BAB V
PENUTUP
5.1 Simpulan
Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan digamnukakan beberapa
simpulan sebagai berikut:

1. Pengelolaan administrasi pada sekolah luar biasaKabupaten Boalemo
dilaksanakan melalui tahapan fungsi pengelolaan tuyaperencanaan,
pengorganisasian, pengkoordinasian dan pengawasdradap administrasi
sekolah.

2. Faktor yang mendukung pengelolaan administrasi sed@lah luar biasa di
Kabupaten Boalemo yaitu adanya sarana dan prasgemunjang yang cukup
memadai, adanya memiliki komitmen yang cukup lik tenaga administrasi
untuk bekerja dengan optimal sesuai target yargtagikan, adanya dukungan
lingkungan kerja yang cukup kondusif sehingga mermbaalam penyelesaian
tugas dan memudahkan dalam pengelolaan administrasi

3. Faktor yang menghambat dalam pengelolaan admisiisti@bsensi tenaga
administrasi, masalah koordinasi yang kurang bagktas masalah waktu

penyelesaian pekerjaan yang terbatas.

5.2 Saran
Berdasarkan simpulan di atas maka dikemukakanrégbesaran sebagai

berikut:
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. Perlu perbaikan pada fungsi koordinasi dalam petagh administrasi sekolah
sehingga mendukung optimalisasi Pengelolaan admasispada sekolah luar
biasa di Kabupaten Boalemo.

. Perlu upaya untuk melakukan perbaikan terhadapmsipengelolaan administasi
dengan fokus pada pembagian tugas yang lebih tefik@si sehingga mampu
mengatasi masalah absensi pegawai.

. Kegiatan pengawasan terhadap pengelolaan admsnisetolah perlu diarahkan
pada upaya untuk meminimalisir berbagai hambaténd&oordinasi sehingga
diharapkan mampu mencapai tingkat pengelolaan asknasisi sekolah yang

ideal.

. Perlu dilakukan kerjasama dengan pihak lain untekasa bersama-sama
melakukan pembinaan terhadap administrasi sekokingga optimalnya

pengelolaan administrasi sekolah dapat dicapai.
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Lampiran 1
PEDOMAN WAWANCARA

1. Bagaimana perencanaan administrasi yang dilaku&da pekolah dasar luar

biasa di Kabupaten Boalemo?

2. Bagaimana mekanisme pengorganisasian administilesiah pada sekolah dasar

luar biasa di Kabupaten Boalemo?

3. Bagaimana koordinasi dalam pelaksanaan adminiSedslah pada sekolah

dasar luar biasa di Kabupaten Boalemo?

4. Bagaimana pengawasan dalam pelaksanaan adminsgtkaéah pada sekolah

dasar luar biasa di Kabupaten Boalemo?

5. Bagaimana kearsipan dalam pengelolaan adminigiaalsi sekolah luar biasa di

Kabupaten Boalemo?

6. Apa saja yang menjadi faktor pendukung dalam petagh administrasi pada

sekolah luar biasa di Kabupaten Boalemo?

7. Apa saja yang menjadi faktor penghambat pengei@ddaninistrasi pada

Sekolah Luar Biasa Kabupaten Gorontalo



Lampiran 2

RINGKASAN HASIL WAWANCARA
Informan : Kartin Rahim S.Pd
Jabatan : Kepala Sekolah

Hasil wawancara dengan kepala sekolah dasar LuasaBKabupaten Boalemo,
tentang perencanaan administrasi yang dilakukara gkolah dasar luar biasa
bahwa:

"Perencanaan administrasi ini dilaksanakan setcaira Perencanaan tersebut
melibatkan semua tenaga administrasi bersama gurdigimpin oleh kepala
sekolah. Hal ini telah menjadi suatu kebiasaan danaebelum kami
melaksanakan kegiatan selama satu tahun maka Keani merencanakan
kegiatan yang dilaksanakan selama 1 tahun sehikegypaada panduan yang
akan mengarahkan dalam melaksanakan kegiatan. engang dibuat
tersebut meliputi tentang tata cara pengelolaanirasimasi kesiswaan yang
dikelola oleh tenaga administrasi, mekanisme datsngelola administrasi
guru dan pegawai, sarana prasarana, hubungan dengsyarakat, serta
mekanisme dalam mengarsipkannya. (KR/P.04-02-2012)

