MANAJEMEN KEPALA SEKOLAH YANG EFEKTIF

Sugeng Utomo

Abstrak : Manajemen merupakan suaty proses yang khas vang terdiri
dari tindakan-tindakan perencanaan, pengorganisasian, penggerakan dan
pengendalian vang dilakukan untuk mencapai sasaran-sasaran yang telah
ditentukan melalui pemanfaatan sumber daya manusia lainnya. Manajemen
sekalah melipwti ; (1) manajemen personalia, (2) manajemen kurikulum,
(3) manajemen kesiswaan, (4) manafemen kewangan, (3) manajemen
gedung, perlengkapan, dan peralatan sekolah/sarana dan prasarana, (6)
manajemen hubungan sekolah dengan masyarakat. Pelaksanaan kesemua
Sungsi pokok manajemen pendidikan yang telah secara otomatis menjadi
tanggung jawab pimpinan lembaga pendidikan atou kepala sekolah.

Kata kunci: manajemen, kepala sekolah, efekrif

Pengertian manajemen menurut
Siagian (1978) adalah “Kemampuan dan
keterampilan untuk memperoleh suatu hasil
dalam rangka pencapaian tujuan melalui
kegiatan-kegiatan orang lain™. Manajemen
pengelola orang-orang, pengambilan
keputusan, proses pengorganisasian dan
memakail sumber-sumber ditentukan (Dale,
1973:4), Menurut GR Terry dalam bukunya
“Principle of Management” (1971)
menyebutkan: *Manajemen merupakan suatu
proses vang khas vang terdiri dari tindakan-
tindakan perencanaan, pengorganisasian,
penggerakan dan pengendalian vang
dilakukan untuk mencapai sasaran-sasaran
vang telah ditentukan melalui pemanfaatan
sumber dava manusia lainnya”.

Sedangkan menurut Harold Kontz dan Cyril
O'Donnel (1972) dalam bukunya;
“Principles of management, an analysis
af managgement function”, memberikan

batasan sebagai berikut:

“Manajemen adalah usaha mencapai sesuatu
tujuan tertentu melalui kegiatan orang lain,
dengan demikian manajer mengadakan
koordinasi atas sejumlah aktifitas orang lain
yang meliputi perencanaan, pengorganisasian.
penempatan, penggerakan dan pengendalian.
Manulung (1998) menyatakan bahwa
manajemen mengandung tiga pengertian: (1)
manajemen sehagai suatu proses, (2)
manajemen sebagai kolektivitas, dan orang-
orang melakukan aktivitas manajemen, dan
(3) manajemen sebagai suatu seni (arv) dan
sebagai suatu ilmu. Sedang Robert L.
Trewahn dan Gane Newport yang
dikemukakan Winardi (1990) “*Manajemen
adalah proses perencanaan,
pengorganisasian, menggerakkan, serta
mengawasi aktivitas-aktivitas suatu
organisasi dalam rangka mencapai suatu
koordinasi sumber-sumber dava manusia dan
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sumber daya alam dalam hal pencapaian
sarana secara efektif dan efisien.

Dari pengertian-pengertian
manajemen tersebut ada yang menekankan
pada segi ilmu seni seperti yang
dikembangkan oleh Manulang. Sedang Terry
lebih menekankan pada segi proses tertentu
vang terdiri dari perencanaan,
pengorganisasian, pelaksanaan dan
perigawasan setiap ilmu dan seni bersama-
sama dan selanjutnya menyelesaikan tugas
untuk mencapai tujuan.

Dari uraian di atas, dapat disimpulkan
bahwa: (1) manajemen merupakan usaha
atau tindakan ke arah pencapaian tujuan; (2)
manajemen merupakan sistem Kerjasama;
dan (3) manajemen melibatkan secara
optimal kontribusi orang-orang, dana, fisik.
dan sumber lainnya.

