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Abstrak 

Penelitian ini membahas konsep dan teori administrasi pendidikan. Sebagaimana administrasi 

pendidikan adalah seluruh proses kerjasama yang memanfaatkan potensi yang tersedia serta 

memberdayakan sumber daya manusia yang dimiliki melalui fungsi-fungsi administrasi, “planning”, 

“organizing”, “staffing’, “directing”, “coordinating”, “reporting”, dan “budgeting”, guna mewujudkan 

sistem pendidikan yang efektif, efisien, dan berkualitas. Penelitian ini menggunakan penelitian kajian 

pustaka. Peneliti dalam penelitian ini menggunakan teknik analisis deskriptif kualitatif. Penerapan fungsi-

fungsi administrasi dalam dunia pendidikan ialah perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, 

pengendalian, pengarahan, pengkoordinasian, pelaporan, dan penganggaran. Dapat dibagi menjadi tujuh 

kategori ruang lingkup administrasi pendidikan. Serta terdapatnya 5 prinsip-prinsip administrasi 

pendidikan. 

Kata kunci: Konsep dan teori administrasi, Konsep dasar administrasi pendidikan, Prinsip-prinsip 

administrasi pendidikan. 

 

Abstract 

 This research discusses the concepts and theories of educational administration. As educational 

administration is the entire collaborative process that utilizes available potential and empowers human 

resources through administrative functions, "planning", "organizing", "staffing", "directing", 

"coordinating", "reporting", and "budgeting", in order to create an effective, efficient and quality education 

system. This research uses literature review research. Researchers in this study used qualitative descriptive 

analysis techniques. The application of administrative functions in the world of education is planning, 

organizing, implementing, controlling, directing, coordinating, reporting and budgeting. Can be divided 

into seven categories of educational administration scope. And there are 5 principles of educational 

administration. 

Keywords: Concepts and Theories of Educational Administration, Basic Concepts of Educational 

Administration, Principles of Educational Administration 

 

 
PENDAHULUAN 

 

Administrasi adalah sistem yang dibuat serta diterapkan pertama kali di dunia perusahaan 

dan industry yang belakangan ini masuk merambah ke dunia pendidikan (Nur, Muhammad, 

2021). Menurut (Marpaung et al., 2023), administrasi ialah segala sesuatu usaha bersama untuk 

mengarahkan seluruh sumber daya yang dimiliki seefektif dan seefisien mungkin agar tercapai 

tujuan pendidikan (Ariawan et al., 2023).  

Adapun administasi pendidikan adalah seluruh proses Kerjasama yang memanfaatkan 

potensi yang tersedia serta memberdayakan sumber daya manusia yang dimiliki melalui fungsi-

fungsi administrasi “planning”, “directing”, coordinating”, “reporting” dan efektif, efisien, dan 

berkualitas (Mahidin, 2017). Berdasarkan hasil penelitian dari (Rudwi, Ramandha et al., 2021) 

ialah bahwa sistem administrasi sangat penting untuk diterapkan di dalam manajemen sekolah. 

Penerapan sistem administrasi menjadi salah satu faktor yang mempengaruhi kualitas pendidikan, 
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karena dengan menerapkan administrasi pendidikan maka sekolah lebih terencana, terarah, dan 

mempunyai tujuan yang jelas sehingga proses pelaksanaan sekolah lebih efektif dan efisien. 

 

METODE PENELITIAN 

 

Penelitian ini menggunakan metode penelitian kajian Pustaka (systematic literatur review) 

(Nasution, 2023). Penelitian kajian literatur adalah suatu penelusuran dan kepustakaan dengan 

membaca berbagai buku, jurnal, dan publikasi Pustaka lain yang berkaitan dengan topik 

penelitian, untuk menghasilkan satu tulisan berkenaan dengan satu topik atau isu tertentu (Yuliani 

& Supriatna, 2023). 

Penelitian ini menggunakan teknik analisis deskriptif kualitatif (Salam, 2023). Analisis 

penelitian diarahkan guna menemukan pengetahuan atau teori terhadap penelitian terdahulu 

melalui buku, jurnal nasional maupun jurnal internasional. Data-data dianalisis dengan 

mengklarifikasi, menemukan kesamaan dan perbedaan, memberikan pandangan dan 

menggabungkan. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

Konsep Dasar Administrasi Pendidikan 

Seecara umum, admieniestrasie peendiediekan meemieliekie seejumlah tujuan yang speesiefiek teerhadap 

ielmu dan biedang admieniestrasie, salah satunya adalah admieniestrasie peendiediekan. Tujuan dan sasaran 

yang iengien diecapaie seelalu meenjadie fokus darie seetieap tiendakan admieniestrasie. Peeranan admieniestrasie 

diegunakan seebagaie peenunjang keebeerhasielan peenyeeleenggaraan peendiediekan untuk meencapaie tujuan 

peendiediekan jieka diekaietkan deengan tujuan admieniestrasie peendiediekan admieniestrasie peendiediekan 

(Hasbiyallah & Mahlil Nurul Ihsan, 2019). 

