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I. Pendahuluan 

Pelayanan administrasi sekolah yang efektif merupakan fondasi penting bagi kelancaran operasional dan kualitas 

pendidikan [1]. Pelayanan administrasi mencakup berbagai aspek, mulai dari pengelolaan data siswa, keuangan, hingga 

komunikasi dengan orang tua dan pihak eksternal [2]. Di era digital, teknologi informasi dan komunikasi (TIK) menawarkan 

peluang besar untuk meningkatkan efisiensi, transparansi, dan akuntabilitas pelayanan administrasi [3]. Tujuan dari kajian 

ini adalah untuk menganalisis bagaimana SMAN 1 Krembung mengimplementasikan sistem pelayanan administrasi di era 

digital, serta mengidentifikasi tantangan dan peluang yang ada. Manfaat dari kajian ini adalah memberikan rekomendasi 

praktis bagi sekolah dan pembuat kebijakan dalam meningkatkan kualitas pelayanan administrasi. Kajian ini penting karena 

dampak positifnya terhadap efisiensi sekolah, kepuasan siswa dan orang tua, serta peningkatan kualitas pendidikan [4], [5]. 

 
Di Indonesia, transformasi digital dalam pelayanan administrasi sekolah masih menghadapi berbagai tantangan. Banyak 

sekolah, terutama di daerah, masih kekurangan infrastruktur TIK yang memadai, serta sumber daya manusia yang 

kompeten dalam mengelola teknologi. Fenomena yang terjadi adalah ketidakmerataan akses terhadap teknologi dan 

informasi, yang dapat memperlebar kesenjangan kualitas pendidikan antar sekolah[6]. Peran masyarakat, terutama orang 

tua dan komunitas pendidikan, sangat penting dalam mendukung transformasi digital ini. Mereka dapat berpartisipasi 

dalam memberikan masukan, mengawasi implementasi teknologi, dan membantu meningkatkan literasi digital di kalangan 

siswa dan guru[7]. 

 
Beberapa kajian telah menyoroti berbagai fenomena terkait digitalisasi pelayanan administrasi sekolah. Studi oleh [8] 

menunjukkan bahwa implementasi sistem informasi manajemen sekolah (SIMS) dapat meningkatkan efisiensi pengelolaan 

data siswa dan keuangan. Namun, penelitian oleh [9] menemukan bahwa masih banyak guru dan staf administrasi yang 

belum memiliki keterampilan TIK yang memadai untuk mengoperasikan SIMS secara efektif. Penelitian lain oleh [10] 

menunjukkan bahwa partisipasi orang tua dalam memantau perkembangan siswa melalui platform digital dapat 

meningkatkan komunikasi dan kerjasama antara sekolah dan keluarga. Namun, penelitian oleh menemukan bahwa tidak 

semua orang tua memiliki akses atau kemampuan untuk menggunakan platform digital tersebut [11]. 

 
Teori ini menjelaskan bahwa organisasi, termasuk sekolah, adalah sistem kompleks yang terdiri dari berbagai komponen 

yang saling berinteraksi dan mempengaruhi satu sama lain. Dalam konteks pelayanan administrasi, sistem meliputi 

infrastruktur TIK, sumber daya manusia, proses bisnis, dan kebijakan yang saling terkait. Efektivitas sistem pelayanan 

administrasi tergantung pada bagaimana komponen-komponen ini bekerja sama untuk mencapai tujuan organisasi. 

 
Implementasi sistem pelayanan administrasi sekolah di era digital. Secara teoritis, adopsi teknologi seharusnya 

meningkatkan efisiensi, transparansi, dan akuntabilitas. Namun, dalam praktiknya, banyak sekolah masih menghadapi 

berbagai kendala, seperti kurangnya infrastruktur, keterampilan SDM yang belum memadai, dan resistensi terhadap 

perubahan [12]. Pentingnya kajian ini adalah untuk mengidentifikasi akar permasalahan dan memberikan rekomendasi 

praktis untuk mengatasi kesenjangan tersebut. Studi oleh [13] menunjukkan bahwa investasi dalam infrastruktur TIK saja 

tidak cukup untuk meningkatkan efektivitas pelayanan administrasi. Diperlukan juga pelatihan staf, perubahan budaya 

organisasi, dan dukungan dari pembuat kebijakan. Tujuan dari penelitian ini adalah untuk menganalisis efektivitas sistem 

pelayanan administrasi sekolah di SMAN 1 Krembung dalam menghadapi tantangan era digital. 

