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ABSTRAK
Penelitian ini bertujuan untuk memperoleh gambaran tentang: (1) penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah di SMA N 1 Bantul, (2) Hambatan-Hambatan apa dalam pelaksanaan penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi di SMA N 1 Bantul, (3) Upaya-upaya apa yang dilakukan dalam mengatasi hambatan penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi di SMA N 1 Bantul.

Jenis penelitian ini adalah penelitian kualitatif. Informan penelitian terdiri atas informan kunci yaitu kepala sekolah dan informan pendukung yaitu wakil manajemen mutu, wakil kepala sekolah bidang kurikulum, wakil kepala sekolah bidang kesiswaan, wakil kepala sekolah bidang sarana prasarana. Teknik pengumpulan data  yang digunakan yaitu observasi, wawancara
dan
dokumentasi.
Data
dianalisis
dengan
cara mengorganisasikan data, pengelolaan data, verifikasi, penafsiran data dan pengambilan kesimpulan.

Hasil
Penelitan
ini
menunjukkan
bahwa
penerapan
sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah di SMA N 1 Bantul sudah cukup baik, yang meliputi (1) administrasi murid menjadi
lebih
 teatur;

(2)

administrasi
 personel
sekolah
 dalam pengelolaannya selalu dilaksanakan dengan mengikuti prosedur; (3) administrasi kurikulum selalu melakukan analisis; (4) administrasi sarana prasarana pendidikan dalam kegiatannya selalu mengikuti prosedur; (5) administrasi keuangan dalam pelaksanaannya menjadi lebih transparan; (6) administrasi tata laksana sekolah di laksanakan dengan sistematis; (7) administrasi organisasi sekolah lebih jelas dalam melakukan pembagian tugas; (8) administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat dalam pelaksnaannya
menambah
 perhatian
pada
peningkatan
pelayanan. Hambatan yang dihadapi oleh SMA N 1 Bantul dalam penerapan system manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah yaitu kurangnya komunikasi intern, bertambahnya beban kerja dan terbatasnya personil yang dimiliki

Kata kunci: Manajemen Mutu ISO 9001:2000, Administrasi Sekolah
BAB I PENDAHULUAN
A.  Latar Belakang Masalah
Pendidikan tidak hanya untuk kepentingan pribadi tetapi juga berpengaruh dalam pengembangan suatu bangsa. Indonesia sebagai negara yang sedang berkembang berusaha memberikan pendidikan bagi rakyatnya sehingga mampu ikut membangun negeri ini. Seperti yang telah dicantumkan dalam tujuan negara yang terdapat dalam pembukaan UUD 1945 alenia ke empat. Bahwa negara akan mencerdaskan
kehidupan

bangsa.
Ini
memperlihatkan

bahwa memang benar adanya pendidikan merupakan salah satu aspek penting yang mendukung suksesnya pembangunan. Upaya lain yang diharapkan dari pemerintah dalam rangka meningkatkan pendidikan di Indonesia, yaitu dengan lebih diperhatikannya sarana prasarana penunjang kegiatan belajar mengajar, seperti perbaikan gedung sekolah
yang
 telah
rusak.
Pemerintah
juga

harus
mampu menyediakan guru-guru yang profesional. Sosialisasi tentang program peningkatan kualitas pendidikan juga harus dilakukan agar mendapat dukungan dari masyarakat. Pengelolaan administrasi sekolah juga harus diperhatikan agar tujuan pendidikan dapat tercapai. Menurut Wiwik

Widyawati

(2007)

yang

dikutip


dari http://media.diknas.go.id/media/document/5431.pdf 

 manfaat

dari pengelolaan administrasi yang baik adalah sebagai berikut.

1.
Administrasi  sekolah  yang  tertib  dan  teratur  sangat  diperlukan untuk meningkatkan kemampuan pengelolaan pendidikan bagi kepala sekolah dan guru sehingga meningkatkan efisiensi, mutu dan perluasan pendidikan.

2.
Administrasi
sekolah
yang
baik
membuat
pencatatan
dan perekaman  data  akan  rapi,  teratur  dan  benar  sehingga  akan

mendukung sistem informasi yang dibutuhkan sekolah.

Dapat dipahami bila administrasi ini mengurusi segala hal yang bersangkut
paut
dengan
 proses
pendidikan,
maka
administrasi sekolah  mengurusi  tentang  pendidik,  murid,  kurikulum dan  sarana prasarana.
 Pengelolaan
administrasi

sekolah
ini
 juga

akan berpengaruh  terhadap  out  put  yang akan dihasilkan sekolah yaitu tamatan sekolah sebagai hasil dari proses pendidikan. Tetapi dalam pelaksanaan pengelolaan administrasi sekolah ini  terdapat kendala walaupun tidak terjadi pada semua sekolah. Salah satu permasalahan yang  harus  dihadapi  tersebut  yaitu  kurangnya  tenaga  administrasi yang
dimiliki
oleh
sekolah
seperti
yang
telah

 dikutip
dalam (http://smpn29samarinda. 
 wordpress.com/2009/02/24/peranan-dan- furgsi-tenaga-administrasi), 
 di
 sekolah-sekolah
 di

daerah
 masih terdapat guru yang merangkap menjadi tenaga administrasi sekolah. Permasalahan tersebut tidak boleh dibiarkan saja karena akan mengganggu  tugas  mengajar  guru,  dikarenakan  adanya  pekerjaan lain yang juga harus diselesaikannya.

Permasalahan
  lainnya
 yaitu
 tentang

sarana
prasarana penunjang

pendidikan
juga

harus

dipikirkan.
Seperti

yang dikemukakan

oleh

Deddy
Irawan


(2007)

dalam (http://media.diknas.go.id/media/document/5733.pdf),
bahwa
 siswa membutuhkan alat praktik untuk pelajaran tertentu, misalnya pelajaran biologi atau fisika. Apabila diterapkan dalam SMK Bisnis Manajemen, kebutuhan alat praktik tersebut seperti kebutuhan akan adanya mesin ketik untuk program keahlian Administrasi Perkantoran. Jurusan tersebut membutuhkan mesin ketik, baik mengetik manual maupun mengetik
elektronik
untuk

meningkatkan
kemampuannya.
 Masih menurut


Deddy



Irawan



(2007)


dalam (http://media.diknas.go.id/media/document/5733.pdf) bahwa terkadang alat praktik yang dimiliki oleh sekolah masih kurang, tidak sesuai dengan jumlah siswa yang ada. Jika kesempatan murid untuk berlatih

tersebut kurang dikarenakan terbatasnya alat praktik, maka hal tersebut dapat menyebabkan kurang terlatihnya siswa saat terjun ke dunia kerja.

Permasalahan lain dalam pengelolaan administrasi sekolah ini yaitu seperti yang dikemukakan oleh Mustiningsih (2005) yang dikutip dalam


(http://journal.um. 



ac.id/index.php/ilmu- pendidikan/article/view/754), 
bahwa
terkadang
masyarakat
 kurang mendukung

penyelenggaraan
  pendidikan

meskipun
sebenarnya pendidikan  juga  membutuhkan  peran  masyarakat. Ikut berperannya masyarakat dalam mensukseskan penyelenggaraan pendidikan dapat terlaksana
karena
  hubungan
yang
  baik
antara
sekolah
dengan masyarakat. Karenanya hubungan sekolah dengan masyarakat harus selalu dijaga agar terjalin dengan baik. Pentingnya masalah sarana prasarana pendidikan, kurikulum, permasalahan tentang personel sekolah yaitu guru dan tenaga administrasi, hingga hubungan sekolah dengan masyarakat perlu mendapat perhatian dalam pengelolaan administrasi sekolah. Pada akhirnya dengan pengelolaan administrasi sekolah yang optimal  diharapkan akan menghasilkan tamatan yang baik dan bermutu.

Sesuai dengan tuntutan global, maka perubahan terhadap pengelolaan administrasi sekolah sangat diperlukan untuk memperbaiki mutu pendidikan di Indonesia. Perubahan tersebut dapat dilakukan dengan cara menerapkan sistem manajemen mutu dalam dunia pendidikan. Sistem manajemen mutu ini merupakan salah satu bentuk penerapan manajemen yang bersifat modem dan profesional. Salah satu standar mekanisme manajemen mutu yang saat ini banyak digunakan yaitu sistem manajemen mutu ISO (The International Organization for  Standardization) 9001:2000  yang merupakan suatu standar internasional untuk sistem manajemen mutu. ISO 9001:2000 menetapkan persyaratan-persyaratan dan rekomendasi untuk desain dan penilaian dari suatu sistem manajemen mutu yang bertujuan untuk

menjamin bahwa organisasi akan memberikan produk (barang atau jasa)

yang

memenuhi

persyaratan
yang

ditetapkan (http://www.scribd.com/doc/7305459/Standar-ISO-9001-Versi-2000-1) ISO  9001:2000  telah  berhasil  meningkatkan efektifitas dan  efisiensi serta
pengembangan
mutu
di

sektor
industri

  yang
mana
juga menawarkan
peluang

yang

 sama

bagi

dunia
  pendidikan (http://bambangkesit.staff.uii.ac.id/2009/01/05/mengapa mengimplementasikan-180-9001:2000) Peluang ini juga tidak tertutup bagi  pengelolaan administrasi sekolah tentunya. Dengan penerapan sistem  manajemen  mutu  ISO  9001:2000  pada  administrasi  sekolah diharapkan akan membawa perubahan ke arah yang lebih baik bagi pendidikan di Indonesia. Penerapan sistem ini akan membuat adanya standar dan persyaratan yang harus dipenuhi dalam penyelenggaraan pendidikan sehingga mampu meningkatkan mutu pendidikan.

Sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 merupakan salah satu standar sistem manajemen mutu yang telah berkembang di negara- negara maju dan bahkan di negara-negara berkembang seperti Indonesia. Penerapan sistem ini pada dunia pendidikan terutama pada Sekolah Menengah Atas, diharapkan menghasilkan tamatan yang memiliki  kemampuan  yang  dibutuhkan  dalam  dunia  industri.  Jika banyak tamatan Sekolah Menengah Atas dapat diterima di dunia kerja, tentu
saja
akan
sangat
  membantu
dalam
pengurangan
jumlah pengangguran  yang  semakin  cepat  laju  pertambahannya.  Orientasi pada pelanggan dalam sistem ini akan merubah pandangan terhadap peserta didik yang dulu peserta didik hanya sebagai objek, tetapi sekarang berubah  menjadi  subjek pendidikan.  Ini  juga  berarti  akan merubah cara mengajar sehingga peserta didik mampu aktif dalam kegiatan belajar tidak hanya diam dan mendengarkan. Penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 ini mengacu pada Undang- Undang  No.  20  Tahun  2003  tentang  Sistem  Pendidikan  Nasional. Dalam

undang-undang
tersebut
mendorong
agar
pemerintah

mengembangkan
satuan
pendidikan
yang
bertaraf
internasional. Dengan menerapkan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 maka terdapat usaha untuk meningkatkan kualitas tamatan yang dapat diterima tidak hanya pada lapangan kerja dalam negeri tetapi juga luar

negeri.
Sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 merupakan alat untuk dapat mencapai tujuan mutu dalam menerapkan Total Quality Control (TQC) yang diharapkan mampu menjawab perkembangan globalisasi, dimana tujuan akhirnya adalah mencapai efektifitas dan efisiensi suatu organisasi. Ada anggapan yang berkembang di dunia industri bahwa untuk  dapat  mencapai  produk  yang  bermutu  tidak  terlepas dengan meningkatnya
biaya

produksi (http://www.iso.com/articles/2008/08/25/news/250.html). 
Walaupun demikian  apabila  organisasi  tersebut  mampu  menghasilkan  produk yang bermutu atau jasa yang memuaskan pelanggan, maka akan mendatangkan  manfaat yang lebih  bagi  organisasi. Manfaat secara umum yang dapat dirasakan secara langsung setidaknya adalah keuntungan peningkatan pangsa pasar sebagai dampak positif dari kepuasan konsumen.

Penerapan  sistem ini  akan  membawa  perubahan  juga  pada orientasi pelayanan lembaga pendidikan. Di sini lembaga pendidikan akan memberikan pelayanan yang disesuaikan dengan permintaan pasar sehingga mampu memberikan kepuasan kepada pelanggan. Tidak hanya pada dunia industri, tetapi juga pemerintah, orang tua dan peserta didik itu sendiri. Terlebih lagi bagi tamatan Sekolah Menengah Atas
yang
 diharapkan
mampu
langsung
terjun
ke
 dunia
 kerja. Diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 pada lembaga pendidikan
seperti
SMA
akan
 membawa

sekolah
untuk
dapat menentukan dan merumuskan prosedur penyusunan sistem standar mutunya sendiri. Ini sesuai dengan persyaratan yang termuat dalam sistem manajemen mutu ISO 9001:2000, yaitu kegiatan-kegiatan yang

ada di dalam organisasi difokuskan pada kebutuhan pelanggan. Hal tersebut

dapat

diwujudkan
melalui
komitmen
dari
pihak-pihak manajemen dengan cara merencanakan visi, misi, kebijakan mutu dan sasaran
mutu
yang
dikomunikasikan

ke
seluruh
bagian
dalam organisasi dengan menyesuaikan sumber daya yang dimiliki.

Keuntungan yang diberikan oleh sistem manajemen mutu ISO

9001:2000  ini  dalam  dunia  industri,  ternyata  bila  diterapkan  dalam institusi pendidikan memiliki kendala. Kendala tersebut yaitu seperti keterbatasan sumberdaya manusia, dana maupun sarana prasarana yang






dimiliki







sekolah. (http://bambangkesit.staff.uii.ac.id/2009/01/05/mengapa mengimplementasikan -180-9001:2000). Kemudian ditambah dengan kurangnya pemahaman tentang pentingnya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dan persyaratan yang harus dipenuhi, menghambat penerapan sistem manajemen mutu ISO

9001:2000 pada sekolah- sekolah
 di
 Indonesia
terutama
 sekolah-sekolah

yang
berada
di pedesaan
(www.pu.go.id/balitbang/sni/beritapdf/067.ppt) 

Beberapa kendala
  yang
harus

dihadapi
  oleh
sekolah

diharapkan
tidak menyurutkan usaha penerapan sistem ini dalam institusi pendidikan. Seperti
halnya  yang  terjadi

pada  beberapa  sekolah  yang  telah menerapkan  sistem  manajemen  mutu  ISO  9001:2000  ini.  Kendala seperti  keterbatasan  dana,  sumber  daya  manusia  maupun  sarana prasarana tersebut di atas bukanlah suatu masalah yang tidak ada jalan


keluarnya,



begitu


dikutip



  dari (http://stmkendal.blogspot.com/2008-05-01-archive-html)
Dapat dipahami dari keterangan di atas bahwa kendala dalam usaha menerapkan sistem manajemen mutu ini ada jalan keluarnya. Hal ini terlihat dari adanya sekolah yang telah berhasil menerapkan sistem
manajemen
mutu
ISO
9001:2000
dalam
administrasi sekolahnya. Salah satu sekolah yang telah menerapkan sistem ini pada administrasi  sekolahnya  adalah  Sekolah  Menengah  Atas  Negeri  1

Banguntapan
Bantul.
Penerapan
sistem
manajemen
mutu
ISO

9001:2000 ini pada administrasi sekolah pasti akan memberikan warna yang berbeda dari sistem yang telah digunakan pada tahun-tahun sebelumnya.

