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ABSTRAK 

Judul : Persepsi Guru tentang Pelaksanaan Tugas Kepala Sekolah 
dalam Bidang Administrasi Peserta Didik Di Sekolah 
Menengah Pertama Negeri Kecamatan Ranah Batahan 
Kabupaten Pasaman Barat 

Penulis : Yessi Ariyanti 
NIM/BP : 1100196/2011 
Jurusan : Administrasi Pendidikan 
Pembimbing : 1. Dr. Jasrial, M.Pd 

  2. Sulastri, S.Pd, M.Pd 
 

Penelitian ini dilatar belakangi dari hasil pengamatan penulis di SMP 
Negeri Kecamatan Ranah Batahan Kabupaten Pasaman Barat. Pertanyaaan 
penelian ini adalah 1) bagaimana pesersepsi guru tentang pelaksanaan tugas 
kepala sekolah dalam bidang administrasi peserta didik dalam mengelola kegiatan 
penerimaan peserta didik baru 2) bagaimana persepsi guru terhadap pelaksanaan 
tugas kepala sekolah dalam  mengelola kelengkapan data ekstrakurikuler 3) 
bagaimana persepsi guru terhadap pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam 
mengelola pencatatan bimbingan dan konseling. Rumusan masalah adalah 
bagaimana persepsi guru tentang pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam bidang 
administrasi peserta didik di SMP Negeri Kecamatan Ranah Batahan Kabupaten 
Pasaman Barat dalam pengelolaan penerimaan peserta didik baru, pengelolaan 
kelengkapan data ekstrakurikuler, dan pengelolaan pencatatan bimbingan dan 
konseling. Penelitian ini bertujuan untuk mendapatkan informasi tentang 
bagaimana pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam bidang administrasi peserta 
didik di SMP Negeri Kec. Ranah Batahan Kab. Pasaman Barat dilihat dari: 1) 
pengelolaan penerimaan peserta didik baru, 2) pengelolaan kelengkapan data 
ekstrakurikuler, dan 3) pengelolaan pencatatan bimbingan dan konseling. Jenis 
penelitian ini adalah penelitian deskriptif dengan populasinya adalah seluruh guru  
di SMP Negeri Kecamatan Ranah Batahan Kabupaten Pasaman Barat yang 
berjumlah 60 orang. Instrumen penelitian digunakan berupa angket yang disusun 
dalam bentuk Skala Likert. Data diolah dengan menggunakan rumus rata-rata 
(Mean). 

Hasil penelitian menyimpulkan bahwa 1) Dalam pengelolaan penerimaan 
peserta didik baru berada pada kategori baik dengan skor rata-rata 4.36, 2) Dalam 
pengelolaan kelengkapan data ekstrakurikuler berada pada kategori baik  dengan 
skor rata-rata 4,07 (3) Dalam pengelolaan pencatatan bimbingan dan konseling 
berada pada kategori baik dengan skor rata-rata 3,77 (4) Secara umum Persepsi 
guru tentang pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam bidang administrasi peserta 
didik di SMP Negeri Kecamatan Ranah Batahan Kabupaten Pasaman Barat 
berada pada kategori baik dengan skor rata-rata 4,07. Dari kesimpulan dapat 
dikemukakan beberapa saran 1) Kepala sekolah agar tetap semangat dan 
meningkatkan kemampuannya dalam mengelolan penerimaan peserta didik baru, 
2) Kepala sekolah agar lebih meningkatkan kemampuannya dalam mengelola 
kelengkapan data ekstrakurikuler 4)l ebih meningkatkan kemampuannya dalam 
mengelola pencatatan bimbingan dan konseling 
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BAB I 
PNDAHULUAN 

A. Latar BelakangMasalah 

Sekolah merupakan salah satu lembaga yang didalamnya terdiri dari 

berbagai komponen yang memiliki keterkaitan dan fungsi yang saling 

melengkapi satu sama lainnya. Di samping itu sekolah juga merupakan suatu 

organisasi yang unik, artinya ada karakteristik tertentu yang membedakannya 

dengan organisasi yang lain, yaitu adanya proses belajar mengajar yang 

dirancang dan dijalankan sedemikian rupa sehingga tujuan pendidikan di 

sekolah dapat tercapai sebagai mana yang diharapkan. 

