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Abstrak 

Dalam suatu sekolah biasanya memiliki pendidik atau guru, peserta didik atau siswa, tenaga 

kependidikan dan fasilitas yang mendukung jalannya proses pendidikan. Hal terpenting dalam 

pelaksanaan kegiatan disekolah adalah peserta didik, dimana kemampuan dan potensi yang dimiliki 

akan terus dikembangkan. Pihak sekolah memiliki peran yang besar dalam mengembangkan 

kemampuan dan potensi peserta didik, selain itu sekolah juga bertanggung jawab atas pengelolaan 

yang baik sehingga peserta didik mendapatkan hak dan kewajibannya di sekolah. Oleh karena itu, 

diperlukan adanya administrasi kesiswaan di setiap sekolah. Administrasi kesiswaan merupakan salah 

satu jenis administrasi yang penting dalam suatu lembaga pendidikan, khususnya sekolah. Pada 

umumnya, administrasi kesiswaan akan berhubungan dengan segala hal yang berkaitan dengan 

peserta didik sehingga administrasi kesiswaan harus dilakukan secara sistematis, teratur,terarah, dan 

terencana agar menunjang keberhasilan sekolah dalam melaksanakan peran dan tanggung jawabnya.  

 

Kata Kunci: Administrasi, Kesiswaan, Dalam Sekolah 

 

 

Abstract 

A school usually has educators or teachers, learners or students, educational staff and facilities 

that support the educational process. The most important thing in implementing school 

activities is the students, whose abilities and potential will continue to be developed. The school 

has a big role in developing the abilities and potential of students, apart from that the school 

is also responsible for good management so that students get their rights and obligations at 

school. Therefore, it is necessary to have student administration in every school. Student 

administration is an important type of administration in an educational institution, especially 

schools. In general, student administration will relate to all matters relating to students so that 

student administration must be carried out systematically, regularly, directed and planned in 

order to support the success of the school in carrying out its roles and responsibilities. 
 

Keywords: Administration, Student Affairs, Within School 

. 
PENDAHULUAN 

Dalam dunia pendidikan pun tidak dapat dilepaskan dengan administrasi. Keberhasilan 

penyelenggaraan pendidikan di sekolah sangatlah tergantung dari komponen-komponen 

pendukung dari proses pendidikan di sekolah tersebut, seperti siswa atau peserta didik, 
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pendidik atau guru, kurikulum, serta sarana prasarana. Semua komponen tersebut haruslah 

saling mendukung guna mencapai keberhasilan dalam menyelenggarakan pendidikan di 

sekolah. Data dan informasi yang menggambarkan pertumbuhan dan perkembangan siswa baik 

perorangan maupun kelompok perlu dihimpun, dicatat dan diperlihara secara cermat dan 

teratur, sejak pertama kali siswa terdaftar di sekolah sampai siswa tersebut tamat sekolah. 

Rangkaian kegiatan menghimpun, mencatat dan memelihara data informasi mengenai siswa 

termasuk dalam bidang pelayanan ketata-usahaan sekolah. Rangkaian kegiatan ini tidak 

selamanya dikerjakan kepala sekolah tetapi ia melimpahkan sebagian pekerjaan ketata-usahaan 

kepada guru dan pegawai tata usaha. Ikut sertanya guru dalam hal mengerjakan urusan 

administrasi sekolah secara keseluruhan adalah wajar, karena administrasi kelas merupakan 

bagian yang tak terpisahkan daripada administrasi sekolah. Dengan demikian guru khususnya 

guru kelas dan wali kelas tidak dapat “melepaskan diri” dari urusan administrasi kelas dan 

sekolah, karena seorang guru sekolah dasar/menengah dan atas, pada hakekatnya adalah 

seorang “administrator pendidikan”. 