Perubahan

   sistem
 yang

 digunakan
pada

pengelolaan administrasi sekolah memang dibutuhkan untuk meningkatkan mutu tamatan. Jika sekolah mengetahui lebih dini bagaimana dan apa saja yang harus dipersiapkan terlebih dahulu untuk menerapkan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000, maka itu akan sangat memudahkan sekolah untuk menggunakan sistem tersebut. Ketakutan terhadap adanya hambatan-hambatan yang terjadi dalam pengimplementasian sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 juga akan berkurang bila melihat
sekolah-sekolah

 lain
juga
mengalami
dan
mampu mengatasinya.

Tak
kalah
 pentingnya

 yaitu

  bagaimana mempertahankan

mutu
 tamatan

Sekolah

Menengah
   Atas
dan bagaimana
meningkatkannya
dengan
menggunakan

sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 ini. Selain itu pemahaman bahwa mendapat sertifikat ISO 9001:2000 bukanlah akhir dari proses, tetapi merupakan awal  suatu proses baru untuk menuju tamatan Sekolah Menengah Atas yang berkualitas tidak hanya sesuai standar nasional, tetapi juga berstandar internasional.

Uraian
tersebut
di
atas
 mendorong
penelitian
tentang penerapan
sistem
manajemen
mutu
ISO
9001:2000

dalam pelaksanaan administrasi sekolah di  SMA N 1 Bantul ini  dilakukan. Penelitian ini diharapkan dapat memberikan pemahaman tentang penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 di SMA N 1 Bantul dalam usahanya meningkatkan mutu pendidikan lewat pengelolaan administrasi sekolah.

B.  Identifikasi Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah yang telah dikemukakan di atas, maka masalah-masalah yang muncul dalam penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah dapat diidentifikasi sebagai berikut.

1. Meningkatnya permintaan tenaga kerja yang berkualitas dan profesional dalam dunia industri sehingga menuntut sekolah atas untuk meningkatkan kualitas pendidikannya.

2.  Perlunya perubahan pengelolaan administrasi sekolah.

3.  Belum
optimalnya
pengelolaan
administrasi
sekolah
untuk mendukung peningkatan kualitas pendidikan dengan menerapkan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000.

4.  Terbatasnya sumber daya yang dimiliki sekolah untuk mendukung penerapan  sistem manajemen  mutu  ISO  9001:2000  di  Sekolah Menengah Atas.

C.  Pembatasan Masalah
Materi tentang sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 begitu luas seperti persyaratan penerapan sistem manajemen mutu, kegiatan manajemen,
penyediaan
sumber
daya,
realisasi
produk

dan pengukuran, analisis dan perbaikan. Maka dengan keterbatasan yang ada  pada  peneliti  dalam hal  pikiran, tenaga  dan  waktu,  biaya dan kemampuan
maka
perlu
 adanya
 pembatasan
masalah.
  Pada penelitian
ini

akan

dibatasi
pada

kegiatan
manajemen
dalam melaksanakan administrasi sekolah oleh pihak manajemen SMA N 1

Bantul dengan menerapkan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000.

D.  Rumusan Masalah
1.
Bagaimanakah
penerapan
sistem
manajemen
mutu
ISO

9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah di SMA N 1

Bantul?

2.
Hambatan-Hambatan apa dalam pelaksanaan penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi di SMA N 1 Bantul?

3.
Upaya-upaya  apa  yang  dilakukan  dalam  mengatasi  hambatan penerapan
sistem
manajemen
mutu
ISO
9001:2000
dalam pelaksanaan administrasi di SMA N 1 Bantul?

E.
Tujuan Penelitian
Tujuan penelitian ini untuk mengetahui:

1.
Penerapan
sistem
manajemen
mutu
ISO
9001:2000
dalam pelaksanaan administrasi sekolah di SMA N 1 Bantul?

2.
Hambatan-Hambatan apa dalam pelaksanaan penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi di SMA N 1 Bantul

3.
Upaya-upaya  apa  yang  dilakukan  dalam  mengatasi  hambatan penerapan
sistem
manajemen
mutu
ISO
9001:2000
dalam pelaksanaan administrasi di SMA N 1 Bantul.

F.
Manfaat Penelitian
1.  Manfaat Teoritis

Penelitian ini diharapkan bermanfaat memberikan kontribusi secara teoritis sebagai bahan pengetahuan dan bahan kajian untuk penelitian selanjutnya. Khususnya penelitian yang terkait dengan penerapan
sistem
manajemen
mutu
ISO
9001:2000
dalam pelaksanaan administrasi sekolah.

2.  Manfaat Praktis

Bagi SMA N 1 Bantul

a. Dapat dijadikan masukan bagi manajemen lembaga pendidikan dalam  mengelola  lembaga  pendidikannya  khususnya  dalam

pelaksanaan administrasi sekolah.

b. Data yang diperoleh dapat dijadikan sebagai bahan evaluasi dan pengembangan lebih lanjut penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah.

BAB II KAJIAN TEORI
A.   Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2000
1.  Pengertian Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2000

Menurut
Andy
Jusniar
(2005:32)
terdapat
beberapa persyaratan  atau  klausul  dalam  sistem  manajemen  mutu  ISO

9001:2000 dimana persyaratan atau klausul dapat dikelompokkan

menjadi tiga bagian, yaitu:

a.
Persyaratan umum dari  suatu sistem mutu (tanggung jawab manajemen, standar mutu, penyediaan sumber daya yang bermutu, staf yang kompeten dan lainnya).

b.
Pemeliharaan
prosedur
yang
 terdokumentasi
atas
proses utama
dalam
   organisasi
(perencanaan,
pengembangan, pembelian,
penyaluran

dan
lainnya)
serta
 pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur tersebut.

c.
Mekanisme
pengendalian
mutu
yang
spesifik,
termasuk pengujian, pengawasan, pengadaan rekaman tentang mutu, tindakan terhadap produk yang tidak diinginkan, pembaharuan dokumen, pelaksanaan audit internal serta pengadaan kajian manajemen berkala.

Nadiya Consultant yang dikutip Andi Jusniar (2005:32) mengemukakan
bahwa
ISO
9001:2000
merupakan
sistem manajemen mutu yang bersifat generik yang bermakna dan dapat diimplementasikan pada berbagai organisasi tanpa memperdulikan jenis, ukuran atau pun produk yang dihasilkan organisasi tersebut. Sistem  manajemen  mutu  tersebut  memberikan  kerangka  kerja untuk  merumuskan  suatu  sistem  mutu  dengan  menitikberatkan pada kepuasan pelanggan. Sedangkan beberapa manfaat yang diperoleh organisasi bila menerapkan sistem manajemen mutu ISO

9001:2000  menurut  Vincent  Gaspersz  (2001:17),  yaitu  sebagai berikut.

a.
Meningkatkan kepercayaan dan kepuasan pelanggan melalui

jaminan kualitas yang terorganisasi dan sistematik.

b.
Meningkatkan
image
organisasi
serta
daya
saing
dalam memasuki pasar global.

c.
Audit
sistem
manajemen
mutu
organisasi
yang
telah

memperoleh sertifikat ISO 9001:2000 dilakukan secara periodik oleh registrar.

d.
Terbukanya kesempatan pasar baru.

e.
Meningkatnya mutu dan produktifitas dari manajemen. f.
Meningkatnya kesadaran mutu dalam organisasi.

g.
Memberikan
pelatihan
secara
sistematik
kepada
seluruh karyawan dan manajer organisasi.

h.
Terjadinya perubahan positif dalam hal kultur mutu dari anggota

organisasi.

Sedangkan untuk organisasi yang berhasrat menerapkan sistem manajemen  mutu ISO  9001:2000,  sekaligus memperoleh sertifikat ISO 9001:2000 dapat mengikuti langkah-langkah berikut. Langkah-langkah ini menurut Vincent Gaspersz (2001:18-24) hanya sebagai panduan yang dapat diterapkan secara bersamaan atau tidak
berurutan,
tergantung
kultur
dan
kematangan
kualitas organisasi. Langkah-langkah tersebut sebagai berikut:

a.
Memperoleh komitmen dari manajemen puncak.

b.
Membentuk
Komite
Pengarah
(Steering
Committee)
atau

Koordinator ISO.

c.
Mempelajari
persyaratan-persyaratan
standar
dari
sistem manajemen mutu ISO 9001:2000.

d.
Melakukan
pelatihan
(training)
terhadap
semua
anggota organisasi.

e.
Memulai peninjauan ulang manajemen (management review).
f.
Identifikasi kebijakan kualitas, prosedur-prosedur dan instruksi- instruksi  yang dibutuhkan yang dituangkan dalam dokumen- dokumen tertulis.

g.
Implementasi Sistem Manajemen Mutu 9001:2000.

h.
Memulai audit sistem manajemen mutu perusahaan. i.
Memilih registrar.

j.
Registrasi.

Jadi dapat disimpulkan bahwa sistem manajemen mutu ISO

9001:2000 ini merupakan sistem manajemen yang digunakan untuk mengendalikan dan mengarahkan organisasi untuk mencapai mutu yang
ditetapkan.
Manfaat
yang
dapat
diambil

dari
sistem manajemen mutu ini tidak bisa dibilang sedikit dan sangat menarik. Karenanya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 menjadi sangat terkenal
dan
  dibutuhkan

oleh

organisasi-organisasi

yang menginginkan
suatu
peningkatan

 mutu

dari
produk

yang dihasilkannya. Tak terkecuali organisasi-organisasi dalam bidang pendidikan, misalnya sekolah menengah atas. Sekolah menengah atas ini membutuhkan SMM ISO 9001:2000 untuk meningkatkan mutu tamatannya agar dapat diterima dalam dunia industri sebagai tenaga kerja yang handal.

2.  Penerapan Sistem Manajemen Mutu Dalam Bidang Pendidikan

Penerapan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2000 pada lembaga pendidikan yang sebelumnya digunakan untuk industri, disebabkan
karena
keinginan
untuk
memperbaiki
sistem pendidikan (http://bambangkesit.staff.uii.ac.id/2009/01/05/mengapamengimple men-tasikan-ISO-9001:2000) 
Sistem
manajemen
mutu
ini merupakan  bentuk  konkret  dari  adanya  keperluan  peningkatan kualitas lulusan melalui

penjaminan
proses
produk
  mutu lulusan
(http://stmkendal.  blogspot.com/2008-05-01-archive.html)
sehingga  dengan  penerapan  sistem  mutu  ini  diharapkan  akan memberikan  peningkatan  kualitas  tamatan  yang  dapat  diterima oleh








 dunia






  industri (http://bambangkesit.st3ff.uii.ac.id/2009/01/05/mengapamengimple mentasikan-ISO-9001:2000) Tidak dapat dipungkiri bahwa dengan kualitas
yang

baik
maka
  tamatan

terutama

untuk
Sekolah Menengah  Atas  dapat  diterima  oleh  dunia  industri  yang  selalu berkembang.
Selain

 itu
 lembaga
pendidikan
 tersebut
pada umumnya menerapkan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 untuk
mempertahankan
dan
 meningkatkan
kualitas
 layanan mereka.

Menurut

Brown
(1997:2)
yang

dikutip

dari (http://www.cete.org/acve/ 

dogem.asp?tbl=digest&ID=35) 
pada layanan lembaga pendidikan yang bersifat kejuruan menerapkan sistem standar mutu tersebut dengan menekankan dua hal, yaitu:

a. Penilaian  terhadap  pembelajaran  dan  performa  bagi  peserta didik serta staf lembaga pendidikan

b. Penilaian atas perencanaan serta pengelolaan proses yang ada dalam lembaga pendidikan tersebut.

Hal utama yang perlu diperhatikan dalam penerapan sistem

manajemen mutu pada lembaga pendidikan menurut Rudi Suardi (2003:27)  adalah  alasan  yang  mendasari  keputusan  tersebut dibuat, tujuan khusus, proses yang terjadi di dalam organisasi, ukuran, serta struktur organisasi. Hal ini dapat dipahami dengan melihat sasaran mutu yang ingin dicapai oleh suatu organisasi tersebut.  Jika  organisasi  tersebut  sekolah,  maka  sasaran  mutu yang ingin dicapai tentu saja berbeda dengan sasaran mutu yang ingin dicapai misalnya oleh perusahaan asuransi. Cara pencapaian atau proses di dalam organisasi tersebut tentu saja akan berbeda. Selanjutnya menurut IWA ISO 9001:2000 yang dikutip oleh Andi Jusniar (2005:36-37), lembaga pendidikan sebagai organisasi yang menawarkan  produk  berupa  layanan  pendidikan  harus  dapat

mendefinisikan
proses
di
dalamnya.
Proses
ini
umumnya merangkum layanan administrasi serta layanan pendukung lainnya. Proses dalam organisasi pendidikan terdiri atas:

a.
Proses  strategik  untuk  menentukan  kedudukan  organisasi tersebut dalam lingkungan sosial ekonomi.

b.
Penentuan standar kompetensi bagi tenaga pengajar. c.
Pemeliharaan lingkungan kerja.

d.
Pengembangan,
pengkajian
serta
pengembangan
rencana pembelajaran dan kurikulum

e.
Pendaftaran dan penyeleksian siswa

f.
Pengawasan atas pembelajaran siswa serta penilaiannya

g.
Penilaian  akhir  untuk  pemberian  gelaran  akademik  kepada siswa, yang ditandai dengan diploma, ijazah atau sertifikat kompetensi.

h.
Layanan
pendukung
untuk 

terlaksananya
proses

belajar mengajar untuk mencapai kompetensi siswa serta bantuan lain yang
diberikan
kepada
siswa
agar
mereka
mampu menyelesaikan pendidikannya

i.
Komunikasi internal dan eksternal j.
Pengukuran proses pendidikan.

Sementara itu terdapat juga kendala dalam menerapkan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2000 pada lembaga pendidikan, seperti yang disebutkan oleh Nadiya Consultant yang dikutip oleh Andi
Jusniar
(2005:40),
yaitu
adanya
kesulitan
dalam mengidentifikasikan proses kerja secara visual karena produk yang dihasilkan berupa jasa sehingga proses penciptaan mutunya lebih sulit  dikendalikan.  Ditambah  pula  adanya  kesulitan  pemahaman atas pengimplementasian persyaratan dalam Sistem Manajemen Mutu tersebut pada bidang pendidikan dan beberapa persyaratan dalam sistem manajemen mutu ISO 9000 kurang memiliki relevansi

dengan
aspek-aspek
yang
dianggap
penting
dalam
bidang pendidikan.

Jadi  walaupun  sebenarnya  sistem  manajemen  mutu  ISO

9001:2000 tidak diperuntukkan bagi dunia pendidikan, tetapi tetap memberikan
peluang

untuk
dapat
digunakan
terutama
pada sekolah menengah atas. Hal ini dikarenakan pada dasarnya baik dunia industri maupun dunia pendidikan menginginkan produk yang dihasilkan  dapat  diterima  oleh  konsumen.  Terlebih  lagi  pada sekolah menengah kejuruan yang menginginkan tamatannya dapat menjadi tenaga kerja handal dan dapat diterima dalam dunia industri.
Jika
  dunia
industri
 sudah

menggunakan
SMM

ISO

9001:2000, maka mereka juga  menginginkan tenaga kerja yang memenuhi  standar  mutu mereka. Karenanya dengan  penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam sekolah menengah kejuruan, akan memberikan jaminan bahwa kualitas tamatan akan sesuai dengan standar yang diinginkan oleh dunia industri.