Hasil wawancara dengan kepala sekolah dasar LuasaBKabupaten Boalemo
tentang mekanisme pengorganisasian administrasolatek kepala sekolah,
mengemukakan, bahwa:

Proses pengorganisasian dilakukan dengan menthggs yang merata
terhadap setiap pegawai administrasi. Kebetulasettblah ini terdapat 3
tenaga administrasi, maka dalam proses pengorgamsmi saya membagi
mereka menjadi tiga bagian pekerjaan yaitu tenagairestrasi yang khusus
mengelola administrasi kesiswaan dan kurikulum,agen administrasi
mengelola administrasi kepegawaian dan keuangaa, temaga administrasi
yang mengelola sarana prasarana dan pengarsipamaiepembagian
tersebut maka setiap tenaga administrasi bekegaasalengan tugasnya
masing-masing. (KR/P.04-02-2012)



Hasil wawancara dengan kepala sekolah tentang kamiddalam pelaksanaan
administrasi Sekolah, responden ini menjelaskambah

“Pelaksanaan kegiatan mengacu pada rencana ydal tkrumuskan
sebelumnya. Mekanisme yang ditempuh dalam melakaangencana ini
yaitu mengidentifikasi kegiatan yang akan dilakéama dan fasilitas
penunjang yang diperlukan. Untuk mengoptimalkanalsdnaan maka
sebagai kepala sekolah mengkoordinasikan pelaksakegiatan dengan
pegawai yang telah ditunjuk sebelumnya untuk mela&kan tugas dalam
bidangnya. Dengan koordinasi yang baik dalam maladsan tugas saya
berharap hal ini dapat meningkatkan kualitas petggh administrasi
sekolah.” (KR/P.04-02-2012)

Hasil wawancara dengan kepala sekolah tentang paisga dalam pelaksanaan
administrasi sekolah, responden ini menjelaskamvhah

“Pengawasan dalam pelaksanaan administrasi selddédukan secara rutin.
Pengawasan ini saya lakukan sebagai kepala sekéiaigna hal ini
merupakan tanggung jawab saya. Tetapi saya jugané&libatkan guru dalam
proses pengawasan sehingga lebih memberikan reasy snaksimal dalam
meningkatkan kemampuan tenaga administrasi dalanget@a administrasi
sekolah. Kegiatan pengawasan terhadap adminigeksilah ini dilakukan
setiap triwulan. Maksud pelaksanaan pengawasark unamastikan bahwa
semua kegiatan yang dilaksanakan mencapai tujuagm didaarapkan. Dengan
pengawasan ini pula maka dapat ditehui serta ddib@ndingkan antara
rencana yang telah dibuat dengamn hasil yang thkzpai.” (KR/P.04-02-
2012)

Hasil wawancara dengan kepala sekolah tentang ipearsdalam pengelolaan
administrasi pada sekolah luar biasa di Kabupateralddno, responden ini

menjelaskan bahwa

“Sekolah kami memiliki perencanaan kearsipan yaogkup Dbaik.

Perencanaan kearsipan dibuat memberikan arah wdam tentang prosedur
dan mekanisme dalam melaksanakan kegiatan kearsiparencanaan
kearsipan memuat penggunaan sistem penyimpanarsigaaryang baik
mengikuti setiap rencana kearsipan yang telahtagikan serta memiliki
tanggung jawab untuk melaksanakannya. Pelaksanekgiatan kearsipan,



diawali terlebih dahulu dengan membuat rencana yjaelas dan matang.
Perencanaan kearsipan yang dibuat memuat langkgkdh penting mulai
dari menerima, mengumpulkan, mengatur, memelihama merawat data.
Melalui system kearsipan yang baik maka semuadkgtat disimpan dengan
baik dan dapat diakses sesuai dengan keperluaR/P(R4-02-2012)

Hasil wawancara dengan kepala sekolah tentang rfg@nodukung dalam
pengelolaan administrasi pada sekolah luar biagéalddupaten Boalemo, responden
ini menjelaskan bahwa:

“Salah satu faktor pendukung dalam pengelolaan mdirasi yang ada di
sekolah luar biasa di Kabupaten Boalemo yaitu aalaayana dan prasarana
penunjang yang cukup memadai. Hal ini antara l@i@mndai dengan adanya
computer khusus untuk administrasi sehingga sangatdukung tenaga
administrasi dalam menyelesaikan tugasnya. Dengtanya sarana dan
prasarana pendukung ini maka tenaga administrasit deekerja dengan baik
dan mereka dapat menyelesaikan pekerjaan sesugardeéarget yang telah
ditetapkan. Hal lainnya yang sangat membantu dalamandukung
pengelolaan administrasi pada sekolah luar biagablupaten Boalemo yaitu
adanya gedung atau ruangan ruangan khusus bagniattasi, sehingga
semua aktivitas yang berkaitan dengan pengeloldaringstrasi terpusat dan
dilakukan di ruangan tersebut. Dengan demikian ntakaga administrasi
dapat bekerja dengan baik dengan menggunakan mgrgabut. (KR/P."08-
02-2012)

Sesuai hasil wawancara yang dilakukan dengan kepakalah tentang faktor
penghambat dalam pengelolaan administrasi paddasekear biasa di Kabupaten
Boalemo, responden ini menjelaskan bahwa:

“Kalau menurut pengalaman saya selama ini yanmganenjadi faktor

penghambat jika ada tenaga administrasi yang sdkitbiasanya cukup
menghambat pengelolaan administrasi. Dan ini sagakan jika menjelang
akhir tahun ajaran adanya pegawai adminstrasi gak maka biasanya hal
tersebut sangat mempengaruhi penyelesaian pekerfabeh karenanya jika
kondisi ini terjadi maka saya akan ikut membanthireggga masalah yang
dihadapi tersebut dapat diselesaikan dan data d&gera dikelola dengan
baik. (KR/P."14-02-2012)



RINGKASAN HASIL WAWANCARA

Informan : Rusliati Tatuhas, S.Pd
Jabatan - Guru

Hasil wawancara dengan guru, tentang perencanaamniatfasi yang
dilakukan pada sekolah dasar luar biasa bahwa:

Saya selalu diundang bersama semua guru dalamtdeg perencanaan
administrasi yang dilakukan pada sekolah dasardizesa dan dalam kegiatan
tersebut disusun berbagai program yang akan ditaksa oleh sekolah dasar
luar biasa selama 1 tahun ke depan. Rencana yangudi tersebut antara lain
penataan administrasi siswa, guru, sarana prasadgam mekanisme
pengarsipannya. Kami semua ikut terlibat secari§ éiak hanya datang dan
diam saja, kami selaku guru ingin membantu tenadyairastrasi dalam
melaksanakan tugasnya sehingga membantu dalam gkatkan kualitas
sekolah dari sisi administrasinya. (RT/TM.04-02-201

Hasil wawancara dengan guru tentang mekanisme pgengeasian
administrasi, bahwa:

“Kepala sekolah sebagai pimpinan di sekolah ilsitenelakukan pembagian
terhadap tugas terhadap pegawai administrasi. ¥rpsenbagian tugas
tersebut dilakukan agar setiap bidang yang menjagjas pegawai
administrasi dilaksanakan dengan baik sehingga agekerjaan akan selesai
sesuai dengan rencana. Pembagian tugas ini pul degnumbuhkan rasa
tanggung jawab yang tinggi dari setiap pegawai adhtnasi untuk
mengerjakan tugasnya dengan baik. (RT/TM.04-02-p012

Hasil wawancara dengan guru, tentang koordinasandapelaksanaan
administrasi sekolah, responden ini menjelaskamvhah

“Koordinasi dalam pelaksanaan program administsakblah mengacu pada
rencana kerja yang telah ditetapkan sebelumnyagd@ekoordinasi ini maka
pelaksanaan program administrasi sekolah dapdtsditmkan dengan sesuai
dengan apa yang telah direncanakan. Namun memaing $erjadi bahwa
apa yang telah direncanakan sebagian tidak dapaksdnakan secara
konsisten karena adanya faktor penghambat. Ha¢ltetsantara lain karena



terjadi dalam hal pengelolaan kesiswaan yang getgmhambat karena
terdapat beberapa siswa yang kurang memiliki datey yfengkap sehingga
menyulitkan tenaga administrasi dalam mengolahngataKondisi lainnya
bahwa koordinasi dalam pelaksanaan administrasilaelsering terhambat
karena antara setiap petugas administrasi sibugashepekerjaannya masing-
masing sehingga seringkali mengambil kebijakan isendanpa
mengkoordinasikannya dengan petugas administras) jan. (RT/TM.04-
02-2012)