Pendidikan merupakan suatu hal yang sangat penting bagi manusia, yang mana 

pendidikan memiliki tujuan untuk menghasilkan generasi muda yang berkualitas tinggi dan 

unggul sehingga mampu bersaing dengan negara lain di era perkembangan jaman yang berubah 

begitu pesat. Selain itu, pendidikan memiliki pengaruh yang besar dalam pertumbuhan 

ekonomi suatu negara sehingga pendidikan dijadikan salah satu faktor terbesar yang membuat 

Sumber Daya Manusia (SDM) lebih cepat mengerti dan siap menghadapi perubahan 

lingkungan kerja. Organisasi pemerintah maupun swasta dari setiap negara berupaya agar 

setiap anggota organisasi mereka terlibat dalam kegiatan yang dijalankan dan selalu 

memberikan prestasi guna mewujudkan tujuan yang sudah ditetapkan. Untuk mencapai tujuan 

tersebut, dibutuhkan Sumber Daya Manusia (SDM) yang mempunyai kemampuan dan 

keterampilan dalam melaksanakan peran, tugas, dan tanggung jawab yang diberikan. Hal 

tersebut juga berlaku dalam sistem pendidikan di sekolah, dimana berhasilnya suatu pendidikan 

disebabkan oleh faktor internal dan faktor eksternal. Faktor internal biasanya berupa 

bagaimana cara pengelolaan manajemen administrasi di lembaga pendidikan tersebut. 

Sedangkan faktor eksternalnya bagaimana lembaga pendidikan menghadapi lingkungan sekitar 

dan perkembangan jaman.  

Administrasi merupakan seluruh kegiatan, mulai dari pengelolaan, pengarahan, sampai 

pengaturan suatu lembaga, organisasi, atau perusahaan yang dilakukan untuk mencapai tujuan 

bersama, sehingga administrasi begitu penting, dalam pelaksanaan administrasi tidak bisa 

dilakukan oleh satu orang saja namun perlu kerja sama antara dua orang atau lebih. Tujuan dari 

suatu lembaga, organisasi atau perusahan akan cepat tercapai jika dalam proses pelaksanaan 

administrasi disertai dengan prinsip-prinsip yang ada atau yang sudah ditetapkan. Suatu 

sekolah dalam lembaga pendidikan biasanya terdiri dari kegiatan administrasi personalia, 

administrasi kurikulum, administrasi kesiswaan, administrasi keuangan sekolah, administrasi 

perlengkapan, dan administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat. Agar pengelola 

administrasi pendidikan mampu mengelola tugas dan tanggung jawabnya, maka mereka 

diharuskan menguasai dan terampil dalam setiap bidang yang dikerjakannya. Pengelola dari 

setiap bidang administrasi juga perlu bekerja sama dengan bidang administrasi lainnya 

sehingga menjadi satu kesatuan dalam keberhasilan pengelolaan suatu pendidikan untuk 

pencapaian tujuan yang diinginkan. Oleh sebab itu, pengelola administrasi dalam suatu sekolah 

harus benar-benar memahami, menguasai, serta mampu melaksanakan konsep dari setiap 

bidang tersebut. 

Administrasi sekolah pada lembaga pendidikan umumnya terdiri dari kegiatan 

administrasi kurikulum, administrasi kesiswaan, administrasi personalia, administrasi sarana 
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pendidikan, administrasi tata laksana sekolah, administrasi keuangan, pengorganisasian 

sekolah, dan hubungan sekolah dengan masyarakat (humas). Agar pengelola pendidikan sukses 

dalam mengelola tugasnya, maka mereka harus menguasai bidang-bidang garapannya dan 

terampil dalam melaksanakan. Bidang-bidang garapan tersebut merupakan satu kesatuan dan 

kunci keberhasilan pengelola pendidikan dalam usaha pencapaian tujuan. Oleh karena itu pihak 

pengelola pendidikan harus betul-betul dapat memahami dan melaksanakan konsep dari semua 

