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Akuntansi) baik dilembaga swasta, pemerintah maupun kegiatan usaha produktif 

masyarakat yang relevan.  

Penulis menyadari bahwa dalam penyusunan laporan Kuliah Kerja 
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 Teriring do’a semoga jerih payah dan pencurahan pemikiran yang 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 LatarBelakang 

Administrasi mengandung pengertian sempit itu dimaksudkan sebagai 

ketatausahaan yang diartikan sebagai kegiatan penyusunan keterangan-

keterangan secara sistematis dan pencatatan secara tertulis semua kegiatan 

yang diperlukan dengan maksud untuk memperoleh suatu ikhtisar 

mengenai keterangan – keterangan itu dalam keseluruhannya dan dalam 

hubungannya satu sama lainnya. Dengan demikian, administrasi 

merupakan kegiatan tulis menulis, mengirim, dan menyimpan keterangan. 

Secara umum kata administrasi dapat diartikan sebagai suatu kegiatan 

untuk membantu, melayani, mengarahkan dan mengatur semua kegiatan 

organisasi di dalam mencapai tujuan secara tertib dan efisien (Purnomo, 

2015) 

Dalam hal ini administrasi keuangan yang terdapat di suatu 

institusisekolah Administrasi keuangan hendaknya dilakukan secara 

efisien. Semakin efisien suatu sistem pendidikan, semakin kecil dana yang 

diperlukan untuk pencapaian tujuan – tujuan pendidikan. Untuk itu, bila 

sistem administrasi keuangan sekolah dikelola dengan baik akan 

meningkatkan efisiensi penyelenggaraan pendidikan. Artinya dengan 

anggaran yang tersedia dapat mencapai tujuan pendidikan secara 

produktif, efektif, efesien dan relevan. Untuk itu mencapai hal-hal diatas 

maka diperlukan adanya proses merencanakan, mengorganisasikan, 

mengarahkan, mengkoordinasikan, mengawasi dan melaporkan kegiatan 

bidang keuangan agar tujuan dapat tercapai secara efektifdan efisien. 

Administrasi Keuangan sekolah ini ada bermacam-macam ada 

administrasi keuangan yang melibatkan guru/karyawan dan ada 

administrasi keuangan sekolah yang melibatkan tentang siswa. Dalam hal 

ini peneliti membatasi masalah administrasi keuangan siswa yang akan 

diteliti yaitu Administrasi SPP, Administrasi ujian semester siswa, dan 
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Administrasi uang gedung. Sistem tersebut nantinya akan mempermudah 

siswa dalam hal pembayaran yang lebih efisien dan efektif dengan 

mengunakan sebuah teknologi yang telah berkembang pesat. 

Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Tarbiyatunnasyiin merupakan 

merupakan suatu institusi pendidikan yang masih menggunakan system 

manual dalam pengolahan data administrasi siswa. Data tersebut biasanya 

dicatat masih menggunakan buku induk padahal bisa jadi data administrasi 

itu rusak atau hilang. Dengan melihat sistem yang terdapat di SMK 

Tarbiyatunnasyiin, membangun sistem administrasi keuangan merupakan 

salah satu solusi untuk menyelesaikan masalah, sehingga informasi yang 

dihasilkan efektif dan efisien. Administrasi keuangan sekolah merupakan 

langkah pengolahan keuangan sekolah mulai dari penerimaan sampai 

dengan bagaimana mempertanggung jawabkan keuangan yang digunakan 

secara obyektif dan sistematis. Langkah tersebut sangat penting sekali 

karena masalah pembiayaan adalah menjadi sarana vital bagi mati 

hidupnya suatu organisasi sekolah. 

1.2 Tujuan Kuliah Kerja Magang 

Adapun tujuan dilakukannya Kuliah Kerja Magang, yaitu: 

1. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung Pengelolaan 

Administrasi Keuangan Sekolah pada SMK Tarbiyatunnasyiin. 

2. Untuk membantu Pengelolaan Administrasi Keuangan Sekolah pada 

SMK Tarbiyatunnasyiin serta memberikan saran perbaikan apabila 

ada kekurangan dalam administrasi tersebut. 

1.3 Manfaat Kuliah Kerja Magang 

1.3.1 Bagi Penulis 

1. Sebagai bahan perbandingan penulis antara teori yang diperoleh 

selama perkuliahan dengan praktek yang diperoleh di lapangan kerja. 

2. Mengembangkan wawasan serta memperdalam pengetahuan dan 

pengalaman. 
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1.3.2 Bagi Program Studi 

Mengembangkan mitra kerjasama dengan lembaga pendidikan 

dalam rangka meningkatkan mutu pendidikan dan pengembangan tenaga 

profesionalisme. 

1.3.3 Bagi Lembaga 

1 Sebagai informasi bagi lembaga yang dapat digunakan untuk bahan 

pertimbangan dalam pengelolaan administrasi keuangan sekolah untuk 

selanjutnya, dan sebagai evaluasi bagi setiap kebijakan lembaga 

dikemudian hari. 

2 Saran terkait format baru dari penulis diharapkan dapat memberikan 

informasi terkait pengelolaan administrasi keuangan sekolah secara 

lebih efektif. 

1.4 Lokasi dan TempatKuliah Kerja Magang 

Kuliah Kerja Magang (KKM) dilaksanakan di Kantor Sekolah 

Menengah Kejuruan (SMK) Tarbiyatunnasyiin, yang berlokasi di Dusun 

Randulawang RT. 002 RW. 006 Desa Bandung Kecamatan Diwek 

Kabupaten Jombang. Data dan Informasi terkait SMK Tarbiyatunnasyiin 

yaitu No. Telp: (0321) 878503, Fax: (0321) 875048, Email: 

smk_tarnasy@yahoo.co.id dan website: www.smktn.sch.id 

Alasan penulis memilih Kantor SMK Tarbiyatunnasyiin sebagai 

tempat Kuliah Kerja Magang adalah karena penulis saat ini bekerja di 

Kantor SMK Tarbiyatunnasyiin sebagai Kepala Tata Usaha, sehingga 

untuk memudahkan dalam menjalankan tugas serta tanggung jawab, maka 

penulis memutuskan untuk menjalankan Kuliah Kerja Magang ditempat 

kerja. Selain itu berdasarkan pengamatan penulis, selama ini ada beberapa 

rekomendasi yang perlu diperbaiki dalam administrasi keuangan sekolah 

pada SMK Tarbiyatunnasyiin, sehingga penulis melakukan Kuliah Kerja 

Magang tepatnya pada bagian Bendahara Sekolah yang bertugas untuk 

mengelola, mengeluarkan dan melaporkan keuangan sekolah secara 

bulanan kepada Kepala Sekolah sebagai pengendalian internal lembaga. 

 

mailto:smk_tarnasy@yahoo.co.id
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1.5 Jadwal Waktu Kuliah Kuliah Kerja Magang 

Kuliah Kerja Magang (KKM) dilaksanakan dalam kurun waktu 4 

(minggu) terhitung mulai 4 Maret 2019 sampai 4 April 2019. Jam kerja 

bagian Tata Usaha di SMK Tarbiyatunnasyiin yaitu hari sabtu sampai 

kamis, pukul 07:00 sampai 14:00 WIB. Hari Minggu libur Staf Tata 

Usaha, sehingga pelaksanaan Kuliah Kerja Magang (KKM) mulai hari 

Senin sampai Kamis dan hari Sabtu pukul 07:00 sampai 14:00 WIB. 

Selanjutnya penyusunan laporan Kuliah Kerja Magang dilakukan selama 2 

(minggu) terhitung mulai 4 April sampai 18 April 2019. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT KULIAH KERJA MAGANG 

 

2.1 Sejarah  Perusahaan/Instansi 

Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Tarbiyatunnasyiin Diwek 

Jombang merupakan instansi/lembaga swasta yang bergerak dibidang 

pendidikan formal pada tingkat menengah atas berbasis kejuruan. 

