
Administrasi Sarana dan Prasarana



a. Pengertian Administrasi Sarana dan Prasarana

Kata administrasai menurut asal katanya (etimologis) berasal dari bahasa latin, ad + ministrare. Ad berarti intensif, sedangkan ministrare berarti melayani, membantu, dan memenuhi, jadi administrasi pendidikan adalah segenap proses pengarahan dan pengintegrasian segala sesuatu, baik personel, spiritual maupun material, yang bersangkut paut dengan pencapaian tujuan pendidikan.
Ukuran keberhasilan administrasi pendidikan adalah produktivitas pendidikan, yang pertama dilihat pada produk hasil atau efektivitas dari proses, suasana dan efisiensi. Dalam pencapaian efektivitas ini diperlukan suatu proses minimal meliputi perilaku manusia berorganisasi. Perilaku itu dapat dinyatakan dalam bentuk perencanaan, pelaksanaan dan pengawasan atau pembinaan atas tugas kewajiban administratif. 
Administrasi pendidikan tersebut juga mempunyai fungsi sebagai berikut :
1) Fungsi perencanaan merupakan sejumlah kegiatan yang ditentukan sebelumnya untuk dilaksanakan pada suatu periode tertentu guna mencapai tujuan yang telah ditetapkan.
2) Fungsi pengorganisasian, merupakan proses penentuan pekerjaan- pekerjaan yang harus dilakukan pengelompokan tugas-tugas dan membagi-bagikan pekerjaan kepada setiap personalia.
3) Fungsi pelaksanaan merupakan usaha menggerakkan anggota- anggota kelompok sedemikian rupa hingga mereka berkeinginan dan berusaha untuk mencapai sasaran organisasi dan sasaran anggota organisasi.
4) Fungsi pengawasan merupakan proses pemantauan, penilaian, dan pelaporan rencana atas pencapaian tujuan yang telah ditetapkan.

Apabila dalam administrasi sarana dan prasarana terlaksananya fungsi perncanaan, pengorganisasian, pelaksanaan dan pengawasan dalam pendidikan maka tujuan pendidikan yang telah  direncanakan oleh sekolah akan bisa tercapai secara baik.
Untuk mencapai tujuan yang diinginkan dalam pendidikan tentunya tidak terlepas dari berbagai administrasi dalam sekolah, antara lain : 1) Administrasi Kurikulum, 2) Adminstrasi Personalia, 3) Administrasi Keuangan, 4) Administrasi Kesiswaan, 5) Administrasi Sarana dan Prasarana.
Sarana pendidikan adalah semua fasilitas yang diperlukan dalam proses belajar mengajar baik yang bergerak maupun tidak agar pencapaian tujuan pendidikan dapat berjalan dengan lancar, teratur, efektif dan efisien.
Administrasi sarana dan prasarana mempunyai peranan yang sangat penting bagi terlaksananya proses pembelajaran di sekolah serta menunjang tercapainya tujuan pendidikan di sekolah baik secara  khusus maupun secara umum. Dalam al-Qur’an juga ditemukan ayat- ayat yang menunjukkan bahwa pentingnya sarana dan prasarana atau alat dalam pendidikan. Makhluk Allah berupa hewan yang dijelaskan dalam al-Qur’an juga bisa menjadi alat dalam pendidikan. Seperti nama salah satu surat dalam al-Qur’an adalah an-Nahl yang artinya lebah, dalam ayat ke 68-69:
68. Dan Tuhanmu mewahyukan kepada lebah: "Buatlah sarang-sarang di bukit-bukit, di pohon-pohon kayu, dan di tempat-tempat yang dibikin manusia". 
69. Kemudian makanlah dari tiap-tiap (macam) buah- buahan dan tempuhlah jalan Tuhanmu yang telah dimudahkan (bagimu). dari perut lebah itu ke luar minuman (madu) yang bermacam-macam warnanya, di dalamnya terdapat obat yang menyembuhkan bagi manusia. Sesungguhnya pada yang demikian itu benar-benar terdapat tanda (kebesaran Tuhan) bagi orang-orang yang memikirkan.