bidang garapan tersebut. Administrasi kesiswaan merupakan salah satu bidang pekerjaan 

administrasi pendidikan. Dalam administrasi peserta didik atau kesiswaan ada berbagai 

kegiatan yang harus dikelola dengan baik agar proses belajar-mengajar di sekolah dapat 

berjalan dengan lancar, tertib dan teratur. Sehingga dapat mencapai apa yang menjadi tujuan 

pendidikan di sekolah. Pengelolaan administrasi kesiswaan mencakup kegiatan perencanaan 

kesiswaan, penerimaan siswa baru, pencatatan siswa dalam buku induk, pengelompokan siswa, 

kehadiran siswa di sekolah, tata tertib sekolah, mutasi, mengatur organisasi sekolah, kelulusan 

dan alumni, dan Organisasi Siswa Intra Sekolah (OSIS). Dalam pelaksanaan administrasi 

kesiswaan tersebut, kepala sekolah, dewan guru, dan staf tata usaha memiliki peranan yang 

sangat penting dalam menentukan keberhasilan tujuan pendidikan secara efektif dan efisien. 

Menurut Hill, Brierly & McDougall kepuasan merupakan ukuran kinerja ‘produk total’ 

sebuah organisasi dibandingkan serangkaian keperluan pelanggan (customer requirements) 

(Tjiptono, 2017). Maka dapat dikatakan bahwa kepuasan peserta didik merupakan hasil 

pengukuran peserta didik atas serangkaian kinerja yang diberikan lembaga pendidikan dalam 

memenuhi segala kebutuhan peserta didik selama menempuh pendidikan di suatu lembaga 

pendidikan. Adapun indikator penentu kepuasan yang dikembangkan oleh Tjiptono yaitu: 1) 

Kesesuaian harapan, merupakan tingkat kesuaian antara apa yang diharapkan oleh pelanggan 

dengan pelayanan yang diberikan; 2) Minat berkunjung kembali, merupakan kesediaan untuk 

kembali datang atau melakukan pembelian ulang atas produk terkait. Dalam hal ini, minat 

untuk berkunjung kembali dikarenakan pelayanan yang diberikan memuaskan dan peserta 

didik mendapatkan nilai atau manfaat setelah memperoleh pelayanan; 3) Kesediaan 

merekomendasikan, merupakan kesediaan untuk merekomendasikan produk yang telah 

dirasakan kepada teman atau keluarga lainnya (Windari, 2019). 

 

METODE PENELITIAN 

Penelitian kualitatif ini menggunakan berbagai sumber, seperti buku, jurnal, artikel, dan 

tulisan tertentu, untuk mengumpulkan data. Penelitian kepustakaan difokuskan pada metode 

yang digunakan untuk mengumpulkan data kepustakaan dengan cara memahami, menulis, dan 

mengarsip dokumen bahan penelitian. Teknik akuisisi data mengandalkan dokumen untuk 

mencari data tentang apa yang telah dibahas dalam dokumen seperti catatan, buku, jurnal, dan 

laporan penelitian dan sebagainya. 
 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Administrasi Kesiswaan  

Administrasi kesiswaan merupakan kegiatan yang berhubungan dengan proses 

perencanaan, pelaksanaan, serta pengawasan terhadap siswa dan seluruh kegiatan peserta didik 

agar mereka dapat belajar dengan efektif dan teratur. Menurut Asnawir (2005), administrasi 

kesiswaan merupakan bagian dari kegiatan administrasi yang dilaksanakan di sekolah, 

berupaya usaha kerjasama yang dilakukan oleh para pendidik agar proses belajar mengajar 

terlaksana dengan relevan, efektif, efisien, agar tujuan pendidikan yang diharapkan dapat 

tercapai. Administrasi kesiswaan ini termasuk bagian dari kegiatan administrasi pendidikan 

dan cakupan dari kegiatan tersebut meliputi, pengelolaan penerimaan siswa baru, pengelolaan 
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pelayanan Bimbingan dan Penyuluhan (BP) atau sekarang disebut dengan Bimbingan dan 

Konseling (BK), pengelolaan data tentang siswa, pengelolaan kelas, serta pengelolaan 

Organisasi Siswa Intra Sekolah (OSIS).  