Disamping itu dapat disimpulkan
bahwa dari beberapa definisi tentang
pengertian manajemen tersebut pada
dasarnyva memiliki titik tolak vang sama, vaitu
bahwa: “Manajemen adalah merupakan
suatu aktifitas mengelola organisasi atau
kelompok manusia dalam mengerahkan
komponen-komponen demi tercapainya
tujuan secara efektif dan efisien,

Chaplin (1989) berpendapat bahwa
proses adalah suatu objek atau organisme
khusus perubahan tingkah laku atau
perubahan psikologis, dan proses merupakan
cara berlangsungnya suatu perubahan dalam
suatu organismie atau cara terjadinva reaksi.
Kegiatan utama proses manajemen adalah
perencanaan, pengorganisasian,
penggerakan dan pengendalian,

Pendekatan proses manajemen perlu
dilakukan pemimpin dalam usaha mencapai
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tujuan organisasi. Pierce Il dan Robinson
(1993} menvebutkan bahwa ada empat fungsi
pokok manajemen yakni: planning,
organizing, directing, dan controlling.

Perencanaan, meliputi: kegiatan
menentukan arah pencapaian suatu tujuan,
serta merancang dan menerapkan strategi
vang diperlukan untuk mencapai tujuan.

Pengorganisasian, meliputi:
penentuan kegiatan-kegiatan dan sumber-
sumber yang diperlukan, serta membuat
keputusan tentang bagaimana wewenang
kerja, tugas, tanggungjawab yang akan
didelegasikan.

FPenggerakan, meliputi: kegiatan
mengkomunikasikan kepada orang lain
mengenai tanggungjawab mereka dalam
mencapai rencana organisasi, serta
menyediakan lingkungan kerja sehingga
pekerja termotivasi untuk bekerja dengan
baik.

Pengeawasan, meliputi: membimbing,
memonitor seluruh aktivitas agar sejalan
dengan kebutuhan dan harapan organisasi.

FUNGSI FUNGSI MANAJEMEN
Proses atau fungsi manajemen
pendidikan tidak berbeda dengan fungsi-
fungsi manajemen pada umumnya, kalaupun
ada, perbedaan itu terletak pada
substansinya, Diantaranva analisis-analisis
tentang fungsi manajemen atau proses
administratif vang paling dulu adalah vang
dibuat  oleh Fayol (1949) vang
mengidentifikasi lima fungsi manajemen vaitu;
planning, organizing, commanding,
coordinating, dan comtrolling, L. Gulick
telah memperluas lima unsur fungsi
manajemen dari Fayol itu menjadi tujuh unsur
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fungsi manajemen yang dikenal dengan
POSDCORB, singkatan dari: planning,
organizing, staffing, directing,
coordinating, reporting, dan hudgeting,
Sedangkan Persatuan Administrating
Sekolah Amerika Serikat [(ASSA)
mengemukakan bahwa fungsi-fungsi pokok
manajemen ity meliputi: planning,
allocating, stimulating, coordinating, dan
eveluating,

Sejumlah ahli lain menyarankan
formulasi-formulasi alternatif tentang fungsi
manajemen diantaranya oleh Gregg,
Litchfield dan Campbell (dalam Campbell.
1966). Gregg mengemukakan bahwa fungsi
pokok manajemen itu meliputi: decision
making, planning, preanizing,
evaluating. Menurut Litefield terdiri atas:
decivion making, programining,
communicating, controlling,  dan
reappraising. Sedangkan menurut Campbell
meliputi: decision making, programming,
stimulating, coordinating dan appraising.

Koontz dan O'Donel (1964),
mengungkapkan fungsi pokok manajemen
meliputi: planning, organizing, staffing,
directing, dan controlling. Terry (1960)
fungsi manajemen terdiri atas: planning,
arganizing, actuating, dan controlling.
Akhirnya Pierce dan Robinson (1989),
menyebutkan  sebagai:  planning,
organizing, directing, and conmrolling.

Dari uraian di atas, formulasi fungsi
manajemen tersebut berbeda dalam jumlah
unsur dan terminologi, namun pada
hakekatnya adalah sama. Beberapa
kesamaan vang terdapat pada pendapat di
atas, dan lazimnya terjadi di lembaga-lembaga
pemerintahan di Indonesia, maka formulasi
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yang akan digunakan sebapai subvariabel
dari variabel formulasi manajerial dalam
penelitian ini wyaitu: perencanaan,
pengorganisasian, penggerakan/pelaksanaan,
dan pengawasan/pengendalian.

