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PERANAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) DALAM
MENUNJANG PENGELOLAAN ADMINISTRASI SEKOLAH

Oleh:
Daimatun Nafiah
ASMI DESANTA Yogyakarta

Abstrak

Kegiatan administratif mempunyai pengaruh yang cukup signifikan bag|
kelancaran kegiatan organisasi dalam mencapai tujuan. Administrasi suatu
lembaga pendidikan merupakan suatu sumber utama manajemen dalam
mengatur proses belajar mengajar dengan tertib sehingga dapat mencapai
tujuan. Dalam mengelola suatu sekolah sangat diperlukan data-data tentang
siswa, kurikulum, sarana prasarana dan sebagainya. Data-data tentang
administrasi sekolah yang tertib dan teratur, sangat diperiukan untuk
meningkatkan efisiensi, mutu dan kinerja di sekolah tersebut. Untuk
memperlancar kegiatan administrasi agar lebih efektif dan efisien diperlukan
suatu prosedur yang jelas. Dalam hal ini diperlukan SOP (Standar Operasional
Prosedur) yang jelas, disamping pengelolaan tata arsip yang tertib dan teratur
serta adanya sumber daya manusia yang terampil dan kompeten.

Kata kunci : standar operasional prosedur, administrasi sekolah

Peran Standar Operasional Prosedur (SOP) dalam Menunjang Pengelolaan Administrasi
Sekolah (Daimatun Nafiah)
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Pendidikan merupakan
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ik dari kemajuan
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sekolah dipandang sebagai bagian
dari birokrasi pendidikan, maka
sekarang ini  sekolah adalah
lembaga yang melayani
masyarakat. Pergeseran paradigma
Ini  berimplikasi  luas  dalam
administrasi  dan  pengelolaan
sekolah. Paling tidak ada tiga,
prinsip atau azas yang harus selalu
diperhatikan dalam pengelolaan
sekolah, yaitu: partisipasi,
transparansi dan  akuntabilitas.
Ketiga hal ini diharapkan dapat
mendorong  peningkatan  mutu
pendidikan yang selama ini belum
menggembirakan, Partisipasi,
menuntut setiap penyelenggara dan
pengelola  sekolah  melibatkan
stakeholder  dalam  perumusan
berbagai kebijakan. Transparansi
mengharuskan sekolah terbuka,
terutama dalam perolehan dan

penggunaan dana, sehingga
mendapatkan kepercayaan
masyarakat. Transparansi tidak

akan terjadi tanpa didukung oleh
akuntabilitas, yaitu pertanggung
jawaban pihak sekolah terhadap
orang tua dan masyarakat, tidak
hanya dalam aspek pengelolaan
sumber-sumber daya, namun juga
dalam proses pembelajaran dan
pelayanan yang mereka berikan.
Dengan adanya pergeseran
paradigma tersebut, maka kepala
sekolah semakin dituntut serius,
berhati-hati dan terbukan dalam
administrasi  dan  pengelolaan
sekolah.

Sebagai  suatu  sistem,
sekolah terdiri atas komponen-
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komponen yang saling terkait dan
saling”  mempengaruhi dalam
mencapai tujuan. Berbagai input
mulai dari siswa, guru, biaya, serta
instrumental  dan  environmental
nput  lainnya harus dapat
didayagunakan seefektif mungkin
dalam proses transformasi  untuk
menghasilkan output berupa
peserta didik  yang  memiliki
seperangkat nilai, sikap,
pengetahuan serta keterampilan
baru.  Untuk  mendayagunakan
semua sumber daya tersebut,
diperlukan pengelolaan administrasi
sekolah yang baik.

