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Abstrak

Adminisrasi pendidikan merupakan subsistem dari system pendidikan disekolah yang
bertujuan menunjang pencapaian tujuan pendidikan secara efektif dan efisien. Jika
sistem administrasi keuangan dilakukan masih dengan cara manual maka hal ini
tentunya tidak akan efektif dan efisien lagi pada zaman sekarang ini. Sehingga
pelaksana PKM tertarik melakukan PKM di alokasi ini dengan tujuan untuk
memberikan kontribusi bdang pengelolaan adminsitrasi berbasis komputerisasi dan
bahkan hingga bersifat on line jika diperlukan, hal ini tentunya disesuaikan dengan
kebutuhan dari tempat PKM dilaksanakan. Hasil kegiatan PKM yaitu operator dan
admin sekolah sudah memahami aplikasi dan sudah dapat menjalankan serta
menggunakannya untuk sistem administrasi khusunya pembayaran uang sekolah di
pasantren Darussalam Guntur Batubara.

Kata Kunci : Pelatihan; Sistem Administrasi; Aplikasi Pembayaran Uang Sekolah.

Abstract

Educational administration is a subsystem of the school education system that aims to
support the achievement of educational goals effectively and efficiently. If the financial
administration system is still carried out manually, this will certainly no longer be
effective and efficient today. So that PKM implementers are interested in conducting PKM
in this allocation with the aim of contributing to computerized administration
management and even online if needed, this is of course adjusted to the needs of the place
where PKM is carried out. The results of PKM activities are that school operators and
admins understand the application and are able to run and use it for administrative
systems, especially payment of school fees at the Darussalam Guntur Batubara Islamic
boarding school.
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PENDAHULUAN

Dari hasil observasi terhadap lokasi pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat di
Pasantren Darussalam Guntur Batubara Sumatera Utara ditemukan lemahnya pengelolaan
bidang administrasi. Dari hasil temuan diketahui untuk sistem administrasi masih
dilakukan secara manual seperti pembayaran uang sekolah dan penyusunan laporan
keuangan sekolah.

Administrasi pendidikan merupakan subsistem dari sistem pendidikan disekolah
yang bertujuan menunjang pencapaian tujuan pendidikan secara efektif dan efisien. Jika
sistem administrasi keuangan dilakukan masih dengan cara manual maka hal ini tentunya
tidak akan efektif dan efisien lagi pada zaman sekarang ini. Sehingga pelaksana PKM tertarik
melakukan PKM di alokasi ini dengan tujuan untuk memberikan kontribusi bdang
pengelolaan adminsitrasi berbasis komputerisasi dan bahkan hingga bersifat on line jika
diperlukan, hal ini tentunya disesuaikan dengan kebutuhan dari tempat PKM dilaksanakan.

Adapun dasar pertimbangan pelatihan yang dilakukan selama pelaksanaan PKM
yaitu agar terlaksanaanya fungsi administrasi pendidikan di Pasantren Darussalam Guntur
Batubara dengan baik dan benar. Seperti diketahui Fungsi/Proses Administrasi Pendidikan
Selain memiliki tujuan, administrasi pendidikan juga mempunyai beberapa fungsi, yakni
administrasi pendidikan memiliki fungsi sebagai (1) perencanaan, (2) pengorganisasian,
(3) kepegawaian, (4) pengarahan, (5) pengkoordinasian, (6) penganggaran, (8) pergerakan,
(9) pengawasan

1) Planning (perencanaan)
Administrasi dan manajemen membutuhkan selalu diawali dengan fungsi perencanaan
atau planning. Dalam tahap perencanaan ini administrator berkegiatan untuk
merumuskan, memilih, dan menetapkan apa saja aktifitas-aktifitas sumber daya yang
akan dilaksanakan dan mungkin yang akan digunakan dimasa datang untuk mencapai
tujuan-tujuan tertentu.

2) Organizing (pengorganisasian)
Pengorganisasian merupakan kegiatan dimana aktivitasnya berisi tentang menyusun
dan membentuk hubungan kerja antar pribadi ataupun kelompok, sehingga terwujud
suatu kesatuan usaha dalam menempuh tujuan yang sudah ditetapkan.

3) Staffing (kepegawaian)
Fungsi yang ketiga adalah kepegawaian. Setara dengan fungsi-fungsi sebelumnya,
kepegawaian mempunyai fungsi yang sangat penting dimana kepegawaian adalah
pengisian sesuatu bidang atau unit dengan personal yang akan melaksanakan tugas
kegiatannya.

4) Directing (pengarahan)
Suharsimi Arikunto memberikan definisi pengarahan sebagai penjelasan, petunjuk,
serta pertimbangan dan bimbingan terhadap pra petugas yang terlibat, baik secara
struktural maupun fungsional agar pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar.