MANAJEMEN DI SEKOLAN

Subtansi manajemen merupakan
komponen utama yang harus dikerjakan atau
dilaksanakan oleh seorang manajer. Di dalam
lingkungan sekelah manajer diperankan oleh
kepala sekolah. Subtansi manajemen
pendidikan dikemukakan oleh beberapa
pakar pendidikan antara lain: Tim Diknas
{2000} menyebutkan enam Kegiatan vang
harus dilakukan oleh kepala sekolah antara
lain: (1) penyelenggaraan kegiatan
pendidikan, (2) pembinaan kesiswaan, (3)
pelaksanaan bimbingan dan pembinaan para
guru, {(4) administrasi sekolah, {3) sarana dan
prasarana, (6) pelaksanaan hubungan sekolah
dengan lingkungan., orang tua dan
masyarakat,

Lazaruth (1984) menyebutkan ada
enam substansi manajemen sekolah yaitu: (1)
manajemen personalia, (2) manajemen
kurikulum, (3) manajemen Kkesiswaan, (4)
manajemen keuangan, (3) manajemen
gedung, perlengkapan, dan peralatan sekolah/
sarana dan prasarana, (6) manajemen
hubungan sekolah dengan masvarakat.
Selanjutnya substansi manajemen tersebut
dapat dijelaskan sebagai berikut:

Manajemen Personalia

Peran personalia dalam suatu
organisasi di lingkungan sekolah sangat
penting. Personalia dalam organisasi sekolah
perlu dikelola dengan mengguna-kan prinsip
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dasar antara lain: 1) dalam mengembangkan
sekolah sumberdaya manusia adalah
komponen yang paling berharga, 2)
sumberdaya manusia akan berperan secara
maksimal jika dikelola dengan baik, sehingga
mendukung tercapainya tujuan institusional,
3) kultur dan situasi organisasi di sekolah,
serta perilaku manajer sckolah sangat
berpengaruh terhadap tercapainya tujuan
pengembangan sekolah, 4) manajemen
sekola personalia di sekolah pada prinsipnya
mengupayakan agar setiap warga (guru, staf
administrasi, siswa, orang tua siswa, dan yang
terkait) dapat bekerjasama dan saling
mendukung untuk mencapai tujuan sekolah.

Manajemen personalia terdiri dari tiga
aspek vaitu: (1) pengadaan tenaga meliputi
vang terdiri dari; analisis pekerjaan vang
akan dibutuhkan, pengadaan tenaga sesuai
dengan analisis dan berdasarkan kebutuhan
lembaga., (2) Memanfaatkan dan
memberdayakan staf vakni memberi tugas
vang sesuai dengan kemampuan, sehingga
dapat bekerja secara efektif vang dilakukan
dengan langkah: (a) menempatkan jabatan
dan tugas sesuai dengan kemam-puan dan
keahlian, (b) melakukan musyawarah dalam
menentukan pegawai. (c) memberikan
fasilitas pekerjaan yang layak, (d)
membiasakan memanfaat-kan tenaga Kerja
secara efektif dan efisien. (3)
Mengembangkan tenaga yvang telah dimiliki
meliputi; (a) peningkatan profesionalisme, (b)
pembinaan karier, (c) memberikan
kesejahteraan para pegawai.

Manajemen Kurikulum
Tugas utama sekolah adalah
melaksanakan kegiatan pembelajaran

berdasarkan kurikulum vang berlaku.
Dengan demikian pemahaman terhadap
kurikulum sampai dengan strategi
pelaksanaan sangat penting. Meskipun kegi-
atan pembelajaran dilaksanakan oleh guru
tetapi peran kepala sekolah sangat penting
mulai perencanaan koordinasi pelaksanaan
sampai evaluasinya.

Prinsip dasar pelaksanaan kurikulum
diarahkan pada proses pembelajaran dengan
tolok ukur pencapaian tujuan oleh siswa.
Tahap pelaksanaan kurikolum di sekolah
melalui empat tahap yaitu: 1} Tahap
perencanaan yaitu menjabarkan kurikulum
sampai menjadi rencania pelaksanaan
pengajaran (RPP). 2) Tahap pengor
ganisasian yaitu mengatur pembagian tugas
mengajar, penyusunan jadwal Kegiatan
pembelajaran sampai ekstra Kurikuler, 3)
Tahap pengendalian dengan memperhatikan
jenis evaluasi dikaitkan dengan tujuannya,
serta pemanfaatannya hasil evaluasi,

