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MANAJEMEN KEPEMIMPINAN KEPALA MADRASAH
(Tipe dan Gaya Kepemimpinan terhadap Prototipe Guru)

Oleh: H. Hamdan HM'

Abstrak: Kemajuan dan kesuksesan sebuah madrasah banyak
ditentukan oleh kepemimpinan kepala madrasah dalam
memimpin  orang-orang yang berada di  bawah
kepemimpinan. Kepala madrasah harus dapat melaksanakan
manajemen kepemimpinan dengan menjalankan jfungsi
administrasi dan manajemen pendidikan, memahami ruang
lingkup administrasi pendidikan yang menjadi tanggung
jawabnya. Dan yang tidak kalah penting ia dapat
mengaplikasikan beberapa tipe kepemimpinan sesuai dengan
situasi dan kondisi di lapangan. Selain itu, kepala sekolah
harus memahami beberapa prototipe para bawahannya
(teaching staff & non teaching staff) agar dapat menerapkan
gaya kepemimpinan yang tepat. Dengan demikian organisasi
pendidikan (madrasah) dapat mencapai tujuan secara efesien
dan efektif.

Kata Kunci: Manajemen Kepemimpinan, administrasi dan
manajemen pendidikan, tipe dan gaya kepemimpinan
A. Pendahuluan

Dalam perspektif Islam bahwa setiap orang adalah pemimpin
dan setiap pemimpin akan dimintai pertanggungjawaban baik di
dunia maupun di akhirat. Hal ini sesuai dengan sabda Nabi saw:

P o Bl i e oo e pSISy BL) pSIS ¢ plus g e ) L B (g S8
( Kitab Musnad Ahmad Ibnu Hambal, juz 2:111) ...s Jpse

" Dosen (Lektor Kepala) pada Fakultas Tarbiyah dan Keguruan IAIN
Antasari Banjarmasin, sedang menempuh pendidikan Program S3 jurusan PAI
pada Pascasarjana IAIN Antasari Banjarmasin
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Seorang pemimpin dituntut orang yang mempunyai
integritas dan kapabilitas yang lebih bila dibandingkan dengan
yang bawahan yang dipimpinnya. Seorang pemimpin tidak cukup
hanya bermodalkan keberanian dan kharisma semata, akan tetapi
dalam era sekarang ini ia dituntut untuk memiliki pengetahuan
kepemimpinan dan ilmu manajemen.

Kepala sekolah/madrasah merupakan pimpinan formal pada
sebuah institusi atau lembaga pendidikan yang tidak semua orang
dapat menjadi dan mampu mengemban tugas sebagai kepala
sekolah/madrasah, banyak persyaratan yang diperlukan baik
persyaratan administrasi maupun persyaratan akademis dan
kompetensi. Seorang kepala sekolah harus benar-benar
dipersiapkan untuk menjadi pimpinan lembaga pendidikan yakni
adanya kaderisasi dan berbagai pelatihan seperti adanya pelatihan
calon kepala sekolah (cakep).

Kepala sekolah/madrasah sebagai top leader di lembaga
pendidikan memiliki dua fungsi baik sebagai administrator sekolah
dan sebagai supervisor sekolah. Fungsi kepala sekolah sebagai
administrator, ia harus memhami ilmu administrasi dan manajemen
Pendidikan yang didalamnya membahas tentang Ruang lingkup
adminitrasi pendidikan, kepemipinan, fungsi administrasi dan
manajamen, tipe dan gaya kepemimpinan, dan ilmu komunikasi.
Sementara fungsi kepala sekolah sebagai supervisor, ia harus
memahami ilmu supervisi dan aspek-aspeknya.

Permasalahan di atas yang menjadi tuntutan bagi

calonkepala sekolah akan diuraikan dalam pembahasan
selanjutnya.

B. Pembahasan

Sebelum dibahas tentang manajamen kepemimpinan, perlu
kita pahami dulu beberapa peristilahan yang terkait dengan
manajemen bahkan tidak dapat dipisahkan dalam usaha memimpin
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sebuah organisasi atau lembaga/institusi termasuk institusi
pendidikan seperti sekolah/madrasah.

1. Pengertian Organisasi, Administrasi, Manajemen,
Kepemimpinan dan Human Ralation

a. Organisasi

Kata Organisasi berasal dari bahasa Inggeris “Organization”
yang bentuk infinitnya fo organize. Kata tersebut berasal dari
bahasa Yunani organen yang berarti sebagian atau susunan. Kata fo
organise, artinya “menyusun atau mengatur bagian-bagian yang
berhubungan satu sama lainnya, yang tiap-tiap bagian mempunyai
fungsi tersendiri sesuai dengan kapasitasnya” (Hikmat, 2011: 177).
Selain itu, kata organisasi sering diartikan sebagai wadah, atau
tempat berkumpul atau perkumpulan orang yang memiliki tujuan
yang sama.

Secara istilah, organisasi merupakan kumpulan orang yang
terdiri dari minimal dua orang atau lebih yang di dalamnya terdapat
kerjasama untuk mencapai tujuan yang disepakati bersama.

