampuan madrasah untuk mengadakan fasilitas

yang diperlukan.

Semua hal-hal tersebutharus diperhatikan dan dijadikan

faktor-faktor penentu dalam menyusun program supervisi di

m adrasah. Hal itu memerlukan kreativitas dari supervisor

dalam menyusun programnya.

Perencanaan Supervisi harus kom prehensif

Setiap tahapan yang dicapai harus berada dalam rangka

pencapaian tujuan yang lebih jauh lagi. Semua segi-segi dan

tahapan-tahapan yang dicapai harus merupakan satu

keseluruhan, suatu kesatuan yang menyeluruh. Karena itu

perencanaannya harus komprehensif dan memperhatikan

semua segi-segi dari proses belajarmengajar, meskipun dalam

pencapaiannya harus bertahap.

Perencanaan supervisi harus kooperatif

Supervisor sebagai perencana harus merupakan seorang

pemimpin dan pembimbing dalam kerjasama kelompok, dan

bukan pengam bil keputusan dan pelaksana tunggal. Supervisor

(pengawas madrasah ) sebagai pemimpin harus dapat

mendorong orang lain ( kepala madrasah ) untuk berinisiatif,
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dan harus dapat mem anfaatkan inisiatif orang lain. Karena itu

perencanaan yang dilakukan supervisor harus kooperatif.

5) Perencanaan supervisi harus fleksibel

Rencana supervisi harus memberikan kebebasan untuk

m elaksanakan sesuatu sesuai dengan keadaan dan perubahan

yang terjadi. Seorang supervisor yang bijaksana tidak terpaku

pada cara-cara pencapaian tujuan yang telah ia rencanakan,

tetapi selalu berusaha menyesuaikannya pada situasi baru dan

tekanan-tekanan keadaan.

Sifat perencanaan yang fleksibel ini tidak berarti bahw a

tujuan yang dirumuskan dalam rencana tidak boleh jelas dan

kongkrit. Tujuannya harus jelas dan kongkrit terperinci,

cara-cara pencapaiannya harus diperhitungkan dengan

seksama. Supervisor harus mampu menyesuaikan rencana

pada situasi baru timbul. Untuk itu pada waktu penyusunan

rencana harus sudah difikirkan berbagai alternatif-alternatif

pemecahannya. Dan untuk itu pula perlunya perencanaan yang

kooperatif, agar terhimpun ide sebanyak- banyaknya.

Faktor-faktor yang diperlukan dalam perencanaan supervisi

Berbagai pengetahuan dan keteram pilan diperlukan dalam

penyusunan rencana supervisiyang efektif. Faktor mana yang lebih

diperlukan, tergantung dari situasi, kondisi tempat menyusun

rencana itu, dan dari tujuan yang akan dicapai. Tiap supervisor
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harus menyadari kedudukannya, apakah sebagai Kepala M adrasah,
sebagai Penilik/Pengawas, atau sebagai pemegang otoritas
adm inistratif. la harus dapat menentukan faktor mana yang lebih
diperlukannya wuntuk menyusun rencana yang sesuai dengan
situasinya dan tujuan yang akan dicapainya.
Hal-halyang diperlukan dalam perencanaan supervisiadalah
sebagaiberikut:12
1) Kejelasan tujuan pendidikan di madrasah
Apa yang akan dicapai di madrasah, ke arah mana
pendidikan anak-anak di madrasah harus dilaksanakan,
merupakan pokok-pokok fikiran yang penting dalam supervisi,
dan bukan soal metode atau teknik penyam paian. M etode dan
teknik mungkin saja berubah dan harus disesuaikan pada
situasi dan kondisi tetapi tujuannya harus jelas.
Yang perlu disadari sejelas-jelasnya oleh Kepala
M adrasah sebagai supervisor ialah apa yang harus dicapaioleh
murid-muridnya di madrasah.Semua tindakan di madrasahnya
adalah untuk keberhasilan murid-muridnya. Juga bantuan yang
diberikan kepada Guru-gurunya, usaha peningkatan
kemampuan Guru-guru, semuanya itu adalah untuk mem bantu

murid-muridnya mencapai tujuan pendidikan di madrasah.

2
http://www .m ajalahpendidikan.com/ 2011/04/faktor-faktor-penting-dalam -perencanaan.html,

(diakses pada tanggal 23 Juli 2012)


http://www.majalahpendidikan.com/%202011/04/faktor-faktor-penting-dalam-perencanaan.html

2)

3)
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Karena itu tujuan pendidikan di madrasah harus jelas bagi

Kepala Sekolah dan guru.

Pengetahuan tentang mengajar yang efektif

Kepala M adrasah sebagai supervisor harus benar-benar

menguasai prinsipprinsip yang dipakai dalam proses

belajar-mengajar, harus dapat memilih dan menggunakan

metode yang sesuai untuk mengaktifkan murid belajar. Dengan

kata lain, seorang supervisor haruslah seorang Guru yang baik,

yang dapatdan selalu ingin mengajar baik.

Kepala M adrasah harus menyadari bahwa kegiatan

supervisi apapun, apakah penataran Guru dalam bidang studi

tertentu, atau usaha peningkatan penampilan Guru di depan

kelas, akhirnya harus menghasilkan proses belajarmengajar

yang lebih baik. Akhirnya kegiatan supervisi harus sampai

kepada penggunaan metode mengajar yang lebih baik dan lebih

efektif untuk meningkatkan keberhasilan belajar muridnya.

Rencana supervisi tidak akan memadai jika tidak dilandasi

dengan pengetahuan tentang mengajar yang efektif.

Pengetahuan tentang anak

Pengetahuan supervisi harus didasari pengetahuan

tentang anak. Perencanaan supervisi harus ditujukan kepada

peningkatan belajar murid, yaitu peningkatan murid-murid

tertentu, di madrasah tertentu dalam situasi tertentu. Tujuan
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akhir supervisi bukan hanya peningkatan kemampuan Guru

saja, tetapi peningkatan kegiatan belajar dan hasil belajar

murid. Peningkatan Guru baru merupakan tujuan sementara.

Karena itu yang perlu direncanakan dalam supervisi, bukan

saja apayang perlu dipelajari Guru dan bagaimana kemam puan

belajar Guru, tetapi harus juga diperhitungkan apa yang

diperlukan murid dan bagaimana kem am puan belajar murid.

Seorang supervisor bukan saja harus mengenal dan

mengetahui gurunya, tetapi tidak kurang pentingnya, bahkan

mungkin lebih penting lagi, ialah mengenal dan mengetahui

murid-muridnya. Pengetahuan tentang anak ini yang

m endasari pengetahuan tentang kebutuhan guru-gurunya untuk

menentukan bantuan apa yang perlu dan dapat diberikan

kepada Guru-gurunya itu.

Pengetahuan tentang Guru

Guru adalah peserta dan teman usaha supervisor untuk

meningkatkan situasi belajar-mengajar dan hasil belajar murid.

Untuk dapat bekerjasama secara efektif, supervisor harus

benar-benar mengenal Guru-guru yang diajak bekerjasama itu.

Supervisor harus mengetahui di mana kemampuan dan

kekurangmampuan Guru, apa kebutuhannya untuk menjadi

Guru yang lebih baik. Kegiatan supervisi yang direncanakan

harus didasarkan pada kemampuan Guru, minat Guru,
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kebutuhan Guru.Untuk itu perlu juga diketahui pandangan dan

sikap Guru terhadap pendidikan, terhadap tugasnya sebagai

pendidik dan sikapnya terhadap masyarakat. Sebab sebelum

supervisor dapat mulai meningkatkan kem am puan Guru, harus

ada usaha mengubah dulu sikap dan pandangan Guru terhadap

pendidikan dan terhadap tugasnya sebagai pendidik dalam

masyarakat.

Pengetahuan tentang sumber-sumber potensi untuk kegiatan

supervisi

Kegiatan supervisi memerlukan keahlian di berbagai

bidang, tidak dapat ditangani oleh supervisor saja, yang

keahliannya terbatas. Diperlukan pula berbagai fasilitas dan

alat: gedung, ruang, alat dan media komunikasi, alat peraga,

laboratorium , dan sebagainya, dan tentu juga biaya.