5) Coordinating (pengkoordinasian)
System koordinasi pada umumnya tidak efektif karena muncul system birokrasi, dan
krisis ini akan terjadi jika organisasi menjadi terlalu besar dan rumit untuk dikelola.

6) Budgeting (Penganggaran)



Pembiayaan adalah kegiatan yang berisi tentang dana dan anggaran. Pembiayaan
sekolah adalah kegiatan mendapatkan biaya serta mengelola anggaran pendapatan dan
belanja pendidikan menengah. Kegiatan ini dimulai dari perencanaan biaya, usaha
untuk mendapatkan dana yang mendukung rencana itu, penggunaan, serta
pengawasan penggunaan anggaran tersebut.

7) Motivating (Pergerakan)
Adapun menurut Keith Davis (1972) menggerakan ialah kemampuan membujuk
orang-orang mencapai tujuan-tujuan yang telah ditetapkan dengan penuh semangat.
Unsur essensial dalam organisasi yaitu kebersamaan langkah maupun gerak
didasarkan instruksi yang jelas untuk mencapai suatu tujuan.

8) Controlling (Pengawasan)
Kegiatan pengawasan ini dilakukan agar prilaku personalia organisasi mengarah ke
tujuan organisasi, bukan semata-mata ke tujuan individual; dan agar tidak terjadi
penyimpangan yang berarti antara rencana dengan pelaksanaan. Dengan demikian
jelaslah controlling mencakup kelanjutan tugas untuk melihat apakah kegiatan-
kegiatan dilaksanakan sesuai rencana.

9) Evaluating (Penilaian)
Evaluasi sebagai fungsi administrasi pendidikan adalah aktivitas untuk meneliti dan
mengetahui sampai di mana pelaksanaan yang dilakukan di dalam proses keseluruhan
organisasi mencapai hasil sesuai dengan rencana atau program yang telah di tetapkan

dalam rangka pencapaian tujuan pendidikan.

Dari uraian di atas diketahui pentingnya sistem penataan administrasi yang baik di
sekolah dan instansi lainnya, sehingga pelaksana PKM merasa penting melakukan pelatihan
di Pasantren Darussalam Guntur Batubara dengan tema “Pelatihan Pengelolaan Sistem
Adminstrasi Sekolah Berbasis Aplikasi Excel di Pasantren Darussalam Batubara”.

METODE PELAKSANAAN

Metode pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat ini dilakukan beberapa
tahapanan, dimulai dari observasi, pendekatan terhadap mitra, kesepakatan waktu
plaksanaan, jenis kegiatan yang akan dilakukan dan hasil yang akan diharapkan. Adapun
tahapan tersebut yaitu:
Tahap persiapan

Dalam tahap ini kita mempersiapkan surat izin dengan pihak mitra, dan melakukan
wawancara dengan pihak mitra kebutuhan mitra serta permasalahan yang dihadapi mitra.
Selanjutnya tim pengabdian mempersiapkan mempersiapkan alat dan bahan.
Tahap pelaksanaan pelatihan

Pada tahapan ini, para tim pengabdi melakukan pelatihan kepada mitra terkait
dalam mengoprasikan aplikasi yang telah disosialisaikan dan diserahkan, sampai mitra
ataupun operator/ admin mitra dapat memahami dan menjalankan aplikasi sebagaimana
mestinya.



PELAKSANAAN PKM

Pelaksanaan PKM dilakukan dengan melakukan pelatihan kepada operator atau
admin Pasantren Darussalm Batubara. Adapun apilkasi yang digunakan yaitu Smart Excel
Pembayaran Uang Sekolah. Aplikasi ini dijalankan dengan office excell full versi, jika office
dalam keadaan trial maka aplikasi ini tidak dapat dijalankan.

Adapun jenis transaksi dan data yang dapat dioperasikan pada aplikasi ini yaitu
Merekam, Mencari, Menghitung, Merekap, Menampilkan, Mencetak, Mengedit, Menambah,
Membackup. Berikut uraian penggunaan aplikasinya.
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KESIMPULAN DAN SARAN
Kesimpulan

Dari kegiatan PKM yang dilakukan berupa pelatihan pemanfaatan aplikasi berbasis
Excel dalam pembayaran uang sekolah siswa berjalan dengan baik dan operator dan admin
sekolah sudah memahami aplikasi dan sudah dapat menjalankan serta menggunakannya
untuk pasantren Darussalam Guntur Batubara.

Saran
Jika diperlukan baiknya aplikasi dapat ditingkatkan ke aplikasi yang terkoneksi dengan
internet atau berbasis webside sehingga akan lebih mempermudah manajemen untuk

mengetahui, memeriksa dan melakukan pengawasan terhadap perkembangan keuangan
sekolah.

Dokumentasi kegiatan pelaksanaan PKM

Pelatihan Aplikasi Ke Admin Pasantren

Pelatihan Aplikasi Ke Admin Pasantren Foto Tim PKM dengan Kepala Sekolah
Pasantren dan Admin
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