Hasil wawancara dengan guru, tentang pengawasaamdaklaksanaan
administrasi sekolah, responden ini menjelaskamvhah

Kegiatan pengawasan dilakukan secara terjadwal gehaksanaan

pengawasan dilakukan oleh kepala sekolah dan pesg&engawasan harus
merefleksikan sifat dari berbagai kegiatan yangeldigygarakan, artinya
bahwa teknik pengawasan harus sesuai antara langade penemuan
informasi tentang siapa yang melakukan pengawasarkegiatan apa yang
menjadi sasaran pengawasan tersebut, pengawasensegera memberikan
petunjuk tentang kemungkinan adanya deviasi darcaea, pengawasan
harus menunjukkan pengecualian pada titik-titik ateigik tertentu.

(RT/TM.04-02-2012)

Hasil wawancara dengan guru, tentang Kkearsipalamdapengelolaan
administrasi pada sekolah luar biasa di KabupateraleBno, responden ini
menjelaskan bahwa:

“Dalam kegiatan pengarsipan unsur pimpinan bersatah merencanakan
pengadaan fasilitas kearsipan yang lengkap dengamggunnakan sistem
komputerisasi. Dalam konteks yang bersamaan sekegiatan perencanaan
kearsipan yang telah dirumuskan dapat dijalankargale baik oleh seluruh
pegawai. Pegawai juga cukup tekun dan sabar mengkampmengatur dan
memelihara data/dokumen penting. Mereka rata-raganitiki pengetahuan

dan kemampuan tentang teknik melaksanakan kearsigah ini sangat

mendukung pelaksanaan kegiatan kearsipan yangsdilakan.” RT/TM.04-

02-2012
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Hasil wawancara dengan guru, tentang faktor pamnty dalam pengelolaan
administrasi pada sekolah luar biasa di Kabupateralddno, responden ini

menjelaskan bahwa:

“‘Oo ya, banyak faktor yang mendukung pengelolaaministrasi pada
sekolah luar biasa di Kabupaten Boalemo. Kalathssd#u hal yang saya lihat
yaitu adanya komitmen yang cukup baik dari tenadmimistrasi untuk

bekerja dengan optimal sesuai target yang ditetafRangelola administrasi
pada umumnya bekerja sesuai aturan waktu yang telatapkan. Adanya
komitmen yang tinggi dalam melaksanakan pekerjpamenjadikan mereka
dapat menyelesaikan tugasnya sesuai dengan waktutglah ditetapkan.”
RT/TM.08-02-2012

Hasil wawancara dengan guru, tentang faktor pemdlat dalam pengelolaan
administrasi pada sekolah luar biasa di Kabupateraledno, responden ini

menjelaskan bahwa:

“Saya melihat salah satu faktor yang cukup memdjzd dalam pengelolaan
administrasi pada sekolah luar biasa di Kabupatealédno yaitu masalah
koordinasi yang kurang baik antara petugas admasist Kurangnya
koordinasi ini menyebabkan pekerjaan yang peseldsaikan bersama-sama
sebagian tidak dapat diselesaikan dengan baikT(R14-02-2012)
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RINGKASAN HASIL WAWANCARA

Informan : Hapsa Biya
Jabatan : Tenaga Administrasi

Hasil wawancara dengan tenaga administrasi tgntgperencanaan
administrasi yang dilakukan pada sekolah dasahiasa menyatakan bahwa:

Perencanaan program administrasi sekolah kami ssestispp tahun dan ini
telah menjadi agenda rutin yang kami laksanakampsabhun sehingga
melalui kegiatan perencanaan ini maka kami memalrkh yang jelas tentang
berbagai kegiatan yang akan dilaksanakan. Pereacana menjadi acuan
kami dalam melaksanakan kegiatan pada sekolah tesabiasa. Sebagai
tenaga administrasi maka kami secara proaktif iklalam kegiatan
perencanaan ini karena ini sangat kami perlukamgabpedoman dalam
melaksanakan kegiatan administrasi di sekolah. nearman administrasi
sekolah yang kami susun tersebut terkait programmatae administrasi
kesiswaan, program mengelola sarana prasarana,raprognengelola
administrasi guru dan pegawai, hubungan masyaraeat bagaimana
mendokumentasikan berbagai kegiatan tersebut. Bengn rencana ini
sangat membantu kami mengelola administrasi skkélal lain yang sangat
penting dalam penyusunan program administrasi abkofaitu adanya
masukan dari semua guru tentang hal yang perliudiéan agar administrasi
dapat berjalan dengan lancar sehingga memudahkaap&an tujuan yang
diharapkan. (HB/T.04-02-2012)