Perencanaan supervisi harus lengkap dengan alat apa

yang akan diperlukan dan akan digunakan, di mana tempat

mengadakan kegiatankegiatannya, siapa yang akan

diikutsertakan, terutama sebagai nara sumber, berapa biaya

yang diperlukan, dan sebagainya. Karena itu, seorang

supervisor bukan saja harus mampu merencanakan apa yang

diperlukan, tetapi juga harus tahu bagaimana dapat

memperoleh yang diperlukannya itu: dari mana sumbernya dan

dengan cara bagaimana mendapatkannya.
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6) Kemampuan memperhitungkan faktorwaktu13

Supervisi memerlukan waktu, kadang-kadang cukup
lam a, tergantung dari tujuan yang akan dicapai dan tergantung
dari situasi dan kondisi. Kalau hanya menambah dan
meningkatkan pengetahuan saja, mungkin dapat dicapai dalam
beberapa bulan. Meningkatkan keteram pilan mungkin
memerlukan waktu yang lebih lama. Mengubah sikap akan
memerlukan waktu lebih lama lagi.

Itulah hal-hal yang harus diperhatikan dan hal-hal yang
diperlukan dalam penyusunan rencana program supervisi.
Apakah rencana itu menjadi bagian dari keseluruhan program
kegiatan m adrasah (program tahunan) atau merupakan
program tersendiri, terpisah dari kegiatan-kegiatan
adm inistratif dan kegiatan kurikuler lainnya, tidak menjadi
soal. Y ang perlu ialah adanya perencanaan yang
mencantum kan:

a) Apa tujuan supervisi: apa yang ingin dicapai dengan
supervisi, peningkatan di bidang apa. Tujuan-tujuan ini
dapat merupakan suatu rangkaian, berurutan menurut

prioritas atau kemudahan pelaksanaannya.

3
M oh. Rifai, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Bandung: Jemmars, 1987), HIm .85-90
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b) Alasan mengapa kegiatan-kegiatan tersebut perlu
dilaksanakan. Alasan ini turut menentukan prioritas
pencapaiannya dan teknik-teknik pelaksanaannya.

c) Dengan cara bagaimana (metode dan teknik apa)
tujuan-tujuan itu akan dicapai.

d) Siapayang akan dilibatkan/diikutsertakan dalam kegiatan-
kegiatan tersebut.

e) Bilamana kegiatan-kegiatan dimulai dan diakhiri.

f)Apa yang diperlukan dalam pelaksanaannya dan bagaimana

14
memperoleh hal-hal yang diperlukan itu.

K ajian Teoritis Tentang Supervise M anajerial

Dalam Panduan Pelaksanaan Tugas Pengawas Sekolah/M adrasah
(Direktorat Tenaga Kependidikan, 2009: 20) dinyatakan bahwa supervise
manajerial adalah supervisi yang berkenaan dengan aspek pengelolaan
sekolah yang terkait langsung dengan peningkatan efisiensi dan efektivitas
sekolah yang mencakup perencanaan, koordinasi, pelaksanaan, penilaian,
pengem bangan kom petensi sum berdaya manusia (SDM ) kependidikan dan
sum ber daya lainnya. Dalam melaksanakan fungsi supervisi manajerial,
pengawas sekolah/madrasah berperan sebagai: (1) kolaborator dan
negosiator dalam proses perencanaan, koordinasi, pengem bangan

manajemen sekolah, (2) asesor dalam mengidentifikasi kelemahan dan

4
M oh. Rifai, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Bandung: Jemmars, 1987), hal. 90-91
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menganalisis potensi sekolah, (3) pusat inform asi pengem bangan m utu

sekolah, dan (4) evaluator terhadap pemaknaan hasil pengawasan.

Sedangkan Depdiknas (1994) merumuskan supervise sebagai

berikut : “ Pembinaan yang diberikan kepada seluruh staf sekolah agar

mereka dapat meningkatkan kemampuan untuk mengembangkan situasi

belajar mengajar yang lebih baik “. Dengan demikian, supervise ditujukan

kepada penciptaan atau pengem bangan situasi belajar mengajar yang lebih

baik. Untuk itu ada dua hal (aspek) yang perlu diperhatikan:

a. Pelaksanaan kegiatan belajar mengajar

Hal-hal yang menunjang kegiatan belajar mengajar karena

aspek utama adalah guru, maka layanan dan aktivitas kesupervisian

harus lebih diarahkan kepada upaya memperbaiki dan meningkatkan

kem am puan guru dalam mengelola kegiatan belajar mengajar. Untuk

itu guru harus memiliki yakni : 1) kemampuan personal, 2)

kem am puan profesional 3) kemampuan sosial (Depdiknas, 1982).

Atas dasar uraian diatas, maka pengertian supervise dapat dirumuskan

«

serangkaian usaha pem berian bantuan kepada guru

sebagai berikut

dalam bentuk layanan profesional yang diberikan oleh supervisor

(Pengawas sekolah, kepala sekolah, dan pembina lainnya) guna

meningkatkan mutu proses dan hasil belajar mengajar.

Karena supervisi atau pem binaan guru tersebut lebih

menekankan pada pembinaan guru tersebut pula “Pembinaan

profesional guru®“ yakni pem binaan yang lebih diarahkan pada upaya
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memperbaiki dan meningkatkan kemampuan profesional

guru.Supervise dapat kita artikan sebagai pembinaan. Sedangkan

sasaran pem binaan tersebut bisa untuk kepala sekolah, guru, pegaw ai

tata usaha. Namun yang menjadi sasaran supervisi diartikan pula

pembinaan guru.

Pada dasarnya prinsip pelaksanaan supervise ada dua hal yaitu

1) pelaksanaan supervise oleh kepala sekolah kepada guru, yaitu yang

berkenaan dengan pelaksanaan pembelajaran dan kegiatan guru. 2)

pelaksanaan supervise pengawas kepada kepala sekolah. Hal-hal yang

diam ati pengawas sekolah ketika melakukan kegiatan supervise untuk

mem antau kinerja kepala sekolah, di antaranya adm inistrasi sekolah,

meliputi:

1) Bidang Akadem ik, mencakup kegiatan:

a) Menyusun program tahunan dan semester;

b) Mengatur jadwal pelajaran;

c) Mengatur pelaksanaan penyusunan model satuan

pembelajaran;

d) Menentukan norma kenaikan kelas;

e) Menentukan norma penilaian;

f) Mengatur pelaksanaan evaluasi belajar;

g) Meningkatkan perbaikan mengajar;

h) Mengatur kegiatan kelas apabila guru tidak hadir, dan

i) Mengatur disiplin dan tata tertib kelas.
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2) Bidang Kesiswaan, mencakup kegiatan:

a) mengatur pelaksanaan penerimaan siswa baru berdasarkan

peraturan penerimaan siswa baru,

b) mengelola layanan bimbingan dan konseling,

c) mencatat kehadiran dan ketidakhadiran siswa, dan

d) mengatur dan mengelola kegiatan ekstrakurikuler.

3) Bidang Personalia, mencakup kegiatan:

a) mengatur pembagian tugas guru,

b) mengajukan kenaikan pangkat, gaji, dan m utasi guru,

c) mengatur program kesejahteraan guru,

d) mencatat kehadiran dan ketidakhadiran guru, dan

e) mencatat masalah atau keluhan-keluhan guru.

4) Bidang Keuangan, mencakup kegiatan:

a) menyiapkan rencana anggaran dan belanja sekolah,

b) mencari sumber dana untuk kegiatan sekolah,

c) mengalokasikan dana untuk kegiatan sekolah, dan

d) mempertanggungjawabkan keuangan sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

5) Bidang Sarana dan Prasarana, mencakup kegiatan:

a) penyediaan dan seleksi buku pegangan guru,

b) layanan perpustakaan dan laboratorium,

c) penggunaan alat peraga,

d) kebersihan dan keindahan lingkungan sekolah,
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keindahan dan kebersihan kelas, dan

rbaikan kelengkapan kelas.

6) Bidang Hubungan M asyarakat, mencakup kegiatan:

a)

b)

c)

d)

e)

viii.

kerjasam a sekolah dengan orangtua siswa,

kerjasama sekolah dengan Komite Sekolah,

kerjasam a sekolah dengan lem baga-lembaga terkait, dan

kerjasama sekolah dengan masyarakat sekitar (Depdiknas

1997).

Sedangkan ketika mensupervisi guru, hal-hal yang dipantau

pengawas juga terkait dengan adm inistrasi pem belajaran yang

harus dikerjakan guru, di antaranya :

Penggunaan program sem ester

Penggunaan rencana pem belajaran

Penyusunan rencana harian

Program dan pelaksanaan evaluasi

Kumpulan soal

Buku pekerjaan siswa

Buku daftar nilai

Buku analisis hasil evaluasii.