 

II. Metode 

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif untuk memahami secara mendalam sistem pelayanan administrasi sekolah 

di SMAN 1 Krembung. Pendekatan kualitatif dipilih karena memungkinkan peneliti untuk menggali informasi yang kaya dan 

mendalam mengenai pengalaman, persepsi, dan makna yang terkait dengan fenomena yang diteliti. Penelitian ini 

menggunakan jenis penelitian deskriptif kualitatif. Penelitian deskriptif bertujuan untuk menggambarkan dan 

menginterpretasikan fenomena yang terjadi secara sistematis dan akurat [14]. Dalam konteks ini, penelitian ini berupaya 

untuk menggambarkan bagaimana sistem pelayanan administrasi sekolah di SMAN 1 Krembung dijalankan, serta 

mengidentifikasi faktor-faktor yang mempengaruhi efektivitasnya. 

 
Pengumpulan data dalam penelitian ini dilakukan melalui tiga teknik utama diantaranya wawancara mendalam dengan 

kepala sekolah, staf tata usaha, guru, dan siswa untuk menggali pengalaman, harapan, dan tantangan terkait sistem 

pelayanan administrasi; observasi partisipatif dengan terlibat langsung dalam kegiatan administrasi untuk memahami 

interaksi dan proses secara mendalam; serta dokumentasi melalui pengumpulan dan analisis dokumen sekolah seperti buku 

induk siswa dan arsip surat untuk mendapatkan informasi mengenai proses administrasi, struktur organisasi, dan sumber 

daya yang ada. Data yang terkumpul dianalisis secara kualitatif menggunakan teknik analisis konten. Teknik ini melibatkan 

identifikasi tema-tema kunci yang muncul dari data wawancara, observasi, dan dokumen. Tema-tema ini kemudian 

dikelompokkan dan diinterpretasikan untuk menghasilkan pemahaman yang komprehensif mengenai sistem pelayanan 

administrasi sekolah di SMAN 1 Krembung [15]. 

 

III. Hasil dan Pembahasan 

Analisis merupakan kegiatan yang meliputi beberapa aktivitas. Aktivitas-aktivitas tersebut berupa membedakan, mengurai, 

dan memilah untuk dapat dimasukkan kedalam kelompok tertentu untuk dikategorikan dengan tujuan tertentu kemudian 

dicari kaitannya lalu ditafsirkan maknanya. Menurut Kamus besar bahasa Indonesia Analisis adalah penguraian suatu pokok 

atas berbagai bagiannya dan penelaahan bagian itu sendiri serta hubungan antar bagian untuk memperoleh pengertian 
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yang tepat dan pemahaman arti keseluruhan. Analisis adalah usaha memilah suatu integritas menjadi unsur-unsur atau 

bagian-bagian sehingga jelas hierarkinya dan susunannya. Analisis adalah sebuah proses untuk memecahkan masalah 

sesuatu ke dalam bagian-bagian yang saling berkaitan satu dengan yang lainnya. Kemampuan menguraikan satuan menjadi 

unit-unit yang terpisah, membagi satuan menjadi sub-sub atau bagian, membedakan antara dua yang sama, dan mengenai 

perbedaan. Analisis adalah aktivitas yang memuat sejumlah kegiatan seperti menguasai, membedakan, memilah sesuatu 

untuk di golongkan dan dikelompokkan kembali menurut kriteria tertentu kemudian dicari kaitannya dan ditafsirkan 

maknanya. 

 
A. Sistem 

 
Pengertian dan definisi sistem adalah suatu kesatuan yang terdiri atas komponen atau elemen yang saling berinteraksi, 

saling terkait, atau saling bergantung membentuk keseluruhan yang kompleks. Suatu sistem dapat terdiri dari sistem-sistem 

atau sub sistem. Masing-masing subsistem dapat terdiri dari subsistem-subsistem yang lebih kecil yang saling berinteraksi 

dan saling berhubungan membentuk suatu kesatuan sehingga tujuan dan sasaran sistem dapat tercapai. 

 
Menurut Ludwig Von Bartalanfy “Sistem merupakan seperangkat unsur yang saling terikat dalam suatu antar relasi 

diantara unsur-unsur tersebut dengan lingkungan.”Menurut Anatol Raporot “Sistem adalah suatu kumpulan kesatuan dan 

perangkat hubungan satu sama lain”. Menurut I. Ackof “Sistem adalah setiap kesatuan secara konseptual atau fisik yang 

terdiri dari bagian-bagian dalam keadaan saling tergantung satu sama lainnya. Menurut I. Ackof “Sistem adalah setiap 

kesatuan secara konseptual atau fisik yang terdiri dari bagian-bagian dalam keadaan saling tergantung satu sama lainnya. 