Seperti  yang dikemukakan oleh Rudi  Suardi  bahwa dalam penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 ini harus disesuaikan
dengan
bentuk
organisasi,
proses
yang
ada
di dalamnya dan tujuan khusus yang diinginkan. Untuk sekolah menengah kejuruan, sebagai lembaga pendidikan maka yang menjadi tujuan penerapan sistem ini adalah pencapaian tujuan pendidikan kejuruan. Sedangkan dalam lembaga sekolah sendiri terdapat unsur-unsur yang saling terkait dan saling mempengaruhi yang dikelola dalam administrasi sekolah. Ini berarti dalam proses penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam lembaga sekolah tentu saja juga  mempengaruhi pengelolaan administrasi sekolah.

B.
Administrasi Sekolah
1.
Pengertian Administrasi

Menurut
Sondang
P.
Siagian
(1992:267),
pengertian administrasi adalah keseluruhan proses kerja sama antara dua orang manusia atau lebih yang didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan. Sedangkan pengertian dari administrasi dalam buku petunjuk fakultas pada UGM terbitan 1970 yang dikutip oleh Hadari Nawawi dan Martini (1994:29), ada beberapa pengertian administrasi, yaitu sebagai berikut:

a.
Administrasi adalah suatu aktifitas atau proses yang terutama bersangkutan
dengan
cara
untuk menyelenggarakan tujuan yang telah ditentukan.

b.
Administrasi
adalah
proses
yang
lazim
terdapat
dalam segenap usaha bersama, baik usaha pemerintah atau swasta, sipil atau militer baik besar maupun kecil.

c.
Administrasi adalah pengorganisasian dan bimbingan orang- orang agar melaksanakan suatu tujuan khusus.

Pengertian Administrasi yang dikemukakan oleh The Liang

Gie (1982:17) adalah segenap rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan pokok yang dilaksanakan oleh sekelompok orang dalam bekerja sama untuk mencapai tujuan tertentu. Sedangkan Hadari  Nawawi  (1999:7)  menyampaikan pengertian administrasi sebagai kegiatan atau rangkaian kegiatan sebagai proses pengendalian usaha kerja sekelompok manusia untuk mencapai tujuan bersama yang telah ditetapkan sebelumnya.

Jadi
dapat
disimpulkan
dari

beberapa
pengertian administrasi
di
atas,
bahwa
administrasi
merupakan
suatu kegiatan
penataan
  terus
menerus
yang

dilakukan

oleh sekelompok orang yang bekerjasama untuk mencapai tujuan yang telah disepakati sebelumnya. Dapat dipahami di sini bahwa untuk

mencapai tujuan yang diinginkan, maka sekelompok orang yang bekerjasama tersebut harus melakukan administrasi. Pelaksanaan administrasi ini tidak dibatasi hanya untuk bidang pemerintahan saja,  tetapi  juga  dalam bidang  pendidikan. Organisasi  sekolah memerlukan  administrasi
untuk  mencapai  tujuan  pendidikan. Sedangkan administrasi yang dilakukan oleh organisasi sekolah disebut dengan administrasi sekolah.

2.
Pengertian Administrasi Sekolah

Menurut
 Ngalim

Purwanto
dan
 Sutadji
  Djojopranoto (1991:18-19),
 pada
hakekatnya
administrasi
sekolah
dan administrasi  pendidikan  mengandung  maksud  dan  pengertian yang tidak berbeda. Apa yang dimaksud dengan administrasi pendidikan itu sebenarnya tidak lain adalah administrasi sekolah dalam arti luas. Oleh karena itu disini tidak ada pembedaan yang tegas antara  administrasi sekolah dan  administrasi  pendidikan. Sedangkan untuk pengertian dari administrasi sekolah itu sendiri menurut
 H.
M.

Daryanto
(2001:9),
administrasi

sekolah merupakan proses keseluruhan dan kegiatan-kegiatan bersama yang  harus  dilakukan  oleh  semua  pihak  yang  ada  sangkut pautnya
dengan
tugas-tugas

pendidikan.
Dalam
Kurikulum Sekolah Menengah Umum Depdikbud (1994:15) tentang petunjuk pelaksanaan administrasi pendidikan di sekolah, administrasi sekolah adalah segala usaha bersama untuk mendayagunakan sumber-sumber baik personal maupun material secara efektif dan efisien guna menunjang tercapainya tujuan pendidikan secara optimal. Administrasi sekolah menurut Hadari Nawawi (1993:11) adalah sebagai berikut.

"Administrasi  sekolah merupakan rangkaian kegiatan atau keseluruhan
proses
pengendalian
usaha
kerjasama sejumlah orang untuk mencapai tujuan pendidikan secara

berencana  dan  sistematis  yang  diselenggarakan  dalam lingkungan sekolah terutama berupa pendidikan formal". Sedangkan ruang lingkup dari administrasi sekolah menurut

Hartati Sukirman dkk (1998:17-36), antara lain yaitu:

a.
Administrasi siswa

b.
Administrasi personel sekolah c.
Administrasi kurikulum

d.
Administrasi sarana prasarana atau fasilitas pendidikan e.
Administrasi pembiayaan pendidikan

f.
Administrasi ketatalaksanaan pendidikan g.
Administrasi organisasi sekolah

h.
Administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat.

Menurut
Ngalim
Purwanto
dan
Sutadji
Djojopranoto

(1991:20-23), ruang lingkup administrasi sekolah, yaitu:

a.
Administrasi tata laksana sekolah

b.
Administrasi personil guru dan pegawai sekolah c.
Administrasi murid

d.
Supervisi pengajaran

e.
Pelaksanaan dan pembinaan kurikulum

f.
Pendirian dan perencanaan bangunan sekolah g.
Hubungan sekolah dengan masyarakat.

Jadi
dapat
disimpulkan
dari

pengertian-pengertian administrasi sekolah di atas, bahwa administrasi sekolah adalah suatu penataan kegiatan sekelompok orang yang bekerjasama di sekolah dengan menggunakan sumber daya yang dimiliki untuk mencapai  tujuan  pendidikan yang telah  ditetapkan. Sedangkan dari
ruang
 lingkup

yang
disebutkan
di
atas,
maka
dapat disimpulkan bahwa administrasi sekolah meliputi administrasi murid, administrasi personel sekolah, administrasi kurikulum, administrasi sarana prasarana pendidikan, administrasi keuangan, administrasi organisasi sekolah, administrasi tatalaksana sekolah

dan  administrasi  hubungan  sekolah  dengan  masyarakat.  Dari ruang lingkup tersebut dapat dijelaskan sebagai berikut.

a.
Administrasi murid

Pengertian administrasi murid menurut Hartati Sukirman (1998:14) merupakan kegiatan pencatatan murid sejak proses penerimaan hingga murid tersebut keluar dari sekolah karena tamat atau sebab lain. Jadi kegiatan dalam administrasi murid ini
merupakan  rangkaian  kegiatan  yang  dimulai
dengan kegiatan
penerimaan
murid
baru.
Kemudian
dilanjutkan dengan hal-hal lain yang dibutuhkan dalam administrasi murid. Hal-hal yang dibutuhkan administrasi murid tersebut dapat dijelaskan sebagai berikut:

1)
Penerimaan murid baru

Menurut
Hartati
Sukirman
(1998:14)
dalam melaksanakan penerimaan murid baru harus dengan perencanaan yang tepat termasuk melihat daya tampung sekolah yang bersangkutan. Jadi perencanaan yang tepat dapat juga diartikan bahwa sekolah harus memperhatikan tanggal mulai pendaftaran, seleksi, pengumuman hingga her registrasi murid baru yang diterima sehingga pelajaran dapat dilaksanakan pada hari pertama masuk sekolah.

2)
Pencatatan murid dalam buku induk

Menurut H. M. Daryanto (2005:56), murid yang baru perlu dicatat dalam buku besar yang biasa disebut dengan buku  induk  atau  buku  pokok  dan  memperoleh  nomor induk. Sedangkan menurut B. Suryo Subroto (1988:41) buku induk ini merupakan kumpulan daftar nama murid sepanjang masa dari sekolah itu. Jadi tentu saja catatan dalam
buku
induk
tersebut
harus
lengkap
karena pencatatan murid dalam buku induk merupakan hal yang penting.  Data  yang  dibutuhkan  bisa  meliputi  data  dan

identitas murid yang mana sebagian data dapat diambil dari formulir pendaftaran.

3)
Buku Klaper

Menurut B. Suryo Subroto (1998: 42) buku klaper ini berfungsi untuk membantu buku induk memuat data-data murid yang penting. Masih menurut B. Suryo Subroto (1998: 43) kegunaan utama buku klaper adalah untuk memudahkan  mencari  murid bila  tidak diketahui  nomor induknya,  karena  penulisan  nama  murid  dalam  buku klaper menurut abjad. Jadi dapat disimpulkan bahwa pengisian buku klaper ini juga penting seperti pengisian pada buku induk.

4)
Tata tertib murid

Tata
  tertib

sekolah
menurut

Hartati
Sukirman (1998:15) adalah ketentuan-ketentuan yang mengatur kehidupan  sekolah sehari-hari  dan  mengandung  sanksi terhadap pelanggannya. Disamping tata tertib murid, juga terdapat
tata
tertib
guru

dan

tata
tertib
tenaga administratif. Jadi selain murid, guru dan karyawan juga harus mentaati tata tertib. Hal ini dikarenakan tata tertib bukan  hanya  sekedar  sebagai
kelengkapan  sekolah, tetapi juga merupakan bagian dari sistem yang digunakan oleh sekolah.

5)
Daftar hadir murid

Menurut H. M. Daryanto (2005:56), daftar hadir dapat digunakan untuk mengetahui frekuensi kehadiran murid di sekolah sekaligus untuk mengontrol kerajinan belajar mereka. Jadi daftar hadir murid di sini dapat digunakan untuk mengetahui seberapa sering seorang murid tidak masuk sekolah dan penyebab murid tersebut tidak masuk sekolah. Daftar hadir yang digunakan dapat

berupa  daftar  hadir  murid  harian,  daftar  hadir  murid mingguan dan daftar hadir murid bulanan.

b.
Administrasi personel sekolah

Menurut H. M. Daryanto (2005:30), pegawai pada suatu sekolah ialah  semua manusia yang tergabung  dalam kerja sama pada suatu sekolah untuk melaksanakan tugas-tugas dalam mencapai tujuan pendidikan. Sedangkan pengertian administrasi personel atau administrasi kepegawaian menurut M.
Manulang

(1987:14)

dapat
diartikan
sebagai

proses penggunaan  tenaga  manusia  sebagai  tenaga  kerja  dalam suatu
usaha
  kerja
sama.
  Proses
  administrasi
personel menurut
T.
Hani
  Handoko
(1992:3)

meliputi
kegiatan penerimaan,



penempatan



atau



penggunaan, pengembangan

 atau
pembinaan,
pengawasan

  dan pemberhentian.
  Menurut

 Mulyasa
  (2005:42)

administrasi personalia sekolah bertujuan untuk mendayagunakan tenaga kependidikan secara efektif dan efisien untuk mencapai hasil yang
 optimal,

 namun


tetap

dalam

kondisi

yang menyenangkan.

 Dalam

kegiatan

 administrasi
personel instrumen yang digunakan menurut B. Suryo Subroto meliputi daftar personel, daftar hadir guru dan karyawan dan daftar konduite. Instrumen administrasi personel tersebut dapat dijelaskan sebagai berikut.

1)
Daftar personel

Menurut B. Suryo Subroto (1998:48) daftar personel ini memuat identitas atau keterangan lengkap tentang diri pegawai atau karyawan yang bersangkutan baik ia guru atau tenaga administratif. Jadi daftar personel ini seperti buku induk yang dimiliki oleh murid, dimana memuat data- data dan identitas guru dan karyawan.

2)
Daftar hadir guru dan karyawan

Daftar hadir guru dan karyawan menurut B. Suryo Subroto (1998:51) menjadi penting karena daftar hadir ini dapat
dijadikan
alat
kontrol
dalam  rangka
  supervisi pendidikan. Menurut Edi  Suardi  dan  Suwardi  (1992:19) untuk daftar hadir guru SD mungkin dapat bersifat harian, sedangkan untuk guru sekolah lanjutan dapat dibuat berdasarkan jam-jam mengajar. Jadi di sini seperti halnya daftar hadir murid, daftar hadir guru dan karyawan juga penting.
  Hal
ini
  disebabkan

daftar
hadir
guru
dan karyawan tersebut dapat dijadikan bahan pertimbangan kepala

sekolah
 untuk
menilai
kinerja
bawahannya. Karenanya kehadiran guru atau karyawan hendaknya selalu dapat terkontrol oleh kepala sekolah.

3)
Daftar konduite

Daftar
konduite
menurut
B.
Suryo
 Subroto (1998:52) adalah daftar yang berisi penilaian terhadap pegawai  yang dibuat oleh pimpinan. Masih menurut B. Suryo  Subroto  (1998:  53),  daftar  konduite  bukan  saja untuk  kepentingan  usul  kenaikan  pangkat,  tetapi  juga untuk pembinaan pegawai terutama bagi pegawai yang kurang berhasil agar mampu memperbaiki kelemahannya. Jadi dalam organisasi sekolah, kepala sekolah berwenang untuk membuat daftar konduite ini. Hal  ini dikarenakan kepala  sekolah  sebagai  pucuk  pimpinan  di
sekolah. Sehingga mempunyai kewajiban untuk membina dan mengawasi pelaksanaan tugas-tugas yang dibebankan baik kepada guru maupun karyawan di sekolah.

c.
Administrasi kurikulum

Administrasi
kurikulum

menurut
Hartati
Sukirman (1998:21) adalah segenap proses usaha bersama untuk memperlancar  pencapaian  tujuan  pengajaran  dengan  titik berat pada usaha meningkatkan kualitas interaksi belajar mengajar. Sedangkan kegiatan yang berhubungan dengan proses
pelaksanaan
belajar
mengajar,

menurut
Hartati Sukirman (1998:21-23) yaitu:

1)
Penyusunan jadwal pelajaran.

2)
Penyusunan program berdasar satuan waktu tertentu.

3)
Pengisian daftar kemajuan kelas.

4)
Penyelenggaraan evaluasi hasil belajar.

5)
Laporan hasil evaluasi.

6)
Kegiatan bimbingan penyuluhan

Jadi dari hal-hal yang disebutkan di atas, maka dapat disimpulkan
bahwa
administrasi
kurikulum
memiliki
dua kegiatan, yaitu kegiatan yang berhubungan dengan tugas guru dan kegiatan yang berhubungan dengan proses belajar mengajar.

d.
Administrasi sarana prasarana pendidikan.

Menurut Mulyasa (2005:49), yang dimaksud dengan sarana pendidikan adalah sebagai berikut.

"Sarana
pendidikan

merupakan
peralatan

dan perlengkapan yang secara langsung dipergunakan dan menunjang

proses
pendidikan,
khususnya
proses belajar  mengajar, seperti  gedung,  ruang  kelas, meja kursi serta alat-alat dan media pengajaran".

Sedangkan yang dimaksud dengan prasarana pendidikan menurut B. Suryo Subroto (1998:75) adalah fasilitas yang secara tidak langsung menunjang jalannya proses pendidikan

atau pengajaran seperti halaman, kebun, taman sekolah dan jalan sekolah. Tetapi jika dimanfaatkan secara langsung untuk proses
belajar

mengajar
misalnya  kebun  sekolah
 untuk pengajaran
biologi
maka

menurut
Mulyasa
(2005:49) merupakan sarana pendidikan. Administrasi sarana sendiri menurut Hartati Sukirman (1998:23) merupakan segenap proses penataan yang bersangkut paut dengan pengadaan, pendayagunaan dan pengelolaan sarana pendidikan agar tercapai  tujuan  yang  telah  ditetapkan  secara  efektif  dan efisien. Sedangkan kegiatan administrasi sarana pendidikan masih menurut Hartati Sukirman (1998:23) yaitu meliputi pengadaan
sarana
 prasarana,
penyimpanan


dan penyaluran

 sarana,  pendayagunaan,  pemeliharaan  dan penghapusan

sarana

prasarana.
 Hal-hal
tersebut
dapat dijelaskan sebagai berikut.