Organisasi dalam pengertian ini tidak harus mempunyai
struktur yang lengkap, seperti ada ketua, wakil ketua, sekretaris,
bendahara dan lain-lain, tapi cukup dengan dua orang yang
memiliki visi yang sama dan ada pembagian kerja untuk mencapai
tujuan bersama, ini sudah dapat dikategorikan sebagai satu
oragnisasi.

b. Administrasi

Secara bahasa administrasi dari bahasa latin “ Ad” dan
“Ministrare” Ad = to / kepada. Ministrare diartikan fo
conduct, to leadand to guide atau: mengarahkan,
melayani, memimpin, dan membimbing. (Burhanuddin,
1994: 4).
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Administratif dalam bahasa Belanda diartikan sebagai
ketatausahaan atau pekerjaan Tata Usaha (TU), kegiatan kerja
kantor, tulis menulis, surat menyurat berhubungan dokumen dan
pengarsipan. Di  Indonesia secara khusus menggunakan
administrasi yang berasal dari bahasa Belanda ini yakni
administrasi adalah berkaitan dengan urusan TU (tata usaha)

Secara istilah:

The Liang Giemengemukakan, “administrasi adalah
segenap rangkaian perbuatan penyelenggaraan setiap usaha kerja
sama sekelompok orang untuk mencapai tujuan” (The Liang Gie,
1981: 9).

John M  Pfiffner, “administrasi sebagai  usaha
pengorganisasian dan pengarahan sumber tenaga manusia dalam
rangka mencapai tujuan yang diinginkan” (Burhanuddin, 1994: 7).

Sementara itu, Siagian mengemukakan bahwa “administrasi
adalah keseluruhan proses kerjasama antara dua orang manusia
atau lebih yang didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk
mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya” (SP Siagian,
1980: 3)

Dari beberapa pendapat di atas, dapat disimpulkan bahwa
administrasi merupakan penataan dalam proses kerjasama antara
dua orang atau lebih yang memperhatikan rasionalitas/proporsional
dan profesional dibidangnya masing-masing dalam rangka
mencapai tujuan organisasi yang telah disepakati bersama.

¢. Manajemen

Secara loghawi manajemen berasal dari kata "fo manage”
yang berarti mengatur, mengurus atau mengelola, (Hikmat, 2011:
11).Manajemen juga sering diartikan dengan istilah pengelolaan.
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Secara definitif manajemen diartikan sebagai kegiatan
menggerakkan sekompok orang dan menggerakkan segenap
fasilitas untuk mencapai tujuan tertentu.

Harold Koontz mengemukanbahwa manajemen adalah
“usaha pencapaian tujuan yang diinginkan dengan membangun
suatu lingkungan (suasana) yangfavorable terhadap pekerjaan yang
dilakukan orang dalam kelompok terorganisir” (Burhanuddin,
1994: 15).

Sementara itu, pendapat lain mengemukakan: Manajemen
adalah suatu proses yang terdiri dari rangkaian kegiatan, seperti
perencanaan, pengorganisasian, penggerakandan dan
pengendalian/pengawasan, yang dilakukan untuk menetukan dan
mencapai tujuan yang telah ditetapkan melalui pemanfaatan
sumberdaya manusia dan sumberdaya lainnya.

Hakekat manajemen bertujuan untuk melaksanakan gugusan
administrasi, agar berjalan sesuai dengan pola dan rencana yang
telah dibuat dan disepakati bersama.

Hubungan administrasi dan manajemen

Administrasi dikatakan sebagai penataan dalam bentuk
konsep (concept),

Manajemendijadikan sebagaitindakan terhadap penataan
tersebut (action).

Sehingga keduanya tidak dapat dipisahkan seperti mata uang
(coin) yang memiliki dua sisi yang berbeda dalam satu kesatuan
yang saling menopang.

d. Kepemimpinan

Kepemimpinan berasal dari kata;to lead, leader, leadership.
Kepemimpinan adalah kemampuan seseorang untuk mempengaruhi
dan menggerakkan orang lain.

JURNAL ILMIAH ILMU KEPENDIDIKAN DAN KEDAKWAHAN 5
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Menurut Good Carter yang dikutip Burhanuddin (1994)
mengemukakan bahwa kepemimpinan adalahthe ability and
readiness to inspire, guide, direct, or manaje other.

Kimbal Wiles, bahwa “kepemimpinan merupakan segenap
bentuk bantuan yang dapat diberikan oleh seseorg bagi penetapan
dan pencapaian tujuan” (Kimbal Wile, 1967, 187)

Paradigma kepemimpinan dalam era sekarang khususnya di
lembaga pendidikan adalah seorang pemimpin harus mampu
memberikan contoh, bantuan dan pelayanan yang terbaik keas para
guru, karyawan dan seluruh elemen warga sekolah dan stake
holders lainnya.

e. Human Ralation
Terdiri dua kata; kata Human dan kataRelation

Human artinya manusia sedangkan kata Relafion adalah
hubungan/hubungan timbal balik, adanya interaksi dan interralasi.
Jadi Human Relation merupakan hubungan timbal balik antar
manusia dalam proses kerjasama untuk mencapai suatu tujuan
dalam organisasi.