A. Standar Operasional Prosedur
(SOP)

Standar adalah
spesifikasi  teknis atau sesuatu
yang dibakukan termasuk tata
Cara dan metode yang disusun
berdasarkan konsesus semua
pihak  yang terkait dengan
memperhatikan syarat-syarat

keselamatan, keamanan,
kesehatan,  lingkungan  hidup,
perkembangan imu
pengetahuan  dan  teknologi,

pengalaman, perkembangan
masa kini dan masa yang akan
datang untuk  memperoleh
manfaat yang sebesar-besarnya
(PP 102 Tahun 2000).

Standar yang
dikembangkan dengan baik
akan memberikan ciri ukuran
kualitatif yang tepat seperti yang
tercantum dalam standar
pelaksanaannya. Standar selalu

berhubungan dengan  mutu
karena standar menentukan
mutu.  Standar dibuat  untuk
mengarahkan cara pelayanan
yang akan diberikan serta hasil
yang ingin dicapai. Proses
penyusunan standar pelayanan
agar lebih mudah haruslah
diketahui secara pasti prosedur
dari suatu jenis pelayanan,
Selanjutnya untuk menghasilkan
Kinerja yang sesuai dengan
standar yang telah ditentukan
maka diperlukan adanya
rangkaian prosedur yang
distandarkan, atau lebih dikenal
dengan Standar Operasional

Prosedur (SOP).
Menurut Rachman (2007
1) pengertian Standar

Operasional Prosedur  adalah

1. Suatu standar/pedoman
tertulis yang dipergunakan
untuk  mendorong dan
menggerakkan suatu
kelompok untuk mencapal
tujuan organisasi.

2. Tatacara atau tahapan
yang dibakukan dan yang
harus dilalui untuk
menyelesaikan suatu
proses kerja tertentu,
Sedangkan menurut Widiar|

(2008: 1), SOP (Standard

Operating Procedure)

merupakan satu set pedoman

dalam suatu organisasi yang
menjelaskan prosedur kegiatan
rutin, tata cara atau langkah -
langkah yang harus diikuti dalam
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manusia dalam  administras;
sekolah  merupakan bentuk
kerjasama  personal sekolah
untuk mencapai tujuan sekolah.

Berdasarkan etimologi
‘administrasi”  berasal dari
bahasa Latin yang terdiri dari
‘ad’  artinya  intensif dan
‘ministrare” artinya  melayani
membantu atay mengarahkan.
Jadi  pengertian administrasi
adalah melayani secara intensif.
Dari perkataan “administrare”
terbentuk kata benda
“administrario” dan kata
‘administrauus” yang kemudian
masuk ke dalam bahasa Inggris
yakni “administration” (Nawawi
1985: 5).

Selain itu dikenal juga
kata "administratie” yang berasal
dari  katg Belanda, namun
memiliki arti yang Iebih sempit,
sebab terbatas pada aktivitas
ketatatusahaan yaitu kegiatan
Penyusunan dan pencatatan
keterangan yang  diperoleh
Secara sistematis. Administrasi
sering dikaitkan dengan aktivitas
administrasi  perkantoran yang
hanya merupakan saiah satu
bidang dari aktivitas adminstrasi
yang sebenarnya (Mursalin,
2010: 3).

Sedangkan menurut
Mulyasa (2007: 8), administrasi
adalah totalitas proses

penyediaan dan pPenggunaan
secara efektif sumber daya
manusia dan sumber daya
material yang diperiukan untuk



mencapai tujuan-tujuan suatu
bentuk  usaha. Administrasi
dapat pula didefinisikan sebagai
syatu siklus tindakan-tindakan
yang memungkinkan organisasi

atau lembaga mencapal

tujuannya dengan cara-cara

yang efektif dan efisien.
Berdasarkan rumusan

pengertian di atas, maka dapat
disimpulkan bahwa adminstrasi
adalah segenap  rangkaian
kegiatan penataan terhadap
pekerjaan pokok yang dilakukan
oleh sekelompok orang dalam

suatu kerjasama untuk
mencapai tujuan tertentu.
Administrasi  adalah  upaya

menjadikan kegiatan kerja sama
antara guru dan karyawan agar
proses belajar mengajar lebih
efektif Dalam rangka
peningkatan kinerja berbagai
sumber daya dalam kegiatan
administrasi  pendidikan, maka