 
B. Pelayanan 

 
Pemerintah sebagai penyelenggara negara berperan penting dalam penyelanggaraan pelayanan publik yang prima bagi 

semua penduduk Indonesia,sebagaimanaamanat Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 pasal 1 “Pelayanan publik adalah 

kegiatan atau rangkaian kegiatan dalam rangka pemenuhan kebutuhan pelayanan sesuai dengan peraturan perundang-

undangan bagi setiap warga negara dan penduduk atas barang, jasa dan/atau pelayanan administratif yang disediakan oleh 

penyelenggara”, sedangkan yang dimaksud sebagai penyelanggara pelayanan publik adalah setiap Institusi penyelanggara 

Negara, Korporasi, LembagaIndependen yang dibentuk berdasarkan Undang- Undang untuk kegiatan pelayanan publik, dan 

Badan Hukum lain yang dibentuk semata-mata untuk kegiatan pelayanan publik. Pelayanan secara umum adalah rasa 

menyenangkan yang diberikan kepada orang lain disertai kemudahan-kemudahan dan memenuhi segala kebutuhan mereka. 

 
Menurut A.S. Moenir, teori pelayanan publik meliputi beberapa hal, yaitu: 

 
1. Pelayanan adalah proses pemenuhan kebutuhan melalui aktivitas orang lain secara langsung. 

 
2. Pelayanan publik adalah pemberian jasa kepada masyarakat untuk memenuhi kebutuhan dan kepentingan mereka, baik 

oleh pemerintah, pihak swasta atas nama pemerintah, atau pihak swasta. 

 
3. Pelayanan publik harus senantiasa memperhatikan kepentingan umum. 

 
4. Pelayanan publik harus memiliki sistem, prosedur, dan metode yang baik agar tujuan organisasi tercapai. 

 
5. Pelayanan publik harus memiliki sarana yang memadai, seperti peralatan, perlengkapan, dan alat bantu. 

 
6. Pelayanan publik harus memiliki pegawai yang memiliki kemampuan dan keterampilan yang memadai. 

 
7. Pelayanan publik harus memiliki proses dan prosedur yang ditetapkan lebih awal, diketahui oleh semua pihak yang 

terlibat, dan ditaati. 

 
8. Pelayanan publik harus memiliki iklim yang kondusif untuk mengembangkan budaya organisasi. 

 
9. Kualitas pelayanan publik harus memenuhi keinginan, kebutuhan, dan selera konsumen. 

 
Pelayanan publik di sekolah adalah pelayanan yang dilakukan pemerintah untuk memenuhi kebutuhan dasar di bidang 

pendidikan. Pelayanan dasar sekolah ini diatur dalam Permendikbudristek Nomor 32 Tahun 2022 Tentang Standar Teknis 

Pelayanan Minimal Pendidikan. Kualitas layanan pendidikan dapat diketahui dengan membandingkan persepsi dan 

ekpektasi siswa dengan layanan pendidikan yang mereka peroleh selama sekolah. 

 
Indikator pelayanan administrasi di sekolah dapat dilihat dari beberapa hal, seperti: Ketepatan waktu penginputan nilai 

siswa, Kecepatan pengisian lembar buku induk, Kecepatan verifikasi dan validasi peserta didik, Kecepatan menyiapkan 

jurnal kelas, Kecepatan legalisir ijazah. 

 
Beberapa contoh pelayanan publik di sekolah, antara lain: 

 
1. Legalisir ijazah 

 
2. Pelayanan mutasi siswa 
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3. Pengajuan Nomor Pokok Sekolah Nasional (NPSN) 

 
4. Pelayanan rekomendasi pindah rayon 

 
5. Rekomendasi izin operasional sekolah 

 
6. Rekomendasi dana BOS 

 
7. Pengajuan cuti bersalin PNS 

 
8. Pelayanan rekomendasi pendirian PAUD 

 
C. Administrasi 

 
Administrasi merupakan proses kerja sama antara dua orang atau lebih untuk mencapai tujuan bersama. Administrasi juga 

bisa diartikan sebagai serangkaian aktivitas untuk mengelola sumber daya secara efektif dan efisien. Menurut The Liang 

Gie, administrasi merupakan serangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan yang dilakukan oleh sekelompok orang 

dalam kerja sama untuk mencapai tujuan tertentu. 