Pelaksanaan kegiatan administrasi kesiswaan biasanya dibuat dengan sebaik mungkin 

dan disengaja karena dalam setiap tahun dan semester hal-hal yang berkaitan dengan siswa ada 

yang berubah sehingga tujuan dari pendidikan harus ditetapkan dapat tercapai sesuai dengan 

keinginan. Menurut A. Gaffer MS, administrasi kesiswaan terdiri dari 3 bidang, yaitu:  

1.  Pupil Inventory 

merupakan sebuah gambaran dari data siswa yang ada seluruh lembaga sekolah guna 

mengetahui keadaan dan pertumbuhan jumlah siswa yang akan masuk sekolah. Selain itu, data 

tersebut digunakan untuk menyusun suatu perencanaan sarana prasarana, tenaga guru, serta 

perencanaan keuangan sekolah. Sehingga pupil inventory digunakan sebagai salah satu acuan 

dalam perencanaan jangka pendek dan jangka panjang (data harus disimpan oleh administrator 

pendidikan atau sekolah) 

2. Pupil Accounting 

merupakan kegiatan mengenai data dari perilaku/tindakan siswa di sekolah khususnya pada 

presensi/kehadiran siswa dikelas. Hal ini guru akan melakukan pencatatan mengenai 

keterlambatan siswa dalam masuk ke dalam kelas/sekolah, dan ketidak hadiran siswa 

disekolah. Untuk ketidak hadiran siswa,biasanya guru akan mencari tahu penyebab- penyebab 

siswa tidak hadir dan membantu menyelesaikan masalah tersebut. 

3. Pupil Personil Service 

merupakan pelayanan dan usaha sekolah dalam mengembangkan prestasi siswa. Pelayanan 

dapat berupa Bimbingan Konseling dengan memberikan penyuluhan atau bimbingan terhadap 

siswa agar para siswa menyadari potensi bakat dan minta yang mereka miliki. Kemampuan 

yang dimiliki oleh siswa harus diaplikasikan dalam kehidupan sehari-harinya agar 

kemampuan/potensi tersebut dapat terasah dengan baik dan berguna bagi pribadi siswa dan 

masyarakat disekitarnya selain itu siswa secara mandiri mampu memecahkan masalah-masalah 

yang terjadi.  

Tujuan dari administrasi kesiswaan sendiri adalah untuk mengatur dan mengelola setiap 

aktivitas dan kegiatan siswa agar kegiatan proses belajar mengajar di sekolah berjalan dengan 

tertib, lancar, teratur. Adanya administrasi kesiswaan membuat pendidik atau guru mengetahui 

setiap kuantitas dan kualitas siswa yang ada di sekolah, guru lebih mudah dalam memetakan 

asal siswa baik dari daerah asal ataupun sekolah asal siswa, ketika siswa sudah lulus guru dapat 

memetakan penyebaran lulusan siswa tersebut. Dengan begitu dapat diketahui tujuan dari 

administrasi kesiswaan adalah menjamin seluruh hak dan kewajiban siswa sebagai anggota 

masyarakat sekolah. 

 

Penerimaan Peserta Didik 

Dalam penerimaan siswa baru ini perlu direncanakan dengan baik, agar penerimaan siswa 

baru dapat berjalan sesuai dengan apa yang diharapkan. Dalam hal ini, juga harus 

memperhatikan hari-hari libur sekolah atau hari Ahad, agar tidak terjadi tabrakan dengan 

regristrasi siswa yang lama.  