1)
Pengadaan sarana prasarana

Menurut H. M. Daryanto (2005:63), pengadaan sarana prasarana harus sesuai dengan jumlah, mutu dan jenis alat atau ' barang yang diperlukan. Jadi dalam melaksanakan pengadaan sarana prasarana ini tidak seperti pengadaan perabot seperti meja atau kursi tetapi juga harus dipertimbangkan pula segi edukatifnya barang yang akan dibeli oleh sekolah. Selain itu juga dalam pengadaan
sarana
prasarana
ini
diperlukan
pula perencanaan yang baik.

2)
Penyimpanan dan penyaluran sarana

Dalam proses penyimpanan dan penyaluran sarana ini, menurut H. M. Daryanto (2005:64) terdapat kegiatan seperti
inventarisasi
barang,
pengelompokkan penyimpanan barang dan pendistribusiannya. Jadi dapat dipahami  bahwa  dalam  penyimpanan  dan  penyaluran

sarana ini terdapat juga kegiatan penataan. Hal ini dilakukan dengan maksud agar mudah mencari barang yang sewaktu-waktu dibutuhkan dan cepat diketahui jika ada barang yang hilang.

3)
Pendayagunaan sarana prasarana

Dalam
hal
pendayagunaan
sarana
prasarana menurut Hartati Sukirman (1998:23) penggunaan sarana prasarana diperlukan pengaturan agar penggunaan dapat seoptimal mungkin sehingga mampu menunjang proses belajar mengajar. Jadi dapat disimpulkan bahwa dalam penggunaan sarana prasarana dibutuhkan juga penataan atau pengaturan. Seperti halnya penggunaan buku-buku di perpustakaan, alat peraga atau alat pelajaran lain yang mungkin digunakan oleh guru maupun murid.

4)
Pemeliharaan dan penghapusan

Barang-barang yang ada di  sekolah atau lembaga pendidikan merupakan barang milik negara yang harus dijaga agar tidak lekas rusak.

e.
Administrasi keuangan.

Menurut
Hadari
Nawawi
dan
Martini
(1994:163), administrasi keuangan dapat dilihat dari dua aspek, yaitu sebagai berikut.

1)
Administrasi

keuangan

dalam

arti
sempit
yang mengandung pengertian segala pencatatan masuk dan keluarnya
keuangan
dalam
membiayai
kegiatan organisasi kerja berupa tata usaha atau tata pembukuan keuangan.

2)
Administrasi keuangan dalam arti luas, yang mengandung pengertian penentuan kebijaksanaan dalam pengadaan dan penggunaan keuangan untuk mewujudkan kegiatan

operasional

kerja
berupa
kegiatan
perencanaan keuangan,
pengaturan
keuangan, pertanggungjawaban dan pengawasan keuangan.

Sedangkan menurut Hadari Nawawi (1999:69-72) terdapat langkah-langkah dalam mengelola keuangan suatu organisasi, yaitu sebagai berikut.

1)
Fase perencanaan

Fase ini sering disebut juga fase penyusunan anggaran yang akan menjadi pedoman dalam mewujudkan kegiatan yang dapat dan tidak dapat ditunjang dengan pendanaan organisasi.

2)
Fase pelaksanaan

Dalam
pelaksanaan
ini
perencanaan
harus
menjadi pedoman yang tidak boleh diubah-ubah kecuali dengan persetujuan  bersama-sama semua  anggota  dan  sesuai dengan prosedur formal dan peraturan yang berlaku.

3)
Fase pertanggungjawaban

Terdapat dua kegiatan yang menjadi bagian dari fase pertanggungjawaban ini, yaitu:

a)
Pertanggungjawaban bulanan b)
Kontrol keuangan

Jadi
dari

hal-hal
  yang  disebutkan  di
atas,  dapat disimpulkan bahwa administrasi keuangan dalam administrasi sekolah merupakan suatu proses penataan kegiatan yang berhubungan dengan keuangan organisasi sekolah. Kegiatan tersebut dimulai dengan
kegiatan
perencanaan

keuangan, penghimpunan,
 penggunaan
hingga
pertanggungjawaban penggunaan keuangan. Selain itu dalam administrasi juga membutuhkan
kegiatan

pengawasan,
pengarahan
dan sosialisasi penggunaan keuangan dalam organisasi sekolah.

f.
Administrasi tatalaksana sekolah.

Tatalaksana

sekolah

menurut

Hartati
 Sukirman (1998:27) yaitu segenap proses kegiatan pengelolaan surat menyurat
yang
 dimulai
dari

menghimpun,
mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim dan menyimpan semua yang
diperlukan
oleh
sekolah.

Beberapa
kegiatan
dari tatalaksana

sekolah
tersebut,
dapat
dijelaskan

sebagai berikut.

1)
Surat dinas dan buku agenda

Semua
surat
menyurat
yang
dilakukan
dalam rangka kepentingan kehidupan dan realisasi program sekolah menurut Hartati Sukirman (1998:27) dapat disebut sebagai surat dinas. Jadi baik surat masuk maupun keluar harus diinventaris dan didokumentasikan, karena menurut H.  M.  Daryanto (2005:58)  pencatatan surat-surat dinas dalam
buku

agenda
akan

mempermudah

dan memperlancar proses administrasi secara keseluruhan.

2)
Buku ekspedisi

Menurut H. M. Daryanto (2005:61) buku ekspedisi ini  berguna  untuk pembuktian bahwa  suatu surat yang dikirimkan sudah sampai kepada alamatnya atau petugas yang diserahi tanggung jawab. Sedangkan hal-hal yang perlu dicatat dalam buku ekspedisi masih menurut H. M. Daryanto (2005:61) yaitu:

a)
Nomor unit surat

b)
Nomor surat dengan tanggal surat c)
Perihal surat

d)
Alamat yang dituju

e)
Tanggal penerimaan

f)
Tanda tangan dan nama terang penerima.

Jadi
dapat
dipahami
 di
sini

bahwa
tenaga administrasi yang dimiliki oleh sekolah harus mengetahui hal-hal
yang
berhubungan
dengan
buku
ekspedisi. Contohnya jika sekolah mengirimkan surat keluar, maka tenaga administrasi yang mengantarkan surat tersebut tidak boleh  lupa  untuk mengisi  buku ekspedisi. Hal  ini penting,  karena  buku  ekspedisi  dapat  dijadikan  bukti bahwa surat telah diterima pihak yang berkepentingan.

3)
Buku catatan rapat sekolah (notulen)

Menurut

Hartati
Sukirman
(1998:27-28)
dalam proses rapat, pencatatan keputusan rapat menggunakan buku yang disebut buku notulen, dan penulisnya disebut notulis yang ditunjuk oleh pemimpin rapat. Jadi dapat disimpulkan bahwa dalam rapat sekolah perlu adanya pencatatan, baik proses rapat maupun keputusan yang diambil.
Hal
ini
dikarenakan
dalam
rapat
biasanya dibicarakan hal-hal penting yang menyangkut pengelolaan sekolah tersebut.

g.
Administrasi organisasi sekolah.

Menurut B. Suryo Subroto (1990:7) organisasi sekolah yang  baik,  dalam  menjalankan  penyelenggaraan  sekolah untuk mencapai tujuan dibagi secara merata dengan baik sesuai dengan kemampuan, fungsi dan wewenang yang telah ditentukan.  Jadi
dapat
dipahami
bahwa
melalui
  struktur organisasi yang ada di dalam sekolah tersebut maka akan diketahui apa tugas dan wewenang dari kepala sekolah, apa tugas dari guru dan apa tugas dari
karyawan
sekolah. Beberapa
faktor
yang
perlu
 dipertimbangkan
dalam menyusun organisasi sekolah menurut B. Suryo Subroto (1998:101-107) antara lain:

1)
Tingkat sekolah

Di Indonesia, berdasarkan tingkatannya sekolah yang ada dibedakan menjadi:

a)
Sekolah Dasar (SD)

b)
Sekolah Menengah Pertama (SMP)

c)
Sekolah Menengah Atas (SMA)

d)
Perguruan tinggi.

2)
Jenis sekolah

Berdasarkan jenis sekolah yang ada dapat dibagi menjadi dua, yaitu sekolah umum dan sekolah kejuruan.

3)
Besar kecilnya sekolah

4)
Letak dan lingkungan sekolah

Jadi dari hal-hal yang disebutkan di atas, maka dapat disimpulkan
bahwa

administrasi
organisasi
sekolah merupakan kegiatan pembagian tugas yang disesuaikan dengan wewenang dan tanggung jawab dalam menjalankan penyelenggaraan sekolah. Pembagian tersebut dapat dilihat dalam struktur organisasi yang ada di sekolah tersebut. Dengan
pembagian
tugas
ini,
diharapkan
akan
 mampu memberikan
 suasana

kerja
  yang
demokratis
dan menimbulkan partisipasi aktif dari pihak-pihak penyelenggara sekolah.

h.
Administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat.

Hubungan antara sekolah dan masyarakat merupakan proses komunikasi yang harus dibangun dan selalu dipelihara. Menurut Hadari Nawawi (1999:73), humas di lingkungan organisasi kerja/instansi pemerintah termasuk juga di bidang pendidikan harus diartikan sebagai berikut.

“Humas merupakan rangkaian kegiatan organisasi atau instansi untuk menciptakan hubungan yang harmonis

dengan  masyarakat atau  pihak-pihak tertentu  di  luar organisasi tersebut, agar mendapat dukungan terhadap efisiensi dan efektivitas pelaksanaan kerja secara sadar da sukarela.”

Sedangkan menurut Hartati Sukirman (1998:30) dalam hubungan sekolah dan masyarakat tersebut terdapat empat jenis
hubungan

yaitu,
hubungan

formal
dan
informal, hubungan  internal  dan  eksternal.  Menurut H.  M.  Daryanto (2005:77),
 hubungan

sekolah
dengan
masyarakat

 yang bersifat formal yaitu dalam komunikasi tersebut terjadi antara masyarakat dengan petugas yang ditunjuk oleh lembaga atau instansi
untuk
melakukan
  kegiatan
humas.
  Sedangkan hubungan informal masih menurut H. M. Daryanto (2005:78), terjadi di humas melalui jalur yang kadang-kadang tidak direncanakan lebih dahulu. Untuk komunikasi internal menurut Hartati Sukirman (1998:30) merupakan kegiatan komunikasi yang terjadi di dalam sekolah atau lembaga pendidikan dan komunikasi eksternal yaitu terjadi saat sekolah berkomunikasi dengan masyarakat. Jadi dapat dipahami bahwa hubungan baik antara sekolah dan masyarakat harus selalu dijaga dan dipelihara
sehingga
akan
 menciptakan

hubungan

yang harmonis dimana akan terdapat saling pengertian antara sekolah
dan
masyarakat,
saling
membantu
dan
terjalin kerjasama yang erat untuk mensukseskan pendidikan di sekolah.

BAB III METODOLOGI PENELITIAN
A.  Desain Penelitian
Penelitian ini  merupakan penelitian kualitatif. Menurut Lexy J. Moleong (2005:6) penelitian kualitatif merupakan penelitian yang menghasilkan data deskriptif berupa kata-kata tertulis atau lisan dari orang-orang dan perilaku yang diamati, dengan berpedoman pada butir-butir pertanyaan dalam wawancara di lapangan. Setelah data terkumpul kemudian disajikan dalam bentuk kata-kata atau kalimat yang kemudian ditarik suatu kesimpulan.

B.  Tempat dan Waktu Penelitian
Penelitian ini dilakukan di SMA N 1 Bantul. Adapun waktu penelitian dilaksanakan pada bulan April - September 2011.

C.  Informan Penelitian
Informan penelitian menurut Lexy J. Moleong (2005:132-133) adalah orang yang dimanfaatkan untuk memberikan informasi yang dibutuhkan dalam penelitian. Informan ditunjuk sebagai sumber data yang mampu memberikan informasi selengkap-lengkapnya, serta relevan dengan tujuan penelitian. Informan dalam penelitian ini ditetapkan dengan pertimbangan yang paling banyak mengetahui tentang penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah di SMA N 1 Bantul.
Atas dasar pertimbangan tersebut, dalam penelitian ini sebagai informan kunci adalah kepala sekolah SMA N 1 Bantul. Berdasarkan informasi yang diberikan  oleh  informan  kunci,  maka  didapat  informan  pendukung yang dinilai mampu menjelaskan penerapan sistem manajemen mutu

ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah di SMA N 1

Bantul.
Informan
pendukung
tersebut
yaitu
dua
orang
wakil manajemen mutu, wakil kepala sekolah bidang kurikulum, wakil kepala sekolah bidang kesiswaan, wakil kepala sekolah bidang sarana prasarana dan ketenagaan dan kepala tata usaha.

D.  Teknik Pengumpulan Data
Teknik pengumpulan data dalam penelitian ini adalah sebagai berikut:

1.
Observasi

Teknik
observasi
  yang
digunakan
 adalah

observasi terstruktur, yaitu observasi yang dilakukan dengan menggunakan pedoman observasi. Sedangkan jenis observasi yang dilakukan adalah observasi tidak berperan serta. Dengan teknik dan jenis observasi ini peneliti berusaha untuk mengadakan observasi secara langsung untuk memperoleh informasi sebanyak mungkin tentang
kondisi
sekolah,
fasilitas

sekolah

yang
 digunakan, kebersihan
lingkungan
sekolah,

suasana
kerja
manajemen sekolah
 dalam
penerapan
sistem

manajemen
 mutu
ISO

9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah di SMA N 1

Bantul.

2.
Wawancara (interview)

Wawancara atau interview ditujukan untuk memperoleh informasi tentang penerapan, hambatan dan upaya mengatasi hambatan
dalam
penerapan
sistem
manajemen
mutu
ISO

9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah di SMA N 1

Bantul.  Wawancara
ini
dilakukan
dengan
cara
mengajukan pertanyaan sesuai dengan pedoman wawancara yang telah ada. Wawancara ini dilakukan terhadap informan kunci dan informan pendukung.

Wawancara terhadap informan kunci yaitu kepala sekolah SMA N 1 Bantul, ketua wakil manajemen mutu, sekretaris wakil manajemen mutu, wakil kepala sekolah bidang kurikulum , wakil kepala dengan kepala tata usaha. Wawancara terakhir dengan wakil kepala sekolah.

3.
Dokumentasi

Teknik dokumentasi digunakan peneliti untuk memperoleh data  tentang  struktur  organisasi, data  guru dan  pegawai,  data murid, profil sekolah dan dokumen-dokumen sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 yang digunakan oleh manajemen SMA N 1

Bantul yang dibutuhkan dalam penelitian. Teknik ini dilakukan dengan  cara mengumpulkan  data  dalam bentuk  buku,  catatan serta gambar.

Data-data seperti struktur organisasi diperoleh peneliti dari bagian tata usaha, begitu juga dengan data-data guru, pegawai dan murid. Sedangkan untuk profil sekolah didapat peneliti dari staf wakil kepala sekolah bidang kesiswaan. Dokumen-dokumen sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 yang digunakan oleh manajemen  SMA  N  1  Bantul,  seperti  Dokumen  Sistem  Mutu (DSM), dokumen sasaran mutu dan dokumen Standart Operating Procedure (SOP) diperoleh peneliti dari wakil manajemen mutu.

