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ABSTRAK 

 Skripsi ini berjudul : “Peran Kepala Sekolah sebagai Administrator dalam 

Bidang Administrasi Peserta Didik di SMPN4 Bukittinggi”. Disusun oleh Nur 

Asmadilla NIM 2214030096 Program Studi Manajemen Pendidikan Islam Negeri 

Imam Bonjol Padang 2026. 

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan dan menganalisis peran 

kepala sekolah sebagai administrator dalam bidang administrasi peserta didik, 

mulai dari perencanaan,mengorganisasi, pencatatan, pengawasan, hingga evaluasi 

data peserta didik. Administrasi peserta didik merupakan salah satu komponen 

penting dalam manajemen sekolah karena berkaitan langsung dengan pengelolaan 

data dan layanan terhadap siswa selama menempuh pendidikan. Kepala sekolah, 

sebagai administrator, memiliki tanggung jawab untuk memastikan seluruh proses 

administrasi peserta didik berjalan tertib, akurat, dan mendukung tercapainya 

tujuan pendidikan secara efektif dan efisien. 

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan metode 

deskriptif. Teknik pengumpulan data dilakukan melalui observasi, wawancara, 

dan studi dokumentasi terhadap kepala sekolah, wakil kepala sekolah bidang 

kesiswaan, serta staf tata usaha. Analisis data dilakukan melalui reduksi data, 

penyajian data, dan penarikan kesimpulan. 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa kepala sekolah telah menjalankan 

perannya sebagai administrator dalam bidang administrasi peserta didik melalui 

kegiatan menyusun perencanaan penerimaan siswa baru, mengorganisasikan 

kegiatan kesiswaan seperti pembagian kelas dan kelompok belajar, 

mengkoordinasikan kegiatan ekstrakurikuler, melaksanakan pengawasan terhadap 

perkembangan akademik dan non akademik, dan mengevaluasi hasil belajar 

peserta didik secara berkala. Namun demikian, masih ditemukan beberapa 

kendala, seperti keterbatasan sumber daya manusia dan belum optimalnya 

pemanfaatan sistem informasi digital dalam pengelolaan administrasi peserta 

didik. 

Berdasarkan hasil penelitian, disimpulkan bahwa peran kepala sekolah 

sebagai administrator sangat penting dalam menunjang keberhasilan pengelolaan 

administrasi peserta didik guna mendukung mutu pendidikan di sekolah. 

Kata Kunci: kepala sekolah, administrator, administrasi peserta didik 
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ABSTRACT 

This thesis is titled: “The Role of the Principal as an Administrator in 

Student Administration at SMPN 4 Bukittinggi.” It was authored by Nur 

Asmadilla (Student ID 2214030096) from the Islamic Education Management 

Study Program at UIN Imam Bonjol Padang (2026). 

This study aims to describe and analyze the principal's role as an 

administrator regarding student administration—encompassing planning, 

admission, record-keeping, student development, and the evaluation of student 

data. Student administration is a crucial component of school management, as it 

directly relates to data management and the services provided to students 

throughout their education. As an administrator, the principal is responsible for 

ensuring that all student administration processes are orderly and accurate, thereby 

effectively and efficiently supporting the achievement of educational goals. 

This research employs a qualitative approach using a descriptive method. 

Data collection techniques included observation, interviews, and document 

analysis involving the principal, the deputy principal for student affairs, and 

administrative staff. Data analysis was conducted through data reduction, data 

presentation, and conclusion drawing. 

The research findings indicate that the principal has effectively performed 

the role of administrator in student administration by planning new student 

admissions; organizing student-related activities such as class and study group 

assignments; coordinating extracurricular activities; supervising academic and 

non-academic progress; and periodically evaluating student learning outcomes. 

However, certain challenges remain, such as limited human resources and the 

suboptimal use of digital information systems in managing student administration. 

Based on the findings, it is concluded that the principal's role as an 

administrator is vital for the successful management of student administration, 

thereby supporting the quality of education at the school. 

Keywords: principal, administrator, student administration 
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MOTTO  

 

“Allah tidak membebani seseorang melainkan sesuai dengan kesanggupannya.” 

(Q.S Al-Baqarah : 286) 

“Usaha tidak akan mengkianati hasil, dan setiap lelah akan bernilai ibadah” 

(Hasrul Nauli Siregar) 

“Aku membuat ayahku bekerja setiap hari  hingga lelah, jadi aku pastikan lelahya 

tidak sia-sia” 

(Penulis) 

“ Ilmu yang tertulis akan hidup lebih lama dari penulisnya  

(Penulis) 

“Keberhasilan bukan milik orang pintar, keberhasilan adalah milik mereka yang 

senantiasa berusaha “ 

(BJ Habibie) 
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