Buku program perbaikan dan pengayaan

Buku program Bimbingan dan Konseling

Buku pelaksanaan kegiatan ekstrakurikuler.
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K ajian Teoritis Tentang Upaya Pengawas dalam Mengatasi

rendahnya Pengetahuan kepala M adrasah Tentang Adm inistrasi.

Peran kepala sekolah sangat penting dalam mengembangkan

sekolah. Hal itu harus didukung oleh upaya yang dapat meningkatkan

mutu pendidikannya. Di antara upaya-upaya yang dilakukan adalah

kepala sekolah harus mem iliki jiwa kepem im pinan untuk mengatur para

tenaga pengajar, pegawai tata usaha, dan pegawai sekolah lainnya.

Selain itu kepala sekolah bertugas mengatur para tenaga pengajar,

juga mengatur tata usaha sekolah,anak didik, hubungan sekolah dengan

m asyarakat dan orang tua anak didik. Tercapai tidaknya tujuan sekolah

yang dicanangkan oleh kepala sekolah, sepenuhnya bergantung pada

kebijaksanaan yang diterapkan olehnya.

Burhanuddin, 1998:119) sedangkan Daryanto (2005: 80)

berpendapat bahwa kepala sekolah merupakan personil sekolah yang

bertanggung jawab terhadap seluruh kegiatan-kegiatan sekolah.

Dari pengertian yang dikemukakan di atas dapat disimpulkan

bahwa kepala sekolah adalah pemimpin pendidikan yang

bertanggungjawab terhadap kelancaran pelaksanaan serta

mengembangkan misi pendidikan yang diembannya.

Beberapa wusaha kepala sekolah dalam meningkatkan mutu

pendidikan di antaranya adalah:
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(a) Berusaha meningkatkan profesionalitas dan kem ampuannya

sebagaipemimpin pendidikan dengan caramemaham i visi dan misi dari

lem baga yang dipimpinnya,

(b) menegakkan kedisiplinan mulai dari diri sendiri (Bilhikmah),

(c) menunjukkan teladan yang baik (Uswah Hasanah)

(d) tindakan berintegritas (Dharma, 2003:2)

Di samping itu kepala sekolah dalam mengatasi problem atika

pendidikan harus menerapkan teori-teori pendidikan serta

melaksanakan kapasitasnya sebagai adm inistrator dengan cara yang

bijak dan berwibawa

Diantaranya dalam perencanaan, kepala sekolah melibatkan

pihak-pihak yang berkepentingan serta masyarakat yang tergabung

dalam dewan sekolah. Pengikutsertaan ini menimbulkan perasaan

memiliki (sense of belonging) yang dapat mendorong tenaga pengajar

dan personel sekolah agar rencana itu berhasil, baik kegiatan selam a

satu sem ester maupun kegiatan dalam satu tahun pelajaran, sehingga

output diraih bukan secara kebetulan, tetapi melalui sistem perencanaan

yang matang.

Dalam perencanaan sekolah harus memuat visi dan misi sekolah,

tujuan nilai-nilai nasional dan lokal, serta prioritas program. Rencana

sekolah menitik beratkan pada apa yang akan dicapai dalam waktu

tertentu, seperti dalam jangka 1 tahun, 2 tahun, atau 3 tahun peringkat

atau prestasi sekolah harus meningkat (Fatah, 2004:57). Selanjutnya
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seorang kepala sekolah haruslah mempunyai sifatdem okratis dan harus

m enjalankan program kepengawasan menurut program kerja yang telah

ditentukan dalam perencanaan program lembaga. Pengawasan secara

dem okratis ini menurut Daryanto (2001: 207) memiliki ciri sebagai

berikut:

a) Pengawasan dijalankan secara gotong royong atau kooporatif, tidak

ditangan seorang saja, yaitu kepala sekolah.

b) Pengawasan dijalankan terang-terangan, diketahui oleh semua

petugas yaitu tenaga pengajar tidak secara sembunyi-sembunyi

seperti pengawasan polisi.

c) Pengawasan dijalankan secara kontinyu dan bersifat Tut W uri

Handayani (bersifat pembim bing)
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METODE PENELITIAN

A. Pendekatan dan Jenis Penelitian.

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif (qualitative
research)15 dalam perspektif fenomenologis yang bersifat deskriptif dengan
rancangan studi kasus. Rancangan studi kasus dalam penelitian ini bersifat
kasus tunggal (single case design) artinya penelitimemusatkan perhatian pada
kasus-kasus yang telah ditetapkan.16 M etode ini dipilih bertujuan untuk
mencari tahu segala informasi yang kemudian akan mendeskripsikan secara
luas dan sistem atis terkait persoalan atau fenomena yang terjadi di sebuah
m adrasah tentang mengatasi rendahnya kom petensi administrasi kepala
m adrasah di M1 An Nur Desa Darsono Kecam atan Arjasa Kabupaten Jem ber.

B. Lokasi Penelitian

Adapun lokasi penelitian ini bertem pat di M adrasah Ibtidaiyah An
Nur Desa Darsono Kecam atan Arjasa Kabupaten Jember. Hal ini dilakukan
karena peneliti menemukan suatu fenomena yang menarik untuk dikaji
terutam a dalam hal mengatasirendahnya kom petensi kepala madrasah melalui

superfise manajerial.

5
Denzin dan Lincoln mengatakan bahwa penelitian kualitatif adalah penelitian yang menggunakan
latar alamiah, dengan maksud menafsirkan fenomena yang terjadi dan dilakukan dengan jalan

melibatkan berbagai metode yang ada. Dalam Lexy J. Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif,
(Bandung: PT.Remaja Rosdakarya, 2010), 5.

Sebagaimana yang dijelaskan oleh Abdul Aziz SR, rancangan studi kasus berusaha
mendeskripsikan seperangkat peristiwa atau kondisi populasi saat ini secara rinci dan mendalam,

D alam Burhan Bungin, Analisis Data Penelitian Kualitatif (Bandung: Pustaka Setia, 2007), 19.

38
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C.Subyek Penelitian

D.

Subyek penelitian adalah kepala M adrasah |Ibtidaiyah An-Nur

Sedangkan pelaksana tindakan sekolah adalah seorang pengawas sekaligus

peneliti. Dengan kata lain pengawas tersebut bertindak sebagai pelaksana

dan subyek penelitian karena pengawas menggunakan strategi supervise

untuk melakukan supervise dan menyelesaikan masalah rendahnya

adm inistrasi.

Yang menjadi obyek penelitian ini atau yang dikenai tindakan PTS

ini adalah kepala M I An-Nur Darsono. Melalui PTS ini kepala sekolah

dilatih untuk mem perbaiki administrasi baik adm inistrasi keguruan maupun

adm inistrasi kesiswaan. Untuk pengawas PTS ini bermanfaat dalam

memberikan alternative pemecahan masalah yang sedang dihadapi.

Kehadiran Peneliti

Dalam hal ini peran peneliti sendiri adalah sebagai pengam at

partisipan ( participant observer). Spradly (1980) menyatakan ada lima tipe

partisipasi dan tingkat keterlibatan dalam penelitian yaitu: (a) partisipasi pasif

tingkat keterlibatan rendah, (b) partisipasi moderat tingkat keterlibatan

menengah, (d) partisipasi aktif tingkat keterlibatan tinggi, (c) partisipasi

lengkap keterlibatan sangat tinggi dan (e) non partisipasi tidak ada

keterlibatannya.

Berdasarkan lim a tipe dan tingkat keterlibatan partisipasi di

atas, dalam rangka melaksanakan pengam atan, maka peneliti berusaha
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untuk menerapkan secara partisipasi aktif. Faktor keberhasilan untuk

menciptakan suasana yang kondusif kesan pertama diciptakan oleh

penelitimelaluiupayanya,beberapapetunjuk yang ditempuh sebagaimana

disarankan oleh Bogdan dan Tylor (dalam Moleong, 2003:140; dan

N asution (1998:48) sebagai berikut: merencanakan kunjungan pertama

untuk menemui responden. Hal ini dilakukan agar peneliti di lapangan

benar-benar berlangsung secara alami tidak direkayasa, sehingga data

yang didapatkan benar-benar valid dan alami. Dalam melaksanakan

kegiatan ini kehadiran peneliti di lapangan tidak diketahui statusnya

sebagai peneliti oleh subyek atau informan.