administrator  pendidikan  perlu
memperhatikan beberapa
prinsip admimnistrasi

Menurut Burhanuddin

(1985 16), ada lima prinsip
administrasi yang harus
diperhatikan  yaitu :a. Prinsip
Efisiensi b. Prinsip Pengelolaan
¢. Prinsip Pengutamaan Tugas
Pengelolaan d. Prinsip
Kepemimpinan yang Efektif e.
Prinsip Kerjasama.

Dalam hal administrasi
sekolah, Mulyono (2008. 4)
menyatakan bahwa administrasi
sekolah adalah segenap proses

pengarahan dan
pengintegrasian segala sesuatu
baik personal, spiritual dan
material yang bersangkut paut
dengan  pencapaian  tujuan
pendidikan. Proses administrasi
sekalah ini melibatkan segenap
usaha dalam proses pencapaian
tujuan pendidikan yang
diintegrasikan, diorganisasikan
dan dikoordinasikan  secara
efektif agar semua materi yang
diperlukan dapat dimanfaatkan
secara efisien.

Senada dengan pendapal
di atas, Sagala (2009: 71)
menyatakan bahwa administrasi
sekolah merupakan suatu
proses atau siklus pengelolaan,
penyelenggaraan sekolah mulal
dari perencanaan,
pengorganisasian, penggerakan,
pengawasan dan  penilaian
tentang usaha sekolah untuk
mencapai tujuan. Administras
sekolah juga merupakarn
kegiatan kepemimpinan yaitu
mengambil  keputusan  dar
kebijakan, mengatur dan
berkomunikasi antar manusii
dalam  administrasi  sebagal
interaksi internal maupur
eksternal sekolah.

Adapun bidang tugml
yang harus dikelola di dalan
administrasi sekolah antara lail

mencakup: (1).Administrasi}
kurikulum, {(2).  Administradl
personil, (3).Administrad
sarana, (4). Administrad
keuangan, (5). Administrad
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HInWa, (6). Administrasi
hubungan sekolah dan
masyarakat, (7). Administrasi
bimbingan dan konseling, (8).
Administrasi tata persuratan dan
kearsipan  (Anonim, 2008 4 -
fhi)

Senada dengan pendapat
i atas,  Rohiat  {2008: 65)
menyatakan bahwa ada urusan-
lirisan yang menjadi wewenang
lan tanggung jawab sekolah
yang meliputi 9 jenis yaitu: (1),
pongelolaan proses  belajar
mengagar, (2). perencanaan dan
evaluasi program  sekolah, (3).
pehqgelolaan kurikulum, (4).
Pengelolaan ketenagaan, f5]
fengoelolaan peralatan dan
Petlengkapan, (6). pengelolaan
revangan, (7). pelayanan siswa
() hubungan sekolah dan
fanyniakat,  (9).  pengelolaan
i mekolah

[ dalam realitasnya
whiap - petugas pendidikan
wimasuk juga para guru harus
LR mengarahkan
pandangannya jauh ke depan
Hangan menggunakan
pehgetahuan dan pengalaman-
peElgalaman yang telah
Hinilikiny agar mampu
Ew bk tugas-tugasnya
seeatn kreatif. Kemampuan
WiRehut tidak hanya mengenai
Haaha pengembangan metode
HAN alat mesual dengan  sifat
Bang - keranya,  akan  tetapi
HEa mmenyanagkut aspek-aspek
yany betkenaan dengan
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pengendalian kerjasama yang
memungkinkan tujuan tercapai
secara efektif,