Manajemen Kesiswaan

Prinsip dasar manajemen kesiswaan
adalah (1) siswa harus diberlaku-kan sebagai
subjek, bukan objek, sehingga harus didorong
untuk berperan da-lam pengajaran, (2)
kondisi siswa sangat beragam, oleh sebab itu
diperlukan wahana untuk berkembang secara
optimal, (3) siswa akan hanva termotivasi
belajar jika mereka menyenangi apa yang
diajarkan, (4) pengembangan potensi siswa
ticlak hanva menyangkut ranah kognitif. tetapi
Juga efektif dan psikomotorik,

Manajemen Kesiswaan meliputi: (1)
penerimaan siswa baru dengan tahapan: (a)
perencanaan daya tampung. (b) seleksi calon
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siswa baru, (2) pembinaan siswa di sekolah
dengan tahapan: (a) mengelompokkan siswa
di sekolah dengan jurusan yang sesuai, (b)
kenaikan kelas, (¢) penentuan program, (d)
pembinaan disiplin, dan (d) kegiatan
ekstrakurikuler,

Manajemen Keuangan

Sumber dana sekolah terbagi menjadi
beberapa macam antara lain: (a) dana dari
orang tua siswa meliputi SPF, uang kegiatan
dan uang pembangunan, (b) anggaran dari
yayasan, dan (c) sumbangan isidental dari
pemerintah, seperti DBO, imbal swadaya dan
lain-lain.

Diilihat dari penggunaan sumber dana
tersebut dapat dikelompokkan menjadi: (a)
anggaran kegiatan rutin yaitu gaji dan daya
operasional sehari-hari sekolah, (b) anggaran
untuk kegiatan insidental dan pengembangan
seperti: perawatan, pembangunan atau
pembinaan guru.

Prinsip pengelolaan dana harus
terbuka. Hal ini penting untuk membe-rikan
kepercayaan kepada pemberi dana atau
pihak lain. Untuk maksud tersebut perlu
dilakukan hal-hal sebagai berikut: (a)
pengaounaan dana harus sesuai dengan yang
direncanakan, (b) penggunaan anggaran
harus seefisien mungkin dan dihindari
terjadinya kecurigaan dalam pembelian dan
pengadaan barang, (¢) perlu dihindari
kegiatan yang menghabiskan -dana kurang
efektif, (d) pengeluaran dan hanya dapat
dilakukan oleh petugas yang berwenang
sesual dengan aturan yang berlaku.

Manajemen Sarana dan Prasarana
Perawatan adalah tindakan yang
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dilakukan untuk menjaga agar peralatan
dalam keadaan siap pakai atau memperbaiki
peralatan sampai kondisi dapat bekerja
kembali, Tujuan perawatan adalah preventif
yaitu untuk merawat fasilitas fisik sekolah,
seperti gedung, mebeler, dan peralatan
sekolah lainnya dengan tujuan untuk
meningkatkan kinerja, memperpanjang usia
pakai, menurunkan biaya perbaikan dan
menetapkan biaya efektif perawatan sarana
dan prasarana sekolah.

Pembuatan program perawatan
preventif di sekolah meliputi: (1) membentuk
tim pelaksana perawatan preventif di sekolah
vang terdiri atas kepala sekolah, wakil kepala
sekolah, TU. yayasan dan lain-lain, (2)
membuat daftar sarana dan prasarana, (3)
menyviapkan jadwal kegiatan, (4) menyiapkan
lembar evaluasi, (5} memberi penghargaan
bagi mereka vang berhasil meningkatkan
kinerja peralatan sekolah dan lain-lain.

Manajemen Hubungan Sckolah dengan
Masyarakat (Humas)

Ada banyak teknik peningkatan
keterlibatan masyarakat dalam
penyelenggaraan pendidikan. Penerapan
teknik akan berhasil jika memperhatikan
komitmen masyarakat terhadap pendidikan.
Masyarakat perlu dibangkitkan komitmennya
dengan cara menyeniuh hati mereka agar
mereka merasa perlu pendidikan, masyarakat
membutuhkan pendidikan vang berkualitas.
Pepatah Jawa mengatakan “Jer Basuki
Mawa Bea” (Setiap kegiatan butuh biaya).