Sumber Data

Jenis data dalam penelitian ini dapat dibedakan menjadi dua, yaitu

data primer dan data sekunder. Data primer diperoleh dalam bentuk verbal

atau kata-kata atau ucapan lisan dan perilaku darisubjek (informan) berkaitan

dengan supervisi pendidikan. Sedangkan data sekunder berupa

dokumen-dokumen, fotofoto, dan benda-benda yang dapat digunakan

sebagai pelengkap data primer. Bentuk data sekunder seperti tulisan-tulisan,

rekaman-rekaman, gam bar-gam bar atau foto-foto yang berhubungan dengan

supervisi pendidikan.

Sumber data dalam penelitian ini dapat dibedakan menjadi dua,

yaitu manusia/orang dan bukan manusia. Sumber data manusia berfungsi

sebagai subjek atau inform an kunci. Sedangkan sum ber data bukan manusia
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berupa dokumen yang relevan dengan fokus penelitian, seperti gam bar, foto,

catatan rapatatau tulisan-tulisan yang ada kaitannya dengan fokus penelitian.

Teknik Pengum pulan Data

Data merupakan hal yang sangat substansi dalam penelitian,

sedangkan maksud dari metode pengumpulahn data adalah cara-cara yang

digunakan dalam penelitian untuk meraih data, dengan demikian data yang

diharapkan tingkat kevalidannya dapat dipertanggung jawabkan. Adapun

metode atau cara yang digunakan dalam pengum pulan data adalah:

a. Metode Observasi

Observasi merupakan pengam atan langsung terhadap obyek dan

subyek penelitian. Teknik ini digunakan untuk menggali data dari sum ber

data yang berupa peristiwa, tem pat atau lokasi, benda, dan rekam an

gambar.

b. Metode Wawancara

W awancara adalah teknik pengumpulan data yang digunakan

untuk mendapatkan inform asi atau keterangan-keterangan lisan melalui

percakapan Jlangsung dengan orang sebagai informan yang dapat

memberikan keterangan kepada peneliti terkait dengan fokus penelitian

yang telah disusun sebelumnya

Dalam melakukan penelitian ini menggunakan interview bebas

terpim pin, artinya dalam meggunakan interview, peneliti membawa

pedoman yang berisi hal-hal yang akan ditanyakan, hal ini dimaksudkan
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agar wawancara yang dilakukan tidak menyimpang dari tujuan yang

ditetapkan dan data dapat diraih dengan cepat dan tepat.

M etode ini digunakan untuk memperoleh inform asi data madrasah

Ibtidaiyah An Nur Desa Darson tentang:

1) Sejarah singkat berdirinya M1 An-Nur Darsono.

2) M otivasi M1 An-Nur Darsono, tentang kemungkinan melakukan

upaya mengatasi problem tika pendidikan

3) Bagaimana wupaya kepala sekolah sebagai supervisor dalam

mengatasi problem atika pendidikan di M1 An-Nur Darsono

4) Problem yang dihadapi M1 An-Nur Darsono dalam mengatasi

problem atika pendidikan.

M etode Dokumentasi

M etode dokumenter adalah suatu cara yang digunakan dalam

mengum pulkan data dari dokum en-dokumen yang ada, sesuaidengan data

yang diperlukan. Jadi metode ini digunakan untuk mem pelajari data-data

yang sudah didokumentasikan.

Data dokumentasi ini digunakan untuk melengkapi data yang

diperoleh dari wawancara dan observasi peran serta. Salah satu cara yang

dilakukan adalah menelaah rekaman dan dokumen mengenai supervisi

pendidikan baik konsep perencanaan, teknik pelaksanaan maupun

menindaklanjuti hasil supervisi pendidikan di M adrasah Ibtidaiyah An

Nur Desa Darsono Kecam atan Arjasa Kabupaten Jember.
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Tabel 3.2.

Dokumentasi yang diperlukan

No. Jenis Dokumen

1. D ata Ketenagaan :
a. Kepala M adrasah beserta biodatanya
b. Guru (tingkat pendidikan, tugas dan sebagainya)

c. Karyawan (tingkat pendidikan, tugas dan sebagainya)

2. Sarana dan Prasarana :

a.Denah lokasi dan bangunan madrasah

b. Gedung dan ruangan yang ada

c. Fasilitasseperti perpustakaan, laboratorium , UK S dan sebagainya)

d. Sarana pem belajaran lainnya

3. Supervisi :
a. Perencanaan program supervisi pendidikan
b.Jadwal Supervisi tiap-tiap guru

c. Hasil evaluasi supervisi pendidikan

4. Pem belajaran :

a.Jadwal pelajaran

b.Jadwal kegiatan kurikuler dan ekstrakurikuler
c. Kurikulum dan pengem bangannya

d.Lembar kerja/buku untuk sisw a
e.lembaran/buku panduan untuk guru dan sisw a

f.Prestasi yang pernah diraih baik akadem ik maupun non akadem ik

Analisis Data

Analisis data dalam penelitian kualitatif dilakukan sebelum memasuki

lapangan, selama dilapangan, dan setelah selesai di lapangan. Analisis data

menjadi pegangan bagi penelitian selanjutnya sam pai jika mungkin, teori yang

“grounded”. Namun dalam penelitian kualitatif, analisis data lebih difokuskan

selama proses di lapangan bersamaan dengan pengum pulan data.

M iles dan Huberman dalam Sugiyono, mengemukakan bahwa

aktivitas dalam analisis data kualitatif dilakukan secara interaktif dan
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berlangsung secara terus menerus pada setiap tahapan penelitian, sehingga
sampai tuntas. Aktivitas tersebut adalah data reduction, data display, dan

17
conclusion drawing/verification.

H. Tahap-Tahap Penelitian
Dalam penelitian ini secara garis besar tahap-tahap penelitian yang
dilaksanakan sebagai berikut:

1). Penelitian pendahuluan dimana peneliti melakukan pengamatan dan
wawancara dengan informan kunci untuk melihat kelayakan lokasi
penelitian yang akan diteliti selama dua minggu.

2). Pengem bangan desain yang dilakukan setelah peneliti mem pelajari hasil
pengam atan dan memperoleh temuan berupa fenomena yang menarik
sebagai masalah penelitian. Pada tahap ini peneliti menyusun proposal
untuk diajukan kepada pembimbing dengan mengembangkan fokus
penelitian dan metodologinya.

3). Mengurus perijinan dari Program Pasca Sarjana M anajemen Pendidikan
Islam Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Jember yang bernomor:
STI.07/PP.00.9/4518/2013 untuk memperoleh ijin meneliti di lokasi
tersebut, untuk kegiatan ini diperlukan waktu kurang lebih satu minggu.

4). Pelaksanaan penelitian sam pai analisis data.

Penelitian dilaksanakan pada jam -jam kerja dilokasi penelitian:

7
Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif Dan Kualitatif Dan RdanD . (Bandung: Alfabeta, 2008),
247.
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a. Pada awal pertemuan peneliti melakukan pemantauan terhadap

pelaksanaan adm inistrasi kesiswaan dan kepagawaian

b. Lima sampai sepuluh menit pertama digunakan wuntuk melihat

data-data yang ada di kantor bersam a kepala madrasah.

c. Kepala madrasah diminta menunjukkan data guru dan siswa.

d. Kepala madrasah memberikan data yang ada.

e. Peneliti mengam ati penjelasan kepala m adrasah mengenai

adm inistrasi dan melihat kesesuaian dengan aturan yang ada.

f. Peneliti memberikan m asukan dari hasil pengam atan untuk

melakukan pembenahan-pembenahan atas kekurangan yang ada pada

adm inistrasi.

g. Peneliti melakukan penelian terhadap keberadaan administrasi

kesiswaan dan adm inistrasi tenaga pendidik.

Penulisan laporan, ini merupakan tahap akhir dari serangkaian tahapan

dalam penyusunan tesis. Dalam hal ini peneliti menulis konsep laporan

penelitian kemudian diserahkan kepada dosen pembimbing wuntuk

dikoreksi. Dari masukan-masukan kedua dosen pembimbing tersebut,

konsep laporan penelitian direvisi kem bali sehingga siap untuk disajikan,

kegiatan inimenghabiskan waktu satu.
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NAMA MADRASAH

N SM

PROFINSI
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KECAMATAN

DESA KELURAHAN
JALAN/NO

KODE POS

TELEPON
FAXIMILE/FAX

DAERAH

STATUS MADRASAH
KELOMPOK MADRASAH
AKREDITASI

SURAT KEPUTUSAN
PENERBIT SK/DITANDANGANI
OLEH

TAHUN BERDIRI

TAHUN PERUBAHAN

KEGIATAN BELAJAR MENGAIJAR

BANGUNAN MADRASAH

LOKASIMADRASAH

JARAK KEPUSAT KECAMATAN

JARAK KEPUSAT KOTA

PERJALANAN PERUBAHAN

M ADRASAH
JUM LAH KEGIATAN

ORGANISASIPENYELENGGARA
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M I-AN NUR

112350909431

JAWA TIM UR

JEM BER

ARJASA

DARSONO

JLLREM BANGAN

68191

Kode Wilayah 0331-No.779

Kode Wilayah

I:I Perkotaan

[ Jweser ]

Kd.13.09/4/PP.00.1/0488/S

M APENDA/DR.M -HADIPURNOMO Mpd

Tahun
Tahun

12006
[ Jeaer [
Pagi& Siang

I:l M ilik sendiri

sendiri

Siang
[ 1.