Lembaga ini didirikan pada tahun 2010, dibawah naungan yayasan yang 

bernama Yayasan Mahad Tarbiyatunnasyiin yang merupakan salah satu 

yayasan besar dengan Pondok Pesantren Tarbiyatunnasyiin yang 

bertempat di Dusun Paculgowang Desa Jatirejo Diwek Jombang. 

Kepemilikan lembaga ini merupakan hak milik yayasan dengan Akta 

Pendirian Nomor 10 tanggal 11 Desember 2007, Akta Notaris Eka 

Listianawati, SH, MKM, SK MenKum dan HAM RI dengan Nomor AHU-

537, AH.01.02, Tahun 2008. Ketua Yayasan bernama KH. Abdul  Aziz 

Manshur, dan Ketua Komite sekolah bernama H. M. Shobih Al Muayyad. 

Pada Tahun 2015 terjadi penggantian Ketua Yayasan dan Ketua Komite 

Sekolah dikarenakan Ketua Yayasan yang sebelumnya wafat. Ketua 

Yayasan yang baru bernama KH. M. Shobih Al Muayyad, dengan Ketua 

Komite Sekolah H. M. Abdul Mu’id Shohib, dengan Akta Perubahan 

Badan Hukum Yayasan Mahad Tarbiyatunnasyiin Nomor 33 tanggal 25 

Juli 2016 yang dibuat oleh Notaris Eka Listianawati, SH, M.K, SK 

Menkum dan HAM RI dengan Nomor AHU-0000587.AH.01.05.Tahun 

2016.  

Lembaga ini sebelumnya bertempat di Dusun Paculgowang Desa 

Jatirejo Diwek Jombang dengan gedung satu atap milik madrasah 

Ibtidaiyah (MI) Tarbiyatunnasyiin yang merupakan naungan Yayasan 

Mahad Tarbiyatunnasyiin. Pada pertengahan Tahun 2012, pembangunan 

gedung yang baru telah selesai didirikan dan pada tahun tersebut proses 

Kegiatan Belajar Mengajar SMK Tarbiyatunnasyiin dipindahkan ke 

gedung baru yang bertempat di Dusun Randulawang Desa Bandung Diwek 
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Jombang sampai saat ini. Gedung SMK Tarbiyatunnasyiin ini berdiri di 

atas tanah seluas 13.000 M
2
dengan luas bangunan 1.210 M

2
dan 

merupakan hak milik Yayasan Mahad Tarbiyatunnasyiin. 

Sebagai Sekolah Menengah Kejuruan, lembaga ini memiliki dua 

Kompetensi Keahlian yaitu Teknik Komputer dan Jaringan dengan Nomor 

Izin Operasional dari Dinas Pendidikan Kabupaten Jombang 

421.5/3174/415.28/2015 tanggal 2 Juli 2015, serta Kompetensi Keahlian 

Perbankan Syariah dengan Nomor Izin Operasional 

421.5/3174/415.28/2015 tanggal 2 Oktober 2015. Kemudian Kompetensi 

Keahlian Teknik Komputer dan Jaringan serta Kompetensi Keahlian 

Perbankan Syari’ah dilakukan Perpanjangan Izin Operasional Sekolah 

Swasta dengan Nomor P2T/493/19.08/02/IX/2018 berdasarkan Surat 

Permohonan Nomor 211/A.01/SMKTN/VI/2018 tanggal 8 Agustus 2018. 

Nomor Pokok Sekolah Nasional (NPSN) 20571683, dan Nomor Statistik 

Sekolah (NSS) 32.405.04.02.037. Lembaga ini juga telah memiliki 

akreditasi B dengan Kompetensi Keahlian Teknik Komputer dan Jaringan 

berdasarkan SK Penetapan Akreditasi BAP S/M Nomor 250/BAP-

SM/SK/X/2014 yang tertulis dalam Sertifikat Akreditasi dari Badan 

Akreditasi Nasional Sekolah/Madrasah (BAN S/M) pada 28 Oktober 2014. 

Pada tahun 2019 ini lembaga melakukan proses pelaksanaan perpanjangan 

akreditasi (re-akreditasi). 

Dalam perjalanannya lembaga ini mengalami pergantian Kepala 

Sekolah sebanyak 4 kali diantaranya sebagai berikut: 

1. Kepala Sekolah pertama bernama M. Lukman Hakim  

periode 2010-2011 

2. Kepala Sekolah kedua bernama M. Adib Hamzawi 

 periode 2011-2014 

3. Kepala Sekolah ketiga bernama H. M. Shobih Al Muayyad  

periode 2014-2015 

4. Kepala Sekolah keempat bernama Amirul Arifin  

periode 2015-sekarang 
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Semua keputusan dalam pergantian Kepala Sekolah merupakan 

kebijakan Yayasan Mahad Tarbiyatunnasyiin berdasarkan hasil rapat 

pengurus yayasan. 

Visi Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Tarbiyatunnasyiin adalah 

Disiplin, kreatifdaninovatif 

Sedangkan Misi Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 

Tarbiyatunnasyiin, yaitu: 

1. Terciptanya kelancaran dalam Kegiatan Belajar Mengajar. 

2. Terciptanya suasana belajar yang kondusif. 

3. Tercukupinya sarana prasarana sekolah. 

4. Terciptanya komunikasi internal dan eksternal sekolah. 

5. Terwujudnya administrasi sekolah yang lancar. 

6. Terkelolanya keuangan sekolah dengan baik. 

7. Terwujudnya lulusan yang memiliki kreativitas dan inovasi. 

Mengacu pada visi, misi dan tujuan pendidikan nacional serta 

relevan dengan kebutuhan masyarakat, maka tujuan SMK 

Tarbiyatunnasyiin adalah: 

1. Mewujudkan Kegiatan Belajar Mengajar yang lancar 

2. Menciptakan suasana belajar yang kondusif 

3. Mempunyai sarana prasarana sekolah yang tercukupi 

4. Membangun komunikasi internal dan eksternal sekolah 

5. Mewujudkan administrasi sekolah yang lancar 

6. Mengelola keuangan sekolah dengan baik 

7. Mewujudkan lulusan yang memiliki kreativitas dan inovasi 

Selama tiga tahun terakhir lembaga ini memiliki data siswa sebagai 

berikut: 
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Tabel 2.1 Data Siswa 3 Tahun Terakhir 

No Kelas 

Tapel 2016/2017 Tapel 2017/2018 Tapel 2018/2019 

Jumlah 

Rombel 

Jumlah 

Siswa 

Jumlah 

Rombel 

Jumlah 

Siswa 

Jumlah 

Rombel 

Jumlah 

Siswa 

1 X 2 51 2 33 2 28 

2 XI 3 75 2 45 2 31 

3 XII 3 71 3 71 2 45 

Jumlah 

Total 
8 197 7 149 6 104 

 

(Sumber: SMK Tarbiyatunnasyiin, Diwek 2019) 

Kemudian pada Tahun Pelajaran 2018/2019, SMK Tarbiyatunnasyiin 

memiliki data guru dan pegawai sebagai berikut: 

Tabel 2.2 Data Guru dan Pegawai 

JUMLAH GURU DAN 

PEGAWAI 

GURU JUMLAH STAF JUMLAH 

L P L+P L P L+P 

Guru PNS/Dpk - - - - - - 

Guru Tetap Yayasan 10 2 12 - - - 

GuruTidakTetapYayasan 11 5 16 - - - 

PegawaiTetapYayasan - - - - 1 1 

PegawaiTidakTetapYayasa

n 
- - - 1 1 2 

JUMLAH 21 7 28 1 2 3 

 

(Sumber: SMK Tarbiyatunnasyiin, Diwek 2019) 

2.2 Struktur OrganisasiPerusahaan/Instansi 

Organisasi dapat didefinisikan sebagai suatu kelompok individu yang 

bekerja sama untuk mencapai tujuan yang sama. Tujuan dari suatu 

organisasi dapat dipisahkan menjadi dua, yaitu 1) tujuan jangka panjang 

(nonoperational goals) dan 2) tujuan jangka pendek (operational goals). 