Kegiatan penerimaan siswa baru biasanya dikelola oleh panitia penerimaan siswa baru 

(PSB) atau panitia penerimaan murid baru (PMB). Dalam kegiatan ini Kepala Sekolah 

membentuk panitia atau menunjuk beberapa orang Guru untuk bertanggung jawab pada tugas 

tersebut. Setelah para siswa diterima lalu dilakukan pengelompokan dan orientasi sehingga 

secara fisik, mental dan emosional siap untuk mengikuti pendidikan di sekolah. 

Pada tahap penerimaan, tentu saja setiap orang atau individu memiliki kesempatan yang sama 



 

AT-TARBIYAH 48 

Jurnal Penelitian dan Pendidikan Agama Islam 

untuk mengikuti sebuah pembelajaran di sekolah atau lembaga pendidikan. Oleh karena hal 

tersebut, lembaga pendidikan harus mempersiapkan segala hal untuk menjaring calon-calon 

peserta didiknya 

 

Pengelolaan Pelayanan Bimbingan Penyuluhan 

Bimbingan merupakan suatu proses bantuan yang diberikan oleh seseorang yang lebih ahli 

kepada siswa dengan melihat kenyataan dan kemungkinan tentang adanya kesulitan yang 

dihadapi oleh siswa untuk meningkatkan perkembangan yang optimal, sehingga siswa dapat 

mengarahkan diri serta bertindak sesuai dengan tuntutan dan situasi lingkungan di sekitarnya 

baik itu lingkungan sekolah, keluarga maupun masyarakat. Dalam suatu bimbingan guru 

penyuluh dan kepala sekolah harus berpartisipasi setiap hari, kepala sekolah perlu 

mengorganisasi seluruh program bimbingan dan perlu memperhatikan bahwa program 

dijalankan dengan baik. Oleh karena itu, kepala sekolah di harapkan memiliki pengetahuan 

tentang program yang dijalankan dan tentang peranan dan fungsi dari para guru dan guru 

penyuluh di sekolah dalam menjalankan program tersebut. Layanan Bimbingan Penyuluhan 

memiliki ruang lingkup yang terdiri dari dua kategori, antara lain: 

▪ pelayanan yang berkaitan dengan siswa, dan  

▪ pelayanan yang berkaitan dengan guru dan sekolah. 

 Agar menjadi lebih baik dan efektif program Bimbingan Penyuluhan di sekolah harus di 

dukung dengan data yang lengkap mengenai keadaan siswa dan data lain yang mendukung 

keadaan siswa tesebut. Guru penyuluh perlu mengumpulkan data/keterangan tentang siswa 

agar guru penyuluh mendapatkan keterangan/data yang lengkap mengenai siswa agar mereka 

segera mendapatkan bantuan. Jenis data yang diperlukan oleh guru penyuluh biasanya berupa: 

▪ Identitas diri siswa, meliputi nama lengkap siswa, nomor induk siswa, jenis kelamin, tempat 

dan tanggal lahir, alamat rumah, agama, dan sebagainya.  

▪ Keadaan keluarga dan lingkungan sosial siswa, meliputi silsilah dan anggota keluarga, status 

ekonomi keluarga siswa, bahasa yang digunakan sehari-hari saat berada dirumah, jenis 

pergaulan keluarga.  

▪ Data psikis siswa (dengan menggunakan test psikologi) meliputi, aspek intelektual, aspek 

emosional, aspek kemauan, aspek kepribadian, aspek lingkungan, kapasitas ingatan/memori, 

dan bakat khusus dari siswa. Untuk mendapatkan data-data tersebut guru penyuluh akan 

menanyakan pada siswa itu sendiri, teman siswa, orang tua dan saudara siswa, serta guru (guru 

mata pelajaran dan wali kelas) dan staff sekolah. Hal yang ingin dicapai dari layanan 

Bimbingan Penyuluhan, antara lain bimbingan belajar, yang dilakukan pada saat guru 

memberikan pembelajaran dan bimbingan pribadi yang biasanya berkaitan dengan keadaan 

siswa jika mereka mengalami masalah disekolah dan kegiatan pencatatan prestasi siswa.  