Hasil wawancara dengan tenaga administrasi temagganisme pengorganisasian
administrasi, bahwa:

“O... kalau dalam hal pengorganisasian kami diloégh kepala sekolah untuk
mengerjakan administrasi menjadi 3 tugas pokokuyshaga adminstrasi
yang khusus mengelola administrasi kesiswaan damkukum, tenaga

administrasi mengelola administrasi kepegawaiankdarangan, serta tenaga
administrasi yang mengelola sarana prasarana dagarspan. Kami

mengerjakan tugas yang dibagikan tersebut dengdn daam kami saling

membantu antar setiap bidang sehingga semua tugpat dliselesaikan
dengan baik.” (HB/T.04-02-2012)
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Hasil wawancara dengan tenaga administrasi terkaogdinasi dalam pelaksanaan

administrasi sekolah, responden ini menjelaskamvbah

“Kami telah berupaya dalam melakukan koordinasamiahal pelaksanaan
administrasi sekolah. Namun terdapat beberapa draj yidak sempat kami
koordinasikan karena kesibukan masing-masing. ladebut saya akui
menjadi hal yang menghambat dalam melakukan koasdinsehingga
menyebabkan beberapa pekerjaan tidak dapat dilakaandengan baik.
Tetapi kami tetap mengupayakan adanya koordinasg yaaik sehingga
semua pekerjaan dapat dilaksanakan dengan baiR/T(B4-02-2012)

Hasil wawancara dengan tenaga administrasi tergangawasan dalam pelaksanaan
administrasi sekolah, responden ini menjelaskamvbah

“Pelaksanaan pengawasan dilakukan dalam rangk& ummastikan apakah
kami selaku pengawas bekerja dengan baik sesugadeyang diharapkan.
Pengawasan ini dilakukan secara kontinu dan yangatiepengawas adalah
kepala sekolah, pengawas dan juga guru. Kegiatagapeasan ini dilakukan

untuk memastikan bahwa semua program berjalan isefregan yang

diharapkan. Pelaksanaan pengawasan yang dilakigiarkepala sekolah dan
phak terkait untuk memastikan apakah segala seswatg diprogramkan

telah sesuai dengan yang diharapkan. Kegiatan pesga ini pula dilakukan

untuk memastikan bahwa semua kegiatan administe&siah berjalan sesuai
dengan rencana yang telah ditetapkan.” (HB/T.02Q22)

Hasil wawancara dengan tenaga administrasi tentkeaysipan dalam pengelolaan

administrasi pada sekolah luar biasa di Kabupateralddno, responden ini

menjelaskan bahwa

“Sistem kearsipan yang ada di sekolah ini sang#t. lita karena adanya

bimbingan rutin yang diberikan oleh kepala sekalah pengawas. Fasilitas
kearsipan yang ada mendukung kegiatan dalam merelidata yang ada,

sehingga setiap data/informasi yang masuk dari bliatur berdasarkan

mekanisme yang telah ditetapkan. di samping ita gegiap data yang masuk
dikumpulkan berdasarkan jenis dan sifat data.” (H®&4-02-2012)



13

Hasil wawancara dengan tenaga administrasi tentda@tor pendukung
dalam pengelolaan administrasi pada sekolah luasabdi Kabupaten Boalemo,
responden ini menjelaskan bahwa:

“Menurut saya pribadi bahwa faktor yang mendukungngelolaan
administrasi pada sekolah luar biasa di Kabupatealdno yaitu adanya
dukungan lingkungan kerja yang cukup kondusif. iHaterjadi karena antara
petugas administrasi saling membantu dalam mergikbes pekerjaan.
Dalam hal ini kami membagi tugas tetapi dalam pmgaejika ada yang
mengalami kesulitan maka akan dibantu oleh pegayaag lain sehingga
pekerjaan dapat diselesaikan dengan baik. (HB/T22012)

Hasil wawancara dengan tenaga administrasi tentdaktor penghambat
dalam pengelolaan administrasi pada sekolah luasabdi Kabupaten Boalemo,

responden ini menjelaskan bahwa:

“Kalau menurut saya faktor penghambat dalam mesgiéan pekerjaan
khususnya dalam pengelolaan administrasi pada aekblar biasa di
Kabupaten Boalemo, yaitu jika permintaan data dabgayak dan waktu
penyelesaiannya sangat minim. Hal ini menjadi pbalgepekerjaan kurang
dapat diselesaikan dan menyebabkan kami harusjaekestra sampai larut
malam untuk menyelesaikan pekerjaan tersebut dakmgka mengejar
batasan waktu yang telah ditetapkan.” (HB/T.14-022)
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RINGKASAN HASIL WAWANCARA

Informan : Rugaiyah Dai, S.Pd
Jabatan : Pengawas Pendidikan

Hasil wawancara dengan Pengawas pendidikan, tenfaggncanaan
administrasi yang dilakukan pada sekolah dasahiasa, menyatakan bahwa:

Setahu saya selama ini penyusunan program adrasiisekolah khususnya
di pada sekolah luar biasa Kabupaten Boalemo lakstnakan rutin setiap
tahun. Dalam proses penyusunan tersebut merekguswem program yang
akan dilaksanakan selama 1 tahun dan itu menjadiyzen atau pola yang
akan mereka ikuti. Biasanya kegiatan yang merekecareakan tersebut
mengacu pada panduan umum yang diberikan oleh Pieadidikan. Dengan
cara seperti ini maka mereka mengalami kemudahdamdanelakukan
penyusunan rencana kegiatan yang dilaksanakan aelatahun. Beberapa
program yang selalu disusun dalam kegiatan peraacatersebut meliputi
tentang administrasi kesiswaan, kepegawaian, sgrasarana dan kearsipan.
(LD/T.04-02-2012)

Hasil wawancara dengan pengawas pendidikan tenpemgorganisasian
administrasi sekolah bahwa:

“Saya melihat bahwa mekanisme pengorganisasian geeilgsanakan dalam
pengelolaan administrasi ini cukup baik. Kepalaotak telah membagi setiap
pegawai administrasi dengan tugas masing-masinmggeh mereka telah
memiliki tanggung jawab yang harus mereka laksamakdal ini yang
menjadikan mereka memiliki kepedulian untuk mengalean tugas yang
menjadi tupoksinya masing-masing.” (LD/T.04-02-2p12

Hasil wawancara dengan pengawas pendidikan terkaogdinasi dalam
pelaksanaan administrasi sekolah, responden injetaskan bahwa

"Saya melihat ini merupakan salah satu kelemahdandgelaksanaan

administrasi yang ada di sekolah dasar luar biashupaten Boalemo.

Mereka sering terfokus pada pekerjaan mereka sghinigal tersebut
menyebabkan mereka kurang melakukan koordinasimdatenyelesaikan
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pekerjaannya. Hal ini cukup mengganggu pelaksamaaamnistrasi sekolah
sehingga saya melihat hal ini perlu dioptimalk&m/{.04-02-2012)

Hasil wawancara dengan pengawas pendidikan tergangawasan dalam
pelaksanaan administrasi sekolah, responden injetaskan bahwa

“Pengawasan terhadap administrasi sekolah merupakgian dari kegiatan
pengawasan yang dilakukan terhadap sekolah. Pesgavirai adalah bagian
dari pengawasan manajerial dan dilakukan untuk regkasm bahwa semua
aktivitas dilaksanakan sesuai dengan harapan. Resga terhadap
administrasi sekolah ini dilakukan dengan berkalabio bersama kepala
sekolah sehingga menghasilkan kegiatan pengawasag wkurat dan
terpercaya. Hasil dari pengawasan ini ditindaklfnjka terdapat hal yang
belum optimal. Salah satu cara yang dilakukan yd#ngan memperbaiki
program dan melakukan kajian untuk memperbaikirggda pelaksanaannya
menjadi baik sesuai dengan yang diharapkan. (L2/f022012)

Hasil wawancara dengan pengawas pendidikan tenkaagsipan dalam

pengelolaan administrasi pada sekolah luar biagéadupaten Boalemo, responden

ini menjelaskan bahwa:

“Kegiatan pengarsipan yang dilakukan sebagai bagian pengelolaan
administrasi sekolah berjalan dengan baik. Hakarena adanya dukungan
fasilitas serta mediasi yang saya lakukan bersaspal& sekolah, sehingga
mampu mengoptimalkan system kearsipan yang dilaksendi sekolah ini.
Dengan system kearsipan yang ideal ini maka seratsatdrsimpan dengan

baik di computer dan dapat diakses sesuai dendautikean. (LD/T.04-02-
2012)

Hasil wawancara dengan pengawas pendidikan terfakigr pendukung
dalam pengelolaan administrasi pada sekolah luasabdi Kabupaten Boalemo,

responden ini menjelaskan bahwa:

“Sesuai hasil pengamatan saya banyak faktor yanglokeing pengelolaan
administrasi pada sekolah luar biasa di Kabupatealdsno salah satu
diantaranya yaitu adanya sarana dan prasarana jpeguiyang cukup
memadai. Hal lainnya yang sangat membantu dalandukeing pengelolaan
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administrasi pada sekolah luar biasa di Kabupatealdno yaitu adanya
gedung atau ruangan ruangan khusus bagi adminidb@sikian juga saya
melihat bahwa setiap pegawai memiliki komitmen gyanukup baik dari
tenaga administrasi untuk bekerja dengan optimauage target yang
ditetapkan, dalam konteks yang bersamaan adanyandak lingkungan
kerja yang cukup kondusif sangat membantu dalanyglesaian tugas dan
memudahkan dalam pengelolaan administrasi padalatekoar biasa di
Kabupaten Boalemo. (LD/T.08-02-2012)

Hasil wawancara dengan pengawas pendidikan terfeltigr penghambat
dalam pengelolaan administrasi pada sekolah luasabdi Kabupaten Boalemo,
responden ini menjelaskan bahwa:

“Menurut saya ada faktor penghambat tetapi tidakalte menonjol.
Maksudnya bahwa faktor penghambat tersebut meskipemjadi salah satu
faktor penghambat tetapi hanya sifatnya insideatdlu hanya sebentar saja.
Faktor tersebut yaitu terkait dengan masalah kefwadenaga administasi.
jlka ada tenaga administrasi yang sakit, atau yaimgitu biasanya dapat
mempengaruhi pengelolaan administrasi pada sekadalbiasa di Kabupaten
Boalemo. (LD/T.14-02-2012)
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Lampiran 3

ANALISISDATA HASIL WAWANCARA
Berdasarkan hasil wawancara dan dokumentasi ygal peneliti temukan
selama melakukan penelitian pada Sekolah Dasar Bizgsa Kabupaten Boalemo,
maka perlu dilakukan analisis data, dan penulis ggenakan analisis data pola
interaktif model Miles dan Huberman. Adapun langkaigkah analisis ditunjukkan

dengan gambar berikut ini:

Sumber Data
- Observasi
- Wawancara dengan Kepala Sekolah, Guru, Tenaga Agtraisi dan
Pengawas
- Dokumen-dokumen yang berhubungan dengan permasafahg diteliti

Reduksi Data
- ldentifikasi (Seleksi Data)
- Klasifikasi Data (Pengelompokan)
- Pengkodean (Pemberian Identitas)

Penyajian Data
Pengelolaan Administrasi pada Sekolah Dasar Luasa@Kabupaten
Boalemo

Penarikan Simpulan/Verifikasi
Didasarkan pada analisis pragmatic, komikasi dargecekan ulang

Penarikan Simpulan/Verifikasi
* Pengelolaan administrasi pada sekolah luar biakalalipaten Boalemo
» Faktor pendukung dalam pengelolaan administrasa pallolah luar biasa di
Kabupaten Boalemo
» Faktor penghambat dalam pengelolaan administrassi pakolah luar biasa g
Kabupaten Boalemo
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Dalam melakukan penelitian di Sekolah Dasar Luais8i Kabupaten Boalemo,

data yang penulis peroleh cukup banyak, untulpédu adanya pencatatan secara

teliti dan rinci sehingga data yang didapatkan s@mbanyak dan kompleks. Untuk

itu perlu dilakukan analisis data melalui redukataddengan cara merangkum dan

memilah hal pokok, memfokuskan pada judul atau psatahan serta mencari tema

dan pola dari data tersebut.

Berikut adalah rangkuman data yang peneliti lakukalama dan setelah

melakukan penelitian.