Gading-Darsono-Arjasa
10 Km

17 Km

I:l Pemerintah I:I
I:l Organisasi Masyarakat

6605

I:I Pedesaan

Swasta

KP/2008

[ ]

ukan M ilik

Yayasan
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Upaya mengatasi m asalah rendahnya kom petensi administrasi

kesiswaan kepala madrasah melalui supervisi manajerial di M1 An

Nur Darsono Arjasa Jem ber

Kegiatan Siklus |

Pelaksanaan siklus I untuk fokus penelitian yang pertama yaitu

Adapun kegiatan yang dilakukan dalam tahap perencanaan ini adalah

sebagai berikut:

M engadakan rapat dengan kepala madrasah dan guru untuk membangun
kom itm en sekaligus mem bicarakan rencana kegiatan supervise
m anajerial. Dalam rapat ini disepakati bahwa kegiatan supervise

m anajerial tentang adm inistrasi kesiswaan dan kepegawaian dilaksanakan

dalam dua kegiatan yakni kegiatan observasi kelengkapan adminitrasi

dan wawancara dengan dewan guru (rapat ini dilaksanakan pada hari

Jum attanggal 2 Agustus 2013)

M em persiapkan lembar observasi yang berkaitan dengan administrasi

kesiswaan dan kepegawaian yaitu Adm inistrasi bidang kesiswaan

mencakup ruang lingkup pencatatan data dan pelaporan. Pencatatan data

berasal dari beberapa sumber yang diam bil dari kegiatan pencatatan pada

1. Awal Tahun Pelajaran

a. Penerimaan Siswa Baru

- Penerimaan Siswa Baru

- D aftar Calon Siswa Baru



- Daftar Siswa Baru

2. Selama Tahun Pelajaran

- Buku Induk

- Buku klaper

- Jum lah siswa menurut Asal,Kelas dan Jenis Kelam in

- Jum lah siswa menurut Usia,Kelas dan Jenis KElamin

- Papan Absensi siswa

- Buku Rekapitulasi Absensi Harian Siswa

- Buku absensi bulanan

- Buku Rekapitulasi Tahunan Absensisiswa

- Surat permohonan pindah sekolah

- Surat Keterangan pindah sekolah

- M utasisiswa selama sem ester

3. Akhir Tahun Pelajaran

- D aftar Calon peserta UAS

- Tanda peserta UAS

- D aftar peserta dan prestasi UA'S

- Pendaftaran masuk SLTP

- Daftar Naik kelas

- Rekapitulasi berhasil tidaknya siswa

2. Pelaksanaan Tindakan

Pada pelaksanaan penelitian tindakan yang berbentuk PTS

tindakan yang dilakukan vyaitu melakukan supervise menejerial

48

pada
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m adrasah tem pat penelitian dilakukan oleh pengawas terhadap kepala

m adrasah sebagai obyek utama penelitian dan kepada guru untuk diperoleh

informasi mengenai hal yang berkaitan dengan fokus penelitian. Secara

rinci tindakan yang akan dilaksanakan adalah sebagai berikut

1. Mengadakan supervise menejerial kepada obyek penelitian yaitu M I

An-Nur Arjasa. Kegiatan ini bertujuan: a) Meningkatkan pemaham an

tentang adm inistrasi kesiswaan;

2. Membimbing kepala m adrasah dalam membangun adminitrasi

kesiswaan dan kepegawaian (guru) dengan baik.

3. Mengam ati semua adminitrasi yang berkaitan dengan kesiswaan dan

kepegawaian di M1 An-Nur Arjasa

4. Mengadakan refleksi (diskusi antara peneliti / pengawas dengan kepala

madrasah yang diam ati) tentang kelebihan dan kekurangan kegiatan

adm inistrasi yang telah dilaksanakan dan mencoba membuat formula

untuk pelaksanaan siklus berikutnya.

2. Pengamatan

Dalam proses pengam atan ini peneliti ini peneliti melakukan

observasi yang berkaitan dengan administrasi kesiswaan setelah

dilakukan supervise menejerial terhadap kepala madrasah.

Adapun temuan penelitian sebagai hasil pengamatan observasi adalah

sebagai berikut:
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1. Awal Tahun Pelajaran

Penerimaan Siswa Baru

Belum dibentuk panitia khusus yang menangani PSB, Formulir dan

kelengkapan administrasi tentang data identitas calon siswa baru

juga kurang lengkap.

2.Selama Tahun Pelajaran

- Buku Induk

ada akan tetapi sebagian foto, data identitas siswa dan salinan nilai

raport belum lengkap

- Buku klaper

belum tersedia

- Pencatatan jumlah

Pencatatan siswa masih kurang dilakukan seperti :

Jumlah siswa menurut asal, kelas dan jenis kelamin maupun jumlah

siswa menurut usia, kelas dan jenis kelamin

- Daftar hadir siswa

belum dicatat dengan teratur baik bulanan atau triwulan.

2. Akhir Tahun Pelajaran Daftar Calon peserta UAS

- Tanda peserta UAS ada

- Daftar peserta dan prestasi UAS ada

- Pendaftaran masuk SLTP /M Ts ada tapi kurang lengkap.

- Daftar kenaikan kelas ada

- Rekapitulasi berhasil tidaknya siswa ada
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Refleksi

Dalam kegiatan refleksi peneliti bersama-sama kepala madrasah

melakukan analisis terhadap temuan-temuan selama proses pengamatan

atau observasi sehingga didapat kesimpulan untuk dilakukan perbaikan

atau pembenahan-pembenahan pada siklus berikutnya, namun dalam

penelitian ini, hasil refleksi dari observasi yang diperoleh mengenai

pelaksanaan administrasi kesiswaan dalam melakukan perbaikan dan

pengarahan oleh peneliti sekaligus pengawas hanya terjadi satu kali siklus.

Artinya dari pelaksanaan supervise manajerial dalam wupaya melakukan

perbaikan adm inistrasi kesiswaan telah dilakukan dengan baik.

Upaya M engatasi M asalah Rendahnya Kompetensi Administrasi

Kepegawaian Kepala M adrasah M elalui Supervise M anajerial di M |

An-Nur Arjasa

Pelaksanaan Siklus I

Pelaksanaan siklus I untuk fokus penelitian yang kedua yaitu

1. Perencanaan

Adapun kegiatan yang dilakukan dalam tahap perencanaan ini

adalah sebagai berikut:

a) Mengadakan rapat dengan kepala sekolah dan guru wuntuk

membangun komitmen sekaligus mem bicarakan rencana kegiatan

supervise manajerial. Dalam rapat ini disepakati bahwa kegiatan

supervise manajerial tentang adm inistrasi kepegawaian

dilaksanakan dalam dua kegiatan yakni kegiatan observasi
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kelengkapan adminitrasi dan wawancara dengan dewan guru

(rapatini dilaksanakan pada hari Jum attanggal 23 Agustus 2013)

b) Mempersiapkan lem bar observasi yang berkaitan dengan
adm inistrasi kepegawaian yaitu Administrasi bidang
kepegawaian mencakup ruang lingkup pencatatan data dan

pelaporan. Pencatatan data berasal dari beberapa sumber yang

diam bil dari kegiatan pencatatan pada :

1) Rencana dan pengusulan guru

2) Usul Kenaikan gaji

3) Daftar Usul Penetapan Angka Kredit (DUPAK)

4) Buku Catatan Penilaian guru baik yang PN S ataupun yang Non

PNS

5) Buku catatan penilaian pelaksanaan pekerjaan guru (DP3)

baik yang PNS atau yang Non PN S.