E.
Teknik Keabsahan Data
Teknik  untuk  memeriksa  keabsahan  data  yang  digunakan dalam penelitian ini adalah dengan menggunakan teknik triangulasi. Menurut
Lexy
J.
Moleong
(2005:330)
triangulasi
adalah
teknik memeriksa keabsahan data yang memanfaatkan sesuatu yang lain di luar data itu untuk keperluan pengecekan atau sebagai perbandingan terhadap data itu. Triangulasi yang digunakan dalam penelitian ini adalah triangulasi sumber dan metode. Triangulasi sumber dilakukan

dengan membandingkan hasil wawancara antara informan penelitian yang satu dengan informan penelitian lainnya. Sedangkan teknik triangulasi metode dilakukan dengan membandingkan informasi dari hasil observasi, wawancara dan dokumentasi. Data dikategorikan absah
apabila
terdapat
kesesuaian

informasi
antara
informan penelitian yang satu dengan informan penelitian yang lain dan kesesuaian
informasi
antara
hasil
observasi,
wawancara
dan dokumentasi.

F.
Teknik Analisis Data
Teknik yang digunakan untuk menganalisis data dalam penelitian ini adalah teknik analisis data interaktif menurut Miles dan Huberman (1984)
yang
meliputi
 langkah-langkah

 sebagai
berikut:
(1) pengumpulan data, (2) reduksi data, (3) display data, dan (4) mengambil
kesimpulan
dan
verifikasi.
Secara
skematis
dapat

digambarkan sebagai berikut:
Pengumpulan data


Display data
Reduksi data
Kesimpulan dan verifikasi

Gambar 1 Proses analisis data kualitatif

G.  Instrumen Penelitian
Instrumen penelitian adalah alat atau fasilitas yang digunakan oleh peneliti dalam mengumpulkan data agar pekerjaannya lebih mudah dan hasilnya lebih baik, dalam arti lebih cermat, lengkap dan sistematis sehingga lebih mudah diolah. Instrumen yang digunakan dalam penelitian ini adalah observasi, wawancara dan dokumentasi. Dalam menentukan instrumen penelitian ini perlu mempertimbangkan beberapa hal, yaitu tenaga, waktu, dana dan faktor-faktor pendukung maupun  penghambat.  Agar  penelitian  ini  cermat  hasilnya,  peneliti perlu menyusun sebuah rancangan yang dikenal dengan istilah kisi- kisi. Kisi-kisi adalah sebuah tabel yang menunjukkan hubungan antara variabel  yang  diteliti  dengan  sumber  data  dari  mana  data  akan

diambil.
Adapun kisi-kisi instrumen dalam penelitian ini selengkapnya dapat dilihat seperti pada Tabel 1 di bawah ini:

Tabel 1

Penerapan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2000

Dalam Pelaksanaan Administrasi Sekolah Di SMA N 1 Bantul

	No
	Komponen
	Indikator
	Sumber Data
	Teknik Pengambilan
Data

	1
	Penerapan Sistem
Manajemen ISO
9001:2000
	-
Sosialisasi

-
Tugas dan

Kegiatan

-
Struktur

Organisasi
	Kepsek

Wakasek Wakil Ketua Manajemen Mutu

Dokumen
	Wawancara

Pencermatan

	2
	Hambatan-Hambatan Dalam Penerapan ISO 9001:2000
	-
Internal

-
Eksternal
	Kepsek

Wakasek
	Wawancara

	3
	Upaya-Upaya Dalam Mengatasi Hambatan Penerapan ISO
9001:2000
	-
Internal

-
Eksternal
	Kepsek

Wakasek
	Wawancara


2.  Deskripsi Data

a.  Penerapan  Sistem  Manajemen  Mutu  ISO  9001:2000  Dalam

Pelaksanaan Administrasi Sekolah di SMA N 1 Bantul

Setiap kegiatan administrasi sekolah di SMA N 1 Bantul selalu berpedoman pada Dokumen Sistem Mutu (DSM) Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2000 SMA N 1 Bantul. Dalam DSM tersebut telah ditetapkan sasaran mutu yang akan dicapai oleh manajemen SMA N 1 Bantul. Sasaran mutu SMA N 1 Bantul terdapat dalam lampiran 14. Selain itu juga terdapat standart operating
procedure

 (SOP)
yang
harus
dilakukan
untuk mencapai
 sasaran
mutu
yang
telah
ditentukan
tersebut. Sedangkan  proses bisnis yang dilaksanakan  oleh  SMA  N  1

Sedangkan kegiatan dalam ruang lingkup administrasi sekolah SMA N 1 Bantul dengan menerapkan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 yaitu sebagai berikut.

1)
Administrasi murid

Dalam pelaksanaan administrasi murid, menurut kepala sekolah SMA N 1 Bantul, merupakan tugas wakil kepala sekolah bidang kesiswaan (WKS 2). Hal tersebut sesuai dengan dokumen sistem mutu SMM 9001:2000 SMA N 1

Bantul tentang uraian tugas dan wewenang penyelenggara sekolah. Dalam melaksanakan tugasnya WKS 2 di bantu seorang staf bidang kesiswaan dan satu pegawai dan TU yang mengurusi administrasi bidang kesiswaan. Pegawai TU  ini,  yang  membantu WKS  2  dalam pencatatan data murid dalam buku induk dan buku klaper. Selain itu juga setiap bulan mencatat rekapitulasi daftar hadir murid. Sedangkan kegiatan yang terdapat dalam administrasi murid, yaitu sebagai berikut.

a)  Penerimaan Siswa Baru (PSB)

b)  Penanganan Ketertiban Siswa

c)  Penyelenggaraan
Bimbingan
Penyuluhan  (3P)
atau

Bimbingan Konseling (BK)
2)
Administrasi personel sekolah

Dalam administrasi personel sekolah, kegiatannya berpegang pada Standard Operating Procedure (SOP 62) yang ada di Dokumen Sistem Mutu (DSM) SMA N 1 Bantul. SOP
ini

bertujuan
  untuk
 menjamin
 agar
pengelolaan sumber
daya

manusia
di
SMA

N

1

Bantul
  dapat dilaksanakan
dengan
  baik.
 Sedangkan
personil

yang dimaksud dalam SOP ini  adalah guru dan pegawai  tata usaha sekolah. Dalam SOP ini disebutkan juga bahwa tanggung


jawab

 untuk
 membuat

  usulan
  kebutuhan, pengembangan,

  promosi

dan
pemberhentian

personil terletak pada WKS 3 yang dibantu oleh KTU. Sedangkan kepala

 sekolah


membuat

usulan


  kebutuhan, pengembangan,

  promosi

dan
pemberhentian

personil kepada
 Kepala

Dinas
Pendidikan
dan

  Kebudayaan Kebupaten
  Bantul
atas
dasar
 pertimbangan
WKS
3. Penanganan


administrasi

 kepegawaian


sendiri dilaksanakan oleh WKS 3 dibantu oleh staf dan KTU.

3)
Administrasi kurikulum.

Dalam DSM SMA N 1 Bantul juga terdapat prosedur- prosedur yang mengatur tentang administrasi kurikulum. Prosedur tersebut terdapat dalam SOP 73 yang mengatur tentang perencanaan pengembangan proses pendidikan. Tujuan SOP 73 ini untuk menjelaskan proses perencanaan pengembangan
proses
pendidikan

di

sekolah. Perencanaan
pengembangan
kurikulum  di
sekolah  ini mencakup  baik  teori  maupun  praktik.
Tanggung  jawab

untuk  koordinasi  perencanaan  pengembangan  kurikulum terletak pada WKS 1.

4)
Administrasi sarana prasarana pendidikan

Menurut kepala sekolah SMA N 1 Bantul, Bapak pengelolaan sarana prasarana pendidikan ini  merupakan tanggung jawab dari wakil kepala sekolah bidang sarana prasarana

dan
ketenagaan


(WKS
  3).
 Dalam pelaksanaannya, WKS 3 dibantu oleh staf dan pegawai tata usaha bidang administrasi dan inventaris barang dan gudang. Sedangkan pengertian sarana prasarana menurut DSM yaitu segala sesuatu yang

dipakai
sebagai
alat dan
penunjang


utama
terselenggaranya
proses pendidikan.
Prosedur
yang
harus
dilaksanakan
  harus sesuai dengan yang telah tertuang dalam DSM SMA N 1

Bantul.

5)
Administrasi keuangan

Pelaksanaannya

 administrasi

keuangan
selalu dipengaruhi

oleh
seluruh
kegiatan
dalam  administrasi sekolah.


Seperti

dalam

perencanaan


keuangan, administrasi keuangan harus melihat kegiatan-kegiatan bidang
lain
 dalam  administrasi
sekolah.
Seperti

saat kegiatan

 penerimaan
 siswa
  baru

yang

 tentu

 saja membutuhkan dana. Dengan koordinasi yang baik antara pengelola administrasi keuangan dan administrasi murid maka  diharapkan  kegiatan  penerimaan  siswa  baru  juga akan berjalan dengan baik dalam hal pendanaan. Selain itu dengan penerapan SMM ISO 9001:2000 pada administrasi keuangan  menurut  kepala  sekolah  SMA  N  1  Bantul, terdapat

 peningkatan
dalam
 pengelolaan

administrasi keuangan  ini.  Peningkatan  tersebut  seperti  lebih  tertib

dalam pelaporan dan lebih transparan dikarenakan adanya audit, baik audit internal maupun audit eksternal. Laporan itu biasanya dilakukan saat rapat Tim ISO dengan QMR dan kepala sekolah, maupun dalam rapat pleno dengan komite sekolah dan orang tua murid. Selain itu laporan keuangan
tersebut
juga
diaudit,
baik
dengan
auditor internal maupun audit eksternal dan laporannya disimpan sebagai arsip.

6)
Administrasi tatalaksana sekolah

Kepala

tata
usaha
merupakan
orang
yang bertanggung


jawab

dalam

 mengelola

administrasi ketatalaksanaan sekolah di bawah kepala sekolah. Salah satu wewenang dari  kepala tata usaha adalah membagi tugas
staf
tata
usaha
demi
kelancaran
  pelaksanaan administrasi sekolah. Pembagian tugas pegawai tata usaha yang terdapat dalam administrasi  tatalaksana sekolah di SMA N 1 Bantul,

7)
Administrasi organisasi sekolah

Sebagai
suatu
organisasi,
sekolah
sudah
tentu mempunyai struktur organisasi. Dengan struktur organisasi yang jelas, maka akan jelas pula penanggungjawab dalam setiap bidang dalam administrasi sekolah. Menurut kepala sekolah SMA N 1 Bantul, pengorganisasian sekolah SMA N

1 Bantul ini sudah dapat dikatakan baik. Hal ini dapat dilihat dengan
kejelasan
penanggungjawab,
wewenang
dan pembagian

tugas.
 Nilai-nilai
demokrasi
juga
sudah ditanamkan
 dalam  pengelolaan  administrasi
organisasi sekolah  ini.  Misalnya yaitu  pada  pemilihan  wakil  kepala

sekolah, selalu diadakan dengan pemilihan bukan tunjuk langsung dari kepala sekolah.

Setelah  penerapan  sistem  manajemen  mutu  ISO

9001:2000

terdapat

 wama
 yang

  berbeda

 pada pengorganisasian sekolah SMA N 1 Bantul. Ini dikarenakan adanya
Quality
Management
 System
(QMS)


yang strukturnya

 terdapat
dalam
lampiran
  12.
 Quality Management System (QMS) SMA N 1 Bantul, ini terdiri dari management
  representative
  dan
15

unit

kerja,

yang susunannya

  terdapat
 dalam
 lampiran
  13.
Quality Management Representative (QMR) merupakan perwakilan manajemen kualitas. Dalam penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000, adanya QMR merupakan suatu kebutuhan.
Secara
umum
seorang
wakil
 manajemen mempunyai tanggungjawab dan wewenang yang meliputi sebagai berikut.

a)
Jaminan bahwa proses-proses dari sistem manajemen mutu ditetapkan dan dipelihara.

b)
Laporan kepada manajemen tentang kinerja dari sistem

manajemen
mutu,
termasuk
kebutuhan-kebutuhan untuk peningkatan.

c)
Promosi  kesadaran  tentang  usaha-usaha  memenuhi kebutuhan pelanggan ke seluruh organisasi.

Pada  manajemen  SMA  N  1  Bantul  yang  terdapat dalam dokumen sistem mutu SMA N 1 Bantul yang digabungkan  dengan  tanggung  jawab,  wewenang  dan tugas Tim ISO.

Sedangkan management representative sendiri dalam kerjanya dibantu oleh secretary, document control dan internal  auditor  yang  mempunyai  tugas  yaitu  sebagai berikut.

a)
Management Representative
(1)
Bertanggung
Jawab
akan

implementasi
  dan tinjauan
yang

efektif
 dari
sistem
mutu
yang didokumentasikan.

(2)
Mengidentifikasikan
dan
mengelola
program- program untuk perbaikan sistem mutu.

(3)
Melaporkan
kepada
kepala
sekolah
dari

penerapan sistem manajemen mutu.

(4)
Menyusun
manual
mutu
yang
disahkan
oleh kepala sekolah.

b)
Secretary
(1)
Menyiapkan, melaksanakan dan mengelola surat menyurat.

(2)
Menyiapkan agenda rapat, presensi dan notulen rapat Tim ISO.

(3)
Mengadakan penggandaan dokumen mutu QMR.

c)
Document Control
(1)
Membantu
QMR
dalam
menyusun
  dan menetapkan
 sistem

manajemen
yang
akan diterapkan

(2)
Menyiapkan,
menyediakan,
memelihara
dan menyimpan dokumen yang diperlukan.

(3)
Mengawasi,
mengendalikan
dan mensosialisasikan dokumen SMM.

d)
Internal Auditor
(1)
Merencanakan,
melaksanakan
dan
memantau program audit internal.

(2)
Mencatat dan memberitahukan hasil temuan audit kepada pihak auditee untuk memahami.

(3)
Melakukan tindakan koreksi.

(4)
Melaporkan dan menyerahkan hasil pelaksanaan audit kepada QMR untuk ditindaklanjuti.

(5)
Memberikan masukan kepada QMR dan auditee /

terhadap pengembangan.

Jadi
dalam
pengelolaan
administrasi
organisasi sekolah pelaksanaannya menjadi tanggungjawab kepala sekolah yang dibantu oleh kepala tata usaha. Setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 terdapat
 perubahan
struktur

organisasi

sekolah dikarenakan adanya quality management representative (QMR). Sedangkan pelaksanaan administrasi organisasi sekolah ini menurut kepala sekolah SMA N 1 Bantul, sudah berjalan dengan baik. Hal ini dapat dilihat dengan adanya kejelasan tanggung jawab, wewenang dan pembagian tugas.  Tidak  hanya pada  pengelola  sekolah,  tetapi  juga guru  dan  pegawai  tata  usaha.  Pelaksanaan  tugas  yang jelas akan membuat kinerja manajemen SMA N 1 Bantul optimal, karena tidak adanya tumpah tindih tugas yang dilaksanakan.