Pengelolaan Data Tentang Siswa Kegiatan administrasi kesiswaan yang lain yaitu 

pengelolaan data tentang siswa. Di dalam kegiatan ini, ada tiga macam data yang diperlukan 

antara lain:  

1. Data tentang identitas siswa (berisi nama lengkap siswa, jenis kelamin, agama, alamat tempat 

tinggal, dan sebagainya), 

2. Data tentang hasil belajar siswa (berisi program dan mata pelajaran, kelas, tahun, nilai tiap 

mata pelajaran, keterangan naik/tidak naik ataupun lulus/tidak lulus), dan  

3. Data tentang kehadiran siswa (berisi bulan, tahun, tanggal, kelas, jumlah siswa dalam satu 

kelas, nama siswa dan jumlah yang hadir dalam setiap pertemuan di kelas) . Data-data tersebut 

tidak hanya digunakan saat siswa masih mengikuti proses pembelajaran di sekolah saja tetapi 

data – data itu dapat digunakan setelah siswa tersebut sudah lulus dan meninggalkan sekolah. 
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Pengelolaan Kelas  

Tujuan diadakannya pengelolaan kelas yang dilakukan oleh para guru dan staff sekolah agar 

mereka mampu menciptakan dan mempertahankan kondisi belajar mengajar yang optimal. 

Pengelolaan kelas umumnya mengatur warga sekolah dan perilaku mereka, mengatur tata letak 

ruang atau benda-benda agar siswa menjadi lebih mudah dan berkonsentrasi dalam proses 

pembelajaran. Contoh dari pengelolaan kelas, misalnya guru menegur siswanya yang ribut 

dikelas ketika kegiatan belajar mengajar sedang berlangsung, guru dan siswa bekerja sama 

dalam menata ruang sedemikian rupa agar para siswa timbul perasaan senang dan semangat 

untuk belajar di kelas. Salah satu faktor untuk mendorong kelangsungan proses pembelajaran 

di sekolah dengan menyediakan kondisi dan situasi yang lebih baik, kondisi tersebut meliputi: 

1. Kondisi fisik, merupakan lingkungan fisik yang memiliki pengaruh yang besar terhadap proses 

pembelajaran. Lingkungan yang dimaksud seperti ruang tempat belajar bagi siswa agar mereka 

dapat bergerak secara leluasa, pengaturan tempat duduk agar guru mampu mengontrol setiap 

siswa ketika pembelajaran berlangsung, dan pengaturan penyimpanan barang-barang. 

2. Kondisi emosional, merupakan suasana dalam kelas akan memiliki pengaruh yang cukup besar 

dalam proses pembelajaran. Suasana emosional tersebut antara lain:  

• Tipe kepemimpinan, dimana peranan guru dengan tipe kepemimpinan dalam kelas akan 

mempengaruhi suasana emosional di dalam kelas. ada beberapa tipe kepemimpinan, 

diantaranya tipe kepemimpinan yang otoriter akan membuat siswa menjadi apatis namun juga 

agresif. Namun ada juga tipe kepemimpinan yang laizezfaire biasanya tidak bisa memimpin, 

tipe laizezfaire cocok digunakan saat siswa melakukan kegiatan yang sifatnya ingin 

diperhatikan oleh guru. Tipe lainnya adalah tipe kepemimpina yang menekankan pada 

demokratis akan lebih bersahabat antara guru dan siswa, guru dengan tipe kepemimpinan 

seperti ini akan membantu menciptakan suasana yang menguntungkan dalam kegiatan belajar 

mengajar. Guru dan siswa akan lebih mudah berinteraksi sehingga proses pembelajaran akan 

berjalan dengan efektif dan efisien. 