(Baridwan, 2012) 
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Gambar 2.1 Struktur Oganisasi Pengurus SMK Tarbiyatunnasyiin 

(Sumber: SMK Tarbiyatunnasyiin, Diwek 2019) 
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Keterangan :   = Garis Komando 

 ------------- = Garis Koordinasi 

2.3 Kegiatan atau Bidang UsahaPerusahaan/Instansi 

Instansi tempat Kuliah Kerja Magangmerupakan suatu lembaga 

swasta yang bergerak dalam bidang pendidikan formal pada tingkat 

Sekolah Menengah Kejuruan. Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 

merupakan jenjang pendidikan menengah yang secara khusus 

mempersiapkan lulusannya untuk menjadi tenaga kerja yang terampil, 

terdidik dan profesional, serta mampu mengembangkan diri sejalan dengan 

perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi. Kegiatan pembelajaran di 

SMK Tarbiyatunnasyiin ini meliputi teori dan praktik mengenai Perbankan 

Syariah bagi siswa yang menempuh Kompetensi Keahlian Perbankan 

Syariah, serta teori dan praktik mengenai Teknik Komputer dan Jaringan 

bagi siswa yang menempuh Kompetensi Keahlian Teknik Komputer dan 

Jaringan. Kurikulum yang berlaku adalah Kurikulum Tingkat Satuan 

Pendidikan (KTSP) untuk kelas XI dan XII sedangkan Kurikulum 2013 

untuk kelas X pada Tahun Pelajaran 2018/2019. 

Selain pembelajaran ilmu pengetahuan mengenai kejuruan, siswa juga 

diajarkan mengenai ilmu pengetahuan umum sesuai kurikulum yang 

berlaku dan juga yang paling penting adalah lembaga ini mengajarkan 

siswa tentangilmu keagamaan yang terbagi dalam 6 mata pelajaran 

program kepesantrenan, karena pada dasarnya lembaga ini merupakan 

Sekolah Menengah Kejuruan berbasis pesantren. 

Kegiatan Belajar Mengajar (KBM) berlangsung setiap hari sabtu 

sampai kamis pukul 06:45 s.d 14:00 WIB. Siswa masuk pukul 06:45 WIB 

dan melaksanakan tadarus Al – Qur’an sampai pukul 07:00 WIB 

bertempat di musholla SMK Tarbiyatunnasyiin dengan petugas kelas yang 

terjadwal pada hari tersebut mengkoordinir dan memimpin pelaksanaan 

kegiatan tadarus Al – Qur’an dan dibantu oleh pengurus IPNU dan IPPNU 

(OSIS). Kemudian dilanjutkan dengan Kegiatan Belajar Mengajar yang 

dimulai pukul 07:00 sampai 14:00 WIB. Waktu istirahat pertama 
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digunakan pada pukul 09:40 sampai 10:10 WIB, sedangkan pukul 12:10: 

sampai 12:40 WIB digunakan untuk istirahat kedua dan sholat dhuhur 

berjama’ah.  

Namun, khusus hari kamis kegiatan pembelajaran berlangsung dari 

pukul 06:45 sampai 10:10 WIB yaitu kegiatan tadarus Al – Qur’an tetap 

berlangsung mulai pukul 06:45 sampai 07:00 WIB kemudian pukul 07:00 

sampai 09:40 WIB untuk Kegiatan Belajar Mengajar, waktu istirahat 

pertama digunakan pukul 09:40 sampai 10:10 WIB kemudian dilanjutkan 

pukul 10:10 sampai 14:00 WIB untuk kegiatan Pengembangan Diri dan 

Ekstrakulikuler seperti Pramuka (wajib), Banjari, Wushu, Futsal, Desain 

Grafis, dan lain-lain.  

Selain itu, kegiatan siswa hari senin digunakan untuk upacara bendera 

pada minggu pertama dilanjutkan minggu kedua digunakan untuk kegiatan 

keagamaan seperti pembacaan istigosah, tahlil, shalawat nabi dan mengaji 

kitab yang pelaksanaannya didampingi oleh guru yang pada hari tersebut 

bertugas sebagai pembina. Kegiatan tersebut dilakukan kontinyu setiap 

hari senin dan memerlukan waktu mulai 07:00 sampai 07:40 WIB dan 

kemudian dilanjutkan Kegiatan Belajar Mengajar seperti biasanya. 

Sekolah Menengah Tarbiyatunnasyiin memiliki fasilitas sarana dan 

prasarana meliputi: a) Ruang Pembelajaran, b) Laboratorium Komputer, c) 

Lapangan Olahraga, d) Musholla, e) Kantin, f) BLK Komputer, dan g) 

Unit Digital Printing. Dalam menciptakan lulusan yang berkompetensi 

dengan baik maka SMK Tarbiyatunnasyiin melakukan mitra kerjasama 

dengan DUDI yaitu a) BMT BUS, b) Bank Jombang, c) PT. Telkom 

Indonesia, d) Bank Mandiri Syariah, e) CV. Media Komputer, f) Bank 

Jatim, g) BTN Syari’ah, h) PT. Garuda Net, i) dan lain-lain. 
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BAB III 

PELAKSANAAN KULIAH KERJA MAGANG (KKM) 

 

3.1 Pelaksanaan Kerja 

3.1.1 Sistem Kerja Tata Usaha 

Kuliah Kerja Magang (KKM) dilaksanakan dalam kurun waktu 4 

(minggu) terhitung mulai 4 Maret 2019 sampai 4 April 2019. Jam kerja 

bagian Tata Usaha di SMK Tarbiyatunnasyiin yaitu hari sabtu sampai 

kamis, pukul 07:00 sampai 14:00 WIB.Kuliah Kerja Magang (KKM) 

dilaksanakan di Kantor Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 

Tarbiyatunnasyiin Dusun Randulawang Desa Bandung Diwek Jombang, 

tepatnya pada bagian Bendahara Sekolah yang mana bertugas untuk 

membantu bendahara mengelola administrasi keuangan sekolah secara 

bulanan untuk dipertanggungjawabkan kepada Kepala Sekolah sebagai 

informasi dan kondisi keuangan sekolah sekaligus sebagai pengendalian 

internal sekolah. 

Tata Usaha sebagai Tenaga Kependidikan Sekolah merupakan bagian 

dari unit pelaksana teknis penyelenggaraan sistem administrasi dan 

informasi pada satuan pendidikan. Informasi yang dikelola oleh Tata 

Usaha Sekolah sebagai basis pelayanan dan bahan pengambilan keputusan 

sekolah. Semakin lengkap dan akurat data terhimpun maka pemberian 

pelayanan semakin mudah dan pengambilan keputusan semakin tepat. 