Pengendalian kerjasama
tersebut  berkenaan dengan
berbagai kegiatan seperti
perencanaan, pengorganisasian,
pemberian
bimbingan/pengarahan,
koordinasi, kontrol/evaluasi dan
pewujudan  komunikasi yang
terarah secara maksimal pada
pencapaian tujuan bersama.
Dengan kata lain setiap petugas
pendidikan di lingkungan
lembaga pendidikan formal tidak
saja akan terlibat dalam
kegiatan kependidikan secara
profesional, akan tetapi terlibat
juga dalam kegiatan administrasi
yang mengharuskan mereka
memiliki pengetahuan
(knowledge), keterampilan
(skill), dan keahlian (expertness)
dalam menyusun perencanaan,
melakukan  pengorganisasian,

pemberian
bimbingan/pengarahan dan
koordinasi. Kemampuan

tersebut diperlukan oleh setiap
petugas  pendidikan  dalam
meningkatkan  efisiensi  dan
efektifitas pencapaian tujuan di
lingkungan dan lembaganya
masing-masing {(Mursalin, 2010:
2).

Dengan demikian dapat
disimpulkan bahwa  dalam
pengelolaan administrasi
sekolah  sangat  dibutuhkan
pengetahuan, keterampilan dan
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keahlian bagi kelangsungan
proses belgjar mengajar dalam
dunia pendidikan. Hal tersebut
tidak lepas dan keaktifan orang-

orang yang menguasai
administrasi  dalam  sekolah.
Orang yang memegang

administrast hendaknya adalah
orang yang sudah terlatih dalam

bidangnya, sebab dalam
administrasi dibutuhkan
keterampilan, kerapian,
ketelitian dan keteraturan.
Administrasi tidak hanya

dilakukan dalam wakiu tertentu
saja tetapi setiap han secara
kontinyu.

. Peranan Standar Operasional

Prosedur (SOP) dalam
menunjang Administrasi
Sekolah

Agar suatu sekolah dapat
maoemaenuln kebutuhan
masyarakat, maka upaya
pemanfaatan dan pelayanan
adiministras sekolah perlu
didukung oleh manajemen
pelayanan yang baik.
Perwujudan transparansi dan
standarisasi pelayanan dapat
dilakukan antara lain melalui
penyusunan standar pelayanan
bagi setiap jenis pelayanan dan
kegiatan yang ada di sekolah.
Standar Operasional Prosedur
(SOP} Administrasi  Sekolah
adalah dokumen yang berisi
serangkaian instruksi tertulis

yang  dibakukan  mengenai
berbagai proses
penyelenggaraan  administrasi

sekolah yang berisi cara
melakukan pekerjaan,  waktu
pelaksanaan, tempat
penyelenggaraan dan petugas
yang berperan dalam kegiatan
pelayanan administrasi sekolah,
Salah satu parameter kualitas
kinerja suatu organisasi adalah
adanya tata kelola yang baik
dan transparan. Tata kelola
dapat diartikan sebagai cara
atau metode vyang digunakan
oleh suatu organisasi  untuk
mendayagunakan seluruh
potensi dan unsur-unsur yang
dimiliki secara optimal dalam

upaya mencapai visi, misi
organisasi yang telah
ditetapkan. Tata kelola
merupakan upaya sistematik
dalam suatu proses untuk
mencapal tujuan organisasi.

Tujuan utama dar tata kelola
yang balk adalah terjadinya

peningkatan kualitas |ayanan
administrasi sekolah secara
terus menerus dan

berkesinambungan.

Tata kelola yang baik
menjamin adanya proses
kesejajaran, kesamaan, kohesi,
keseimbangan peran, serta
adanya peran saling mengawasi
atau saling mengendalikan yang
dilakukan oleh Semua
komponen sekolah (Darmono,
2007: 1). Lebih lanjut Darmono
(2007: 2) menyatakan bahwa
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adaenam  indikator  untuk
keberhasilan tata kelola yang
Lk sebagaimana yang
ikembangkan  United  Nation
Povelopmen  Program (UNDP)