8)
Administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat

Administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat dalam pengelolaannya menjadi tanggung jawab dari wakil kepala  sekolah  bidang  hubungan  dunia  industri
yang dibantu oleh staf dan kepala tata usaha. Menurut kepala sekolah SMA N  1  Bantul,  manajemen  SMA N  1  Bantul menyadari akan pentingnya masyarakat agar tujuan dari sekolah dapat tercapai. Hal ini yang selalu mendorong manajemen selalu membina hubungan  yang baik antara sekolah dengan masyarakat.

Setelah  penerapan  sistem  manajemen  mutu  ISO

9001:2000 pada manajemen SMA N 1 Bantul, menurut kepala sekolah, animo pendaftar PSB  meningkat Hal ini juga  disebabkan  karena  gencarnya  promosi  SMA  N  1

Bantul yang dilakukan oleh manajemen SMA N 1 Bantul. bahwa peningkatan animo pendaftar ini selain disebabkan karena
keberhasilan
promosi,
juga
karena
dibukanya program keahlian baru di SMA N 1 Bantul. Selain itu memang SMM ISO 9001:2000 selalu menekankan tentang pelayanan untuk kepuasan pelanggan.  Beberapa kegiatan humas yang dilaksanakan oleh administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat, yaitu sebagai berikut.

a)
Promosi ke SMP favorit baik dalam kota maupun luar kota.

b)
Website yang dimiliki oleh SMA N 1 Bantul selalu up

date.

c)
Mengundang media massa untuk pemberitaan prestasi yang telah diraih oleh SMA N 1 Bantul.

d)
Sosialisasi  penggunaan  SMM  ISO  9001:2000  pada

manajemen SMA N 1 Bantul dengan mengundang beberapa perwakilan sekolah se-Kabupaten Bantul, Departemen Pendidikan dan Kebudayaan Kab. Bantul, departemen pemerintahan yang terkait dan perwakilan dari dunia industri.

e)
Bakti sosial.

Jadi
administrasi
hubungan
sekolah
dengan masyarakat  ini  merupakan  tanggung  jawab  dari  wakil kepala sekolah bidang hubungan dunia industri dalam pengelolaannya. Pentingnya membangun hubungan yang baik antara sekolah dan masyarakat membuat sekolah selalu berusaha memberikan pelayanan yang terbaik. Hal

ini sesuai dengan prinsip SMM ISO 9001:2000 tentang selalu menjaga kepuasan pelanggan. Selain itu penerapan SMM  ISO  9001:2000  ini
membuat
manajemen  harus selalu
memperbaiki
pelayanannya. Karenanya dalam usaha
 meningkatkan

pelayanan
 yang

diinginkan pelanggan, setiap tahunnya manajemen selalu menyebar angket. Data-data yang diperoleh ini kemudian dianalisis dan  didokumentasikan untuk bahan  pertimbangan dalam tinjauan manajemen. Hal ini dilakukan dalam rangka usaha meningkatkan kualitas tamatan. Selain itu administrasi hubungan
sekolah
dan

 masyarakat
 selalu
menelusuri tamatan. Administrasi husemas juga selalu berusaha untuk tetap menjalin hubungan dengan tamatan, dikarenakan bila itu merupakan konsistensi pelayanan kepada pelanggan.

b.  Hambatan Penerapan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2000

Dalam Pelaksanaan Administrasi Sekolah Di SMA N 1 Bantul.

Dalam usahanya  menerapkan  sistem manajemen  mutu ISO 9001:2000, manajemen SMA N 1 Bantul mengalami beberapa
hambatan

meskipun
tidak
sampai
 mengganggu kinerja
manajemen.
bahwa
hambatan
yang
dialami
oleh manajemen adalah masalah komunikasi dan waktu. Hambatan- hambatan tersebut sebagai berikut.

1)  Adanya perbedaan pendapat dalam menerapkan SMM ISO

9001:2000 pada administrasi sekolah yang dikarenakan adanya
perbedaan
latar
belakang
pendidikan
dan pengalaman.

2)  Adanya  ketidakpahaman  dalam  melaksanakan  SMM  ISO

9001:2000 pada administrasi sekolah, membuat beberapa anggota  manajemen  tidak  mendukung  pelaksanaan  SMM

9001:2000.

3)  Bertambahnya beban kerja

4) Kurangnya komunikasi intern yang berhubungan dengan sosialisasi
penerapan
SMM
ISO
9001:2000
dalam administrasi sekolah.

5)  Tidak maksimal dalam menerapkan SMM ISO  9001:2000 dalam administrasi sekolah, yang dikarenakan terbatasnya personil sehingga kegiatan tidak sesuai dengan jadwal yang ditentukan.

c.  Upaya SMA N 1 Bantul Mengatasi Hambatan Penerapan Sistem Manajemen
Mutu
ISO
9001:2000
Dalam
Pelaksanaan Administrasi Sekolah.

Mengetahui hambatan penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah yang
masih
berlangsung
sampai
saat
ini,
maka
pihak manajemen SMA N 1 Bantul mengupayakan hal-hal  sebagai berikut.

1)
Lebih  mensosialisasikan  penerapan  sistem  manajemen mutu
ISO
9001:2000
dalam  pelaksanaan  administrasi sekolah kepada seluruh personel sekolah.

2)
Meningkatkan kemampuan sumber daya  manusia dalam manajemen dengan pelatihan dan seminar berkenaan dengan
penerapan
sistem
manajemen
mutu
ISO

9001:2000.

3)
Pemberian motivasi dan pembinaan oleh manajer sehingga tercapai komitmen dalam manajemen.

B. Pembahasan
1.
Penerapan
Sistem
Manajemen
Mutu
ISO
9001:2000
Dalam

Pelaksanaan Administrasi Sekolah Di SMA N 1 Bantul a.
Administrasi murid

Administrasi murid merupakan rangkaian kegiatan yang dimulai
dengan
Kegiatan
penerimaan

murid
kemudian dilanjutkan
dengan
hal-hal
 lain
yang
dibutuhkan
dalam administrasi murid seperti pencatatan identitas murid ke dalam buku induk dan buku klaper. Dalam administrasi murid ini juga mengatur tata tertib murid dan membuat daftar hadir murid. Kegiatan administrasi murid yang dilakukan oleh manajemen SMA N 1 Bantul juga dimulai dengan penerimaan siswa baru (PSB) yang menjadi tanggung jawab wakil kepala sekolah bidang kesiswaan (WKS 2) bersama wakil kepala sekolah bidang kurikulum (WKS 1).

Kegiatan
penerimaan
 siswa
baru
 (PSB)
 ini
dalam pelaksanaannya
mengikuti
 Standart
Operating

Procedure (SOP) 741 yang terdapat dalam Dokumen Sistem Mutu (DSM) SMA N 1 Bantul. Dalam SOP 741 ini terdapat prosedur yang meliputi
semua
 kegiatan
penerimaan
siswa
mulai
dari perencanaan sampai dengan calon siswa diterima. Untuk kegiatan  pencatatan  identitas  murid  dalam  buku  induk  dan buku klaper juga menjadi tanggung jawab WKS 2, walaupun dalam pelaksanaanya dilakukan oleh staf tata usaha bidang kesiswaan.

Kegiatan lain dalam administrasi murid SMA N 1 Bantul, yaitu mengatur tata tertib untuk siswa. Apabila ada siswa yang melanggar tata tertib maka penanganannya harus mengikuti prosedur yang telah diatur dalam DSM yaitu SOP 83 dan dilakukan tindakan sesuai dengan Buku Pedoman Siswa. Ketidakhadiran siswa di sekolah tanpa surat izin dianggap sebagai pelanggaran tata tertib. Karenanya untuk mengontrol kehadiran siswa di sekolah digunakan buku daftar hadir siswa.

Bentuk perhatian terhadap murid yang dilakukan oleh manajemen SMA N 1 Bantul dalam administrasi murid yaitu

dengan diadakannya penyelenggaraan bimbingan penyuluhan atau bimbingan karir yang diatur dalam SOP 755. Tanggung jawab terlaksananya pendampingan dan perlindungan terhadap siswa ini terletak pada kepala sekolah dan WKS 2. Kegiatan pendampingan dan perlindungan ini dilakukan guna mencapai sasaran mutu, yaitu menekan tingkat drop out agar kurang dari

0,6%.
Karenanya
kegiatan
pendampingan
dalam penyelenggaraan bimbingan penyuluhan ini oleh manajemen SMA N 1 Bantul selalu diusahakan agar dapat ditingkatkan, sebagai  bentuk  pelayanan  terhadap  pelanggan  yaitu  siswa SMA N 1 Bantul.

Walaupun seluruh kegiatan dalam administrasi murid telah diatur  dalam  prosedur  kegiatan  oleh  manajemen  SMA  N  1

Bantul,
  tetapi
terdapat
kendala

dalam
 pelaksanaannya terutama
dalam
  kegiatan

PSB.
Kendala
tersebut
seperti koordinasi yang kurang antar panitia pelaksana PSB dan kurangnya komunikasi antara panitia pelaksana PSB dengan personil sekolah yang lain. Komunikasi yang tidak lancar ini menyebabkan tidak ikut andilnya personil sekolah lainnya yang tidak menjadi panitia pelaksana PSB dalam kegiatan tersebut. Tidak
berperan

sertanya

personil
sekolah
yang
lain menyebabkan kurangnya personil untuk melaksanakan tugas- tugas dalam PSB. Untuk menanggulanginya, panitia PSB bekerja lebih keras dengan cara menambah jam kerja agar pekerjaan dapat terselesaikan. Tetapi penambahan jam kerja ini menimbulkan masalah baru yaitu bertambahnya beban kerja yang dimiliki panitia PSB. Seharusnya permasalahan tersebut dapat dihindari dengan perencanaan dan perkiraan beban kerja yang akan diderita. Proses seleksi yang semakin ketat pada PSB memang akan menambah jam kerja, tetapi sesuai dengan komitmen manajemen bahwa dengan seleksi yang ketat akan

memperoleh peserta didik yang diharapkan memiliki kualitas pula.  Komitmen  manajemen dalam sistem manajemen  mutu ISO  9001:2000  ini  memang  menjadi  dasar  kerja  seluruh anggota manajemen. Karenanya komitmen manajemen puncak ini
harus  disosialisasikan  dan  dipahami
seluruh  personel manajemen dan stakeholders.

b.
Administrasi personel sekolah

Administrasi
personel  sekolah  adalah  proses  penggunaan tenaga kependidikan secara efektif untuk mencapai hasil yang optimal dalam mewujudkan tujuan pendidikan. Sedangkan instrumen yang digunakan seperti daftar personel, daftar hadir guru  dan  karyawan  dan  daftar  konduite.  Dalam  manajemen SMA  N  1  Bantul  daftar  seluruh personel  sekolah berada  di bagian tata usaha. Kegiatan administrasi personel sekolah ini diatur dalam DSM tepatnya SOP 62 yang bertujuan agar pengelolaan SDM di SMA N 1 Bantul dapat dilaksanakan dengan baik.

Prosedur
tersebut
telah
ditentukan
bahwa
yang bertanggungjawab

untuk

membuat
usulan
kebutuhan, pengembangan, promosi dan pemberhentian personel terletak pada  WKS  3  yang  dibantu  oleh  KTU.  Sedangkan  kepala sekolah membuat usulan kebutuhan, pengembangan, promosi dan pemberhentian personel kepada kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Bantul atas dasar pertimbangan WKS 3. SOP 62 juga mengatur tentang pengadaan pelatihan untuk
personel
sekolah

sebagai
 upaya

menambah pengetahuan dan  kemampuan personel  sekolah yang dapat digunakan dalam mengajar maupun dalam rangka menjalankan tugasnya dalam manajemen SMA N 1 Bantul.

Penerapan
sistem
manajemen
mutu
ISO
9001:2000 dalam administrasi personel sekolah membuat meningkatnya

perhatian  manajemen terhadap  personelnya terutama dalam hal  pelatihan.  Tuntutan  peningkatan kemampuan SDM yang dimiliki manajemen SMA N 1 Bantul benar-benar dilaksanakan. Salah satu pelatihan yang sempat dilakukan oleh manajemen SMA N 1 Bantul yang bekerja sama dengan mahasiswa KKN- PPL  UNY  yaitu  diadakannya  pelatihan  penelitian  tindakan kelas. Pelatihan dan seminar seperti ini sangat dibutuhkan oleh pendidik tidak hanya untuk kepentingan mengajar,  tetapi jaga untuk mengembangkan karirnya sendiri. Manajemen SMA N 1

Bantul
juga
sering
mengirimkan
 personelnya
mengikuti pelatihan dan seminar di luar daerah. Sayangnya kesempatan mengikuti
   seminar
atau
pelatihan
 di
luar
daerah
 hanya diberikan  pada  personel  yang  terpilih  saja.  Tidak  semua memiliki

kesempatan  yang  sama.
Setelah  pelatihan  atau seminar

 juga

tidak
 selalu
diadakan

sosialisasi
secara menyeluruh, sehingga sharing informasi tersebut hanya terhenti pada orang-orang tertentu, TIM ISO misalnya.

Apabila
tidak
 melakukan
perbaikan
dalam
hal

ini contohnya mensosialisasikan hasil pelatihan, ada kemungkinan timbulnya
rasa
iri
pada
personil
manajemen
yang
lain. Ketidakpuasan personil ini dapat mempengaruhi personil lain yang pada akhirnya dapat mengganggu kinerja manajemen karena
kurangnya
totalitas
kerja
 personil.

Ada
baiknya pencapaian-pencapaian apapun yang didapat oleh personel manajemen dapat disosialisasikan kepada personil yang lain. Ini untuk menghindari munculnya gejolak-gejolak rasa tidak percaya pada manajemen yang akan membuat suasana kerja tidak nyaman.

c.
Administrasi kurikulum

Administrasi
kurikulum

adalah

rangkaian

kegiatan meningkatkan kualitas belajar mengajar untuk mencapai tujuan pengajaran. Kegiatan administrasi kurikulum mi berupa tugas pokok guru yaitu mengajar, membina ekstrakurikuler dan kegiatan yang berhubungan dengan proses belajar mengajar. Kegiatan yang berhubungan dengan proses belajar mengajar ini 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 penyuluhan.
Dalam
manajemen
SMA

 N
1

Bantul tanggungjawab

pengelolaan
administrasi
kurikulum  adalah wakil kepala sekolah bidang kurikulum (WKS 1).

Administrasi
kurikulum
SMA
N
1
Bantul
untuk meningkatkan kualitas belajar mengajar berpegang pada SOP

73
dalam
DSM
yang

mengatur
tentang
perencanaan pengembangan
proses
pendidikan.
Peningkatan
kegiatan administrasi kurikulum ini diperlukan untuk mencapai sasaran mutu  diantaranya  minimal  100%  tamatan  memperoleh  nilai ujian sekolah ≥ 7,0 dan minimal 100% tamatan memperoleh nilai ujian tugas akhir ≥ 7,0. Administrasi kurikulum SMA N 1

Bantul juga mengusahakan adanya sinkronisasi

Tingginya

sasaran

mutu
yang

ditetapkan
pada administrasi
kurikulum
terkadang
membuat
pendidik menurunkan derajat penilaian terhadap peserta didik agar peserta didik dapat mencapai sasaran mutu yang ditetapkan. Sebenarnya hal ini tidak bisa dianggap sebagai tindakan yang benar. Walaupun tidak diakui secara langsung, tetapi terkadang alasan kemanusiaan membuat hal tersebut seperti sebuah tindakan  yang  dibenarkan.  Ini  merupakan  dilema  dimana

penentuan
sasaran
 mutu
dibuat
tinggi
kemudian
muncul ketakutan
 bahwa
peserta
didik

mereka
tidak

dapat mencapainya. Seharusnya hal tersebut dapat dihindari dengan penentuan sasaran mutu yang dilakukan bertahap tetapi tetap memberikan derajat penilaian yang tidak diturunkan.

d.
Administrasi Sarana Prasarana Pendidikan.