Tata Usaha pada SMK Tarbiyatunnasyiin terdiri dari 3 pegawai/ staf 

yang memiliki tugas dan tanggung jawab sebagai berikut : 

I. KEPALA TATA USAHA ( IDA MUHLIDA ) 

1. Menyusun program kerja Tata Usaha 

2. Menyusun RKAS bersama Bendahara dan Kepala Sekolah 

3. Melakukan pembinaan dan pengembangan tugas-tugas 

ketatausahaan 

4. Menerbitkan surat-surat keputusan sekolah 
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5. Menyiapkan administrasi dan kebutuhan yang berkaitan dengan 

guru dan pegawai 

6. Mengkoordinasi administrasi pendataan sekolah 

7. Mengkoordinasi administrasi kelengkapan peserta didik 

8. Mengkoordinasi administrasi keuangan sekolah 

9. Mengkoordinasi administrasi perpustakaan dan penggunaan 

peralatan sekolah 

10. Penyusunan dan penyajian data/statistik sekolah 

11. Pengadaan kebutuhan operasional tata usaha berupa ATK, 

perlengkapan kantor, akomodasi lainnya 

12. Berkoordinasi dalam penerimaan dan penyusunan laporan subsidi 

dana BOS, BSM PIP dan BKSM 

13. Penyusunan Laporan ketatausahaan/ evaluasi 

14. Menangani surat masuk dan keluar, dan pengadaan buku agenda 

surat masuk dan keluar 

15. Menangani pengarsipan surat/ dokumen sekolah 

16. Melakukan notulensi dan pengarsipan setiap rapat selain 

kepanitiaan 

17. Melayani proses legalisir 

II. STAF TU BIDANG ADMINISTRASI ( WINARTI ) 

1. Mengumpulkan formulir isian data sekolah, siswa, dan guru 

2. Menginput perubahan, penambahan, dan pengurangan data pada 

aplikasi dapodikmen 

3. Melakukan sinkronisasi data sesuai jadwal yang telah ditentukan 

4. Menginput data pembelajaran semester ganjil sesuai pembagian 

jam 

5. Menginput data pembelajaran semester genap sesuai pembagian 

jam 

6. Menginput data raport dan mengkoordinasi guru dalam entri nilai 

raport pada aplikasi dapodikmen 

7. Melakukan Verval NISN siswa melalui Verval PD 
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8. Melakukan Verval PTK untuk guru, dan Verval SP untuk sekolah 

9. Mengkoordinasi administrasi kedinasan guru dan pegawai 

10. Melakukan pengajuan data siswa miskin sebagai penerima 

bantuan dan pengecekan data siswa yang menerima bantuan BSM 

PIP 

11. Melakukan pelaporan online dana BOS dan BSM PIP 

12. Membuat dan mengkoordinasi pengisian absen/ presensi guru dan 

karyawan 

13. Merekap dan melaporkan absen/ presensi guru dan karyawan 

mingguan dan bulanan kepada unit kerja terkait 

14. Melakukan pengisian buku induk siswa 

15. Mengurus setiap mutasi siswa, dan pengisian buku mutasi siswa 

16. Membuat data statistik dan rekapitulasi siswa 

17. Menyiapkan keperluan administrasi KBM kelas 

18. Memonitor dan melaporkan jurnal kelas kepada unit kerja terkait 

III. STAF TU BIDANG KEUANGAN ( MIFTAKHUL ROHMAN ) 

1. Melayani pembayaran siswa 

2. Pengadaan kwitansi sekolah 

3. Membukukan, menyimpan dan melaporkan pembayaran siswa 

kepada unit kerja terkait setiap bulan 

4. Melaporkan tunggakan pembayaran siswa setiap ujian-ujian 

sekolah 

5. Membantu dalam menerima dan mengerjakan laporan subsidi 

dana BKSM dan BSM PIP 

6. Menyerahkan dan melaporkan dana sekolah kepada Bendahara 

Sekolah setiap bulan 

Berdasarkan gambar struktur organisasi pengurus SMK 

Tarbiyatunnasyiin dan berdasarkan uraian tugas dan tanggung jawab, 

sistem kerja Kepala Tata Usaha memiliki keterkaitan dengan sistem kerja 

Bendahara Sekolah yang digambarkan pada garis koordinasi dengan tugas 

dan tanggungjawab menyusun Rencana Kerja dan Anggaran Sekolah 
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(RKAS) bersama Bendahara dan Kepala Sekolah, mengkoordinasi 

administrasi keuangan sekolah serta berkoordinasi dalam penerimaan dan 

penyusunan laporan subsidi dana BOS, BSM PIP dan BKSM. 

Selain itu sistem kerja Staf Tata Usaha Bidang Keuangan juga 

memiliki keterkaitan dengan sistem kerja Bendahara Sekolah yang 

digambarkan pada garis koordinasi dengan tugas dan tanggungjawab untuk 

menyerahkan dan melaporkan dana sekolah (penerimaan kas) yang 

bersumber dari dana partisipsi sumbangan masyarakat, BKSM, BSM PIP 

dan BOS kepada Bendahara Sekolah setiap bulan. 

3.1.2 Aspek Kajian Yang Terdapat Di SMK Tarbiyatunnasyiin 

Dalam pelaksanaan Kuliah Kerja Magang (KKM) yang bertempat di 

SMK Tarbiyatunnasyiin, penulis menemukan beberapa hal yang dapat di 

ambil sebagai aspek kajian magang yaitu pada Pengelolaan Administrasi 

Keuangan Sekolah. 

1. Pengertian Pengelolaan Administrasi Keuangan Sekolah 

Satuan pendidikan sebagai lembaga pendidikan formal 

membutuhkan kas dalam mengelola sumber daya sekolah. Kas 

merupakan suatu alat pembayaran yang bersifat likuid dan digunakan 

untuk memenuhi kewajiban finansial suatu perusahaan atau organisasi 

serta sebagai suatu ukuran dalam akuntansi. Dalam hal ini keuangan 

dan pembiayaan berkaitan erat dengan manajemen keuangan sekolah, 

pembiayaan dan pengelolaan keuangan merupakan input dan proses 

untuk menghasilkan output berupa kualitas pelayanan pendidikan 

yang diselenggarakan oleh satuan pendidikan.Sumber keuangan dan 

pembiayaan sekolah dikelompokkan menjadi tiga, yaitu (1) 

pemerintah pusat dan daerah yang diperuntukkan bagi kepentingan 

pendidikan; (2) orangtua atau peserta didik; (3) masyarakat (Suryana, 

2008). 

Pengelolaan keuangan dapat diartikan sebagai tindakan 

pengurusan/ ketatausahaan keuangan yang meliputi pencatatan, 

perencanaan, pelaksanaan, pertanggungjawaban dan pelaporan. 
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Dengan demikian, pengelolaan keuangan sekolah adalah rangkaian 

aktivitas mengatur keuangan sekolah mulai dari pencatatan, 

pembukuan, pembelanjaan pengawasan dan pertanggungjawaban 

(LPPKS, 2013).Tujuan dari pengelolaan keuangan sekolah adalah 

agar kegiatan operasional maupun pelayanan pendidikan semakin 

efektif dan efisien serta mampu mewujudkan pencapaian tujuan satuan 

pendidikan yang telah ditetapkan.  

Berdasarkan pengertian tersebut, dapat disimpulkan bahwasanya 

setiap satuan pendidikan/ sekolah dalam aktivitasnya memerluakan 

kas untuk memenuhi sumber daya sekolah. Dalam hal tersebut sumber 

pendanaan dan pembiayaan yang ada di sekolah pelu dikelola agar 

keuangan sekolah menjadi lebih efektif dan efisien untuk 

memudahkan pelayanan pendidikan. Dalam pengelolaan keuangan 

sekolah perlu adanya suatu pencatatan, perencanaan, pembukuan, 

pengawasan dan pertanggungjawaban agar kebijakan yang telah 

ditetapkan oleh sekolah bisa tercapai. 

2. Perencanaan Keuangan Sekolah 

Salah satu fungsi manajemen adalah pada fungsi perencanaan. 

Dalam satuan pendidikan, Bendahara Sekolah memiliki peran pada 

fungsi perencanaan dimana harus melakukan perencanaan keuangan 

sekolah. Perencanaan ini dilakukan dengan melakukan kegiatan 

perkiraan (forcasting) tentang apa saja yang diharapkan di masa 

mendatang. Perencanaan bisa dilakukan dalam jangka pendek maupun 

jangka panjang. Untuk mengambil keputusan tentang perkiraan di 

masa depan harus relevan dan logis dengan menggunakan kejadian 

historis pada masa lampau sebagai titik ukur, walaupun dapat juga 

menggunakan dasar pertimbangan yang lainnya.  