Jelaslah bahwa ayat di atas menerangkan bahwa lebah bisa menjadi media atau alat bagi orang-orang yang berpikir untuk mengenal kebesaran Allah yang pada gilirannya akan meningkatkan keimanan dan kedekatan (taqarrub) seorang hamba kepada Allah SWT. Nabi Muhammad SAW dalam mendidik para sahabatnya juga selalu menggunakan alat atau media, baik berupa benda maupun non-benda. Salah satu alat yang digunakan Rasulullah dalam memberikan pemahaman kepada para sahabatnya adalah dengan menggunakan gambar.
Pengertian yang lebih luas, peralatan pendidikan adalah semua yang digunakan guru dan murid dalam proses pendidikan. Ini  mencakup perangkat keras dan perangkat lunak. Perangkat keras misalnya gedung sekolah dan alat laboratorium, perangkat lunak misalnya kurikulum, metode, dan administrasi pendidikan.
Dari segi jenisnya, secara makro seluruh fisik dalam suatu satuan pendidikan yang dirancang untuk memberikan fasilitas dalam proses pendidikan, seperti rancangan halaman, tata letak gedung, taman, prasarana jalan, tempat parkir dan lain-lain, merupakan prasarana pendidikan yang memerlukan pengelolaan yang baik. Sementara itu, secara mikro, ada tiga komponen sarana pendidikan yang secara langsung memengaruhi kualitas hasil pembelajaran, yaitu buku pelajaran dan perpustakaan, peralatan laboratorium atau bengkel kerja beserta bahan praktiknya, dan peralatan pendidikan di dalam kelas.
Administrasi sarana dan prasarana pendidikan dapat diartikan sebagai sebagai segenap proses pengadaan dan pendayagunaan komponen-komponen yang secara langsung maupun tidak langsung menunjang proses pendidikan untuk mencapai tujuan pendidikan secara efektif dan efisien.
Sarana dan prasarana sangat diperlukan dalam lembaga pendidikan karena akan meningkatkan kualitas sebuah sekolah tersebut. Sebagai contoh, komputer yang digunakan untuk praktik pembelajaran, lulusan yang bermutu salah satunya harus bisa mengoperasikan komputer untuk menghadapi perkembangan dunia yang semakin modern. Pendayagunaan fasilitas dan sumber belajar perlu dikaitkan dengan kompetensi dasar yang ingin dicapai dalam proses pembelajaran. Dengan kata lain, fasilitas dan sumber belajar dipilih dan digunakan dalam proses belajar apabila sesuai dan menunjang tercapainya kompetesi dasar. Dalam menyukseskan implementasi pendidikan karakter, pendayagunaan fasilitas dan sumber belajar memiliki kegunaan sebagai berikut:
1) Merupakan pembuka jalan dan pengembangan wawasan terhadap proses pembelajaran yang akan ditempuh.
2) Merupakan pemandu secara teknis dan langkah-langkah operasional untuk menelusuri secara lebih teliti menuju pada pembentukan kompetensi secara tuntas.
3) Memberikan berbagai macam ilustrasi dan contoh-contoh yang berkaitan dengan kompetensi dasar yang akan dikembangkan.
4) Memberikan petunjuk dan gambaran kaiatan kompetensi dasar yang sedang dikembangkan dengan kompetensi dasar lainnya.
5) Menginformasi sejumlah penemuan baru ynag pernah diperoleh orang lain yang berhubungan dengan mata pelajaran tertentu.
6) Menunjukkan berbagai permasalahan yang muncul, sebagai konsekuensi logis dalam pengembangan kompetensi dasar yang menuntut adanya kemampuan pemecahan dari peserta didik yang sedang belajar.
Dalam hubungannya dengan sarana pendidikan, Nawawi, dalam buku Manajemen Perlengkapan Sekolah mengklasifikasikannya menjadi beberapa macam sarana pendidikan, yaitu ditinjau dari sudut: 1) habis tidaknya dipakai, 2) bergerak tidaknya pada saat digunakan, dan 3) hubungannya dengan proses belajar mengajar.

b. Macam-Macam Administrasi Sarana dan Prasarana.