Admieniestrasie beeseerta fungsie-fungsienya adalah suatu prosees peengorganiesasiean dan 

peemanfaatan sumbeer daya untuk meeraieh tujuan. Adapun peeneerapan fungsie-fungsie admieniestrasie 

dalam duniea peendiediekan iealah peereencanaan, peengorganiesasiean, peelaksanaan, peengeendaliean, 

peengarahan, peengkoordienasiean, peelaporan, dan peenganggaran (Hadijaya, 2012). 

1. Peereencanaan, yaietu prosees meeneetapkan tujuan dan sasaran yang harus diecapaie dan 

meengambiel seejumlah langkah strateegies untuk meencapaie tujuan teerseebut diekeenal seebagaie 

peereencanaan. Meelaluie peereencanaan, para peemiempien akan be enar-be enar i engi en meemahamie 

apa yang harus dieseeleesaiekan dan bagaiemana meewujudkannya (Julaiha et al., 2023). 

2. Peengorganiesasiean, iealah bahwa peengorganiesasiean tiedak hanya seekadar meengeenalie posiesie dan 

meenyusun hubungan antara tugas dan peekeerjaan. Namun, peeneempatan orang dan 

keebutuhannya-baiek keebutuhan iendieviedu maupun keebutuhan tugas peekeerjaan- meenjadie leebieh 

peentieng lagie. Deengan meelakukan keegieatan meerancang struktur, meenganaliesies peekeerjaan, 

meenganaliesies kualiefiekasie peekeerjaan, meengeelompokkan dan meendiestriebusiekan peekeerjaan, 

seerta meengkoordienasiekan peekeerjaan, peengorganiesasiean meerupakan prosees peenyusunan 

organiesasie formal dan meengawasie peekeerjaan yang seedang dielakukan, diediestriebusiekan, dan 

diekoordienasiekan (Hilal Mahmud, 2015). 

3. Peenggeerakan, yaietu dalam organiesasie yang meenyeeleenggarakan peendiediekan, piempienan dan 

peengeelola meengeerahkan teenaga peendiediek, teenaga keepeendiediekan, dan teenaga peenunjang 

seesuaie deengan keeahlieannya. Meelaluie peetunjuk yang diebeeriekannya, manajeer dapat 

meengarahkan keegieatan para anggota organiesasie darie beerbagaie dieviesie guna meewujudkan tujuan 

organiesasie. 

4. Peengawasan, bahwa pada bagiean supeerviesie dalam buku Ahmad Sabrie, dieteerangkan 

bahwasanya dalam seetieap program peendiediekan meembutuhkan peengawasan atau supeerviesie. 

Peengarahan, koordienasie, dan eevaluasie juga meerupakan peeran admieniestrasie peendiediekan. 

5. Peengarahan, adalah prosees meengienspierasie karyawan untuk beekeerja keeras dan aktief untuk 

meelaksanakan reencana yang akan meembantu meereeka meencapaie tujuan seecara eefeektief dan 

eefiesieeen. Seeorang manajeer yang meembeeriekan arahan meenumbuhkan komietmeen dan 
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meeniengkatkan upaya untuk meendukung peencapaiean tujuan (Abdullah, 2017). 

6. Koordienasie, bahwa dalam suatu organiesasie diepeerlukan koordienasie dalam suatu peerkumpulan 

untuk meenghiendarie tugas-tugas yang tumpang tiendieh, peerbeedaan peendapat atas weeweenang 

dan hak, atau peerasaan supeerieorietas. 

7. Peelaporan, bahwa keegieatan peereencanaan, peemantauan, dan peembeeriean umpan baliek 

organiesasie peendiediekan tiedak ada artienya jieka diecatat deengan baiek. Keemudiean, organiesasie 

formal, seepeertie leembaga peendiediekan, bieasanya seelalu meempeertiembangkan seemua proseedur 

atau keegieatan yang diereencanakan dan dielaksanakan. Tanpa data yang cukup teentang 

tiendakan organiesasie die masa lalu, seekarang, dan masa deepan, akuntabielietas ienie tiedak dapat 

dielakukan. Data ienie biesa diedapatkan deengan meelakukan peencatatan yang baiek. Bagiean 

admieniestrasie bieasanya leebieh banyak meenanganie fungsie peelaporan. Manajeer akan 

meenggunakan hasiel catatan teerseebut untuk meenulies laporan teentang apa yang teelah 

dielakukan, seedang dielakukan, dan akan dielakukan untuk meencapaie tujuan peendiediekan. Jieka 

siesteem peengarsiepan dapat diekeelola seecara eefeektief dan eefiesieeen, fungsie Peelaporan, yang 

bieasanya dieseertakan deengan fungsie Peereekaman, akan beerhasiel (Hadijaya, 2012). 