Inti dari Human Relation adalah komunikasi, maksudnya
terjadinya hubungan antar manusia ditandai adanya komunikasi
atau jalinan komunikasi.

Komunikasi terdiri unsur-unsur:Penyampai pesan, isi pesan,
penerima pesan dan saluran(media).Pesan bisa berupa verbal,
tulisan, simbol maupun bahasa tubuh (isyarat)
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KETERKAITAN ANTARA ORGANISASI, ADMNISITRASI,
MANAJEMEN, KEPEMIMPINAN & HUMAN RELATION

Organisasi/wadah

Administrasi ’
Manajemen , ‘@
Kepemimpinan

Human Relation
(Burhanuddin, 1994: 22)

2. Fungsi Administrasi dan Manajemen.

Fungsi Sering disamakan artinya dengan peran namun
sebenarnya arti fungsi lebih jauh dari sekedar peran. ia menjangkau
pada aspek dari kegunaan & kemanfaatannya

Beberapa pendapat pada ahli tentang fungsi administrasi dan
Manajemen, diantaraanya:

a. Juther M. Gullick & The Liang Gie: Planning,
Organizing,  Staffing, Directing,  Coordinating,
Reporting, and Budgetting .

b. George R Terry: ada 4 Fungsi, yaitu: Planning,
organizing, Actuating, and Controlling (POAC).

JURNAL ILMIAH ILMU KEPENDIDIKAN DAN KEDAKWAHAN 7
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c. Henry Fayol : “Planning, Organizing, Commanding,
Coordinating, and Controlling. (POCCC) " (Syaiful
Sagala, 2006: 46 — 59).

Sesuai dengan keperluan manajemen kepala
sekolah/madrasah, maka diambil beberapa fungsi administrasi dan
manajemen yang relavan, yaitu:

a. Planning (perencanaan)

Perencanaan merupakan persiapan menyusun  Ssuatu
keputusan berupa langkah-langkah penyelesaian suatu masalah
atau pelaksanaan suatu pekerjaan yang terarah pada tujuan
tertentu.Dalam menyusun perencaanaan pendidikan pada suatu
lembaga pendidikan tertentu perlu data dan informasi yang
lengkap, agar rencana yang dibuat telah dapat memprediksi
kemungkinan yang bakal terjadi dan apa saja antisipasinya. Karena
itu, perlu dilakukan analisis SWOT, yaitu Strength (kekuatan),
Weakness(kelemahan), Opportunity(kesempatan/peluang), dan
Threat (ancaman/kendala) yang akan muncul.

Berdasakan hasil analisi SWOT tersebut, dilanjutkan dengan
menyusunan perencanaan dengan menjawab SW+H (What, Who,
Why, When, Where & How) (Burhanuddin, 1994: 185 — 186).

Bila sejumlah pertanyaan di atas dapat dijawab dengan baik
dan sistematis, maka dapat dikatakan bahwa perencanaan tersebut
telah memenuhi kriteria yang dapat dijadikan sebagai pedoman
dalam rangka melaksanakan suatu kegiatan.

Planning dalam bidang pendidikan harus memperhatikan
beberapa hal, yaitu:

1) Perumusan Tujuan yang hendak dicapai secara jelas

2) Penentuan bidang/unit sebagai bagian-bagian yang
akan melaksanakan kegiatan dimaksud.

8 JURNAL ILMIAH ILMU KEPENDIDIKAN DAN KEDAKWAHAN
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3) Menetapkan jangka waktu yang diperlukan
4) Menetapkan metode/cara/teknik utk mencapai tujuan

5) Menetapkan alat yang dapat dipergunakan untuk
efesiensi dan efektivitas pencapaian tujuan.

6) Meremuskan rencana evaluasi
7) Menetapkan jumlah dan sumber dana.

Dalam menyusun rencanaa semua anggota organisasi harus
dilibatkan minimal ada yang mewakili masing-masing sub bagian,
sehingga akan menimbulkan perasaan ikut bertanggung jawab
dalam pelaksanaan nantinya.

b. Pengorganisasian

Pengorganisasi adalah sistem kerjasama sekelompok orang
untuk mencapai tujuan bersama.

Langkah pertama dalam pengorganisasian diwujudkan
melalui perencanaan dengan menetapkan bidang-bidang yang
menjadi ruang lingkup kegiatan yang akan diselenggarakan oleh
kelompok  kerjasama  tersebut.Keseluruhan  pembidangan
tersebutsebagai satu kesatuan yang merupakan total system yang
bergerak ke arah satu tujuan.

Dalam  pengorganisasian  harus  menetapkan  Job
Classifacations dan Job Description.

Job Classification adalah pengelompokan tugas pada tiap-
tiap bidang pekerjaan, sementara Job Description merupakan
pembagian tugas untuk masing-masing individu dalam sebuah
kerjasama.

JURNAL ILMIAH ILMU KEPENDIDIKAN DAN KEDAKWAHAN 9
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Beberapa pengorganisasian yang baik, yaitu:
1) Pengorganisasian harus fungsional

2) Pengelompokkan kesatuan kerja harus
menggembarkan pembagian kerja.

3) Pengorganisasian harus mengatur pelimpahan
wewenang dan tanggung jawab.