Adapun macam-macam sarana dan prasarana yang dibutuhkan di sekolah untuk menunjang tercapainya tujuan pendidikan menurut Permendiknas tahun 2007 adalah sebagai berikut:
1) Ruang kelas adalah ruang untuk pembelajaran teori dan praktek yang tidak memerlukan peralatan khusus.
2) Ruang perpustakaan adalah ruangan untuk menyimpan dan memperoleh informasi dari berbagai jenis bahan pustaka.
3) Ruang laboratorium adalah ruangan untuk pembelajaran secara praktek yang memrlukan peralatan khusus.
4) Ruang pimpinana adalah ruang untuk pimpinan untuk mengelolah madrasah/sekolah.
5) Ruang guru adalah ruang untuk guru bekerja diluar kelas, beristirahat dan menerima tamu.
6) Ruang Tata usaha adalah ruang untuk mengelolah administrasi sekolah/madrasah.
7) Tempat ibadah adalah tempat warga sekolah/madrasah melakukan ibadah yang diwajibkan oleh agama masing-masing pada waktu sekolah.
8) Ruang konseling adalah ruang untuk peserta didik mendapatkan layanan konseling dari konselor berkaitan dengan pengembangan pribadi, sosial, belajar dan karir.
9) Ruang UKS adalah ruang untuk menangani peserta didik yang mengalami gangguan kesehatan dini dan ringan  di sekolah/madrasah.
10) Ruang organisasi kesiswaan adalah ruang untuk melakukan kegiatak kesektariatan pengelolaan organisasi peserta didik.
11) Jamban adalah ruang untuk buang air besar dan kecil.

12) Gudang adalah ruang untuk menyimpan peralatan pembelajaran diluar kelas, peralatan sekolah/madrasah yang tidak/belum berfungsi, dan arsip sekolah/madrasah.
13) Ruang sirkulasi adalah ruang penghubung antara bagian sekolah/madrasah.
14) Tempar bermain/olahraga adalah ruang tebuka atau tertutup yang dilengkapi dengan sarana untuk melakukan pendidikan jamani dan oalahraga.

c. Klasifikasi Administrasi Sarana dan Prasarana.

1) Perencanaan sarana dan prasarana pendidikan

Perencanaan sarana dan prasarana pendidikan menurut Barnawi merupakan proses perancangan upaya pembelian, penyewaan, peminjaman, penukaran, daur ulang, rehabilitasi, distribusi atau pembuatan peralatan dan perlengkapan yang sesuai dengan kebutuhan sekolah. Perencanaan merupakan fungsi pertama yang harus dilakukan dalam proses manajemen. Dengan adanya rencana yang baik dan cermat, segala aktivitas akan terarah dan terorganisasi sehingga bisa mencapai tujuan yang diharapkan. Kebutuhan akan sarana dan prasarana perlu direncanakan secara cermat dan teliti berkaitan dengan kebutuhan yang diperlukan dan kebutuhan yang dapat menunjang.
Perencaan mulai dari prasarana (tanah pekarangan, gedung dan ruang kelas) dan sarana-sarana lain (perabot, kelengkapan kelas, dan kelengkapan ruang lain). Persyaratan yang harus dipenuhi adalah dapat tercipta dan terpenuhinya pencapaian tujuan pendidikan. Sebagai contoh misalnya persayaratan pendirian gedung sekolah tidak boleh dekat dengan jalan besar atau tempat gaduh lainnya.
Langkah-langkah perencanaan pengadaan sarana dan prasarana pendidikan disekolah sebagai berikut :
a) Menampung semua usulan pengadaan perlengkapan sekolah yang diajukan oleh setiap unit kerja dan atau menginventarisasi kekurangan perlengkapam sekolah.
b) Menyusun rencana kebutuhan perlengkapan sekolah untuk periode tertentu.
c) Memadukan rencana kebutuhan yang telah disusun dengan perlengkapan yang tersedia.
d) Memadukan rencana kebutuhan dengan dana atau anggaran.

e) Menetapkan rencana pengadaan akhir.




2) Pengadaan sarana dan prasarana pendidikan

Pengadaan merupakan serangkaian kegiatan menyediakan berbagai jenis sarana dan prasarana pendidikan sesuai dengan kebutuhan untuk mencapai tujuan pendidikan. 
Pengadaan sarana dan prasarana adalah kelanjutan dari program perencanaan yang telah disusun oleh sekolah. Dalam pengadaan ini harus dilakukan sesuai dengan rencana yang telah disusun dengan memerhatikan skala prioritas yang dibutuhkan oleh sekolah dalam menunjang keberhasilan pelaksanaa proses pembelajaran.
Sistem pengadaan sarana dan prasarana sekolah dapat dilakukan dengan cara bantuan dari pemerintah kepada sekolah yang bersifat terbatas, dengan cara pembelian baik secara langsung maupun melalui pemesanan terlebih dahulu, meminta sumbangan dari wali murid atau mengajukan proposal bantuan pengadaan sarana dan prasarana kepada lembaga-lembaga sosial yang tidak mengikat, dengan cara meminjam atau menyewa ketempat lain, dan dengan cara tukar menukar barang yang dimiliki dengan barang lain yang dibutuhkan.