Perencanaan keuangan adalah kegiatau untuk memperkirakan 

posisi dan kondisi keuangan perusahaan dimasa yang akan datang 

(bisa jangka pendek bisa juga jangka panjang). Untuk menyusun 

rencana keuangan tersebut dipergunakan serangkaian asumsi 



17 

 
 

(skenario), baik yang menyangkut hubungan antar variabel – variabel 

keuangan, maupun keputusan – keputusan keuangan (Husnan, 2000). 

Implementasi Perencanaan Keuangan SMK Tarbiyatunnasyiin 
 

Berdasarkan teori tersebut, dapat disimpulkan bahwasannya  

perencanaan keuangan sekolah diimplementasikan dalam bentuk 

Rencana Kerja dan Anggaran Sekolah (RKAS). Rencana Kerja dan 

Anggaran Sekolah (RKAS) merupakan suatu dokumen yang berisi 

perencanaan program kerja dan pengembangan sekolah dalam satu 

tahun anggaran berjalan yang disusun berdasarkan Rencana Kerja 

Sekolah untuk mengatasi kesenjangan yang ada antara kenyataan 

dengan yang diharapkan untuk menuju terpenuhinya Standar Nasional 

Pendidikan berdasarkan visi dan misi lembaga pendidikan. Rencana 

Kerja dan Anggaran Sekolah (RKAS) dapat membantu Bendahara 

Sekolah dalam merencanakan keuangan sekolah dalam satu tahun 

berjalandan dalam pelaksanaannya RKAS dapat pula membantu 

Bendahara Sekolah dalam mengatur keuangan sekolah dan 

sebagaipengambilan keputusan dalam pengendalian keuangan 

sekolah. 

Setiap awal tahun anggaran masing-masing bidang kerja yang 

meliputi: 

a. Kepala Tata Usaha 

b. Bendahara Sekolah 

c. Waka Bidang Kurikulum 

d. Waka Bidang Kesiswaan 

e. Waka Bidang Sarana Prasarana 

f. Waka Bidang Humas 

Membuat program kerja sekolah yang memuat:a). Indikator 

pencapaian program kerja, b). Uraian kegiatan, c). Jadwal kegiatan 

dan d). Anggaran kegiatan.  

Berdasarkan program kerja masing-masing bidang, maka jadwal 

kegiatan akan dijadikan sebagai bahan dalam pembuatan Rencana 
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Kerja Sekolah (RKS) sedangkan anggaran kegiatan akan dijadikan 

sebagai bahan dalam pembuatan Rencana Kerja dan Anggaran 

Sekolah (RKAS). Informasi dalam RKAS memuat a). Pendapatan 

yang bersumber dari Pemerintah Pusat berupa dana (BOS) dan 

Partisipasi Sumbangan Masyarakat (PSM) sedangkan b). Pembiayaan 

digunakan sebagai Belanja pegawai, Belanja barang dan jasa, Belanja 

modal dan Belanja kegiatan intra dan eksta sekolah.  

Berdasarkan Rencana Kerja dan Anggaran Sekolah (RKAS), 

Bendahara SMK Tarbiyatunnasyiin dalam melakukan pembiayaan 

dengan membagi beberapa transaksi pembayaran, yaitu sebagai 

berikut: 

a. Pembayaran untuk honoranium guru dan karyawan 

b. Pembelian keperluan Alat Tulis Kantor (ATK) 

c. Pembelian materai dan benda pos lainnya 

d. Pembelian bahan habis pakai lainnya 

e. Pembayaran speedy dan telepon 

f. Pembayaran listrik 

g. Pembayaran iuran tagihan BPJS guru dan karyawan 

h. Pembelian jasa kantor lainnya 

i. Belanja cetak dan penggandaan 

j. Pembelian makanan dan minuman rapat/ harian/ tamu 

k. Pembayaran Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) 

l. Pembayaran transport dan akomodasi 

m. Belanja pemeliharaan peralatan dan mesin 

n. Belanja pemeliharaan gedung dan bangunan 

o. Belanja pemeliharaan perlengkapan dan aset tetap lainnya 

p. Belanja modal peralatan dan mesin 

q. Belanja pengadaan buku teks pembelajaran 

r. Belanja kegiatan intra dan ekstra sekolah 

Berikut merupakan gambar Rencana Kerja dan Anggaran Sekolah 

(RKAS) SMK Tarbiyatunnasyiin Tahun Anggaran 2018/2019.
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Gambar 3.1 Rencana Kerja dan Anggaran Sekolah (RKAS)  

(Sumber: Data di olah dari SMK Tarbiyatunnasyiin, Diwek 2019) 
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Implementasi Pengelolaan Administrasi Keuangan Sekolah pada 

SMK Tarbiyatunnasyiin 

Sumber penerimaan kas pada SMK Tarbiyatunnasyiin yaitu: 

a. Partisipasi Sumbangan Masyarakat (PSM), yang merupakan 

sumber pendapatan dari iuran pembayaran siswa (SPP) yang 

dibayarkan setiap bulan, Iuran daftar ulang, Iuran Ujian, Iuran 

Lembar Kerja Siswa (LKS), Iuran Prakerin, Iuran Ujian Nasional 

dan Iuran lainnya. 

b. Bantuan Operasional Sekolah (BOS), yang merupakan bantuan dari 

Pemerintah Pusat yang ditujukan kepada Kepala Sekolah untuk 

membiayai kebutuhan operasional sekolah yang harus disesuaikan 

dengan Petunjuk Teknis Penggunaan Dana BOS. Dana BOS 

diperoleh setiap triwulan (3 bulan) sesuai dengan jumlah siswa 

yang dimiiki sekolah dengan komposisi pembagian, yaitu: 

Triwulan I (Januari-Maret) = Rp. 280.000,- x Jumlah siswa 

Triwulan II (April-Juni) = Rp. 560.000,- x Jumlah siswa 

Triwulan III (Juli-September) = Rp. 280.000,- x Jumlah siswa 

Triwulaan IV (Oktober-Desember) = Rp. 280.000,- x Jumlah siswa 

Sehingga total penerimaan sebesar = Rp. 1.400.000,- tiap siswa 

c. Bantuan Siswa Miskin (BSM), bantuan ini diperoleh dari 

pemerintah pusat dan ditujukan khusus kepada siswa untuk 

pembayaran biaya pendidikannya. Bantuan ini diperoleh hanya 

pada siswa tertentu yang memiliki surat atau kartu keterangan tidak 

mampu. Jumlah nominal untuk siswa pada jenjang SMA/ SMK 

antara Rp. 500.000,- sampai Rp. 1.000.000,- per siswa dan 

perolehannya dalam beberapa tahap dalam 1 tahun sesuai dengan 

kategori jenis surat atau kartu keterangan tidak mampu yang 

dimiliki siswa. Hal tersebut ditentukan secara otomatis melalui 

sistem dan pendataan Dapodikmen Sekolah. Informasi penerimaan 

Bantuan Siswa Miskin (BSM) dapat di akses melalui Website SIIP 

Lembaga Pendidikan masing-masing. 
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d. Bantuan Khusus Siswa Miskin (BKSM), bantuan ini diperoleh dari 

pemerintah daerah dan ditujukan khusus kepada siswa untuk 

pembayaran biaya pendidikannya. Bantuan ini diperoleh hanya 

pada siswa tertentu yang memiliki surat atau kartu keterangan tidak 

mampu. Jumlah nominal yang diterima sebesar Rp. 390.000,- tiap 

siswa per semester (6 bulan), yang diperoleh setiap 1 tahun sekali 

dan terbagi dalam 2 semester. 