Dilain pihak, secara teoritis, Layanan
Riset Pendidikan dan Asosiasi Nasional
Kepala Pendidikan Dasar di Alexandria
merumuskan berbagai teknik unrtuk
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meningkatkan keterlibatan herbagai pihak
dalam menyelenggarakan pendidikan,
Dengan berbagai penjelasan penulis. teknik-
teknik yang dikemu-kakan oleh asosiasi
tersebut, vaitu: (1) Layanan Masyarakat:
mempelajari kebutuhan masyarakat dan
melihat apa yang bisa diperbuat lembaga
pendidikan untuk memenuhi kebutuhan
masyarakat, yang akhirmya dapat melayani
kebutuhan masyarakat; {2) Program
Pemanfaatan Alumni Sekolah: para senior
sekolah (alumni) dapat dilibatkan dalam
Kegiatan sekolah. misalnya menjadi
pembicara dalam kegiatan seminar di
sekolah, keberhasilannya dalam menempuh
karier dapat diinformasikan kepada siswa-
siswa agar para siswa bersemangat dalam
belajarnya; (3) masyarakat sebazai Model:
masyarakat menjadi mode! siswa di sekolah.
terutama masyarakat vang telah berhasil
dalam kehidupannya; (4) Upen House:
lembaga pendidikan secara terbuka bersedia
diobservasi oleh masyarakat. Masyarakat
dapat melihat secara langsung proses
pendidikan, sarana pendidikan di lembaga
pendidikan. Melalui cara ini. masyarakat
mengetahui  apa dan  bagaimana
penyelenggaraan pendidikan di lembaga
pendidikan; (3) Pemberian Kesempatan
kepada Masvarakat: lembaga pendidikan
memberikan kesempatan kepada masvarakat
secara sukarela untuk membantu kegiatan
lembaga pendidikan; (6) Pengiriman
Pembicara: anggota staf lembaga pendidikan
vang berminat diberi kesempatan untuk
mempromosikan program dan prestasi
lembaga pendidikan ke masyarakat
pengguna lulusan atau bisa juga ke calon
siswa di lembaga pendidikan tersebut: {7)
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Masyarakat sebagai Sumber Informasi: pihak
lembaga pendidikan menanyakan Kepada
anggota masyarakat tentang isu-isu yang
hangat dan dibuat rekomendasinva untuk
pengembangan lembaga pendidikan dan (8)
Diskusi Panel: siswa, orang tua. staf dan
pekerja yang lain mengadakan perte-muan
untuk menindaklanjuti kegiatan hubungan
lembaga pendidikan dengan masyarakat agar
semua usaha yang telah dilakukan dapat
dirasakan manfaatnya,

Menurut Bowles dan Fruth (dalam
Lipham, 1985) untuk meningkatkan
efektivitas program hubungan sekolah-
masyarakat perlu dilandaskan pada asumsi-
asumsi berikut: (a) siswa merupakan bagian
masyarakat yang paling penting di sekolah.
(b) program hubungan sekolah-masyvarakat
tidak lepas dari keterlibatan orang tua, (c)
staft  sekolah  hendaknva mampu
mendayagunakan sumber dava di
masyarakat secara tepat, (d) perlu
pemahaman yang luas dan memadai tentang
masyarakat oleh staf sekolah, (e) program
hubungan sekolah-masyarakat lebih efektif
Jika memanfaatkan lebih banyak media, dan
(f) masyarakat setempat dapat merasakan
manfaat langsung dari aktivitas dan inovasi
pendidikan yang berasal darj sekolah.

Muchlas Samani, (1999) men aatakan
bahwa dengan program yang relevan,
diharapkan sekolah akan mampu menggali
partisipasi masyarakat untuk berperan serta
dalam pengembangan sekolah, sehingga
sekolah menjadi milik masyarakat. Disini
diharapkan masyarakat tumbuh rasa memiliki
sekolah dari masyarakat. Oleh karena itu
konsep Komite sekolah, perlu dikembangkan
dalam arti keanggotaan dan perannya.
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Keanggotaan Komite sekolah atau apapun
nama organisasinya hendaknya mencakup
masyarakat diluar orang tua murid. Karena
di masa mendatang diprediksikan banyak
orang tua yvang sudah tidak memiliki anak,
tetapi sangat peduli terhadap pendidikan. Di
negara-negara maju banyak pensiunan yang
dengan senang hati menjadi relawan di
sekolah, untuk membantu kepala sekolah,
guru dan lainnya,