Untuk mencapai tujuan yang telah digariskan tersebut dengan 

maksimal, maka diperlukan sekolah yang efektif dan berkualitas. Sekolah 

yang efektif dan berkualitas dapat dilihat apabila di dalamnya terdapat 

pengelolaan terhadap seluruh komponen yang ada berjalan dengan baik dan 

teratur sehingga proses pengajaran dapat berjalan dengan lancar.  

Kepala sekolah merupakan pejabat formal dalam organisasi sekolah, ia 

mempunyai tugas dan tanggung jawab yang  sangat besar bagi kelancaran 

aktifitas sekolah. Menurut idochi (2013 : 100) bahwa “ dalam satuan 

pendidikan kepala sekolah menduduki dua jabatan penting untuk bisa 

menjamin kelangsungan proses pendidikan sebaagaimana yang telah 

digariskan oleh peraturan perundang-undangan. Pertama, kepala sekolah 

adalah pengelola pendidikan di sekolah secara keseluruhan. Kedua, kepala 

sekolah adalah pimpinan formal pendidikan di sekolahnya”. 
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Kepala sekolah mempunyai tugas yang antara lainnya sebagai 

edukator, manajer, administrator, supervisor, leader, inovator dan motivasor, 

sebagaimana Fungsi kepala sekolah Menurut, Mulyasa (2011:98) antara lain 

sebagai: edukator, manajer, administrator, supervisor, leader, innovator dan 

motivator atau disingkat EMASLIM. Dalam penyelenggaraannya penulis 

membatasi pada tugas kepala sekolah sebagai administrator. Menurut, 

Sadarwan (2010:23) bahwa “administrator yang baik bekerja dengan dengan 

dan melalui orang lain, tidak selalu dibelenggu oleh urusan teknis, apalagi 

mengerjakan sendiri hampir semua tugas sekolah”. Kepala Sekolah sebagai 

pimpinan harus dapat menjalankan dan fungsinya dengan baik agar dapat 

tercapai tujuan yang diinginkan. 

Kepala sekolah sebagai administrator mempunyai tugas dan tanggung 

jawab agar seluruh komponen yang terlibat dapat bekerja dengan baik, 

harmonis, dan teratur demi mencapai tujuan tersebut. Untuk dapat mencapai 

tujuan yang telah digariskan itulah maka kepala sekolah harus mengetahui, 

menguasai dan memahami serta melaksanakan tugas yang diemban 

kepadanya dengan baik. Agar tugas dan tanggung jawab yang diembannya 

dapat terlaksana dengan baik maka kepala sekolah perlu dibekali dengan 

pengetahuan dan terlaksana dengan baik maka kepala sekolah perlu dibekali 

pengetahuan dan keterampilan dalam tugasnya. Hal ini dilakukan karena 

begitu besarnya tuntutan dan harapan masyarakat terhadap sekolah yaitu 

menghasilkan lulusan yang berkualitas. 
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Salah satu cara  yang dilakukan untuk menghasilkan lulusan yang 

berkualitas adalah meningkatkan kinerja kepala seklah dalam bidang 

administrator yang salah satunya yaitu dalam bidang administrasi peserta 

didik. Pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam bidang administrasi peserta 

didik harus lebih ditingkatkan, kepala sekolah harus mengetahui apa saja 

tugas yang harus mengetahui apa saja tugas yang akan dilaksanakan dalam 

mengelola penerimaan peserta didik baru, mengelola ketata usahaan murid, 

mengelola pencatatan bimbingan da konseling dan administrasi kegiatan 

ekstrakurikuler. 

Tugas kelapa sekolah dalam bidang administrasi peserta didik salah 

satunya adalah pengelolaan penerimaan peserta didik baru, yang mana di 

dalamnya kepala sekolah terlebih dahulu membentuk panitia penerimaan 

peserta didik baru. Namunn, dalam pelaksanaannya di lapangan tugas kepala 

sekolah dalam membentuk panitia peserta didik baru belum maksimal, seperti 

pembentukan panitia yang dilakukan secara mendadak. 

Berdasarakan pengamatan penulis pada bulan Juni 2014 dan hasil 

pengamatan dengan beberapa guru SMPN Kecamata Ranah Batahan 

Kabupaten Pasaman Barat pada tanggal 20 Desember 2014  terlihat bahwa 

pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam bidang administrasi peserta didik 

masih belum berjalan dengan baik. Hal ini terlihat dari fenomena sebagai 

berikut: 

1. Masih kurangnya pengelolaan administrasi peserta didik di sekolah, hal ini 

dapat dilihat dari kegiatan penerimaan peserta didik baru, masih ada 
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kepala sekolah yang melakukannya tanpa didahului dengan pembentukan 

panitia penerimaan peserta didik baru dengan sistem yang kurang 

memperhatikan syarat umum siswa yang mendaftar seperti, penetapan 

daya tampung, sekolah dan penetapan syarat calon peserta didik baru. 