Proses pengelolaan penerimaan kas SMK Tarbiyatunnasyiin, 

yang bersumber dari Dana Partisipasi Sumbangan Masyarakat (PSM), 

yaitu sebagai berikut: 

a. Siswa melakukan iuran pembayaran sekolah dan dicatat ke dalam 

Kwitansi Pembayaran Siswa, yang dibuat rangkap 2 lembar yaitu 1 

lembar kwitansi asli untuk arsip sekolah, sedangkan 1 lembar 

kwitansi salinan untuk arsip siswa. Kwitansi Pembayaran Siswa 

memuat Kop sekolah, Nama siswa, Kelas/ jurusan, Nomor 

kwitansi, Jenis iuran pembayaran, Total pembayaran, Tanggal 

transaksi, Nama dan tanda tangan penyetor (siswa/ wali murid), 

serta Nama dan tanda tangan penerima (bagian keuangan) dibubuhi 

cap/ stempel sekolah.  

b. Kemudian pembayaran dicatat di Kartu Pembayaran Siswa sebagai 

bukti tertulis rincian pembayaran yang telah dilakukan siswa 

berdasarkan kwitansi pembayaran siswa. Kartu Pembayaran Siswa 

memuat informasi Identitas siswa, Jenis iuran pembayaran, Jumlah 

pembayaran, Tanggal pembayaran dan Paraf (bagian keuangan) 

serta dibubuhi cap/ stempel sekolah.  

c. Selanjutnya kwitansi pembayaran siswa (salinan) sebagai arsip 

siswa dan kartu pembayaran siswa yang telah dicatat, dikembalikan 

kepada siswa sebagai bukti telah melakukan iuran pembayaran  

sekolah. 

d. Kemudian kwitansi pembayaran siswa (asli) sebagai arsip sekolah, 

dicatat ke dalam Buku Pembantu Pembayaran yang didalamnya 
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merangkum informasi Kelas/ jurusan, Nama siswa, Jenis iuran 

pembayaran siswa yang telah dilakukan siswa secara lengkap dan 

disertai tanggal pembayaran.  

e. Selain buku pembantu pembayaran, dari kwitansi pembayaran 

siswa (asli) sebagai arsip sekolah, kwitansi juga dicatat ke dalam 

laporan keuangan harian yang merangkum semua transaksi 

penerimaan kas (sumber dari PSM) selama satu bulan. 

Proses pengelolaan penerimaan kas SMK Tarbiyatunnasyiin, 

yang bersumber dari subsidi atau bantuan pemerintah, yaitu sebagai 

berikut: 

a. Dana Bantuan Siswa Miskin (BSM), diterima melalui Bank 

Nasional Indonesia (BNI) Jombang dengan melakukan 

pemberkasan untuk pembukaan rekening SIMPEL masing-masing 

siswa penerima, setelah aktivasi pembukaan rekening yang 

dilakukan oleh petugas Bankkemudian setiap siswa diberikan kartu 

ATM masing-masing, dana BSM dapat dicairkan melalui kartu 

ATM milik siswa dan pencairannya dilakukan oleh petugas sekolah 

yang menangani secara kolektif. Dana BSM yang telah dicairkan 

tersebut selanjutnya disalurkan kepada siswa untuk memenuhi 

kewajiban pembayaran sekolah dan dicatat ke dalam kwitansi 

pembayaran siswa seperti proses iuran pembayaran siswa di atas. 

Pelaporan penggunaan dana BSM kepada Pemerintah Pusat 

menjadi tugas dan tanggung jawab petugas sekolah yang 

menangani pengelolaan dan pelaporan dana Bantuan Siswa Miskin 

(BSM). 

b. Dana Bantuann Khusus Siswa Miskin (BKSM), diterima melalui 

rekening tabungan SIKLUS Bank Jatim milik sekolah. 

Pengambilan dana dari Bank Jatim menjadi tanggung jawab 

Bendahara dan Kepala Sekolah. Dana yang telah dicairkan tersebut 

kemudian disalurkan kepada siswa yang tidak mampu dengan 

dibuktikan surat atau kartu keterangan tidak mampu untuk 
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memenuhi kewajiban pembayaran sekolah dan dicatat ke dalam 

kwitansi pembayaran siswa seperti proses iuran pembayaran siswa 

di atas. Penggunaan dana BKSM kepada Pemerintah Daerah 

menjadi tugas dan tanggung jawab petugas sekolah yang 

menangani pengelolaan dan pelaporan dana Bantuan Khusus Siswa 

Miskin (BKSM). 

c. Dana Bantuan Operasional Sekolah (BOS), diterima melalui 

rekening tabungan Bank Jatim milik sekolah. Pengambilan dana 

dari Bank Jatim menjadi tugas dan tanggung jawab Bendahara dan 

Kepala Sekolah. Dana BOS yang telah dicairkan tersebut 

digunakan untuk membantu biaya operasional sekolah 

nonpersonalia. Penggunaan dana BOS kepada Pemerintah Pusat 

menjadi tugas dan tanggung jawab Bendahara Sekolah dengan 

memperhatikan Petunjuk Teknis Penggunaan Dana Bantuan 

Operasional Sekolah (BOS). 

Perlu diketahui bahwasannya sumber penerimaan dari Dana 

BSM dan BKSM tidak dimasukkan sebagai sumber pendapatan dalam 

Rencana Kerja dan Anggaran Sekolah (RKAS) dikarenakan dana 

tersebut langsung disalurkan kepada siswa penerima bantuan untuk 

memenuhi kewajiban pembayaran sekolah, sehingga di RKAS 

dimasukkan dalam pos pendapatan dari sumber PSM (iuran 

pembayaran siswa). 

Sumber penerimaan dari pemerintah tersebut (BSM, BKSM, dan 

BOS) dicatat oleh bagian keuangan ke dalam laporan keuangan harian 

yang merangkum semua transaksi penerimaan kas selama satu bulan. 

Kemudian dilaporkan ke dalam rekaitulasi pemasukan keuangan 

kepada Bendahara Sekolah. Proses selanjutnya penerimaan kas 

tersebut dikelola untuk kebutuhan operasional sekolah oleh Bendahara 

Sekolah sebagai penanggungjawab pemegang kas atau pengeluaran 

kas pada SMK Tarbiyatunnasyiin. 
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Gambar 3.2 Rekapitulasi Pemasukan Keuangan 

(Sumber: SMK Tarbiyatunnasyiin, Diwek 2019) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



25 

 
 

Dalam pelaksanaan pengeluaran kas, tidak semua transaksi 

pembayaran dikeluarkan oleh Bendahara Sekolah, melainkan bidang 

kerja terkait seperti Kepala Tata Usaha, Waka Bidang Kurikulum, 

Waka Bidang Kesiswaan, Waka Bidang Sarana Prasarana dan Waka 

Bidang Humas, melakukan pengajuan dana/disposisi kepada 

Bendahara Sekolah berdasarkan anggaran program kerja masing-

masing bidang yang tersusun dalam Rencana Kerja dan Anggaran 

Sekolah (RKAS). 