Peran hubungan masyarakat di
sekolah tidak hanya memberdayakan potensi
Komite Sekolah saja, melainkan harus
mampu memberikan hubungan yang positil
dengan luar sekolah. seperti dengan pihak
perusahaan, atau tenaga kerja untuk menjalin
kerjasama dalam meningkatkan mutu
pendidikan. Program sekolah yvang
mempunyai kelayvakan dengan tuntutan
masyarakat, agar sekolah tidak ketinggalan
dengan tuntutan dunia kerja. Hubungan
masyarakat senantiasa selalu merespon di
setiap perubahan vang ada di luar sekolah.

PELAKSANAAN FUNGSI
MANAJEMEN KEPALA SEKOLAH
Pelaksanaan kesemua fungsi pokok
manajemen pendidikan yang telah dijelaskan
sebelumnya secara otomatis menjadi
tanggung jawab pimpinan lembaga
pendidikan. Sebagai manajer, pimpinan
sekolah misalnva, bertugas merencanakan,
mengorganisasikan, memimpin/
mengarahkan, dan mengawasi pelaksanaan
pendidikan dan pengajaran di sekolah. Ruang
lingkup tugas manajerial ini dapat diterapkan
ke dalam segenap aspek administrasi
pendidikan vaitu; proses belajar mengajar
atau kurikulum, kesiswaan, kepegawaian,
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keuangan, perlengkapan, dan hubungan

sekolah dan masyarakat bertujuan mencapai

taraf produktifitas sekolah yang lebih tinggi.

Berbagai aktivitas manajemen
pendidikan tersebut diselenggarakan oleh
kepala sekolah secara periodik dan terjadwal
pada saat menjelang akhir tahun ajaran, awal
tahun ajaran, semester, bulanan. mingguan.
harian.

Deskripsi secara lebih terperinci
berdasarkan substansi administrasi
pendidikan di sekolah dapat ditetapkan
sebagat berikut:

« Proses belajar mengajar, meliputi: (1)
program tahunan dan semester, (2)
jadwal pelajaran tahunan dan semester,
(3) program satuan pelajaran (teori dan
praktikum) berdasarkan buku kurikulum,
(4) pelaksanaan jadwal satuan pelajaran
menurut alokasi waktu yang telah
herdasarkan kalender pendidikan. (5)
pelaksanaan ulangan/ujian, (6)
penyusunan  kelompok  siswa
berdasarkan norma penjurusan, (7)
penetapan kenaikan kelas, (8) laporan
hasil kemajuan hasil belajar siswa, dan
(9) pelaksanaan supervisi dalam rangka
peningkatan PBM.

o  Administrasi kantor, meliputi: (1)
penataan ruangan, (2) pengolahan surat-
menyurat, (3) sistem pengarsipan, dan (4)
pengisian daftar hadir staf sekolah.

«  Administrasi siswa dengan ruang lingkup
kegiatan, antara lain: (1) penerimaan
siswa baru, (2) orientasi siswa baru. (3)
program bimbingan dan konseling, (4)
kepenasehatan pemilihan program
pengajaran khusus, (5) kegiatan OSIS,
dan (6) mutasi siswa,
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Administrasi kepegawaian, meliputi: (1)
inventarisasi pegawai, (2) pengusulan
formasi pegawai, (3) pengusulan
pengangkatan, kenaikan pangkat, dan
mutasi, (4) kesejahteraan pegawai, (5)
pembagian tugas bila ada guru dan
karyawan sekolah yang sakit. (6)
pembinaan pegawai, dan (7)
pemberhentian/pengaturan pensiunan
pegawai,
Administrasi perlengkapan
(perlengkapan kantor, kelas, alat belajar
siswa, laboratorium, perpustakaan
sckolah), meliputi: (1) perencanaan
perlengkapan, (2) pengadaan, (3)
penyimpanan, (4) pemeliharaan. (5)
inventarisasi, (6) tata perlengkapan
sekolah, dan (7) penghapusan
perlengkapan.
Administrasi keuangan
Tugas kepala sekolah adalah mengatur
pelaksanaan keuangan sekolah, yang
biasanya dipercayakan kepada
bendaharawan sekolah dengan kegiatan-
kegiatan pokok meliputi perencanaan,
penerimaan, penggunaan, pengawasan,
dan pertanggungjawaban keuangan
sesuai dengan sumber-sumber keuangan
vang ada peraturan/perundang-undangan
vang berlaku.
Hubungan sekolah dengan masyarakar,
meliputi kegiatan: (1) Perencanaan pro-
gram Kerja bersama staf sekolah dan
anggota masvyarakat, (2)
Penyelenggaraan aktivitas hubungan
sekolah dengan masyarakat, antara lain:
- Pengikutsertaan staf sekolah dan
siswa dalam kegiatan-kegiatan
kemasyarakatan,