 
Administrasi sekolah adalah sistem tata pengaturan yang meliputi berbagai jenis dan bentuk sumber daya untuk mencapai 

tujuan pendidikan. Administrasi sekolah memiliki beberapa fungsi, seperti: Perencanaan, Pengorganisasian, Penyusunan, 

Pengarahan, Pengkoordinasian, Pelaporan, Penganggaran, Pengawasan, Penilaian. Salah satu tugas administrasi sekolah 

adalah mengatur jadwal kegiatan sekolah, seperti jadwal pelajaran, pertemuan dengan orangtua, acara olahraga, dan 

kegiatan ekstrakurikuler. 

 
Beberapa contoh dokumen administrasi sekolah, antara lain: 

 
a. Data kelas 

 
b. Daftar hadir siswa dan siswi 

 
c. Buku inventaris kelas 

 
d. Buku catatan guru 

 
e. Analisis hasil penilaian 

 
f. Jurnal sikap siswa 

 
Ruang Lingkup Administrasi Sekolah 

 
Administrasi sekolah mencakup berbagai aspek penting yang mendukung pengelolaan dan operasional instistusi untuk 

merencanakan, mengorganisasikan, mengarahkan, mengkoordinasikan, mengawasi, dan mengevaluasi komponen-komponen 

pendidikan sekolah yang bersangkutan. 

 
Komponen-komponen tersebut meliputi: 

 
a. Administrasi kesiswaan 

 
1) Penerimaan Siswa Baru; 

 
2) Program Bimbingan dan Penyuluhan; 

 
3) Pengelompokkan Belajar Siswa; 

 
4) Kehadiran Siswa; 

 
5) Mutasi Siswa; 

 
6) Papan Statistik Siswa; 

 
7) Buku Induk Siswa; 

 
b. Administrasi kurikulum 

 
1) Modifikasi kurikulum nasional sesuai dengan kemampuan awal dankarakteristik siswa 

 
2) Menjabarkan kalender pendidikan; 
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3) Menyusun jadwal pelajaran dan pembagian tugas mengajar; 

 
4) Mengatur pelaksanaan penyusunan program pengajaran per-semester dan persiapan pelajaran; 

 
5) Mengatur pelaksanaan penyusunan program kurikuler dan ekstrakurikuler; 

 
6) Mengatur pelaksanaan penilaian; 

 
7) Mengatur pelaksanaan kenaikan kelas; 

 
8) Membuat laporan kemajuan belajar siswa; 

 
9) Mengatur usaha perbaikan dan pengayaan 

 
c. Administrasi pendidik dan tenaga kependidikan 

 
1) Inventarisasi pegawai; 

 
2) Pengusulan formasi pegawai; 

 
3) Pengusulan pengangkatan, kenaikan tingkat, kenaikan berkala, dan mutasi; 

 
4) Mengatur usaha kesejahteraan; 

 
5) Mengatur pembagian tugas. 

 
d. Administrasi sarana-prasarana 

 
Manajemen sarana-prasarana sekolah bertugas merencanakan, mengorganisasikan, mengarahkan, mengkoordinasikan, 

mengawasi, dan mengevaluasi kebutuhan dan penggunaan sarana-prasarana agar dapat memberikan sumbangan secara 

optimal pada kegiatan belajar mengajar. 

 
e. Administrasi keuangan (Bendahara) 

 
1) Otorisator adalah pejabat yang diberi wewenang untuk mengambil tindakan yang mengakibatkan penerimaan dan 

pengeluaran anggaran 

 
2) Ordonator adalah pejabat yang berwenang melakukan pengujian dan memerintahkan pembayaran atas segala tindakan 

yang dilakukan berdasarkan otorisasi yang telah ditetapkan. 

 
3) Bendaharawan adalah pejabat yang berwenang melakukan penerimaan, penyimpanan, dan pengeluaran uang serta 

diwajibkan membuat perhitungan dan pertanggungjawaban. 

 
f. Administrasi Humas (hubungan masyarakat) 

 
Untuk menarik simpati masyarakat agar mereka bersedia berpartisipasi memajukan sekolah, perlu dilakukan berbagai hal, 

antara lain dengan cara memberitahukan masyarakat mengenai program-program sekolah, baik program yang telah 

dilaksanakan, yang sedang dilaksanakan, maupun yang akan dilaksanakan sehingga masyarakat mendapat gambaran yang 

jelas tentang sekolah yang bersangkutan. 