6) Daftar hadir/tidak hadir guru bulanan dan triwulanan

7) Dataguru

8) Kartu pribadi guru

Pelaksanaan Tindakan

Pada pelaksanaan penelitian tindakan yang berbentuk PTS ini,

tindakan yang dilakukan yaitu melakukan supervise menejerial pada

lembaga tem pat penelitian dilakukan oleh pengawas terhadap kepala

madrasah sebagai obyek utama penelitian dan kepada guru untuk

diperoleh informasi mengenai hal yang berkaitan dengan fokus
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penelitian. Secara rinci tindakan yang akan dilaksanakan adalah

sebagai berikut

a) Mengadakan supervise menejerial kepada obyek penelitian yaitu

M1 An-Nur Arjasa. Kegiatan ini bertujuan: a) Meningkatkan

pemahaman tentang administrasi kepegawaian;

b) Membimbing kepala sekolah dalam membangun adminitrasi

kepegawaian dengan baik.

c) Mengamati semua adm initrasi yang berkaitan dengan guru di M I

An-Nur Arjasa

d) Mengadakan refleksi (diskusi antara peneliti / pengawas dengan

kepala sekolah yang diam ati) tentang kelebihan dan kekurangan

kegiatan administrasi yang telah dilaksanakan dan mencoba

membuat formula untuk pelaksanaan siklus berikutnya.

Pengam atan

Dalam proses pengamatan ini peneliti melakukan observasi

yang berkaitan dengan adm inistrasi kepegawaian setelah dilakukan

supervise menejerial terhadap kepala sekolah. Hasil pengam atan

observasi sebagai temuan penelitian masih perlu dilakukan perbaikan-

perbaikan karena m asih ada beberapaitem yang kurang lengkap.

Beberapa temuan sebagai hasil pengamatan dari supervise

manajerial pada adm inistrasi kepegawaian khususnya guru adalah

sebagai berikut :
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1. Usul pengadaan guru belum direncanakan.

2. Usul kenaikan gaji guru sesuai dengan banyaknya jam mengajar

dan lama pengabdian belum dilaksanakan.

3. Daftar Usul Penetapan Angka Kredit (DUPA K) belum dilaksanakan.

4. Buku catatan penilaian guru baik yang PNS maupun yang Non PNS

belum dibuat.

5. Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) khusus Pegaw ai Negeri

Sipil masih tergantung pada guru yang bersangkutan.

6. Daftarrangkum an tidak hadir guru (bulanan) dan triwulanan

belum dibukukan secara lengkap

7. Dataguru belum diisi lengkap

8. Kartu pribadi guru belum tersedia

Refleksi

Dalam kegiatan refleksi peneliti bersama-sama kepala sekolah

melakukan analisis terhadap temuan-temuan selam a proses

pengam atan atau observasi sehingga didapat kesimpulan wuntuk

dilakukan perbaikan atau pembenahan-pembenahan pada siklus

berikutnya, namun dalam penelitian ini, hasil refleksi dari observasi

yang diperoleh mengenai pelaksanaan administrasi kepegawaian

dalam melakukan perbaikan dan pengarahan oleh peneliti sekaligus

pengawas terjadi dua kali siklus. Artinya dari pelaksanaan supervise

manajerial dalam upaya melakukan perbaikan adm inistrasi

kepegawaian perlu dilakukan siklus kedua.
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Pelaksanaan Siklus I1

Pelaksanaan siklus Il untuk fokus penelitian yang kedua yaitu
Bagaimana upaya mengatasi masalah rendahnya kom petensi
adm inistrasi kepegawaian kepala m adrasah melalui supervise

manajerial di M1 An-Nur Arjasa

1. Perencanaan

ini

a)

b)

Adapun kegiatan yang dilakukan dalam tahap perencanaan

adalah sebagai berikut:

M engadakan rapat dengan kepala sekolah dan guru untuk

membangun komitmen sekaligus membicarakan rencana

kegiatan supervise manajerial. Dalam rapat ini disepakati

bahwa kegiatan supervise manajerial tentang administrasi

kepegawaian dilaksanakan dalam dua kegiatan yakni

kegiatan observasi kelengkapan adm initrasi dan wawancara

dengan dewan guru(Rapat ini dilaksanakan pada hari Jum at

tanggal 30 Agustus 2013)

M em persiapkan lembar observasi yang berkaitan dengan

adminutrasi kepegawaian yaitu Adm inistrasi bidang

kepegawaian mencakup ruang lingkup pencatatan data dan

pelaporan.

Pencatatan data berasal dari beberapa sumber yang

diam bil dari kegiatan pencatatan pada kekurangan dari siklus

pertama yaitu:
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a) Usul pengadaan guru masih menunggu rapat akhir tahun

b) Daftar rangkum an tidak hadir guru (bulanan) dan triwulanan

c) Data kepegawaian masih dalam proses pem benahan

d) Kartu pribadi guru masih disusun dari masing masing guru

Pelaksanaan Tindakan

Pada pelaksanaan penelitian tindakan yang berbentuk PTS

ini, tindakan yang dilakukan yaitu melakukan supervise

menejerial pada lem baga atau sekolah tem pat penelitian dilakukan

oleh pengawas terhadap kepala sekolah sebagai obyek utama

penelitian dan kepada guru untuk diperoleh informasi mengenai

hal yang berkaitan dengan fokus penelitian. Secara rinci tindakan

yang akan dilaksanakan adalah sebagai berikut

a) Meningkatkan pemaham an tentang adm inistrasi

kepegawaian;

b) Membimbing kepala m adrasah dalam mem bangun

adm initrasi kepegawaian dengan baik.

c) Mengamati semua adminitrasi yang berkaitan dengan

kepegawaian di M1 An-Nur Arjasa, terutama kekurangan dari

siklus pertam a.

d) Mengadakan refleksi (diskusi antara peneliti/ pengawas

dengan kepala madrasah yang diam ati) tentang kelebihan dan

kekurangan kegiatan administrasi yang telah dilaksanakan
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dan mencoba membuat formula untuk pelaksanaan siklus

berikutnya.

Pengam atan

Dalam proses pengam atan ini peneliti melakukan observasi

yang berkaitan dengan adm inistrasi kepegawaian setelah

dilakukan supervise menejerial terhadap kepala madrasah.

Pengam atan ini merupakan pengamatan lanjutan dari siklus

pertama yang masih ada kekurangan, sehingga diharapkan ada

perbaikan dari siklus kedua ini.

Refleksi

Dalam kegiatan refleksi pada siklus Il peneliti bersam a-

sama kepala sekolah melakukan analisis terhadap temuan-temuan

selama proses pengam atan atau observasi sehingga didapat

kesim pulan untuk dilakukan perbaikan atau pembenahan-

pembenahan pada siklus berikutnya, namun dalam penelitian ini,

hasil refleksi dari observasi yang diperoleh mengenai pelaksanaan

adm inistrasi kepegawaian dalam melakukan perbaikan dan

pengarahan oleh peneliti sekaligus pengawas terjadi dua kali

siklus. Artinya dari pelaksanaan supervise manajerial dalam

upaya melakukan perbaikan administrasi kepegawaian perlu

dilakukan siklus kedua. Dan dari siklus kedua yang dilakukan

adm inistrasi kepegawaian di M1 An-Nur telah terjadi perbaikan

sehingga tidak perlu dilakukan perbaikan ulang.
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BAB V

PEMBAHASAN

UPAYA M ENGATASI M ASALAH RENDAHNYA KOMPETENSI

ADMINISTRASI KESISW AAN KEPALA M ADRASAH MELALUI

SUPERVISI MANAJERIAL DIMI AN-NUR ARJASA

Administrasi kesiswaan mencakup ruang lingkup pencatatan data dan

pelaporan. Ditinjau dari segi pem binaan maupun segi penertiban adm inistrasi,

m asalah pencatatan data dan pelaporan ini sangat penting. Peneliti telah

mengadakan observasi tentang kegiatan administrasi peserta didik di M1 An -

Nur Arjasa. Adapun hasil dari penelitian kami di M adrasah tersebut adalah

sebagai berikut:

1. Penerimaan Siswa Baru

Pada Penerimaan siswa baru (PSB) hal hal yang perlu dilakukan

adalah

a) Pembentukan Panitia Siswa Baru sekaligusinform asi PSB

Perlu mengadakan pem bentukan panitia penerim aan siswa baru

setiap tahunnya, yang dilakukan satu bulan sebelum penerimaan siswa

baru, pemasangan spanduk, perlu melakukan sosialisasi dengan

m asyarakat yang dilakukan secara langsung (lisan), menyiapkan

formulir pendaftaran, membuat soal tes tulis maupun wawancara.