4) Pengorganisasian harus mencerminkan rentangan
kontrol

5) Harus mengandung kesatuan perintah
6) Harus fleksibel dan seimbang
c¢. Actuating (penggerakan)

Menurut George R Terry, bahwa actuating adalah
“Merangsang anggota-anggota kelompok melaksanakan tugas-
tugas dengan antusias dan kemauan yang baik. atau menempatkan
semua anggota dari kelompok agar bekerja secara sadar untuk
mencapai tujuan yang ditetapkan seseuai dengan perencanaan dan
pola organisasi” (Syaiful Sagala, 2006: 52).

Ruang lingkup actuating mengandung unsur motivating,
directing and coordinating.

Motivatingadalah memberikan motivasi/dorongan atau
memberikan semangat. Directing adalah memberikan arahan atau
bimbingan yang berarti memelihara, menjaga, dan memajukan
organisasi melalui setiap personel (orang) baik secara struktural
maupun fungsional agar kegiatannya tidak terlepas dari usaha
mencapai tujuan.
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Directing meliputi beberapa kegiatan, yaitu:

1) Memberikan dan menjelaskan perintah/petunjuk teknik
pelaksanaan

2) Memberikan petunjuk melaksanakan kegiatan tertentu

3) Memberikan kesempatan meningkatkan pengetahuan,
keterampilan dan  keahlian, dan ikut serta
menyumbangkan pikiran dan tenaga.

4) Memberikan koreksi agar setip personel (brang) bertugas
secara efesien.

Coordinating (koordinasi) merupakan kegiatan mengatur
dan membawa orang. metode, alat (bahan), ide, saran dan cita-cita
dalam hubungan kerja yang harmonis, saling isi-mengisi dan saling
menunjang sehingga pekerjaan berlangsung efektif dan seluruhnya
terarah kepada pencapaian tujuan.

Pengelompokan satuan kerja bertujuan untuk meningkatkan
efesiensi kerja agar diperoleh hasil yang maksimal (efektif) dalam
pencapaian tujuan.

Koordinasi yang berjalan efektif, maka akan menimbulkan
kerjasama yang efektif pula, sehingga tujuan lebih mudah dicapai.

d. Controling and Evaluating (Pengawasan dan Penilaian)

Controling bermakna pengawasan dalam administrasi dan
manajemen berarti kegiatan mengukur tingkat efektifitas kerja
personel dan tingkat efesiensi penggunakan metode, alat tertentu
dalam usaha mencapai tujuan.

Efektifitas berhubungan dgn ketepatan pada tujuan (end) atau
hasil yang diperoleh, sementara Efesiensi berhubungan
penggunakaan waktu, tenaga, dana dan fasilitas sehemat
mungkin/cara (mean). Maksudnya teknik cara yang digunakan
untuk mencapai tujuan harus efesien.
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e. Communicaling

Komunikasi berarti proses penyampaian informasi, ide,
pendapat, dan saran-saran guna melancarkan  kerjasama
sekelompok orang untuk mencapai tujuan. Komunikasi dalam
organisasi menempati peranan dan posisi yang sangat vital atau

urgen.
Ada empat elemen (unsur) utama dlm komunikasi, yaitu:

1) Communicator, yaitu orang yang menyampaikan
pesan/informasi.

2) Channel: (upward, downward, horizontal),
saluran/media yang digunakan dalam menyampaikan
pesan

3) Masage (pesan). Syaratnya: clear, ajeg, timing,
adaptable, & interesing.

4) Communicatee/audience, yaitu: orang menerima/yang

menjadi sasaran dari pesan yang disampaikan. (Frans
Mataheru: 1996, 25).

Semua elemen tersebut merupakan satu kesatuan yang utuh
dalam kegiatan berkomunikasi dalam sebuah hubungan manusia

(human relation).

Kunci komunikasi yang efektif hanya akan berlangsung
apabila setiap individu saling menghormati, menghargai dan saling
mempercayai.

3. Ruang Lingkup Administrasi dan Manajemen
Pendidikan

Ada 6 Bidang administrasi pendidikan, yaitu:
a. Bidang administrasi kurikulum

b. Bidang administrasi kesiswaan
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c. Bidang administrasi personalia

d. Bidang administrasi perlengkapan/school plant
management,

e. Bidang administrasi keuangan/Badget management,

f Bidang administrasi husemas/public relation(Gorton,
1982: 123- 248)

Bidang/ruang lingkup administrasi dan manajemen
pendidikan di sekolah, diuraikan secara singkat satu-persatu, yaitu:

a. Bidang Administrasi Kurikulum

Secara teori bidang administrasi kurikulum secara umum
terbagi pada tiga kegiatan kurikuler:

1) Kegiatan Intra kurikuler, yaitu kagiatan kurikulum
yang berjalan sesuai dengan jadwal belajar tatap
muka terprogram sesuai dengan beban dan struktur
kurikulum yang berlaku di sekolah

2) Kegiatan ko kurkuler, yaitu kegiatan yang
mendamping dan menunjang kegiatan intra. Seperti:
les, PR dan tugas lainnya.