3) Pengaturan sarana dan prasarana pendidikan

a) Inventarisasi

Merupakan kegiatan mencatat dan menyusun sarana dan prasarana yang ada secara teratur, tertib, dan lengkap berdasarkan ketentuan yang berlaku. Dalam Al-Qur’an tersirat ayat-ayat yang memberikan dorongan untuk melakukan inventarisasi barang-barang kebutuhan kita yaitu surat Al-Baqarah ayat 282.

“Hai orang-orang yang beriman, apabila kamu bermu'amalah tidak secara tunai untuk waktu yang ditentukan, hendaklah kamu menuliskannya. dan hendaklah seorang penulis di antara kamu menuliskannya dengan benar”




Inventarisasi sebagai pencatat dan penyusunan daftar barang milik negara secara sistematis, tertib, dan teratur berdasarkan ketentuan	dan	pedoman	yang	berlaku.	Adapun	kegiatan inventarisasi sarana dan prasarana disekolah adalah: (1)Pencatatan sarana dan prasarana dapat dilakukan di dalam buku penerimaan barang, buku pembelian barang, buku inventaris, buku stok barang.
(2) Pembuatan kode khusus untuk perlengkapan yang tergolong barang inventaris.
(3) Semua perlengkapan pendidikan di sekolah yang tergolong barang inventaris harus dilaporkan. Pelaporan barang tersebut dilakukan dalam periode tertentu.

b) Penyimpanan

Adalah kegiatan penyimpanan sarana dan prasarana pendidikan di suatu tempat agar kualitas dan kuantitasnya terjamin.

c) Pemeliharaan

Merupakan kegiatan untuk melaksanakan pengurusan dan pengaturan agar semua sarana dan prasarana selalu dalam keadaan baik dan siap untuk digunakan secara berdaya guna dan mencapai tujuan pendidikan.


Pemeliharaan diperlukan agar sarana dan prasarana selalu dalam kondisi siap pakai. Oleh sebab itu dibutuhkan perawatan, pemeliharaan dan pengawasan. Ditinaju dari sifat dan waktu, pemeliharaan pemeliharaan yang bersifat pengecekan, pencegahan, perbaikan ringan, dan perbaikana berat. Ditinjau dari waktu pemeliharaannya yaitu pemeliharaan sehari-hari, dan pemeliharaan nerkala seperti pengecatan diding, pemeriksaan bangku, genting dan perabot lainnya.

d) Penggunaan sarana dan prasarana pendidikan

Penggunaan dapat dikatakan sebagai kegiatan pemanfaatan sarana dan prasarana pendidikan untuk mendukung proses pendidikan demi mencapai tujuan pendidikan.penggunaan alat dapat dipengaruhi oleh 4 faktor yaitu:
(1)Banyaknya alat untuk tiap macam. (2)Banyaknya kelas.
(3)Banyaknya siswa tiap dalam kelas. (4)Banyaknya ruang atau lokal yang ada di sekolah.

Dengan mengingat beberapa faktor diatas serta pola pengaturan alat pelajaran maka secara umum dapat diatur sebagai berikut:
(1) Alat pelajaran untuk kelas tertentu

Ada kalanya sesuatu alat hanya dipergunakan untuk kelas tertentu sesuai dengan materi kurikulum, jika banyaknya alat untuk mencukupi banyaknya kelas, maka sebaiknya alat-alat tersebut disimpan di kelas agar mempermudah penggunaan.
(2) Alat pelajaran untuk beberapa kelas

Apabila banyaknya alat terbatas, padahal yang membutuhkan lebih dari satu kelas, maka alat-alat tersebut terpaksa di gunakan bersama-sama secara bergantian.
(3) Alat pelajaran untuk semua

Penggunaan alat pelajaran untuk semua kelas dapat dilakukan dengan membawa ke kelas yang mebutuhkan secara bergantian atau siswa yang akan menggunakan mendatangi ruangan tertentu.

e) Penghapusan sarana dan prasarana pendidikan.