8. Peendanaan/peenganggaran, iealah bieaya atau peembieayaan meerupakan salah satu aspeek 

teerpeentieng dalam seebuah organiesasie kareena beegietu peentiengnya bieaya ienie, kareena keelancaran 

opeerasieonal organiesasie dieteentukan oleeh bieaya ienie. Tanpa adanya dana yang cukup, mustahiel 

untuk meenjamien keelancaran opeerasieonal organiesasie. Peendanaan diepeerlukan untuk seetieap 

keebutuhan organiesasie, teermasuk teenaga keerja dan sumbeer daya. Oleeh kareena ietu, masalah 

peendanaan harus sudah meenjadie peertiembangan seejak awal, keetieka reencana keegieatan diebuat 

(Kusuma et al., 2023) 

Meenurut (Hatimah, 2023), bahwa ruang liengkup admieniestrasie peendiediekan dapat diebagie 

meenjadie tujuh kateegorie, yaietu seebagaie beeriekut: 

1. Manajeemeen admieniestrasie untuk seekolah. 

2. Admieniestrasie peersoneel seekolah dan guru. 

3. Admieniestrasie sieswa. 

4. Peengawasan admieniestrasie keejaran. 

5. Peembuatan kuriekulum dan peelaksanaan admieniestrasie. 

6. Peembangunan geedung seekolah dan peereencanaan admieniestrasie. 

7. Manajeemeen hubungan seekolah dan masyarakat 

 

Prinsip-prinsip Administrasi Pendidikan 
Beebeerapa dasar dalam admieniestrasie yang pe erlu diepeerhatiekan supaya admieniestrator dapat me encapaie 

suksees dalam tugasnya, yaietu: 

1. Priensiep e efiesieeensie, iealah dalam me encapaie tujuan bagai emana admieniestrasie peendiediekan dapat 

beerlangsung deengan cara meengheemat waktu, bieaya, te enanga. 

2. Priensiep pe engeelolaan, yaietu admieniestrator adalah manajeer yang beekeerja de engan langkah-langkah 

manaje emeen yang bai ek yaietu me ereencanakan, meengorganiesasiekan, meengarahkan, dan meengontrol. 

3. Priensiep pe engutamaan, yaietu tugas peenge elolaan admieniestrator be ertanggung jawab dan beerpeegang pada 

amanah untuk meengutamakan tugasnya, yang dalam pe elaksanaan tugasnya ti edak diedasarkan pada 

peesan sponsor, meelaienkan atas dasar skala prieorietas. 

4. Priensiep keepe emiempienan, iealah seeorang peemiempien wajieb me engeembangkan hubungan bai ek deengan 

seemua bawahannya, ce erdas me ereealiesasiekan hubungan antar manusi ea. 

5. Priensiep ke erjasama, bahwa keerjasama me erupakan hal yang peentieng supaya teercapaienya tujuan se ecara 

eefeektief dan eefiesieeen. Peengeembangan keerjasama di elakukan seecara siene ergies, profeesieonal, proporsi eonal. 

 

SIMPULAN 
 

Administrasi pendidikan adalah seluruh proses Kerjasama yang memanfaarkan potensi 

yang tersedia serta memberdayakan sumber daya manusia yang dimiliki melalui fungsi-fungsi 

administrasi “planning”, “organizing”, “staffing”, “directing”, “coordinating”, “reporting”, dan 

“budgeting”. Guna mewujudkan sistem pendidikan yang efektif, efisien, dan berkualitas. Adapun 
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penerapan fungsi-fungsi administasri dalam dunia pendidikan adalah perencanaan, 

pengorganisasian, pelaporan, dan penganggaran. Ruang lingkup administrasi pendidikan dapat 

dibagi menjadi tujuh kategori yaitu manajemen administrasi untuk sekolah, administrasi personel 

sekolah dan guru, administrasi siswa, pengawasan administrasi kejaran, pembuatan kurikulum 

dan pelaksanaan administrasi, pembangunan gedung sekolah dan perencanaan administrasi, 

manajemen hubungan sekolah dan masyarakat. Prinsip-prinsip administrasi pendidikan adalah 

prinsip efisien, prinsip pengelolaan, prinsip pengutamaan, prinsip kepemimpinan, dan prinsip 

Kerjasama. 

 

SARAN 

 

Jurnal ini dapat dikembangkan dengan menambahkan studi kasus atau penelitian yang 

dapat memperkuat argumen penulis. Selain itu, jurnal ini juga dapat dikembangkan dengan 

membahas lebih lanjut tentang bagaimana konsep dan administrasi dapat diterapkan dalam 

berbagai aspek pendidikan. 
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