3) Kegiatan ekstra kurikuler, yaitu kegiatan di luar jam
belajar bahkan hari libur sekalipun yang bertujuan
mengembangkan wawasan siswa agar memperoleh
manfaat secara praktis dari teori/pengetahuan yang
telah dipelajari pada kegiatan intra.

Ketiga kegiatan tersebut merupakan bagian yang tidak
terpisahkan dalam administrasi  kurikulum, biasanya di
sekolah/madrasah yang bertanggung-jawab menangi masalah
tersebut adalah Wakamad/Koordinator bidang kurikulum.
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b. Bidang Administrasi Kesiswaan

Kegiatan adminstrasi  kesiswaan  berlangsung  sejak
penerimaan calon siswa baru di sekolah/madrasah tersebut
kemudian mereka dapat diterima, pindah sekolah, sampai mereka
menamatkan di sekolah yang bersangkutan.

Secara khusus administrasi kesiswaan, adalah:
1) Penerimaan murid baru
2) Pengelompokan siswa
3) Kehadiran dan absensi siswa
4) Penilaian kemajuan dan perkembangan siswa
5) Laporan kemajuan murid (hasil belajar)
6) Kenaikan kelas
7) Bimbingan dan pelayanan siswa
8) Mutasi siswa.
Jenis-jenis Program pembinaan siswa:
1) MOS (Masa Orientasi Siswa)
2) Kegiatan Ekstra Kurikuler
3) Organisasi Siswa (OSIS, Kopsis, PMR, dan lain-
lain)
4) Disiplin & Ketertiban siswa
5) Pelayanan BK
c. Administrasi Personalia/Kepegawaian

Administrasi personalia adalah administrasi yang bersangkut
paut dengan pendayagunaan sumber daya manusia (human

14 JURNAL ILMIAH ILMU KEPENDIDIKAN DAN KEDAKWAHAN
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resources development). ada juga yang menamakan administrasi
kepegawaian.

Tujuan administrasi kepegawaian ini, antara lain:
1) Penggunaan tenaga kerja manusia secara efesien.

2) Memelihara, menciptakan dan mengembangkan suasana
kerja yang menyenangkan.

3) Perkembangan yang maksimal.

Motto administrasi Personalia adalahthe right man on the
right place, maksudnya menempatkan seseorang sesuai dengan
kompetensi dan keahliannya atau profesional bidangnya. Hal ini
sesuai dengan hadits Nabi saw:

(Kitab Fathul Bari, Juz:1, 23), 46U .)Eﬁ-"‘3 iy £ ) B 13) 240 gy 8

“Bila satu urusan diberikan kepada orang yang tidak
profesional, maka tunggu kerusakannya” (HR. Bukhari).

d. Bidang Administrasi  Perlengkapan/Sarana  dan
Prasarana

Sebagian ahli menyebutnya dengan istilah administrasi

perbekalan, namun yang sering digunakan di
sekolah/madrasahadalah administrasi sarana dan prasarana.

Administrasi perlengkapan dapat diartikan sebagai usaha
pelayanan dalam bidang material dan fasilitas kerja bagi staf dalam
satuan kerja di lingkungan suatu organisasi guna meningkatkan
efesiensi dan efektifitas kerja, yang termasuk ke dalam administrasi
ini ialah: berupa tanah, bangunan, perabot atau meubiler,
perlengkapan dan perkakas pendidikan lainnya yang terdapat di
lingkungan sekolah.

Kegiatan administrasi perlengkapan berupa; pengadaan,
pengaturan, pemeliharan penyimpanan, penyaluran, dan
penghapusan barang. Sementara ruang lingkupnya, meliputi:
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pengadaan barang dan penyimpanannya, pembangunan
danpemelihraan,  penataan keindahan lingkungan
sekolah/madrasa, inventarisasi dan penghapusan barang/inventaris,
termasuk juga kerbersihan dan kerapian, keamanan dan
kenyamanan warga sekolah/madrasah.

Semboyan administrasi sarana dan prasarana mempunyai

motto: Anytime ready for wuse. (kapanpun siap untuk
dipakai/digunakan). Maksudnya adalah bahwa semua fasilitas dan
sarana pendukung lainnya selalu dalam kondisi baik/prima dan

selalu siap bila sewak-waktu mau digunakan.
Pencatatan yang diperlukan untuk administrasi ini
adalah:

1) Buku penerimaan barang
2) Buku keluar barang
3) Buku inventaris barang

4) Buku berita acara penghapusan barang, dan lain-lain
e. Bidang Administrasi Keuangan

Administrasi keuangan dalam arti sempit mengandung
pengertian segala pencatatan masuk dan keluarnya uang/dana
dalam membiayai kegiatan organisasi kerja atau berupa tata
pembukuan keuangan.

Sementara dalam arti luas, administrasi keuangan merupakan
penentuan kebijakan dalam pengadaan penggunaan keuangan
untuk mewujudkan kegiatan organisasi kerja berupa kegiatan
perencanaan,  pengaturan  pembiayaan, pengawasan  dan
pertanggung jawaban keuangan dan pelaporan.
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Kegiatan administrasi keuangan adalah:

1) Anggaran belanja kegiatan rutin

2) Anggaran belanja pemeliharaan dan pembangunan
3) Dari SPP, Komite, dan bantuan lainnya.