 
Tabel 1. Analisis Efektivitas Pelayanan Administrasi  

Aspek Pelayanan Indikator Hasil Temuan Analisis 

Efisiensi Waktu pelayanan 
Rata-rata waktu 

pelayanan administrasi 
15 menit 

Efisien, namun 
masih bisa 

ditingkatkan 
dengan digitalisasi 

Transparansi Akses informasi 

Informasi tersedia 
melalui papan 

pengumuman dan 
website sekolah 

Cukup transparan, 
namun perlu 

platform interaktif 

Akuntabilitas 
Mekanisme 
pengaduan 

Terdapat kotak saran 
dan saluran 

komunikasi dengan 
pihak sekolah 

Baik, namun perlu 
respons yang lebih 

cepat 

Kepuasan Pengguna 
Tingkat kepuasan 

siswa dan orang tua 

80% siswa dan orang 
tua merasa puas 

dengan pelayanan 
administrasi 

Tinggi, namun 
perlu 

dipertahankan dan 
ditingkatkan 

Pemanfaatan 
Teknologi 

Penggunaan sistem 
informasi dan 

aplikasi 

Penggunaan sistem 
informasi untuk 

pengelolaan data siswa 
dan keuangan 

Belum optimal, 
perlu integrasi 

dengan platform 
lain 
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Sumber: Diolah peneliti, 2024 

 
Berdasarkan tabel 1 menyatakan bahwa evaluasi sistem pelayanan administrasi menunjukkan beberapa poin penting: 

efisiensi waktu pelayanan tergolong baik dengan rata-rata 15 menit, namun digitalisasi dapat lebih mengoptimalkannya. 

Transparansi sudah cukup baik melalui papan pengumuman dan website, meskipun platform interaktif akan lebih 

meningkatkan. Akuntabilitas terjamin dengan mekanisme pengaduan, namun respons perlu dipercepat. Tingkat kepuasan 

pengguna mencapai 80%, yang tinggi, tetapi perlu upaya berkelanjutan untuk mempertahankannya. Pemanfaatan teknologi 

masih belum optimal dan membutuhkan integrasi lebih lanjut dengan platform lain. 

 
Penelitian ini menunjukkan bahwa SMAN 1 Krembung telah mencapai tingkat efektivitas yang cukup baik dalam pelayanan 

administrasi, terutama dalam hal kepuasan pengguna. Namun, masih terdapat beberapa aspek yang perlu ditingkatkan, 

seperti pemanfaatan teknologi dan transparansi informasi. Penelitian oleh [16] juga menemukan bahwa pemanfaatan sistem 

informasi dapat meningkatkan efisiensi pengelolaan data siswa dan keuangan. Namun, penelitian ini juga menyoroti 

pentingnya pelatihan staf dan dukungan dari pembuat kebijakan untuk memastikan implementasi yang sukses. Penelitian 

oleh [17]menemukan bahwa masih banyak guru dan staf administrasi yang belum memiliki keterampilan TIK yang memadai 

untuk mengoperasikan sistem informasi secara efektif. Hal ini sejalan dengan temuan penelitian ini, yang menunjukkan 

bahwa pemanfaatan teknologi di SMAN 1 Krembung belum optimal. 

Dengan itu, SMAN 1 Krembung telah mencapai tingkat efektivitas yang cukup baik dalam pelayanan administrasi, namun 

masih terdapat beberapa aspek yang perlu ditingkatkan. Pemanfaatan teknologi dan transparansi informasi menjadi fokus 

utama untuk perbaikan. Penelitian ini memberikan rekomendasi praktis bagi sekolah dan pembuat kebijakan dalam 

meningkatkan kualitas pelayanan administrasi di era digital. 

 

IV. Simpulan 

Penelitian ini menganalisis efektivitas sistem pelayanan administrasi sekolah di SMAN 1 Krembung dalam menghadapi 

tantangan era digital. Hasil penelitian menunjukkan bahwa meskipun sekolah telah mengadopsi beberapa teknologi digital, 

masih terdapat kesenjangan antara harapan dan realitas. Permasalahan utama meliputi kurangnya infrastruktur TIK, 

keterampilan SDM yang belum memadai, dan kurangnya integrasi sistem. Rekomendasi yang diberikan meliputi 

peningkatan investasi dalam infrastruktur, pelatihan staf, dan pengembangan platform digital yang terintegrasi. 

Keterbatasan penelitian ini adalah fokus pada satu studi kasus, sehingga hasilnya tidak dapat digeneralisasi ke sekolah lain. 

Penelitian selanjutnya dapat dilakukan dengan melibatkan lebih banyak sekolah dan menggunakan metode penelitian yang 

lebih komprehensif. 
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