CATATAN LAPANGAN

- Sejarah berdirinya SDLB

Kabupaten Boalemo
- Perencanaan administrasi
- Pengorganisasian adminstrasi
- Koordinasi administrasi
- Pengawasan administrasi

- Administrasi kepegawaian

Administrasi Keuangan
Kearsipan

Perpustakaan

Pendidikan Tenaga Pengelola
Kompetensi Tenaga Pengelola

- Administrasi kesiswaan

- Faktor pendukung
- Faktor penghambat

1l

REDUKSI DATA

Memilih dan memilah data yang didapatkan di laparsgsuai dengan kategor

Pengelolaan Administrasi
- Perencanaan -
administrasi -
- Pengorganisasian
adminstrasi -
- Koordinasi administrasi -
- Pengawasan -
administrasi

Faktor Pendukung

Administrasi kesiswaan
Administrasi
kepegawaian
Administrasi Keuangan
Kearsipan
Perpustakaan

Faktor Penghambat
Pendidikan Tenaga
Pengelola

Kompetensi Tenagg
Pengelola
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B. Penyajian Data (Display Data)

Dalam penelitian kualitatif dilakukan penyajian aatyang dilakukan dalam
bentuk uraian singkat. Tujuan mendisplay data gianyajian data ini untuk
mempermudah memahami apa yang terjadi, merencan&kga selanjutnya
berdasarkan apa yang telah dipahami. BerdasarKatersabut maka peneliti akan

melakukan penyajian data sebagai berikut:

- Perencanaan
administrasi

- Pengorganisasian

—» adminstrasi

- Koordinasi administras

- Pengawasan
administrasi

Pengelolaan Administrasi

- Administrasi kesiswaan

- Administrasi
kepegawaian

Faktor Pendukung - ﬁdmin_istrasi Keuangan

— - earsipan

- Perpustakaan

Faktor Penghambat
- Pendidikan Tenaga
Pengelola

Pengelolaan Administrasi - Kompetensi Tenaga
Pengelola
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C. Penarikan Simpulan dan Verifikas
Berdasarkan hasil penyajian data di atas dapampligkan beberapa hal
sebagai berikut:

a) Pengelolaan administrasi pada sekolah luar biasaKabupaten Boalemo
dilaksanakan melalui tahapan fungsi pengelolan uyaiperencanaan,
pengorganisasian, pengkoordinasian dan pengawasdradap administrasi
sekolah.

b) Faktor yang mendukung pengelolaan administrasi sed@lah luar biasa di
Kabupaten Boalemo yaitu adanya sarana dan prasgemunjang yang cukup
memadai, adanya memiliki komitmen yang cukup loik tenaga administrasi
untuk bekerja dengan optimal sesuai target yangtagikan, adanya dukungan
lingkungan kerja yang cukup kondusif sehingga mernbaalam penyelesaian
tugas dan memudahkan dalam pengelolaan administrasi

c) Faktor yang menghambat dalam pengelolaan admisiisti@bsensi tenaga
administrasi, masalah koordinasi yang kurang bagktas masalah waktu

penyelesaian pekerjaan yang terbatas
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Dokumentasi Kegiatan Penelitian

WAWANCARA DENGAN KEPALA SLB KAB. BOALEMO
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WAWANCARA DENGAN BAGIAN ADMINISTRASI SLB
KABUPATEN BOALEMO




WAWANCARA DENGAN GURU DI SLB
KABUPATEN BOALEMO

23



24

Lampiran 4
CURICULLUM VITAE
A. ldentitas
1. Nama Ratna Danial Umar
2. Tempat/tanggal lahir : Batudaa, 20 Mei 1972
3. NIM : 221 408 080
4. Angkatan : 2008/2009
5. Jurusan : Si Perkantoran
6. Fakultas : Ekonomi dan Bisnis
7. Jenis Kelamin . Perempuan
8. Agama . Islam
9. Alamat . Desa Hungayonaa Kecamatan Tilamuta

10. Kawin/belum kawin : Kawin

11.Nama Suami 1r. Rosman Mantu

B. Riwayat Pendidikan
1. Pendidikan Formal:

a. SDN 1 Tabongo Barat Tamat Tahun 1984

b. SMP Negeri 1 Batudaa Tamat Tahun 1987

c. SMA Negeri 3 Gorontalo Tamat 1990

d. Tingkat Sarjana Jurusan Pendidikan Ekonomi Fakdtkonomi dan Bisnis

Universitas Negeri Gorontalo tahun 2012