4) Tabungan siswa, dan lain-lain.

Untuk keperluan pengadminstrasiannya diperlukan:
1) Buku kas umum '

2) Buku kas harian

3) Buku tabungan

4) Buku catatan

5) Buku SPD

Dalam administrasi keuangan ada semboyan:Money is very
:mporfam but money is not everything. (uang sangat pentlng namun
ia bukan segalanya). |

Artinya jangan terlalu tergantung dengan keuangan
dalam melaksnakan kegiatan, yang penting bagaimana
menghemat dana dengan hasil yang maksimal, sehingga
berlaku pencapaian tujuan secara efesien dan efektif.

f Administrasi Hubungan Sekolah dan Masyarakat
(Husemas)

Administrasi husemas merupakan rangkaian kegiatan
administrasi organisasi pendidikan untuk menciptakan hubungan
yang harmonis antara pihak sekolah dengan orangtua siswa,
masyarakat dan pihak-pihat tertentu di luar oranisasi
sekolah/madrasah yang langsung atau tidak langsung terkait
dengan lembaga sekolah/madrasah.Agar hubungan berjalan
harmonis, maka husemas perlu:
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1) adanya saling pengertian antara sekolah dan pihak-
pihak luar

2) kegiatan yang saling membantu satu sama lain
karena mendapatkan manfaat dari keduanya.

3) adanya kerjasama yang erat yang saling
menguntungkan.

4) Pihak sekolah harus memperhatiakn saran dan
kretikan dari masyarakat.

Hubungan sekolah dan masyarakat (Husemas) harus menjadi
perhatian yang serius bagi pihak sekolah, sebab keberadaan dan
eksistensi madrasah tidak lepas dari dukungan dan pertisipasi dari
masyarakat, lebih-lebih madrasah tersebut bersumber dari swadaya
masyarakat. Karen itu, administrasi mutlak dilakukan dan dijaga
dengan baik.

4. Tipe-tipe Kepemimpinan dalam Organisasi

Secara umum pengertian kepemimpinan adalah kemampuan
mempengaruhi orang lain, bawahan atau kelompok, kemampuan
mengarahkan tingkah laku bawahan atau kelompok, memiliki
kemampuan atau keahlian khusus dalam bidang yang diinginkan
oleh kelompoknya, untuk mencapai tujuan organisasi termasuk
organisasi pendidikan seperti sekolah/madrasah.

Tipe- Tipe Kepemimpinan

Ada enam tipe kepemimpinan yang diakui keberadaannya
secara luas.

a. Tipe pemimpin Otokratis

Yaitu seorang pemimpin yang otokratis adalah seorang
pemimpin yang: Menganggap organisasi sebagai milik
pribadi. Mengidentikan tujuan pribadi dengan tujuan
organisasi. Menganggap bawahan sebagai alat semata-
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mata. Tidak mau menerima kritik, saran, dan pendapat.
Terlalu bergantung kepada kekuasaan formalnya.
Dalam tindakan penggerakannya sering
mempergunakan pendekatan yang mengandung unsur
paksaan dan punitif (bersifat menghukum)

b. Tipe Paternalistis
Yaitu seorang pemimpin yang:

Menganggap bawahannya sebagai manusia yang tidak
dewasa

Bersikap terlalu melindungi

Jarang memberikan kesempatan kepada bawahannya untuk
mengambil keputusan dan inisiatif. Jarang memberikan kesempatan
kepada bawahannya untuk mengembangkan daya kreasi dan
fantasinya. Sering bersikap maha tahu

c. Tipe Kharismatis

Hingga kini para pakar belum berhasil menemukan sebab-
sebab mengapa seorang pemimpin memiliki kharisma, yang
diketahui adalah bahwa pemimpin yang demikian mempunyai daya
tarik yang amat besar dan karenanya pada umumnya mempunyai
pengikut yang jumlahnya sangat besar. Karena kurangnya
pengetahuan tentang sebab musabab seorang menjadi pemimpin
yang kharismatis, maka sering dikatakan bahwa pemimpin yang
demikian diberkahi dengan kekuatan gaib (supernatural powers).

d. Tipe Laissez Faire

Tipe kepemimpinan ini seolah-olah tidak mengenal hierarkis
struktural, tidak ada atasan dan bawahan, pembagian tugas yang
kabur, tidak terjadi proses kepemimpinan baik fungsional maupun
struktural (Hikmat, 2009: 257).
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Yaitu seorang yang bersifat:

Dalam memimpin organisasi biasanya mempunyai sikap
yang permisif, dalam arti bahwa para anggota organisasi boleh saja
bertindak sesuai dengan keyakinan dan hati nurani, asal
kepentingan bersama tetap terjaga dan tujuan organisasi tetap
tercapai.

Organisasi akan berjalan lancar dengan sendirinya karena
para anggota organisasi terdiri dari orang- orang yang sudah
dewasa yang mengetahui apa yang menjadi tujuan organisasi,
sasaran yang dicapai, dan tugas yang harus dilaksanakan oleh
masing- masing anggota.