Adapun contoh dari formulir pendaftaran dan soal tes dapat dilihat

dalam lam piran.
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M enetapkan Daya Tampung
Dari madrasah tempat penelitian kami, madrasah tersebut
menetapkan daya tampung. Hal ini disebabkan pihak madrasah

memang tidak memiliki gam baran yang pasti seberapa banyak siswa

yang akan mendaftar di madrasah tersebut.

M enentukan Sistem Penerimaan

Dari hasil observasi di madrasah yang kami lakukan, dalam

penerimaan siswa baru penerim aan siswa dilakukan melaluites, berupa

tes tulis dan wawancara.

M enentukan Syarat Pendaftaran Siswa Baru

Syarat pendaftaran siswa baru ditetapkan oleh kepala madrasah

melalui rapat dewan guru di madrasah. Untuk mendaftar sebagai siswa

baru di madrasah ini,berikut beberapa syarat yang harus dipenuhi

diantaranya :

a) M engisi formulir (tidak dipungut biaya formulir)

b) Akte Kelahiran

c) ljazah TK jika ada

d) Umur minimal 6 tahun

e) Surat Pernyataan orang tua murid

f) Lulus pada saat tes tulis dan wawancara
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e) Asal Siswa Peminat

Asal siswa peminat M adrasah Dasar ini mayoritas berasal dari

lingkungan sekitar madrasah tersebut. Jika ada siswa berasal dari luar

daerah itu dapatterjadi karena adanya m utasi.

f) Standart Siswa untuk Diterim a

Untuk standart agar anak dapat diterima di madrasah ini, tentu

siswa harus norm al baik dari segi fisik maupun psikis dan yang paling

penting usia tidak kurang dari 6 tahun, siswa lulus tes ujian masuk,

mampu membaca, mampu menulis dan berhitung serta unjuk

keberanian dan calon siswa baru tersebut dapat melengkapi sayarat-

syarat yang harus dipenuhi siswa’

Penem patan Siswa

Untuk siswa kelas | belum ada pengaturan yang jelas. Namun

untuk jenjang kelas yang lebih tinggi biasanya guru yang mengatur tem pat

duduk siswa. Faktor-faktor yang diperhitungkan guru waktu itu bisa

berhubungan dengan kem am puan kognitif sisw a, kem am puan

penginderaan siswa dan kenyamanan dalam proses pembelajaran (KBM ).

Dalam hal inijterkadang guru mengatur satu bangku terdiri dari satu siswa

laki-laki dan satu siswa perempuan.

Pencatatan Siswa

a) Daftar Siswa Kelas |

D aftar ini berisikan siswa baru kelas | yang diterima di

madrasah tersebut. Daftar ini digunakan untuk mencatat identitas
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siswa dan orang tua siswa sebelum dimasukkan ke dalam buku induk,

daftar kehadiran siswa tiap harinya serta rekapitulasi nilai siswa setiap

harinya.

Buku Induk Siswa

Buku ini akan memudahkan pendataan data pribadi siswa,

nomor induk siswa, identitas orang tua siswa, perkembangan siswa (

pendidikan sebelumnya, pindahan atau mutasi, dan waktu siswa

diterima menjadi murid baru ), jenis bea siswa atau bantuan kom ersial

dari madrasah yang diterima siswa, waktu siswa meninggalkan

m adrasah ( tam at belajar, pindah madrasah, dan keluar madrasah )

serta prestasi belajar sisw a.

Buku Klapper

Buku klapper hanya sebatas penulisan identitas siswa secara

alfabetis saja. Sedangkan dalam pemanfaatannya lebih berprioritas

pada pemakaian buku induk siswa, buku daftar hadir dan daftar nilai

siswa yang memuat hasil belajar siswa tiap harinya.

Keadaan Siswa Awal Tahun

Berkaitan dengan keadaan siswa di awal tahun kita perlu

menyusun laporan statistik keadaan siswa awal tahun. Data tersebut

dituangkan dalam dua form at, yaitu:

(a) Data jumlah siswa menurut asal, kelas dan jenis kelamin. Dara ini

bersum ber dari data siswa baru kelas I, data siswa yang naik kelas dan

mengulang dan data siswa pindahan pada tahun berjalan.(b) Data
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jumlah siswa menurut usia, kelas dan jenis kelamin. Data ini berisi

tentang usia siswa terutama kelompok 7-12 tahun yang diperlukan

dalam rangka pelaksanaan program wajib belajar.

Absensi Siswa

Dari hasil penelitian di M1 An-Nur Arjasa absensi siswa sudah

dibukukan dalam buku hadir siswa / absensi harian siswa. Untuk buku

rekapitulasi absensi harian siswa ada pada setiap kelas di madrasah

dasar tersebut. Untuk buku absensi bulanan siswa disusun oleh guru

yang diberi tugas dan tanggung jawab wuntuk menyusun dan

menyimpannya. Sedangkan untuk buku rekapitulasi absensi tahunan

siswa disusun berdasarkan buku absensi bulanan siswa, tidak ada

dokumentasi akan tetapi hanya berupa file.

M utasi Siswa

Setiap mutasi hendaknya dicatat dengan secara tertib baik

mutasi masuk atau mutasi keluar, sebab sebab terjadinya mutasi,

waktu terjadinya m utasi..

Pelaksanaan Ujian Akhir

D aftar calon peserta Ujian Akhir Semester Berstandar

N asional (UASBN) telah ada dan dipersiapkan pada (tiga) bulan

pelaksanaan wujian. Tujuan daftar calon peserta UASBN ditetapkan

tiga bulan sebelum pelaksanaan wujian untuk dilaporkan ke UPTD

Pendidikan Kecamatan setem pat.
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h) Kenaikan Kelas

Pelaksanaan Ujian Akhir Semester (UAS) untuk kelas 1-V

dilaksanakan pada bulan Juni, sekitar 2 minggu setelah pelaksanaan

UASBN.

4. Pembinaan Siswa

Pem binaan siswa yang dilakukan oleh madrasah yang kami

observasi diantaranya:

a) Orientasi Siswa Baru

Pada masa orientasi siswa yang diadakan selama tiga hari,

siswa dikenalkan tentang seluk beluk yang berhubungan dengan

pengenalan lingkungan madrasah, warga madrasah dan seluk beluk

yang berkaitan dengan sarana dan prasana madrasah yang nantinya

menjadi fasilitas mereka di madrasah.

b) Kegiatan Intrakurikuler

Kegiatan intrakurikuler di M1 An-Nur Arjasa dilakukan setiap

hari, kecuali hari minggu dan hari libur nasional.Untuk kelas I-V

waktu pembelajaran di kelas 35 menit setiap satu kali jam pelajaran.

Pem belajaran di kelas I dimulai jam 07.00 sampai dengan 10.00.
Kelas 11 pem belajaran dimulai pukul 07.00 sampai 10.30.
Pem belajaran untuk kelas IIl dan V mulai jam 07.00 sampai dengan

12.15. sedangkan kelasVIl waktu pembelajaran di kelas 40 menit

setiap kali jam pelajaran. Pelaksanaan pem belajaran dimulai dari jam

07.00 sampai dengan 12.30.
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Kegiatan Kokurikuler

Kegiatan kokurikuler di M1 An-Nur Arjasa yaitu, berupa

pendalaman materi yang dilaksanakan pada siswa kelas VI.

Pelaksanaannya dilakukan setiap pagi dan sore setiap hari Senin

>

sampai Sabtu. Kecuali pada hari Jum

at kegiatan kokurikuler

dilaksanakan pada setiap pagi saja. Pelaksanaan kegiatan kokurikuler

pada pagi hari dimulai pada pukul 06.00 sampai 07.00, sedangkan

untuk sore hari dimulai pada pukul 12.30 sampai 14.30.

Kegiatan Ekstrakurikuler

Kegiatan ekstrakulikuler di M1 An-Nur Arjasa, meliputi

1) Kepramukaan, dilaksanakan setiap hari Jum’at dan Sabtu pukul

13.00.

2) Karate, dilaksanakan setiap hari Sabtu pukul 15.00.

3) Komputer, dilaksanakan sesuai jadwal masing-masing kelas

sebagai berikut:

. Kelas | setiap hari Senin, Selasa, Rabu dan Sabtu pada pukul

10.00-11.00

. Kelas Il setiap hari Kamis dan Jum *at pada pukul 10.00-

11.00.

. Kelas IV setiap hari Jum’at pada pukul 10.00-11.00.

. Kelas 1Il, V dan VI tidak ada yang berminat mengikuti

kegiatan ini.
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. Seni Tari, dilaksanakan setiap hari Jum at khusus untuk kelas

| pada pukul 09.00-10.00.