RTIY (1). Mengikutsertakan
nomua komponen,
(/) Transparan dan

bertangungjawab (3). Efektif dan
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aturan, — (5). Menjamin - semua
kobyakan  didasarkan  pada
kONsensus bersama,
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pongambilan keputusan.
Standar Operasional
Piosedur Administrasi Sekolah
morupakan bagian dari standar
fhuta yang dikembangkan oleh

nokoliah Secara umum
penyusunan SOP meliputi
simpat tahap  yaitu:  analisis

kebutuhan SOP, pengembangan
HOIY, penerapan SOP,
Homtonng dan evaluasi.
Foonpat tahap tersebut
dilakukan  secara  berurutan
sohingga dapat  menghasilkan
DIt yang  sesuai dengan
kebuluhan  lapangan  untuk
BN kelengkapan
Manajemen  mutu  terpadu  di
gahilnh

SIS kegiatan
dliristias di SE"kﬂlah
Hendaknya memiliki SOP, yang
metipual kegiatan sebagai berikut
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Administrasi kurikulum
adalah rangkaian kegiatan
meningkatkan kualitas
belajar  mengajar  untuk
mencapai tujuan
pengajaran. Kegiatan

administrasi  kurikulum ini
berupa tugas pokok guru
yaitu mengajar, membina
ekstrakurikuler dan kegiatan
yang berhubungan dengan
proses belajar mengajar.
Dalam kegiatan Ini,
hendaknya ada SOP yang
berisi tentang kegiatan yang
berhubungan dengan proses
belajar mengajar seperti
mengatur jadwal pelajaran,
penyusunan program
berdasarkan satuan waktu
tertentu, misalnya SAP dan
RPP, pengisian daftar
kemajuan kelas,
penyelenggaraan evaluasi
hasil belajar, laporan hasil
evaluasi dan kegiatan
bimbingan dan penyuluhan.
Administrasi Kesiswaan

Administrasi kesiswaan
merupakan rangkaian
kegiatan yang dimulai
dengan kegiatan

penerimaan siswa kemudian
dilanjutkan dengan hal-hal
lain yang dibutuhkan dalam
administrasi siswa seperti
pencatatan identitas siswa
ke dalam buku induk atau
klaper. Selain itu terdapat
kegiatan administrasi siswa
seperti mengatur tata tertib



46

. siswa dan membuat daftar

hadir siswa,
penyelenggaraan bimbingan
penyuluhan atau bimbingan
karir. Dalam  kegiatan ini
hendaknya terdapat SOP
yang mengatur kegiatan-
kegiatan seperti . kegiatan
penerimaan siswa baru,
mulai  dari  perencanaan

sampai dengan siswa
diterima.

Administrasi Sarana
Prasarana

Kegiatan pengelolaan dalam
administrasi  sarana dan
prasarana dimulai dari
pengadaan,
penginventarisasian,
penyimpanan,
pemeliharaan, dan
pelaporan. Pengaturan ini
dimulai dari siapa yang
bertanggung jawab dalam
administrasi  sarana  dan
prasarana, kemudian
prosedur yang harus
dilakukan saat pengadaan
dan pengembangan sarana
dan prasarana,
penginventarisasian, alokasi
dan pemanfaatan sarana
prasarana, pemeliharaan,
dan pelaporan. Untuk
proses pembelian sarana
prasarana pendidikan juga
hendaknya disusun SOP.
Semua prosedur tersebut
dibutuhkan agar tidak terjadi
pemborosan dalam
pembelian dan

4

menanggulangi masalah
yang ditimbulkan karena
adanya sarana dan

prasarana yang rusak atau
hilang.

Administrasi Hubungan dan
industri

Administrasi hubungan
industri  adalah kegiatan
penciptaan hubungan yang
harmonis antara sekolah
dengan masyarakat,
Kegiatan ini bertujuan untuk

meningkatkan  pengertian
masyarakat tentang
kebutuhan-kebutuhan

pendidikan sehingga
mendorong masyarakat

untuk mau bekerja sama
dengan sekolah. Kegiatan
ini membutuhkan SOP yang
berhubungan dengan
kegiatan formal seperti
pelaksananaan praktik kerja

industri, pelaksanaan
kegiatan ekstrakurikuler,
maupun kegiatan informal
lainnya.