Seorang pemimpin yang tidak terlalu sering melakukan
intervensi dalam kehidupan organisasional.

Seorang pemimpin yang memiliki peranan pasif dan
membiarkan organisasi berjalan dengan sendirinya

e. Tipe Demokratis
Yaitu tipe yang bersifat:

Dalam proses penggerakkan bawahan selalu bertitik tolak
dari pendapat bahwa manusia adalah makhluk termulia di dunia

Selalu berusaha mensinkronisasikan kepentingan dan tujuan
organisasi dengan kepentingan dan tujuan pribadi dari para
bawahannya.

Senang menerima saran, pendapat bahkan kritik dari
bawahannya

Selalu berusaha untuk menjadikan bawahannya lebih sukses
dari padanya,

Selalu berusaha mengutamakan kerjasama dan kerja tim
dalam usaha mencapai tujuan
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Berusaha mengembangkan kapasitas diri pribadinya sebagai
pemimpin.

Para bawahannya dilibatkan secara aktif dalam menentukan
nasib sendiri melalui peran sertanya dalam proses pengambilan
keputusan.

f Tipe Pasedu Demokrasi/Demokrasi Semu

Tipe kepemimpinan ini nampak dari permukaan seolah-olah
demokratis padahal dibalik itu ada keinginan dan ambisi pribadi
dari seorg pemimpin organisasi.

Menurut sebagian pakar bahwa tipe kepemimpinan ini lebih
berbahaya bila dibandingkan dengan tipe kepemimpinan otoriter.

Biasanya dalam mengambil suatu keputusan pimpinan juga
menggunakan musyawarah tapi hasil keputusannya diarahkan

sesuai dgn keinginan pemimpin.

Secara umum tipe kepemimpinan demokrasi dianggap yang
tepat digunakan dalam lembaga pendidikan (sekolah/madrasah),
akan tetapi perlu diketahui bahwa setiap tipe kepemimpinan di atas
memiliki kekuatan dan kelemahan, karena itu seorang kepala
sekolah/madrasah tidak harus terpaku pada satu tipe kepemimpinan
saja melainkan harus menggunakan tipe-tipe tersebut sesuai dengan
situasi dan kondisi di lapangan. Sehingga sebagian pakar
beranggapan bahwa tipe kepemimpinan yang dikatakan efektif
adalah tipe kepemimpinan situasional/contingency.

Kepemimpinan situasional atau yang disebut kepemimpinan
contingency,yaitu kepemimpinan yang berusaha menggabungkan
beberapa tipe kepemimpinan yang ada dalam kepemimpinan sesuai
dengan situasi yang sedang dihadapi, sehingga dianggap tepat dan
efektif.
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5. Prototype Guru dan Gaya Kepemimpinan Kepala
Sekolah

Menurut Glickman (1981) bhw manusia ditentukan oleh dua
kemampuan dasar, yaitu: tingkat berpikir abstrak dan tingkat
komitmen.

Tingkat berpikir abstrak menunjukkan seseorg tingkat
kognitifnya (intelektual) tinggi, ia berpikir lebih abstrak, kritis,
imajinatif , kreatif dan demokratis. Biasanya ia lebih fleksibel dlm
melaksanakan tugas dan profesinya.

Tingkat komitmen adalah kecenderungan dalam diri seseorg
untuk merasa terlibat aktif dan rasa penuh tanggung jawab, peduli
dan setia kawan.

TINGKAT BERPIKIR ABSTRAK

Abstrak Rendah Abstrak Tinggi

1. Bingun bila menghadapi | 1. Bila ketemu masalah selalu

3. Selalu berkata saya tidak
bisa, tolong saya.

4. Mudah menyerah
menghadapi kesulitan

masalah tenang & dpt mencan
h. Tidak mengetahui cara alternatif solusinya

bertindak bila | 2. Dapat menggunakan

menghadapi masalah berbagai  alternatif  dlm

memecahkan masalah

Selalu optimis dan positif
thinking & positif feeling

22
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TINGKAT KOMITMEN

Komitmen Rendah

Komitmen Tinggi

. Merasa

. Kurang peduli pd
masalah2 siswa

. Kurang menyediakan
waktu & tenaga utk
memikirkan masalah
tugas

Hanya mempedulikan
tugas2 rutin

Tidak percaya diri

Perasaan malu & rasa
gengsi

terpinggirkan/
terisolasi.

. Malas dan pesimis

. Punya kepedulian utk siswa

. Peduli pada rekan kerja &
. Selalu memperdulikan tugas
. Percaya din & punya
. Selalu merasa dekat dgn

. Rajin dan selalu optimis

& teman sejawat

Selalu menyediakan waktu
yg cukup utk membantu
siswa

atasan.
pokok
inisiatif

siapa saja.