• Sikap Guru, sebaiknya sikap guru dalam mengatasi siswa yang melakukan pelanggaran di 

sekolah/kelas harus bersabar dan percaya bahwa perilaku siswa yang melanggar dapat 

diperbaiki. Guru di harapkan membenci perilaku/tindakan siswanya saja tanpa membenci 

siswa itu sendiri dan guru harus mampu menerima siswa dengan bersahabat serta berlaku adil 

bagi siapapun yang melanggar peraturan disekolah/kelas. Guru juga perlu membujuk atau 

memberikan dorongan agar siswa tersebut mau untuk memperbaiki kesalahannya. 

 

Pengelolaan Organisasi Siswa Intra Sekolah (OSIS)  

Organisasi Siswa Intra Sekolah atau yang biasa disebut OSIS merupakan organisasi yang 

anggotanya para siswa yang sudah dipilih dengan melakukan seleksi guna melatih 

kepemimpinan siswa dan memberikan wahana bagi siswa untuk unjuk dalam kegiatan-kegiatan 

kokurikuler yang telah disetujui oleh kepala sekolah dan tenaga guru. Tujuan diadakannya 

kegiatan-kegiatan kokurikuler untuk mengembangkan pengetahuan dan kemampuan serta 

bakat dan minat tiap siswa agar selaras dengan tujuan sekolah yang terdapat didalam 

kurikulum. Contoh dari kegiatan-kegiatan tersebut, meliputi:Ke 

a) giatan pengembangan pengetahuan dan kemampuan penalaran seperti penelitian, karya wisata, 

seminar, dan sebagainya, 

b) Kegiatan pengembangan keterampilan berdasarkan hobi seperti PMR, Pramuka, Kesenian, 

Olahraga, Lintas Alam dan sebagainya, dan 

c) Kegiatan pengembangan sikap seperti pengumpulan dana sosial bagi masyarakat yang kurang 

mampu/tertimpa musibah, pengadaan acara keagamaan, dan sebagainya.  
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Peran Guru Dalam Administrasi Kesiswaan  

Peranan guru dalam pelaksanaan administrasi kesiswaan tidak sebanyak ketika guru 

sedang mengajar, guru akan berperan secara tidak langsung dalam mengurus administrasi 

kesiswaan. Berikut beberapa peran guru dalam administrasi kesiswaan:  

• Ketika pelaksanaan penerimaan siswa baru, guru ditunjuk oleh kepala sekolah untuk menjadi 

panitia penerimaan siswa baru. Mereka akan melaksanakan tugas-tugas seperti pencatatan 

penerimaan siswa hingga pelaporan pelaksanaan tugas kepada kepala sekolah. 

• Saat masa orientasi, guru diharapkan membuat para siswa baru untuk cepat beradaptasi dengan 

lingkungan sekolah barunya sehingga peranan guru sangat penting pada saat orientasi siswa 

baru. 

• Tugas guru lainnya adalah guru berhak untuk mengatur kehadiran siswa di kelas. Guru 

diharapkan mencatat kehadiran siswa sebagai bahan pertimbangan terhadap penilaian dan 

kenaikan kelas siswa. 

• Guru harus memberikan motivasi kepada siswa untuk selalu berprestasi tinggi dan mampu 

menciptakan suasana yang mendukung hal tersebut. 

 

KESIMPULAN 
Administrasi kesiswaan merupakan suatu kegiatan yang berhubungan dengan perencanaan, 

pelaksanaan, dan pengawasan pada setiap kegiatan siswa dan siswa sendiri agar mereka dapat belajar 

dengan efektif dan teratur. Tujuan dari administrasi kesiswaan sendiri adalah untuk mengatur dan 

mengelola setiap aktivitas dan kegiatan siswa agar kegiatan proses belajar mengajar di sekolah berjalan 

dengan tertib, lancar, teratur. Dalam administrasi kesiswaan terdapat kegiatan – kegiatan yang diadakan 

oleh pihak administrator seperti pengelolaan penerimaan siswa baru, pengelolaan pelayanan Bimbingan 

dan Penyuluhan (BP) sekarang disebut dengan Bimbingan dan Konseling (BK), pengelolaan data 

tentang siswa, pengelolaan kelas, serta pengelolaan Organisasi Siswa Intra Sekolah (OSIS). 