Administrasi Keuangan
Administrasi keuangan
berhubungan dengan

standar pembiayaan yang
mengatur komponen dan
besarnya biaya operasi
satuan pendidikan yang
berlaku selama satu tahun,
Pembiayaan pendidikan
terdiri atas:(1). Biaya
investasi (2). Biaya operasi
(3). Biaya personal,
Pelaksanaan ketiga hal di
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, dlas  memerlukan adanya

Standar Operasional
Perosedur (SOP) dalam
proses merencanakan,
mengaorganisasikan,
mengarahkan,
mengkoordinasikan,
mengawasi, dan
melaporkan kegiatan

bidang  keuangan agar
lujuan sekolah  dapat
lercapai secara efektif dan
chisien,

Administrasi Ketenagaan
Administrasi ketenagaan
meliputi hal-hal  sebagai
benkut: 1. Pendayagunaan
Ketenagaan 2. Daftar
Memlaian Pelaksanaan
'ekerjaan (DP3) 3. Daftar
Urut Kepangkatan (DUK) 4.

Mutasi  Kepangkatan 5.
I'vngembangan

Kelenagaan 6. Usaha
Kosejahteraan Pegawai 7.

lata Tertib  Kerja. SOP
yang diperlukan dalam hal
i adalah  SOP  tentang
pendayagunaan
kolenagaan  baik  guru
(atpun tenaga
adinnistrasi, prosedur
pelaksanaan DP3, prosedur
R EY kepangkatan,
pengembangan ketenagaan
ey Lun-lain

Alministias Tata
Horsurotan dan Kearsipan
Mengurusan tata persuratan
frelipl mencatat,
fiotigarabikan, dan
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mengendalikan surat baik
surat masuk maupun surat
keluar. Sedangkan
kearsipan merupakan suatu
proses penyimpanan arsip
menggunakan sistem
tertentu, dengan tujuan agar
apabila dokumen sewaktu-
waktu dibutuhkan sudah
siap. SOP yang diperlukan
dalam hal ini adalah
prosedur pengurusan surat
masuk dan  surat keluar
serta prosedur penyimpanan
dokumen/arsip.

Dengan demikian,
SOP  merupakan sarana
penunjang  yang sangat
penting sebagai alat guna
menggerakkan kegiatan
organisasi dalam
meningkatkan produktivitas
dan menjamin mutu
layanan. Dengan adanya
SOP maka kegiatan
administrasi sekolah, dapat
berjalan dengan lancar,
efektif, dan efisien. Di

samping itu, SOP
merupakan sarana untuk
menggerakkan kegiatan
organisasi dalam
meningkatkan produktivitas
dan menjamin mutu
layanan.

Penutup

Peranan SOP bagi
sekolah  sangat penting
karena  dapat  berfungsi
membantu  sekolah dalam
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, memberikan pelayanan
kepada kepala sekolah,
guru, murid dan masyarakat,
secara  baik, konsisten,
efektif dan efisien dalam hal:
pertama, memberikan
pedoman/petunjuk bagi
warga sekolah tentang suatu
prosedur pelayanan yang
harus dilakukan. Kedua,
menyediakan pedoman bagi
semua warga sekolah dalam
melaksanakan  pelayanan
rutin administrasi sekolah.
Ketiga, menghindari adanya
tumpang tindih pelaksanaan

tugas pelayanan
administrasi sekolah.
Keempat, membantu

penelusuran terhadap
kesalahan-kesalahan
prosedural dalam
memberikan pelayanan.
Kelima, menjamin proses
pelayanan tetap berjalan
dalam berbagai situasi.
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