. Samroh dan Qosidah, dilaksanakan setiap hari Selasa dan

Rabu untuk kelas IV dan V pada pukul 13.00.

Tata Tertib Siswa

Untuk dapat menjaga agar tidak terjadi pelanggaran dan

perusakan pada setiap lembaga tentu harus mempunyai tata tertib

begitu juga halnya di M1 An-Nur Arjasa.

Layanan Bimbingan dan Konseling

Layanan bimbingan dan konseling di M1 An-Nur Arjasa

diserahkan kepada guru kelas jika ada m asalah pada peserta didiknya.

Namun jika masalah itu dirasa berat, maka dikonsultasikan dengan

guru kelas dan Kepala M adrasah.

Pengem bangan Siswa

a)

Pengem bangan kegiatan Intrakurikuler

Pengem bangan kegiatan intrakurikuler dilakukan melalui lintas

struktural dan lintas instansi. Untuk lintas struktural diantaranya

dengan mengadakan lomba antar siswa berprestasi dalam satu

m adrasahan. Sedangkan yang dilakukan melalui lintas instansi yaitu

dengan mengirim kan siswa berprestasi di kecam atan yang dilanjutkan

ke lintas wilayah yang lebih luas.
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b) Pengembangan kegiatan Ekstrakurikuler

Pengem bangan kegiatan ekstrakurikuler dilakukan melalui

kegiatan PORSENI, kreativitas dan dengan mengikuti lomba-lomba

dan kegiatan hari besar baik itu yang dilaksanakan ditingkat kelurahan

maupun sampai ke wilayah kota dan antar wilayah. M1 An-Nur Arjasa

juga sering mendapat piagam hasil prestasi siswa.

UPAYA M ENGATASI M ASALAH RENDAHNYA KOMPETENSI

ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN KEPALA MADRASAH MELALUI

SUPERVISE M ANAJERIAL DIMIAN-NUR ARJASA

Buku pedoman administrasi kepegawaian yang diterbitkan oleh

Departemen Agama RI menguraikan kegiatan yang berkaitan dengan

kepegawaian, tugas dan tanggung jawab pengelolaan satuan pendidikan dan

peningkatan tata usaha kepegawaian di sekolah. Sebagai perlengkapan tata

laksana kepegawaian disediakan format-format untuk menata pelaksanaan

kegiatan tertentu yang diperlukan.

Sesuai dengan prinsip tata laksana kepegawaian sekolah yang

menyeluruh dan berkelangsungan. Untuk itu telah diusahakan bentuk-bentuk

pelayanan hak-hak pegawai/guru yang bertugas di sekolah tertentu, pindah

tem pat, sampai yang bersangkutan berhenti menjadi pegawai [/ guru.

Penggunaan format sesuai dengan kebutuhan pelaksanaan suatu kegiatan

pelayanan adm inistrasi dalam rangka pem binaan pegawail/guru

berkelangsungan, berdasarkan ketentuan perundang-undangan yang berlaku.

Adm inistrasi pegawai adalah kegiatan mencakup penetapan norma, standar,
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prosedur, pengangkatan, pem binaan, penatalaksanaan, kesejahteraan dan

pemberhentian tenaga kependidikan sekolah agar dapat melaksanakan tugas

dan fungsinya dalam mencapai tujuan sekolah.

Komponen pekerjaan yang menjadi fokus adm inistrasi kepegawaian

adalah :

1. Penyusunan form asi

2. Pengadaan pegawai

3. Kenaikan pangkat

4. Pembinaan dan pengembangan karier pegawai

5. Ketatalaksanaan tenaga kependidikan

Untuk itu telah diusahakan bentuk-bentuk pelayanan hak-hak

pegawai/guru yang bertugas di sekolah tertentu, pindah tem pat, sampai yang

bersangkutan berhenti menjadi pegawai / guru. Penggunaan form at sesuai

dengan kebutuhan pelaksanaan suatu kegiatan pelayanan adm inistrasi dalam

rangka pembinaan pegawai/guru berkelangsungan, berdasarkan ketentuan

perundang-undangan yang berlaku.

Dalam hubungan itu telah disediakan sejum lah 24 form at, yaitu :

1. Rencana Kebutuhan Pegawai/ Guru

2. Usul Pengadaan Pegawai/ Guru

3. Usul Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil Negeri Sipil

4. Dafatr Riwayat Hidup

5. Usul Kenaikan G aji

6. Daftar Usul Penetapan Angka Kredit (DUPAK)



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Buku Catatan Penilaian Pegawai Negeri Sipil

D aftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) Pegawai Negeri Sip

D aftar Usul Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil (DUK)

Buku Cuti Pegawai /Guru

Contoh Surat Permintaan Berhenti dari Calon Pegawai Negeri

Pegawai Negeri Sipil Hak Pensiun

Contoh Surat Permintaan Pensiun Pegawai Negeri Sipil

Contoh daftar susunan keluarga

Contoh Surat Perm intaan Pem bayaran Pensiun Pertama (SP 4)

Contoh Permintaan Pem bayaran Pensiun Janda/Duda Pertam a

Contoh Surat Perm intaan Pensiun Janda/Duda bagi Anak-anak
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Sipill

Contoh Permintaan Pensiun Janda/Duda bagi anak-anak yang diajukan

wali

Contoh Surat Pengaduan Permohonan Pensiun Berkas Pegawai

Sipil/l Permohonan Pem bayaran Pensiun

Contoh Surat Pengaduan untuk Pensiun Janda/Duda

D aftar Hadir/Tidak Hadir Pegawai/Guru

D afatr Rangkum an Tidak Hadir Pegawai/Guru(Bulanan)

D afatr Rangkuman Tidak Hadir Pegawai/Guru (Triwulan)

Data Kepegawaian

Kartu Pribadi Pegawai/Guru

Negeri



A

BAB VI

PENUTUP

Kesimpulan

1.

Pengertian Supervisi M anajerial adalah kegiatan yang dilakukan
oleh pengawas satuan pendidikan dalam
rangka membantu kepala sekolah, guru dan tenaga kependidikan
lainnya guna meningkatkan mutu dan efektivitas penyelenggaraan
pendidikan dan pem belajaran. Supervisi ditujukan

pada dua aspek yakni: manajerial dan akadem ik.

Pengertian Adm inistrasi Kesiswaan merupakan bagian dari kegiataan
adm inistrasi yang dilaksanakan di sekolah, berupa usaha kerjasama
yang dilakukan oleh para pendidik agar terlaksananya proses belajar
mengajar yang relevan, efektif, efisien, guna tercapainya tujuan

pendidikan yang diharapkan.

Administrasi pendidik dan tenaga kependidikan adalah ©proses

keseluruhan kegiatan pendidik yang meliputi perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan, pelaporan, pengkoordinasian,
pengawasan dan pem biayaan, dengan menggunakan atau
mem anfaatkan fasilitas yang tersedia, baik personil, materiil, maupun

spirituil untuk mencapai tujuan pendidikan secara efektif dan efisien

Peranan pengawas sangat strategis di dalam melakukan fungsi supervisi
m anajerial di sekolah/m adrasah. Sebagai supervisor manajerial, ia
dituntutuntuk memiliki pengetahuan, sikap,dan keteram pilan di bidang
manajemen dan leadership sehingga ia dapat memainkan peranan dan
fungsinya dalam membantu kepala sekolah/madrasah dalam mengelola
sum berdaya sekolah/madrasah secara efisien dan efektif. Seorang

pengawas juga harus dapatmem ainkan peranan dan fungsinya di dalam
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membina kepala sekolah/m adrasah untuk mampu membawa berbagai

perubahan di sekolah/madrasah.

SARAN

Kepala M adrasah Ibtidaiyah An-Nur Desa Darsono Kecam atan Arjasa

agar lebih meningkatkan pelayanannya kepada pegawai yang ada

sehingga mampu membawa lembaga menjadi lebih maju sesuai

keinginan bersam a.

Guru hendaknya menyusun/menyediakan segala administrasi yang

berkaitan dengan tugas keprofesionalannya sehingga mam pu mencapai

target yang diinginkan oleh kepala madrasah.

Kepada PPAIl madrasah hendaknya melakukan supervise yang lebih

intensif dan menyiapkan segala sesuatu atau perangkat yang

dibutuhkan dalam melakukan supervise manajerial terhadap kepala

m adrasah guna meningkatkan kom petensi adm inistrasi kepala

madrasah.
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