Proses pengelolaan pengeluaran kas SMK Tarbiyatunnasyiin, 

yaitu sebagai berikut: 

a. Bidang kerja terkait membuat pengajuan dana dengan mencatat 

kebutuhan beserta anggaran di buku pengajuan dana. Dalam buku 

pengajuan dana memuat informasi Nomor, Bagian, Tanggal 

Pengajuan, Petugas, Kebutuhan, Anggaran, Tanggal Pencairan, 

Jumlah Pencairan dan Realisasi Anggaran yang diketahui oleh yang 

mengajukan dan menyetujui oleh Kepala Sekolah.  

b. Setelah mencatat kebutuhan beserta anggarannya, selanjutnya 

pengajuan tersebut disampaikan kepada Bendahara Sekolah supaya 

menerima ACC dan menerima pencairan dana. 

c. Pengajuan dana tersebut selanjutnya di analisis oleh Bendahara 

Sekolah sesuai dengan program sekolah dan kondisi keuangan 

sekolah berdasarkan Rencana Kerja dan Anggaran Sekolah 

(RKAS) sebagai dasar pengambilan keputusan. Apabila pengajuan 

dana tersebut memenuhi kriteria tersebut, maka keputusan di ACC 

oleh Bendahara Sekolah. Namun apabila pengajuan dana tersebut 

tidak memenuhi kriteria, dalam artian tidak ada dalam program 

sekolah dan tidak ada dalam Rencana Kerja dan Anggaran Sekolah 

(RKAS), maka perlu di analisis lagi kebutuhan tersebut jika 

kebutuhan salah satu untuk pengembangan dan investasi jangka 

panjang, maka kebutuhan tersebut di ACC oleh Bendahara Sekolah 

dengan melihat pada kondisi keuangan sekolah yang mana 
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memungkinkan untuk pemangkasan anggaran atau keputusan tidak 

ACC. 

d. Setelah pengajuan di analisis oleh Bendahara Sekolah dan 

keputusan di ACC, maka pengajuan tersebut di realisasikan dengan 

melakukan pencairan dana. Pencairan dana oleh Bendahara 

Sekolah juga melihat kondisi dan jumlah uang tunai yang ada di 

Kas (Cash in Hand). Apabila jumlah kas mencukupi untuk 

pengeluaran kas, maka pengajuan tersebut direalisasikan sesuai 

jumlah anggaran yang diminta. Namun apabila kas tidak 

mencukupi atau kas akan digunakan untuk pos pengeluaran 

kebutuhan yang perlu didahulukan, maka pengajuan tersebut 

direalisasikan dengan pencairan dana secara bertahap sampai 

jumlah anggaran yang diminta terpenuhi. 

e. Kemudian Bendahara Sekolah mengeluarkan pembayaran kas 

dengan mencatat bukti transaksi (Kwitansi) sebagai keabsahan 

transaksi yang berisi Nomor bukti, Terbilang, Untuk pembayaran, 

Nominal, Tanggal, dan Penerima (yang mengajukan dana). 

f. Apabila pengeluaran kas langsung dibayarkan oleh Bendahara 

Sekolah sebagai pemegang kas, maka tidak perlu pengajuan dana 

atau disposisi hanya mencatat kwitansi sebagai keabsahan transaksi 

dan dibayarkan langsung kepada penerima toko atau pihak rekanan 

(CV). 

Dari transaksi pengeluaran kas tersebut, dicatat oleh Bendahara 

Sekolah ke dalam laporan keuangan harian yang merangkum semua 

transaksi penerimaan dan pengeluaran kas selama satu bulan.  
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Gambar 3.3 Laporan Keuangan Harian 

(Sumber: SMK Tarbiyatunnasyiin, Diwek 2019) 
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Berdasarkan teori terkait pengelolaan administrasi keuangan 

sekolah dengan pelaksanaannya, maka dapat disimpulkan bahwa 

realisasi anggaran dalam pengelolaan keuangan sekolah adalah 

pelaksanaan penerimaan/ pendapatan dan pengeluaran/ belanja 

sekolah guna mencapai tujuan yang telah diterapkan dalam RKAS. 

Dalam kaitannya dengan realisasi anggaran, sekolah menerapkan 

pembukuan keuangan sekolah untuk membantu pelaporan keuangan 

sekolah. 

3. Pertanggungjawaban Keuangan Sekolah 

Setelah melakukan perencanaan pada kegiatan pembuatan 

Rencana Kerja dan Anggaran Sekolah (RKAS) yang selanjutnya 

pencatatan dan pembukuan keuangan dan pembiayaan sekolah di 

sajikan setiap bulan dan mengikuti bentuk dan format laporan 

pelaksanaan yang ditetapkan, maka hal tersebut  akan mempermudah 

Bendahara melakukan pengawasan dan pengendalian internal. 

Langkah akhir yaitu pertanggungjawaban yang dilakukan oleh 

Bendahara kepada Kepala Sekolah dan pihak – pihak terkait.  

Laporan keuangan umumnya disajikan setiap bulan dan 

mengikuti bentuk dan format yang sudah distandarisir. Disusunnya 

Laporan keuangan sekolah dapat diketahui seberapa jauh tujuan dan 

sasaran yang direncanakan sebelumnya telah tercapai. Laporan 

keuangan dapat juga menunjukkan perbedaan yang signifikan antara 

hasil yang sesungguhnya dengan standar yang dianggarkan serta 

menunjukkan perbedaan yang signifikan yang perlu diteliti secara 

seksama untuk menentukan sebab – sebab yang mendasar terjadinya 

perbedaan (Haruman dan Rahayu, 2007). 

Implementasi Pertanggungjawaban Keuangan SMK 

Tarbiyatunnasyiin 

Berdasarkan teori tersebut, dapat di ambil kesimpulan 

bahwasannya selama pengamatan dilapangan, penulis dapat 

memaparkan kondisi SMK Tarbiyatunnasyiin dalam memberikan 
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informasi atau melaporkan pertanggungjawaban terkait kondisi 

keuangan sekolah kepada Kepala Sekolah sebatas pada Buku Kas 

Umum secara bulanan. 

3.2 Kendala Yang Dihadapi 

Dalam pelaksanaan Kuliah Kerja Magang (KKM) di SMK 

Tarbiyatunnasyiin, penulis menemukan terdapat beberapa kelemahan 

dalam pengelolaan administrasi keuangan sekolah pada SMK 

Tarbiyatunnasyiin yang kurang memenuhi kriteria dalam pengelolaan 

keuangan bulanan baik itu menurut tinjauan teoritis yang ada maupun 

dalam pelaksanaannya. 

Kelemahan Pengelolaan Administrasi Keuangan Sekolah padaSMK 

Tarbiyatunnasyiin 

Salah satu masalah fundamental di dalam sistem pendidikan nasional 

adalah sulitnya memperoleh informasi keuangan sekolah yang 

terstandarisasi. Oleh karena itu, pembenahan manajemen keuangan 

sekolah harus dimulai dengan cara menyusun teknik – teknik pengelolaan 

keuangan sekolah yang komprehensif sesuai dengan standar keuangan dan 

akuntansi yang berlaku secara umum (Nurhasanah, 2013). 

Dari uraian diatas, dapat disimpulkan bahwa yang berkaitan dengan 

pengelolaan keuangan sekolah antara lembaga satu dan lainnya memiliki 

bentuk dan format yang beragam khususnya pada laporan keuangan 

sekolah, hal tersebut dikarenakan kebijakan dan standar dari lembaga 

masing – masing. Kesalahan maupun kelemahan adalah beberapa hal yang 

mungkin terjadi karena tidak terdapat standar khusus untuk laporan 

keuangan bagi satuan pendidikan. 

Pencatatan, perencanaan, pembukuan, dan  pelaporan keuangan pada 

SMK Tarbiyatunnasyiin telah dirancang sedemikian dengan teratur, akan 

tetapi penulis menemukan beberapa kekurangan pada format yang 

seharusnya diperbaiki demi kemudahan dalam menyampaikan informasi 

dan kondisi keuangan sekolah. Perbaikan dilakukan agar pengelolaan 

administrasi keuangan sekolah lebih efektif dan efisien dalam 
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penyampaian informasi tersebut. Kelemahan pengelolaan administrasi 

keuangan sekolah pada SMK Tarbiyatunnasyiin selama pengamatan 

Kuliah Kerja Magang (KKM) adalah sebagai berikut: 

a. Dalam format rekapitulasi pemasukan keuangan, Staf TU Bag. 