Administrasi sarana prasarana pendidikan yaitu kegiatan penataan  sarana  prasarana  pendidikan  secara  efektif  dan efisien
utnuk
menunjang
 proses 

 belajar
mengajar
dan mencapai
tujuan
pendidikan.
Kegiatan

penataan

dalam administrasi sarana prasarana ini dimulai
dari

pengadaan, penyaluran,

penyimpanan, pemeliharaan, penginventarisasian dan penghapusan. Dalam manajemen SMA N 1 Bantul, administrasi
 sarana

prasarana
pendidikan

ini
menjadi tanggungjawab
 dari
wakil
kepala

sekolah
bidang
  sarana prasarana dan ketenagaan (WKS 3).

Kegiatan
dalam
 administrasi
sarana

prasarana pendidikan ini diatur dalam DSM, tepatnya SOP 62. Pengaturan ini
dimulai
 dari

siapa

yang
bertanggungjawab
dalam administrasi sarana prasarana pendidikan, kemudian prosedur yang harus dilakukan saat pengadaan dan pengembangan sarana prasarana yang tidak habis pakai, penginventarisasian, alokasi
dan  pemanfaatan
 sarana  prasarana,
pengecekan, perawatan,
 perbaikan,
penghapusan

dan
 bila
terjadi kehilangan.
Untuk

proses
pembelian

sarana
prasarana pendidikan oleh manajemen SMA N 1 Bantul diatur tersendiri dalam SOP 742.  Semua prosedur tersebut dibutuhkan agar tidak terjadi pemborosan dalam pembelian dan mengulangi masalah  yang  ditimbulkan karena  adanya sarana prasarana yang rusak atau hilang.

Dengan
penerapan
sistem
manajemen
mutu
ISO

9001:2000 diharapkan manajemen SMA N  1 Bantul  mampu merencanakan dan menganalisis kebutuhan sarana prasarana untuk
 meningkatkan
kualitas

penyelenggaraan
 pendidikan. Permasalahan yang tengah dihadapi saat ini oleh manajemen SMA N 1 Bantul dalam prasarana pendidikan yaitu terbatasnya ruang kelas yang dimiliki oleh SMA N 1 Bantul. Kekurangan ruang kelas ini disebabkan karena dibukanya dua program keahlian baru yaitu multi media dan produksi penyiaran televisi. Untuk

mengatasi
  masalah
 kurangnya
  ruang

kelas
ini manajemen  SMA  N  1  Bantul  memberlakukan kelas terbang mulai
dari
kelas
X
 hingga
kelas
XII.
Kelas
terbang  ini menggunakan semua ruang yang kosong bahkan laboratorium untuk proses belajar mengajar bukan materi praktik.

Penggunaan

kelas

terbang

 ini
membuat
masalah kekurangan ruang kelas teratasi. Tetapi pelaksanaan kelas terbang ini mengalami kendala yaitu waktu KBM menjadi sedikit berkurang
karena
  guru
harus
mencari

kelas

yang
akan diajarnya. Penggunaan kelas terbang yang dirasa tidak biasa dalam penyelenggaraan KBM membuat perasaan tidak nyaman utnuk
peserta
didik
 bahkan

pendidik
itu
  sendiri. Ketidaknyamanan ini dapat menyebabkan tidak optimalnya kegiatan

 KBM
  yang

 bisa

mempengaruhi
  kualitas penyelenggaraan pendidikan yang diharapkan.

e.
Administrasi keuangan

Administrasi keuangan adalah suatu proses penataan kegiatan
yang
berhubungan
 dengan
keuangan
organisasi sekolah,
  dimulai
dengan

perencanaan,

penghimpunan, penggunaan dan pertanggungjawaban. Agar lebih baik maka diadakan

pengawasan,
pengarahan
dan
sosialisasi

penggunaan dana organisasi. Manajemen SMA N 1 Bantul mempercayakan pengelolaan  administrasi  keuangan  sekolah ini
pada
bendahara
sekolah
dan
bendahara
pembantu. Bendahara pembantu ini merupakan pegawai tata usaha yang ditunjuk oleh kepala tata usaha untuk membantu kerja dari bendahara sekolah. Apabila bendahara sekolah mengurusi pengelolaan keuangan secara keseluruhan kegiatan sekolah, maka bendahara pembantu ini bertugas mengelola tentang pengeluaran rutin  seperti gaji,  PPh  dan  PPn  dan  menerima pembayaran uang sekolah dari siswa.

Walaupun administrasi keuangan ini dilaporkan secara berkala kepada TIM ISO dan komite sekolah dan dinilai transparan, tetapi prosedur kegiatannya tidak ditulis secara rinci pada
DSM
SMA
N
1

Bantul.
Meskipun
begitu
dengan penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam administrasi
  sekolah

juga
mempengaruhi
pengelolaan administrasi keuangan sekolah. Hal ini dikarenakan kegiatan administrasi sekolah yang membutuhkan dana akan masuk dalam laporan keuangan sekolah.

f.
Administrasi tatalaksana sekolah

Administrasi tatalaksana sekolah adalah proses kegiatan penataan
surat
menyurat
yang
diperlukan
oleh

sekolah. Penataan

tersebut
mulai

dari
  menghimpun,
mencatat, menggandakan, mengirim ataupun menyimpan surat-surat. Disamping itu administrasi tatalaksana sekolah juga membuat catatan rapat sekolah dan membuat kegiatan manajemen yang didindingkan. Instrumen yang digunakan dalam administrasi tatalaksana sekolah ini seperti buku agenda surat masuk dan agenda surat keluar. Juga terdapat pula buku ekspedisi dan buku notulen untuk rapat-rapat sekolah.

Dalam
manajemen

SMA
N
  1
Bantul,


yang bertanggungjawab

dalam
administrasi
tatalaksana
sekolah adalah
kepala
tata
usaha.
Bentuk

penerapan

sistem manajemen ISO 9001:2000 pada administrasi tatalaksana sekolah yaitu dengan pengarsipan dokumen-dokumen yang dibutuhkan sekolah secara sistematis. Walaupun tidak ditulis secara rinci pada DSM kegiatan administrasi tatalaksana sekolah  ini,  tetapi  pengelolaan  dokumen-dokumen  sekolah diatur pada SOP 423 tentang pengendalian dokumen dan SOP

424 tentang pengendalian rekaman.

Kegiatan  administrasi  tatalaksana  sekolah yang  berupa kegiatan manajemen yang didindingkan pada beberapa papan pengumuman sudah termasuk kegiatan lama yang seharusnya sudah diganti. Tujuan membuat kegiatan manajemen yang didindingkan adalah memberikan informasi terbaru bagi semua yang membutuhkan baik personel sekolah atau peserta didik. Bila  informasi  yang didindingkan sudah tidak up  date  maka rasanya akan sia-sia saja mengikuti perkembangan kegiatan SMA N 1 Bantul dari kegiatan manajemen yang didindingkan. Tidak adanya personel yang memperbaharui menjadi sebuah alasan yang terkesan tidak terlalu bijak, walaupun pada kenyataannya
mungkin
memang
benar-benar
administrasi tatalaksana sekolah SMA N 1 Bantul ini kekurangan personel sekolah.

g.
Administrasi organisasi sekolah

Administrasi
organisasi
sekolah
merupakan
kegiatan pembagian tugas yang disesuaikan dengan wewenang dan tanggungjawab dalam menjalankan penyelenggaraan sekolah. Dalam DSM, uraian tugas dan wewenang penyelenggara sekolah terdapat pada pedoman mutu. Hal yang berbeda dari

struktur  organisasi  setelah diterapkannya sistem manajemen mutu  ISO  9001:2000  dalam  administrasi  organisasi  sekolah yaitu adanya QMR dalam struktur organisasi. Kedudukan QMR dalam manajemen SMA N 1 Bantul yaitu sebagai wakil manajemen
mutu
SMA
N
1
Bantul

yang
memiliki tanggungjawab memastikan bahwa proses yang diperlukan utnuk
pelaksanaan
 sistem

manajemen
mutu
ditetapkan, diterapkan dan dipelihara.

Anggota QMR ini terdiri dari ketua, sekretaris, document control dan internal auditor yang masing-masing mempunyai tugas yang dengan jelas diuraikan dalam pedoman mutu. Ketua dan ketiga anggota QMR lainnya merupakan guru yang tidak mempunyai
tambahan
tugas
dalam
penyelenggaraan pendidikan, misalnya menjadi wakil kepala sekolah. Pemilihan anggota QMR yang tidak memangku jabatan tertentu dalam penyelenggaraan sekolah dimaksudkan agar keempat anggota QMR dapat berkonsentrasi menjalankan tugas-tugasnya.

Keberadaan  QMR dalam manajemen SMA  N  1  Bantul merupakan
hal
baru
yang
tidak
diketahui
 oleh

semua stakeholders. Karenanya akan lebih baik jika tugas-tugas dan alasan adanya QMR disosialisasikan kepada personel sekolah lainnya
dan

stakeholders,
yang
selama
ini
tidak
pernah dilakukan oleh QMR SMA N 1 Bantul. Anggota QMR ini merupakan personel  sekolah yang telah  mengikuti  pelatihan dan sangat paham tentang penerapan sistem manajemen mutu ISO  9001:2000.  Sehingga  mereka  adalah  pihak  yang  tepat untuk  memberikan penjelasan  tentang  penerapan  sistem ini kepada personel sekolah yang lain. Ini juga sebagai sarana sosialisasi agar semua personel sekolah mau mendukung pelaksanaan penerapan sistem manajemen mutu ini.

Ketidakpahaman personel sekolah sepertinya sesuatu hal yang membuat seseorang bertindak anti sehingga menghambat penerapan dan pengembangan sistem manajemen mutu ISO

9001:2000 ini dalam administrasi sekolah.

h.
Administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat.

Administrasi
hubungan

sekolah
dengan
masyarakat adalah suatu kegiatan penciptaan hubungan yang harmonis antara  sekolah  dengan  masyarakat.  Kegiatan  ini  bertujuan utnuk meningkatkan pengertian masyarakat tentang kebutuhan- kebutuhan pendidikan sehingga mendorong masyarakat untuk man bekerja sama dengan sekolah. Pengelolaan administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat dalam manajemen SMA N 1 Bantul menjadi tanggungjawab dari wakil kepala sekolah bidang hubungan dunia industri (WKS 4). Beberapa kegiatan manajemen
yang
bertujuan
membina
  hubungan
sekolah dengan masyarakat yaitu seperti diadakannya bakti sosial, mengundang

wartawan
dalam
rangka
mensosialisasikan kegiatan SMA N 1 Bantul dan rapat pleno dengan komite sekolah dan wali murid.

Penerapan
sistem

manajemen
mutu
ISO
9001:2000 dalam administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat menuntut agar manajemen mampu meningkatkan kualitas pelayanan
terhadap
stakeholders.
  Pelayanan

terhadap stakeholders yang paling sederhana dapat berupa pemberian informasi yang dibutuhkan stakeholders, hingga penyediaan tenaga kerja yang berkualitas sesuai dengan yang dibutuhkan dunia industri dan dunia usaha. Analisis kebutuhan dunia usaha dan  dunia industri  terhadap  kemampuan tamatan SMA  N  1

Bantul dilakukan dengan menyebar angket kepada stakeholder untuk mengetahui  tingkat  kepuasan terhadap  kerja tamatan.

Penelusuran
tamatan
juga
dilakukan
untuk
mengetahui besarnya serapan dunia usaha dan dunia industri terhadap tamatan SMA N 1 Bantul.

Kegiatan
 administrasi

hubungan
  sekolah
dengan masyarakat ini juga diatur dalam DSM SMA N 1 Bantul yaitu pada SOP 41 tentang outsourcing. Administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat ini sangat penting karena disinilah ujung
tombak
manajemen
SMA
N
1
Bantul
untuk
bisa melebarkan sayap kerja sama dengan dunia usaha dan dunia industri dan lebih memperkenalkan SMA N 1 Bantul kepada masyarakat. Ada baiknya dalam kegiatan sosialisasi kegiatan sekolah tidak hanya website saja yang selalu di up date tetapi kegiatan-kegiatan peserta didik juga perlu dipublikasikan.

2.
Hambatan  Penerapan  Sistem  Manajemen  Mutu  ISO  9001:2000

Dalam Pelaksanaan Administrasi Sekolah.

Hambatan-hambatan dalam penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah SMA N
1
Bantul

yaitu

seperti
adanya
ketidakpahaman
dalam melaksanakan SMM ISO 9001:2000 pada administrasi sekolah, membuat
beberapa

 anggota
  manajemen
tidak

mendukung pelaksanaan
SMM
9001:2000.
Ketidakpahaman
ini
akhirnya menyebabkan munculnya suatu perbedaan pendapat personel sekolah dalam menerapkan SMM 9001:2000 pada administrasi sekolah. Sedangkan adanya perbedaan latar belakang pendidikan dan pengalaman personil sekolah dianggap sebagai penyebab munculnya perbedaan pendapat tersebut. Hambatan yang lain yaitu ketatnya jadwal dalam penerapan sistem manajemen mutu ini menyebabkan meningkatnya beban kerja. Ditambah pula dengan terbatasnya personil yang dimiliki mengakibatkan tidak maksimal

dalam melaksanakan kegiatan sehingga kegiatan tidak sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan.

Kemudian hambatan yang lain yaitu kurangnya komunikasi

intern
terutama
dalam
mensosialisasikan
penerapan
sistem manajemen mutu ini pada administrasi sekolah. Karenanya akan lebih baik jika sebelum menerapkan SMM 9001:2000 dalam administrasi sekolah diadakan sosialisasi yang  dilakukan secara intensif. Sehingga dari pucuk pimpinan hingga bawahan memahami dengan benar tentang penerapan sistem manajemen mutu ini. Pemahaman yang benar pada seluruh personel sekolah akan memudahkan dalam melaksanakan komitmen manajemen dan mencapai sasaran mutu yang telah ditetapkan.

3.
Upaya SMA N 1 Bantul Mengatasi Hambatan Penerapan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2000 Dalam Pelaksanaan Administrasi Sekolah.

Mengetahui bahwa terdapat permasalahan yang dihadapi manajemen SMA N 1 Bantul dalam penerapan sistem manajemen mutu  ISO  9001:2000  dalam  pelaksanaan  administrasi  sekolah, maka  telah  dilakukan  beberapa  upaya  penanggulangan  yang sampai saat ini masih dijalankan. Upaya-upaya yang dilakukan tersebut  yaitu  dengan  mensosialisasikan  penerapan  SMM  ISO

9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah ke seluruh personel sekolah. Sedangkan untuk menanggulangi perbedaan pendapat yang dikarenakan perbedaan latar belakang pendidikan maka
dilakukan
peningkatan
sumber
daya
manusia
dalam manajemen dengan pelatihan dan seminar berkenan dengan penerapan
SMM

ISO
9001:2000.
Kemudian

dilakukan

pula pemberian motivasi dan pembinaan oleh manajer sehingga tercapai komitmen dalam manajemen. Walaupun SMM 9001:2000 sudah diterapkan,  ternyata  masih  muncul  masalah  dalam  manajemen

yang
merupakan
masalah
komunikasi.
Saat
ini
upaya penanggulangan masalah tersebut masih dilakukan dan langkah yang tepat yaitu mensosialisasikan kembali SMM ISO 9001:2000 kepada seluruh personil sekolah.