2. Kurangnya pengelolaan dalam bidang administrasi peserta didik di 

sekolah, hal ini dapat dilihat dari kelengkapan data ekstrakurikuler seperti, 

kelengkapan data pertemuan siswa, olahraga, perkemahan sekolah, 

perlombaan dan pertandingan yang ada di sekolah. 

3. Kurangnya pengelolaan dalam bidang administrasi peserta didik di 

sekolah, hal ini dapat dilihat dari pengelolaan pencatatan bimbingan dan 

konseling seperti, pencatatan bimbingan masalah yang dihadapi oleh 

peserta didik, 

Berdasarkan fenomena diatas penulis tertarik meneliti lebih baik jauh 

mengenai “Persepsi Guru Tentang Pelaksanaan Tugas Kepala Sekolah 

Dalam Administrasi Peserta Didik Di Sekolah Menengah Pertama Negeri 

(SMPN) Kecamatan Ranah Batahan Kabupaten Pasaman Barat” 

B. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan pengamatan penulis di lapangan, penulis mendapatkan 

bahwa pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam bidang administrasi peserta 

didik kurang efektif dilakukan, hal ini dapat diidentifikasi sebagai berikut: 

1. Masih kurangnya perhatian kepala sekolah terhadap pengelolaan 

administrasi peserta didik dalam bentuk pelaksanaan penerimaan peserta 
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didik baru dan sistem penerimaan yang kurang memperhatikan syarat 

umum peserta didik yang mendaftar. 

2. Masih kurangnya perhatian kepala sekolah terhadap pengelolaan 

administrasi peserta didik dalam pengelolaan kelengkapan data 

ekstrakurikuler 

3. Masih kurangnya perhatian kepala sekolah dalam mengelola pencatatan 

bimbingan dan konseling di sekolah. 

C. Batasan Masalah 

Dilihat dari tugas kepala sekolah dalam bidang administrasi peserta 

didik banyak faktor-faktor atau variabel yang dapat dikaji untuk 

ditindaklanjuti dalam penelitian ini. Maka pada penelitian ini penulis 

memfokuskan permasalahan mengenai pelaksanaan tugas kepala sekolah 

dalam bidang administrasi peserta didik yang meliputi kegiatan : 

1. Mengelola Penerimaan peserta didik baru SMPN Kecamatan Ranah 

Batahan Kabupaten Pasaman Barat 

2. Mengelola kegiatan ekstrakurikuler SMPN Kecamatan ranah Batahan 

Kabupaten Pasaman Barat 

3. Mengelola pencatatan bimbingan dan penyuluhan peserta didik baru 

SMPN Kecamatan Ranah Batahan Kabupaten Pasaman Barat 
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D. Rumusan Masalah 

Sesuai dengan pembatasan masalah di atas, maka rumusan masalah pada 

penelitian ini adalah tentang “Bagaimana persepsi guru terhadap pelaksanaan 

tugas kepala sekolah dalam bidang administrasi peserta didik di SMPN 

Kecamatan Ranah Batahan Kabupaten Pasaman Barat dalam mengelola 

penerimaan peseta didik baru, mengelola kelengkapan data ekstrakurikuler 

dan mengelola pencatatan bimbingan dan konseling”. 

E. Tujuan Penelitian 

Penelitian ini bertujuan untuk mendapat kan informasi dan gambaran  

tentang tugas kepala sekolah dalam bidang admnistrasi peserta didik di 

Sekolah Menengah Pertama Kecamatan Ranah Batahan Kabupaten Pasaman 

Barat yang meliputi: 

1. Persepsi guru terhadap pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam bidang 

administrasi peserta didik dalam pengelolaan penerimaan peserta didik 

baru di SMPN Kecamatan Ranah Batahan Kabupaten Pasaman Barat 

2. Persepsi guru terhadap pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam bidang 

administrasi peserta didik dalam pengelolaan kelengkapan data 

ekstrakurikuler di SMPN Kecamatan Ranah Batahan Kabupaten Pasaman 

Barat. 