Keuangan hanya mencatat penerimaan yang bersumber dari Partisipasi 

Sumbangan Masyarakat (Iuran siswa), sedangkan sumber penerimaan 

kas pada SMK Tarbiyatunnasyiin juga bersumber dari dana atau subsidi 

dari pemerintah yaitu Bantuan Operasional Sekolah (BOS). Selain itu, 

dalam rekapitulasi penerimaan kas, penyetoran dana kepada Bendahara 

Sekolah dikeluarkan sekaligus di akhir bulan, sedangkan pelaksanaan 

dilapangan penyetoran dana seharusnya dilakukan secara bertahap 

sesuai kebutuhan operasional Bendahara Sekolah. 

b. Pencatatan penerimaan dan pengeluaran kas oleh Bendahara Sekolah 

sebatas pada pencatatan laporan keuangan harian yang dibuat setiap 

bulan yang merangkum pencatatan penerimaan dan pengeluaran kas, 

sehingga apabila diperiksa dan dilaporkan terlihat kurang terperinci dan 

kurang informatif. Selain itu, Bendahara Sekolah juga belum mencatat 

penerimaan dan pembiayaan yang bersumber dari dana Bantuan 

Operasional Sekolah (BOS). 

c. Laporan Keuanagan yang dibuat oleh Bendahara Sekolah sebatas pada 

Buku Kas Umum yang dibuat setiap bulan, sehingga jika dilaporkan 

terlihat kurang transparan dan informatif.  

3.3 Rekomendasi Perbaikan 

Dari hasil pengamatan Kuliah Kerja Magang (KKM), penulis 

membuat rekomendasi perbaikan bagi kelemahan pengelolaan administrasi 

keuangan sekolah pada SMK Tarbiyatunnasyiin sebagai berikut: 

a. Penambahan fungsi pada format rekapitulasi kas bulanan 

Penulis membuat saran perbaikan untuk rekapitulasi kas bulanan 

dengan menambahkan beberapa fungsi dalam format sebelumnya. 

Format sebelumnya dari Staf TU Bag. Keuangan setiap transaksi 

penerimaan kas dilaporkan secara campuran dan kurang terperinci 
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sedangkan dana yang disetorkan kepada Bendahara Sekolah pada pos 

pengeluaran kas disetorkan sekaligus di akhir bulan, dimana seharusnya 

penyetoran dana dilakukan secara bertahap sesuai kebutuhan 

operasional Bendahara Sekolah, sehingga penulis memperbaiki format 

tersebut dan menambahkan beberapa fungsi salah satunya dengan 

memisahkan kas sesuai dengan sumber dan peruntukannya. 

Pada bagian penerimaan, baris dengan keterangan (I. Iuran 

Sekolah) yaitu jumlah penerimaan kas yang bersumber dari iuran siswa 

yang dapat dimanfaatkan oleh sekolah sebagai kegiatan operasional 

sesuai dengan masing – masing kegunaan dan peruntukannya. Baris 

dengan keterangan (II. Iuran Kepanitiaan) yaitu jumlah penerimaan kas 

yang bersumber dari iuran siswa yang dapat digunakan untuk kegiatan 

kepanitiaan sekolah. Pada Baris dengan keterangan (III. Subsidi 

Pemerintah) yaitu jumlah penerimaan kas yang bersumber dari dana 

pemerintah yang dapat dimanfaatkan untuk kebutuhan operasional 

sekolah.Pada bagian pengeluaran, penulis merekomendasikan format 

secara terperinci dengan penyetoran dana kepada Bendahara Sekolah 

secara bertahap. 
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Gambar 3.4 Rekapitulasi Kas Bulanan 

(Sumber: Data di olah dari SMK Tarbiyatunnasyiin, Diwek 2019) 
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b. Pembuatan format baru realisasi keuangan bulanan 

Berdasarkan laporan keuangan harian yang merangkum 

penerimaan dan pengeluaran kas secara bulanan, Penulismembuat 

formatrealisasi  keuangan yang berfungsi sebagai informasi dari 

realisasi sumber dan pembiayaan keuangan sekolah. Hasil dari realisasi 

keuangan ini dapat dibandingkan dengan Rencana Kerja dan Anggaran 

Sekolah (RKAS). Untuk mengetahui apakah ada perbedaan antara 

rencana dengan realisasi keuangan yang telah dilakukan. Sebelumnya 

bendahara sekolah tidak membuat realisasi keuangan, sehingga penulis 

membuat format baru ini untuk memudahkan Bendahara Sekolah dalam 

pengawasan dan pengendalian keuangan sekolah. 

c. Pembuatan format buku pembantu bank dan buku pembantu pajak serta 

penambahan fungsi pada buku kas umum  

Berdasarkan laporan pertanggungjawaban bendahara sekolah 

selama pengamatan, hanya melaporkan sebatas buku kas umum harian, 

dan dirasa informasi kurang informatif, sehingga penulis 

merekomendasikan format baru yaitu buku pembantu bank, untuk 

mengetahui penerimaan dan pencairan dana yang dilakukan di rekening 

bank. Selain itu penulis membuat format baru yaitu buku pembantu 

pajak, untuk membantu pencatatan pajak masukan dan keluaran dari 

transaksi pembelanjaan yang disesuaikan dengan petunjuk teknis 

Bantuan Operasional Sekolah (BOS). 

Selain itu, dalam pencatatan di buku kas umum, bendahara 

belum mencantumkan penerimaan dan penyetoran pajak, sehingga 

penulis menambahkan fungsi tersebut yang sebelumnya tidak ada dalam 

format buku kas umum.  
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Gambar 3.5 Realisasi Keuangan 

(Sumber: Data di olah dari SMK Tarbiyatunnasyiin, Diwek 2019) 

  



35 

 
 

Gambar 3.6 Buku Pembantu Bank 

(Sumber: Data di olah dari SMK Tarbiyatunnasyiin, Diwek 2019) 
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Gambar 3.7 Buku Pembantu Pajak 

(Sumber: Data di olah dari SMK Tarbiyatunnasyiin, Diwek 2019)  
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Gambar 3.8 Buku Kas Umum 

(Sumber: Data di olah dari SMK Tarbiyatunnasyiin, Diwek 2019) 
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BAB IV 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

4.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan yang telah diuraikan tersebut diatas, maka 

penulis dapat menarik kesimpulan terkait pengelolaan administrasi 

keuangan sekolah pada SMK Tarbiyatunnasyiin, berdasarkan teori yang 

telah diuraikan terdapat beberapa kelemahan, yaitu : 

a. Format laporan pemasukan keuangan penerimaan kas bulanan kurang 

informatif dan terperinci sehingga perlu penambahan beberapa fungsi 

pada format. 

b. Tidak memiliki realisasi keuangan, yang digunakan untuk pengendalian 

keuangan dengan membandingkan antara rencana dengan realisasi yang 

sudah dilakukan 

c. Laporan pertanggungjawaban bulanan yang dibuat, kurang informatif 

sehingga perlu penambahan beberapa fungsi dan format baru agar lebih 

lengkap dan informatif. 

Berdasarkan kelemahan pengelolaan administrasi keuangan sekolah 

pada SMK Tarbiyatunnasyiin, maka penulis memberikan rekomendasi 

perbaikan, yaitu: 

a. Penambahan fungsi pada format rekapitulasi kas bulanan 

b. Membuat format baru yaitu realisasi keuangan 

c. Membuat format baru yaitu buku pembantu bank dan buku pembantu 

pajak, serta penambahan fungsi pada format buku kas umum 
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4.2 Saran 

SMK Tarbiyatunnasyiin sebagai satuan pendidikan yang menjadi 

obyek Kuliah Kerja Magang (KKM), disarankan oleh penulis agar 

selanjutnya dalam pencatatan, pembukuan dan pelaporan 

pertanggungjawaban dalam pengelolaan keuangan sekolah lebih teratur 

dan administratif. Hal ini dapat memberikan pelayanan pendidikan secara 

efektif dan efisien serta dapat memberikan manfaat bagi kepala sekolah 

dan pihak – pihak terkait sebagai pengambilan keputusan satuan 

pendidikan dimasa mendatang. 
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