r
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- Penyediaan fasilitas sekolah untuk

kepentingan masyarakat lingkungan
sekolah.
Pengikutsertaan pemuka
masyarakat atau tenaga ahli di
masyarakat ke dalam kegiatan-
lkegiatan kurikuler dan
ekstrakurikuler yang relevan, antara
lain misalnya bidang perkoperasian,
kesehatan, keamanan, pertanian dan
kerajinan rakyat.

- Pendayagunaan sarana dan potensi
yang ada di masyvarakat untuk
keperluan pengayaan program
(kurikulum) pendidikan di sckolah.

- Pendavagunaan organisasi Komite
sekelah untuk kepentingan kemajuan
program pendidikan di sekolah.

- Pengikutsertaan dunia usaha dalam
pelatihan siswa di lapangan,
penyempurnaan program pendidikan
dan penyediaan lapangan kerja bagi
para lufusan,

- Penilaian dan pengembangan program
hubungan masyarakat bersama staf
sekolah dan anggota masvarakat.

PELAKSANAAN TUGAS GURU

DALAM MANAJEMEN SEKOLAH
Di dalam lingkup manajemen

pendidikan di sekolah pada dasarnya guru-

guru memiliki 2 (dua) fungsi pokok beserta

ruang lingkupnya sebagai berikut;

= Mengelola PBM sebagai guru kelas/guru

bidang studi
- Merencanakan dan
mengembangkan rencana

pembelajaran,
- Melaksanakan/menvajikan
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pendidikan dan pengajaran.
- Mengadakan penilaian terhadap
proses dan hasil belajar siswa.
« Membantu kepala sekolah menangani
urusan:
- Administrasi
- Pendidikan dan pengajaran
- Kemuridan
- Bimbingan dan penyulihan
- Kemasyarakatan
» Membantu kepala sekolah dalam
melaksanakan administrasi sekolah
secara menveluruh dan terpadu.

KESIMPULAN
Dari uraian tersebut di atas dapat
disimpulkan:

»  Manajemen merupakan suatu proses
yvang khas yang terdiri dari tindakan-
tindakan perencanaan, pengorganisasian,
penggerakan dan pengendalian yang
dilakukan untuk mencapai sasaran-
sasaran yang telah ditentukan melalui
pemanfaatan sumber daya manusia
lainnya.

» Manajemen sekolah meliputi : (a)
manajemen personalia, (b) manajemen
kurikulum, (¢) manajemen kesiswaan, (d)
manajemen keuangan, (&) manajemen
gedung, perlengkapan, dan peralatan
sekolah/sarana dan prasarana, (f)
manajemen hubungan sekolah dengan
masyarakat, Pelaksanaan kesemua
fungsi pokok manajemen pendidikan
vang telah secara otomatis menjadi
tanggung jawab pimpinan lembaga
pendidikan atau kepala sekolah.

» Kepala sekolah bertugas
merencanakan, mengorganisasikan,
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memimpin/mengarahkan, dan
mengawasi pelaksanaan pendidikan dan
pengajaran di sekolah. Ruang lingkup
tugas manajerial ini dapat diterapkan ke
dalam segenap aspek administrasi
pendidikan yaitu: proses belajar mengajar
atau kurikulum, kesiswaan, kepegawaian,
keuangan, perlengkapan, dan hubungan
sekolah dan masyarakat bertujuan
mencapai taraf produktifitas sekolah yang
lebih tinggi.
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