Berdasarkan dua paradigma di atas, berpikir abstrak (A) dan

Tingkat komitmen (K), maka guru atau karyawan dapat
digolongkan ke dalam 4 tipe:

a. Guru yang A+ & K+ dapat di sebut guru profesional.
b. Guru ;jang A+ & K- dapat dikatakan guru suka kntik
c. Guru yang A- & K+ dapat dikatakan guru yang sibuk

sendiri
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d. Guru yang A- & K- adalah guru yang acuh tak acuh
atau disebut drop out teacher. (Piet A. Sahertian, 1994,
48-49)

Masing-masing tipe guru di atas tentu akan berdampat pada
jalan organisasi di sekolah/madrasah. Makin banyak guru yang
profeional, makin baik lembaga pendidikan tersebut, namun
sebaliknya makin banyak guru yg drop out makin memperburuk
situasi pendidikan di sekolah/madrasah.

Gaya kepemimpinan berbeda dengan tipe kepemimpinan,
tipe kepemimpinan biasanya melekat pada karakteristik pemimpin
dan ciri organisasi yang sedang dipim-pinnya, sementara gaya
kepemimpinan merupakan suatu upaya seorang memimpin dalam
melaksanakan tugas managerial dan keadaaan bawahan yang
dipimpinnya.

Oleh karena itu, gaya kepemimpinan yang digunakan sangat
terkait dengan berbagai sifat para bawahannya, yakni prototipe
guru di atas. Sehingga gaya kepemimpinan tertentu akan relevan
dengan kondisi atau sifat bawahannya.

Beberapa Gaya Kepemipinan dalam pendidikan ada 4
(empat), yaitu:
a. Gaya kepemimpinan instruktif
Gaya kepemimpinan instruktif merup:;kan gaya
kepemimpinan yang tegas dan pengawasan yang
ketatdari seorang pemimpin kepada bawahan.
b. Gaya kepemimpinan partisipatif

Gaya Kepemimpinan Partisipatif, gaya ini masih
banyak campur tangan seorang pemimpin terhadap
bahawan, bawaahan tidak dapat bekerja sendirian tanpa
dibantu secara teknis oleh pimpinan, karena ia belum
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terarah/mengerti/mahir  terhadap job/tugas yang
diberikan. _

c. Gaya kepemimpinan konsultatif

Gaya kepemimpinan Konsultatif, yaitu seorang
bersedia memecahkan perma-salahan yg dihadapi
bawahan yang bekerja belum fokus terhadap tujuan.

d. Gaya kepemimpinan delegatif

Gaya kepemimpinan delegatif, yaitu seorang pemimpin
yang banyak men-delegasikan tugas kepada para
baawahan yang dianggap sanggup melaksanakan tugas
yang diberikan. Di sini seorang pemimpin lebih banyak
berperan sebagai fop leader dengan tugas managerial.
(Burhanuddin, 1994: 135-136)

Bila kita hubungkan gaya kepemimpinan dengan prototipe
guru, maka akan terlihat relevansi gaya kepemimpinan dengan

karakteristik atau prototipe guru dan karyawan khususnya di
sekolah/madrasah. |

a. Untuk guru yang profesional (A+ & K+) adalah gaya
kepemimpinan delegatif.

b. Untuk guru yang suka kritik (A+ & K-) adalah gaya
kepemipinan partisipatif.

c. Untuk guru yang sibuk sendiri (A- & K+) adalah gaya
kepemimpinan konsultatif’

d. Untuk guru yang acuh tak acuh/drop out teacher adalah
gaya kepemipinan instruktif.

Dengan begitu semua bawahan akan terlayani dalam layanan
supervisi dengan baik dan organisasi pendidikan dapat berjalan
secara efesien dan efektif dalam mencapai visi dan visi
sekolah/madrasah.
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C. Penutup
1. Simpulan

Berdasarkan uraian dari pembahasan di atas, maka pada
bagian penutup ini ada beberapa simpulan dikemukan, yaitu:

a. Ada ketekaitan yang erat antara administrasi, manajemen,
kepemimpinan, dan human relation dalam sebuah
organisasi pendidikan dimana komunikasi merupakan posisi
yang sangat vital dalam tugas kepemimpinan.

b. Fungsi-fungsi administrasi dan manajemen merupakan
rangkaian yang harus dilaksanakan oleh kepala sekolah
mulai dari planning sampai kepada controling dan
evaluating.

c. Terdapat 6 bidang administrasi yang menjadi garapan
dalam administrasi sekolah, yaitu: administrasi kurikulum,
kesiswaan, sarana & prasarana, kepegawaian, keuangan,
dan husemas. Semuanya menjadi tanggung jawab kepala
sekolah dalam pelaksanaannya dapat dideligasikan kepada
yang lain.

d. Banyak tipe kepemimpinan yang ditawarkan oleh para
pakar, tipe yang dianggap efektif adalah tipe kepemimpinan
yang sesuai dengan situasi dan kondisi yang disebut tipe
kepemimpinan situasional.

e. Gaya kepemimpinan yang efektif harus disesuaikan dengan
kondisi prototype guru dan para bawahannya.

2. Rekomendasi

Kepala sekolah/madrasah harus lebih banyak memberikan
bantuan, bimbingan dan layanan kepada guru dan karyawan,
gunakan open management dalam setiap kebijakan, libatkan para
bawahan dalam menetapkan satu keputusan yang menyangkut hajat
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orang banyak. Tetaplah meningkat kompetensi dan profesionalisme
dengan banyak belajar dan belajar.
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