3. Persepsi guru terhadap pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam bidang 

administrasi peserta didik dalam pengelolaan pencatatan bimbingan dan 

konseling di SMPN Kecamatan Ranah Batahan Kabupaten Pasaman Barat 
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F. Pertanyaan Penelitian 

Penelitian ini akan difokuskan pada pembahasan pertanyaan-pertanyaan 

penelitian sebagai berikut: 

1. Bagaimana persepsi guru terhadap pelaksanaan tugas kepala sekolah 

dalam bidang administrasi peserta didik dalam mengelola kegiatan 

penerimaan peserta didik baru di SMPN Kecamatan Ranah Batahan 

Kabupaten Pasaman Barat 

2. Bagaiman persepsi guru terhadap pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam 

bidang administrasi peserta didik dalam mengelola kelengkapan data 

ekstrakurikuler  di SMPN Kecamatan Ranah Batahan Kabupaten Pasaman 

Barat 

3. Bagaiman persepsi guru terhadap pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam 

bidang administrasi peserta didik dalam mengelola pencatatan bimbingan 

dan konseling di SMPN Kecamatan Ranah Batahan Kabupaten Pasaman 

Barat 

G. Manfaat Penelitian 

Dengan diperolehnya gambaran tentang persepsi guru terhadap 

pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam bidang administrasi peserta didik 

diharapkan penelitian ini hendaknya bermanfaat bagi : 

1. Guru-guru SMPN Kecamatan Ranah Batahan Kabupaten Pasaman Barat 

untuk meningkatkan kemampuan guru 

2. Kepala Sekolah SMPN Kecamatan Ranah Batahan Kabupaten Pasaman 

Barat untuk meningkatkan kinerja dan pelaksanaan tugas kepala sekolah 
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3. Pengawas SMPN Kecamatan Ranah Batahan Kabupaten Pasaman Barat 

dalam rangka memberikan pembinaan terhadap kepala sekolah dan guru-

guru SMPN Kecamatan Ranah Batahan kabupaten Pasaman Barat 
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BAB V 
PENUTUP 

A. Kesimpulan 
 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan  maka dapat ditarik 

kesimpulan bahwa pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam bidang 

administrasi peserta didik di SMP Negeri Kecamatan Ranah batahan 

Kabupaten Pasaman Barat adalah sebagai berikut: 

1. Persepsi guru tentang pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam bidang 

administrasi peserta didik di SMP Negeri Kecamatan Ranah Batahan 

Kabupaten Pasaman Barat dalam pengelolaan penerimaan peserta 

didik baru yaitu berada pada kategori baik dengan skor rata-rata 4.36 

2. Persepsi guru tentang pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam bidang 

administrasi peserta didik di SMP Negeri Kecamatan Ranah Batahan 

Kabupaten Pasaman Barat dalam pengelolaan kelengkapan data 

ekstrakurikuler yaitu berada pada kategori baik  dengan skor rata-rata 

4,07 

3. Persepsi guru tentang pelaksanaan tugas kepala sekolah dalam bidang 

administrasi peserta didik di SMP Negeri Kecamatan Ranah Batahan 

Kabupaten Pasaman Barat dalam pengelolaan pencatatan bimbingan 

dan konseling yaitu berada pada kategori baik dengan skor rata-rata 

3,77 

4. Secara umum Persepsi guru tentang pelaksanaan tugas kepala sekolah 

dalam bidang administrasi peserta didik di SMP Negeri Kecamatan 
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5. Ranah Batahan Kabupaten Pasaman Barat yaitu berada pada kategori 

baik dengan skor rata-rata 4,07. 

B. Saran 
 

Dari kesimpulan tersebut di atas maka, dapat dikemukakan 

beberapa saran antara lain: 

1. Kepala sekolah untuk tetap semangat dalam melaksanakan tugas yang 

ditanggung jawabkan 

2. Kepala sekolah agar tetap semangat dan meningkatkan kemampuannya 

dalam mengelolan penerimaan peserta didik baru. 

3. Kepala sekolah agar tetap semangat dalam menjalankan tugas yang 

diberikan dan lebih meningkatkan kemampuannya dalam mengelola 

kelengkapan data ekstrakurikuler. 

4. Kepala sekolah agar tetap semangat dalam menjalankan tugas yang 

diberikan dan lebih meningkatkan kemampuannya dalam mengelola 

pencatatan bimbingan dan konseling. 
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