BAB 1V

PENUTUP

A. Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian mengenai tata kelola administrasi kesiswaan di

Institute An-Nikmah Al-Islamiyah Phnom Penh Cambodia, dapat disimpulkan bahwa

lembaga ini telah melaksanakan tata kelola administrasi secara sistematis, partisipatif,

dan adaptif, mencakup perencanaan, pelaksanaan, serta faktor pendukung dan

penghambiat.

1.

Perencanaan administrasi kesiswaan dilakukan secara terstruktur melalui
rapat koordinasi awal tahun ajaran yang melibatkan pimpinan, staf tata usaha,
dan guru. Tahapannya mencakup penetapan tujuan yang selaras dengan visi-
misi, identifikasi kebutuhan administratif, penyusunan strategi dan rencana
kerja, pembagian tugas yang jelas, penjadwalan kegiatan, serta koordinasi
rutin antarunit kerja. Pendekatan ini memastikan efektivitas, efisiensi, dan
keterpaduan pelaksanaan administrasi.

Pelaksanaan administrasi kesiswaan mengacu pada prinsip SOP dari
Ministry of Education, Youth and Sport (MoEYS) Cambodia, meskipun
belum tersedia dokumen SOP tertulis secara lengkap. Praktik di lapangan
menunjukkan pengelolaan surat menyurat yang tertib, pencatatan dan
pendataan siswa yang terstruktur, penyusunan laporan dan notulen rapat,
pembagian tugas yang jelas, pemanfaatan teknologi digital, serta koordinasi

rutin. Panduan kerja internal menjadi acuan praktis yang menjembatani



standar kementerian dengan kondisi operasional lembaga, sehingga
pelaksanaan administrasi lebih terarah dan konsisten.

Faktor pendukung yang memperkuat administrasi meliputi semangat dan
dedikasi staf serta guru, koordinasi antarunit kerja yang baik, pemanfaatan
teknologi sederhana, dan dukungan pimpinan. Faktor penghambat meliputi
pendataan manual yang lambat, keterbatasan teknologi, dan pekerjaan staf
yang terbagi. Lembaga menanggapi hambatan tersebut melalui pembagian
tugas yang jelas, penggunaan aplikasi dasar, rapat koordinasi rutin, serta
bimbingan untuk meningkatkan kapasitas staf, sesuai prinsip continuous
improvement. Secara keseluruhan, tata kelola administrasi kesiswaan
di Institute An-Nikmah Al-Islamiyah Phnom Penh Cambodia berjalan efektif,
efisien, dan akuntabel, serta menunjukkan komitmen lembaga untuk

perbaikan berkelanjutan dalam mendukung pencapaian tujuan pendidikan.

B. Saran

Berdasarkan hasil penelitian mengenai tata kelola administrasi kesiswaan di

Institute An-Nikmah Al-Islamiyah Phnom Penh Cambodia, penulis memberikan

beberapa saran yang diharapkan dapat meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan

kualitas administrasi pendidikan di lembaga tersebut:

Penguatan Panduan Kerja dan SOP Internal Lembaga disarankan untuk

memperkuat panduan kerja internal dan memperjelas Standar Operasional

Prosedur (SOP) yang menjadi acuan staf dan guru. Dokumen tertulis yang lebih



rinci akan mempermudah koordinasi, memastikan konsistensi pelaksanaan, serta
memudahkan evaluasi kegiatan administratif.

Optimalisasi Pemanfaatan Teknologi Informasi Dianjurkan agar pemanfaatan
sistem administrasi berbasis digital ditingkatkan dan diintegrasikan. Penggunaan
aplikasi digital yang lebih lengkap akan mempercepat pendataan siswa,
pengarsipan dokumen, penyusunan laporan, serta meningkatkan akurasi dan
efisiensi kerja staf.

Peningkatan Kapasitas SDM dan Penanganan Hambatan Lembaga perlu
menyediakan sarana pendukung yang memadai, seperti perangkat komputer dan
jaringan internet. Selain itu, pelatihan rutin bagi staf tata usaha dan guru perlu
dilaksanakan untuk meningkatkan kemampuan pengoperasian sistem digital,
manajemen arsip, dan keterampilan komunikasi administratif.

Evaluasi Administrasi Secara Berkala Evaluasi terhadap pelaksanaan
administrasi harus dilakukan secara rutin, baik terhadap hasil maupun proses
kerja. Hal ini memungkinkan identifikasi kelemahan dan hambatan secara cepat,
sehingga perbaikan dapat dilakukan tepat waktu.

Pemanfaatan Temuan Penelitian untuk Pengembangan Lembaga Hasil penelitian
ini dapat dijadikan acuan bagi Institute An-Nikmah maupun lembaga pendidikan
lain untuk memperbaiki dan mengembangkan sistem tata kelola administrasi

pendidikan agar lebih tertib, efisien, dan berkelanjutan.
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