Merupakan kegiatan pembebasan sarana dan prasarana dari pertanggungjawaban yang berlaku dengan alasan yang dapat dipertanggungjawabkan. Penghapusan adalah kegiatan meniadakan barang-barang milik lembaga dari daftar inventaris dengan cara berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku. Penghapusan atau penyingkiran barang dapat melalui tahap-tahap sebagai berikut:
(1) Pemilihan barang yang dilakukan tiap tahun bersama dengan waktu memperkirakan kebutuhan.
(2) Memperhitungkan	faktor-faktor	penyingkiran	dan pengahapusan ditinjau dari segi nilai uang.
(3) Membuat perencanaan.

(4) Membuat surat pemberitahuan kepada yang akan diadakan penyingkiran dengan menyebutkan barang-barang yang akan disingkirkan.
(5) Melaksanakan penyingkiran dengan cara mengadakan lelang, menghibahkan kepada Badan Orang lain, membakar, dan penyingkiran disaksikan oleh atasan.
(6) Membuat berita acara tentang pelaksanaan penyingkiran.

Pelaksanaan penghapusan barang sekolah, kepala sekolah beserta staf hendaknya mengelompokkan dan mendata barang- barang yang akan dihapus. Kemudian, mengajukan usulan penghapusan beserta lampiran jenis barang yang akan dihapus ke dinas pendidikan. Setelah SK dari kantor pusat tentang pengahapusan barang terbit, dapat dilakukan penghapusan yang sesuai dengan berita acara yang ada. Penghapusan barang ini dapat dilakukan dengan cara pemusnahan atau pelelangan.
Penghapusan sarana dan prasarana pada dasarnya bertujuan untuk:
(1) Mencegah kerugian biaya pemeliharaan sarana dan prasarana yang kondisinya semakin buruk.
(2) Meringankan beban kerja pelaksanaan inventaris. (3)Membebaskan ruangan dari penumpukan barang-barang yang
tidak dipergunakan lagi.

(4)Membebaskan barang dari tanggung jawab pengurus kerja.




d. Fungsi Administrasi Sarana dan Prasarana

Selain memberi makna yang lebih untuk terciptanya dan terpeliharanya kondisi sekolah yang optimal administrasi sarana dan prasarana pendidikan memiliki fungsi sebagai berikut:
1) Memberi dan melengkapi fasilitas untuk segala kebutuhan yang diperlukan dalam proses belajar mengajar.
2) Memelihara agar tugas-tugas murid yang diberikan oleh guru dapat terlaksana dengan lancar dan optimal.

e. Tujuan Administrasi Sarana dan Prasarana

Adapun tujuan dari administrasi sarana dan prasarana itu adalah:

1) Mewujudkan situasi dan kondisi sekolah yang baik sebagai lingkungan belajar maupun sebagai kelompok belajar, yang memungkinkan peserta didik untuk mengembangkan kemampuan semaksimal mungkin.
2) Menghilangkan berbagai hambatan yang dapat menghalangi terwujudnya interaksi dalam pembelajaran.
3) Menyediakan dan mengatur fasilitas serta perabot belajar yang mendukung dan memungkinkan siswa belajar sesuai dengan lingkungan sosial, emosional, dan intelektual siswa dalam proses pembelajaran.
4) Membina dan membimbing siswa sesuai dengan latar belakang sosial, ekonomi, budaya serta sifat- sifat individu.

Administasi sarana dan prasarana mempunyai peranan yang sangat penting bagi terlaksananya proses pembelajaran yang diinginkan serta tercapainya tujuan pendidikan dapat berjalan lancar, teratur, efektif dan efisien.

Peran Guru dalam Administrasi . Sarana dan Prasarana Sekolah
1. Perencanaan kebutuhan
2. Pengadaan sarana dan prasarana pendidikan
3. Penyimpanan prasarana dan sarana pendidikan
4. Inventarisasi prasarana dan sarana pendidikan.
5. Pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan
6. Pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana.
7. Penghapusan sarana dan prasarana pendidikan
8. Pengawasan sarana dan prasarana pendidikan

Peranan guru dalam administrasi sarana dan prasarana pendidikan adalah dimulai dengan perencanaan, pemanfaataan, pemeliharaan, serta pengawasan penggunaan prasarana dan sarana yang dimaksud.
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