Pelaksanaan administrasi kesiswaan perlu adanya keterlibatan guru namun mereka tidak berperan 

secara langsung. Beberapa peran guru administrasi kesiswaan diantaranya guru menjadi panitia 

penerimaan siswa baru harus melaksanakan tugasnya dari pencatatan penerimaan hingga pelaporan 

pelaksanaan penerimaan siswa baru kepada kepala sekolah. Guru juga memiliki tugas pencatatan 

kehadiran siswa didalam kelas, guru perlu memotivasi siswa agar mereka memiliki prestasi yang tinggi 

dan menciptakan suasana yang mendukung hal tersebut. 

 

REFERENSI 

Mutiani, M., WARMANSYAH ABBAS, E. R. S. I. S., Syaharuddin, S., & Susanto, H. 

(2019). Penerapan Transcript Based Lesson Analyses (TBLA) Sebagai Upaya 

Peningkatan Pembelajaran Sejarah Di Sma Negeri 7 Banjarmasin. 

Rini Wahyuni Siregar, Hubungan persepsi siswa tentang kepribadian guru fiqh dengan niat 

belajar siswa(, jurnal of education, 2021)  

Nasution, A. A., Siregar, R. W., & Usnur, U. H. (2021). Hubungan Persepsi Siswa Tentang 

Kepribadian Guru Fiqih Dengan Minat Belajar Siswa Di Madrasah Aliyah Al 

Washliyah Bandar Rejo Kecamatan Bandar Masilam Kabupaten Simalungun. 

ALACRITY: Journal of Education, 78-89.  

Neliwati, N., Siregar, R. W., & Nasution, W. R. (2021). Implementasi Pembelajaran Arah 

Mata Angin Melalui Metode Snowballing Throwing Pada Siswa Kelas 6 SD Negeri 

014716 Simondong Kecamatan Sei Suka Kabupeten Batu Bara. Maslahah: Jurnal 

Pengabdian Masyarakat, 2(1), 17-24.  

Siregar, R. W., Siahaan, A., & Nasution, I. (2023). Upaya Meningkatkan Mutu Manajemen 

Melalui Mekanisme Penetapan Pembiayaan Pendidikan Di Mts Se Kecamatan Sei Suka 

Kabupaten Batu Bara. Research and Development Journal of Education, 9(1), 73-79.  



 

AT-TARBIYAH 51 

Jurnal Penelitian dan Pendidikan Agama Islam 

Siregar, R. W. (2021). Penerapan Analisis Swot dalam Lembaga Pendidikan Islam. Al-

Ulum: Jurnal Pendidikan Islam, 2(3), 413-418.  

Siregar, R. W. (2021). Penerapan Analisis Swot dalam Lembaga Pendidikan Islam. Al-

Ulum: Jurnal Pendidikan Islam, 2(3), 413-418.  

Febriyanti, F. (2019). Implementasi Administrasi Kesiswaan di MTs Negeri 1 Kota Cilegon 

(Doctoral dissertation, UIN SMH BANTEN). 

Lubis, J., & Haidir. (2019). Administrasi dan Perencanaan Pengembangan Sumber Daya 

Manusia (1st ed.). Kencana 

Tjiptono, F. (2017). SERVICE 

Hardiansyah, H., & Fahmi, A. (2018, September). Strategi Tata Kelola Administrasi Pada 

Perguruan Tinggi Berbasis Electronic Records. In Prosiding Seminar Nasional Lembaga 

Penelitian Dan Pendidikan (LPP) Mandala (pp. 246-250). 