BAB V KESIMPULAN DAN SARAN
A.  Kesimpulan
Dari hasil penelitian yang telah dibahas di depan, maka dapat disimpulkan
bahwa
penerapan
sistem
manajemen
mutu
ISO

9001:2000  dalam  pelaksanaan  administrasi  sekolah  di  SMA  N  1

Bantul
sudah
cukup
baik.
Penilaian
ini
diambil
karena
dalam pelaksanaannya, penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 tersebut masih terdapat kekurangan-kekurangan diantaranya yaitu penerapan sistem ini tidak mendapat dukungan secara penuh oleh seluruh personel sekolah. Hal ini disebabkan kurangnya komunikasi intern  yang  berhubungan  dengan  sosialisasi penerapan  SMM ISO

9001:2000  dalam  pelaksanaan  administrasi  sekolah.  Kekurangan yang lain yaitu tidak maksimalnya penerapan SMM ISO 9001:2000 dikarenakan terbatasnya personel sekolah, sehingga kegiatan yang sudah
direncanakan
tidak
dapat
dilaksanakan
sesuai
jadwal. Kekurangan  personel  ini  juga  menyebabkan  meningkatnya  beban kerja yang dimiliki oleh masing-masing personel sekolah. Sedangkan penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam ruang lingkup administrasi sekolah dapat diuraikan sebagai berikut.

1. Administrasi murid

Dalam pelaksanaannya administrasi murid sudah dikelola dengan baik. Sejak diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000, administrasi murid SMA N 1 Bantul menjadi lebih rapi dan teratur. Selain itu semua kegiatannya sudah direncanakan dengan baik. Kemudian setelah pelaksanaan kegiatan selalu diadakan evaluasi, analisis hasil dan kemudian didokumentasikan.

2. Administrasi personel sekolah

Dalam
pelaksanaannya,
administrasi
personel
sekolah
dinilai kurang maksimal meskipun secara umum telah dijalankan dengan baik karena telah sesuai dengan prosedur-prosedur yang telah diatur dalam DSM. Kurang maksimalnya pelaksanaan administrasi personel
sekolah
dikarenakan
administrasi
sekolah

tidak melakukan analisis personel dengan tepat. Penerapan SMM ISO

9001:2000  menuntut  adanya  peningkatan  kemampuan  sumber daya manusia dengan pelatihan-pelatihan yang relevan. Kebutuhan personel sekolah terhadap pelatihan tentang penerapan SMM ISO

9001:2000 tidak ditindaklanjuti oleh administrasi personel sekolah. Kurangnya pelatihan ini membuat adanya personel sekolah yang tidak paham benar penerapan SMM sehingga tidak mendukung secara penuh penerapan SMM ini dalam pelaksanaan administrasi sekolah.
Kekurangan
personel
sekolah
yang
menyebabkan meningkatnya beban kerja juga belum teratasi dengan baik.

3. Administrasi kurikulum

Administrasi  kurikulum SMA N  1  Bantul  sudah berjalan  dengan baik. Setiap kegiatan selalu mengikuti prosedur yang ada dan dengan
perencanaan
yang
baik.
Setelah
penerapan
sistem manajemen mutu ISO 9001:2000, administrasi kurikulum selalu menganalisis setiap kegiatannya. Terutama dalam sinkronisasi keahlian dengan dunia industri ataupun dunia usaha. Setelah dianalisis, kemudian hasilnya diaudit dan didokumentasikan. Hasil ini digunakan untuk masukan dalam tinjauan manajemen SMA N 1

Bantul.

4. Administrasi sarana prasarana pendidikan

Dalam
pelaksanaannya,
administrasi
sarana
prasarana pendidikan menemui kendala yaitu kurangnya jumlah ruang kelas karena bertambahnya program keahlian di SMA N 1 Bantul. Meskipun  begitu  secara  umum  administrasi  sarana  prasarana

sudah
dilaksanakan
dengan
baik
dan
kendala
tersebut ditanggulangi dengan penerapan sistem kelas terbang. Dengan penerapan
sistem
manajemen
 mutu
  ISO

9001:2000
pada administrasi sarana prasarana pendidikan menjadi lebih teratur dan tertata. Setiap kegiatan dalam administrasi sarana prasarana selalu mengikuti  prosedur  yang  diatur  dalam  Dokumen  Sistem  Mutu (DSM) mulai dari pengadaan hingga penghapusan.

5. Administrasi keuangan

Administrasi
keuangan
sudah
dijalankan  dengan
baik.
Sejak penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000, administrasi keuangan menjadi lebih transparan. Hal ini dikarenakan pelaporan keuangan selalu diaudit dan hasilnya dilaporkan tidak saja dalam rapat  Tim  ISO,  tetapi  juga  dalam  rapat  pleno  dengan  komite sekolah dan wali murid.

6. Administrasi tatalaksana sekolah

Dalam pelaksanaannya, administrasi tatalaksana sekolah sudah dijalankan dengan baik. Pembagian tugas tata usaha juga sudah secara jelas dan terperinci. Dengan penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 membuat administrasi tatalaksana lebih sistematis. Hal ini dikarenakan dalam setiap mendokumentasikan surat-surat
selalu
menggunakan
kode,
sehingga
mudah mencarinya kembali bila dibutuhkan.

7. Administrasi organisasi sekolah

Dalam penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam administrasi organisasi sekolah membuat lebih jelas pembagian tugas yang ada. Selain itu penerapan sistem manajemen mutu ISO

9001:2000
 membuat
struktur
organisasi
sekolah
mengalami perubahan
yaitu
dengan
masuknya
QMR

dalam  manajemen sekolah. Karenanya dalam pelaksanaan administrasi organisasi sekolah ini dapat dikatakan sudah berjalan dengan baik.

8. Administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat

Meskipun  administrasi
hubungan  sekolah  dengan  masyarakat memiliki tugas membina komunikasi ekstern sekolah, tetapi  ada baiknya

jika
administrasi
  husemas
ini
juga
tidak
melupakan membina hubungan intern  sekolah. Pembinaan hubungan intern sekolah ini agar hubungan antar personel sekolah SMA N 1 Bantul tetap harmonis. Jadi dalam pelaksanaannya penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 pada administrasi husemas ini sudah
berjalan
dengan
cukup
baik.
Hal
ini
  dilihat
kegiatan manajemen SMA N 1 Bantul yang menambah perhatiannya terhadap kepuasan pelanggan. Meningkatnya kepuasan pelanggan dapat dilihat dari meningkatnya animo pendaftar siswa baru, walaupun pembinaan hubungan intern sekolah sedikit terabaikan.

B.  Saran
Berangkat
dari
kesimpulan
tentang
penerapan
sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah di SMA N 1 Bantul di atas, peneliti mempunyai saran yaitu sebagai berikut.

1. Perlunya  diadakan  pelatihan  atau  seminar  tentang  penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah dalam rangka meningkatkan kemampuan sumber
daya
manusia
personel
sekolah
dan
memberikan pemahaman yang benar  tentang  penerapan  sistem manajemen mutu ini.

2. Untuk  mengurangi  beban  kerja  yang  dinilai  berlebihan,  dapat menambah personel sesuai dengan kebutuhan manajemen.

3. Perlunya meningkatkan komunikasi intern dan ekstern manajemen SMA N 1 Bantul. Peningkatan ini  dapat dilakukan dengan cara selalu mensosialisasikan pencapaian-pencapaian yang diperoleh manajemen SMA N 1 Bantul kepada seluruh personel sekolah dan

stakeholder. Sosialisasi yang baik dan tepat ini diharapkan akan menciptakan hubungan yang harmonis tidak hanya pada antar anggota
manajemen
tetapi
juga
pada
stakeholder
sehingga komitmen manajemen mendapat dukungan dari semua pihak.
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PEDOMAN WAWANCARA
A.
Untuk Informan Kunci (Kepala Sekolah SMA N 1 Bantul)

1.
Bagaimanakah sejarah singkat berdirinya SMA N 1 Bantul?

2.
Apa sajakah tugas dan wewenang dari kepala sekolah di SMA N 1

Bantul?

3.
Siapakah yang mengurusi bidang Administrasi murid, Administrasi personel sekolah, Administrasi kurikulum, Administrasi sarana prasarana
pendidikan,
Administrasi
keuangan,
Administrasi tatalaksana sekolah, Administrasi organisasi sekolah, Administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat?

4.
Apa  saja  tugas  dan  kegiatan  masing-masing  bidang  dalam administrasi sekolah tersebut?

5.
Sejak kapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 diterapkan dalam administrasi sekolah di SMA N 1 Bantul?

6.
Apa yang menjadi alasan diterapkannya sistem manajemen mutu

ISO 9001:2000 di SMA N 1 Bantul?

7.
Bagaimana struktur organisasi SMA N 1 Bantul setelah penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000?

8.
Bagaimana
kegiatan
dalam
administrasi
murid
setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 di SMA N

1 Bantul?

9.
Bagaimana kegiatan dalam administrasi personel sekolah setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 di SMA N

1 Bantul?

10. Bagaimana
kegiatan
dalam
administrasi
kurikulum
setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 di SMA N

1 Bantul?

11. Bagaimana
kegiatan
dalam
administrasi
sarana
prasarana pendidikan setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO

9001:2000 di SMA N 1 Bantul?

12. Bagaimana
kegiatan
dalam
administrasi
keuangan
setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 di SMA N

1 Bantul?

13. Bagaimana  kegiatan  dalam  administrasi  tatalaksana  sekolah setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 di SMA N 1 Bantul?

14. Bagaimana
kegiatan
dalam
administrasi
organisasi
sekolah setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 di SMA N 1 Bantul?

15. Bagaimana
kegiatan
dalam
administrasi
hubungan
sekolah dengan masyarakat setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 di SMA N 1 Bantul?

16. Apa hambatan yang dialami manajemen SMA N 1 Bantul dalam menerapkan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah?

17. Bagaimana  upaya  yang  dilakukan  oleh  manajemen  SMA  N  1

Bantul dalam mengatasi hambatan dalam penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah.

B.
Untuk Informan Pendukung (Guru dan Tenaga Administrasi)

1.
Siapakah yang mengurusi bidang administrasi murid, administrasi personel sekolah, administrasi kurikulum, administrasi sarana prasarana pendidikan, administrasi keuangan, administrasi tata laksana sekolah, administrasi organisasi sekolah, administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat?

2.
Apa  saja  tugas  dan  kegiatan  masing-masing  bidang  dalam administrasi sekolah tersebut?

3.
Bagaimana struktur organisasi SMA N 1 Bantul setelah penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000?

4.
Bagaimana  kegiatan
dalam  administrasi
murid
setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 di SMA N

1 Bantul?

5.
Bagaimana kegiatan dalam administrasi personel sekolah setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 di SMA N

1 Bantul?

6.
Bagaimana
kegiatan
dalam
administrasi
kurikulum
setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 di SMA N

1 Bantul?

7.
Bagaimana
kegiatan
dalam
administrasi
sarana
prasarana pendidikan setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO

9001:2000 di SMA N 1 Bantul?

8.
Bagaimana
kegiatan
dalam
administrasi
keuangan
setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 di SMA N

1 Bantul?

9.
Bagaimana  kegiatan  dalam  administrasi  tatalaksana  sekolah setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 di SMA N 1 Bantul?

10. Bagaimana administrasi organisasi sekolah setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 di SMA N 1 Bantul.

11. Bagaimana administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat setelah diterapkannya sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 di SMA N 1 Bantul?

12. Apa hambatan yang dialami manajemen SMA N 1 Bantul dalam menerapkan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah?

13. Bagaimana  upaya  yang  dilakukan  oleh  manajemen  SMA  N  1

Bantul dalam mengatasi hambatan dalam penerapan sistem manajemen mutu ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah.

PEDOMAN OBSERVASI
1.
Observasi kondisi sekolah

2.
Observasi fasilitas sekolah

3.
Observasi kebersihan lingkungan sekolah

4.
Observasi  suasana  kerja  manajemen  sekolah  dalam  menerapkan SMM ISO 9001:2000 dalam pelaksanaan administrasi sekolah di SMA N 1 Bantul.
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F.
Penelitian
	No.
	Judul Penelitian
	Tahun

	1.
	Pengembangan Model Perwalian Mahasiswa FIP UNY.
	2005

	2.
	Pendapat Pejabat Penilai terhadap Penggunaan DP3 dalam

Penilaian Kinerja Pegawai di Lingkungan FIP UNY.
	2004

	3.
	Peningkatan Kemampuan Mahasiswa Memahami Teks Komunikasi Organisasi Pendidikan Melalui Pendekatan Thinking Map
	2006


G.   Pengabdian Pada Masyarakat
	No.
	Kegiatan
	Tahun

	1.
	Pemateri pada Pelatihan Pengelolaan Perpustakaan bagi Guru

SD di Kecamatan Wates Kabupaten Kulon Progo.
	2005

	2.
	Pelatihan Pengelolaan Perpustakaan Sekolah Bagi Guru SD di

Cabang Dinas Kecamatan, Bantul
	2006

	3.
	Penyuluhan dan Pelatihan Supervisi Klinis di Cabang Dinas

Kecamatan Wates Kulonprogo
	2007

	4.
	Pelatihan Pengelolaan Perpustakaan Sekolah Bagi Guru SD di

Cabang Dinas Pendidikan Banguntapan
	2008


H.
Simposium/Seminar/Lokakarya/Sarasehan
	No.
	Simposium/Seminar/Lokakarya/Sarasehan
	Tempat
	Tahun

	1.
	Diskusi
Akademik
Isu-Isu
Kontemporer

Manajemen Pendidikan Tinggi.
	UPI Bandung
	2006

	2.
	Dialog Interaktif Penanaman Nilai-Nilai Moral dan Kebangsaan dalam rangka Pembentukan Kepribadian Bangsa.
	UNY Yogyakarta
	2006

	3.
	Seminar Nasional Penjernihan Peran Pendidikan

Nasional dalam “Nation and Character Building”.
	UNY Yogyakarta
	2005

	4.
	Seminar Nasional Dilema Orientasi Kebijakan

Pendidikan Nasional antara Elitis dan Populis:
	UNY Yogyakarta
	2005


	No.
	Simposium/Seminar/Lokakarya/Sarasehan
	Tempat
	Tahun

	
	Implikasinya pada Peningkatan Mutu Pendidikan.
	
	

	5.
	Seminar Nasional Refleksi dan Reorientasi

Pendidikan Nilai di Indonesia.
	UNY Yogyakarta
	2005

	6.
	Pelatihan Penterjemahan Bahasa Inggris.
	UNY Yogyakarta
	2005

	7.
	Seminar Nasional Rekonstruksi dan Revitalisasi Ilmu Pendidikan dalam Pembaharuan Pendidikan Nasional
	UNY Yogyakarta
	2004

	8.
	Pelatihan Peningkatan Keterampilan Menelusur

E-Library di Era Informasi di UNY.
	UNY Yogyakarta
	2004

	9.
	Seminar Nasional Otonomi dan Privatisasi

Pendidikan di FIP UNY
	FIP UNY Yogyakarta
	2003

	10.
	Workshop Pengembangan Kurikulum Berbasis Kompetensi dan Penyusunan Silabi Prodi Adm. Pend.
	FIP UNY Yogyakarta
	2003


Yogyakarta, 17 November 2011
Penyusun,

Meilina Bustari, S.Pd., M. Pd.
NIP : 19730502 199802 2 001
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