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Abstrak

Kegiatan administrasi kesiswaan merupakan salah satu aspek penting dalam mendukung efektivitas
manajemen sekolah. Namun, masih banyak sekolah dasar yang menghadapi kendala dalam mengelola data
administrasi siswa karena keterbatasan sumber daya teknologi serta kurangnya pemahaman tenaga
kependidikan terhadap penggunaan sistem informasi. SD Swasta Singosari Delitua merupakan salah satu
sekolah yang masih menggunakan cara manual dalam pengolahan data kesiswaan, sehingga menimbulkan
potensi kesalahan pencatatan, duplikasi data, dan keterlambatan dalam penyajian informasi. Kegiatan
pengabdian kepada masyarakat ini bertujuan untuk memberikan solusi melalui penerapan sistem informasi
sederhana berbasis aplikasi Microsoft Excel yang mudah digunakan, fleksibel, dan sesuai dengan kebutuhan
sekolah. Metode pelaksanaan kegiatan dilakukan melalui tahap analisis kebutuhan, pembuatan template
sistem informasi, pelatihan penggunaan kepada staf administrasi, serta pendampingan implementasi dalam
kegiatan sehari-hari. Hasil kegiatan menunjukkan bahwa penerapan sistem berbasis Excel mampu
meningkatkan keakuratan, kecepatan, dan efisiensi dalam pengolahan data administrasi kesiswaan. Selain
itu, staf administrasi juga menjadi lebih terampil dalam memanfaatkan teknologi sederhana untuk
menunjang pekerjaannya. Dengan demikian, kegiatan ini memberikan dampak positif dalam mendukung tata
kelola administrasi sekolah yang lebih efektif dan akuntabel.

Kata kunci: Pengabdian Masyarakat, Sistem Informasi, Microsoft Excel, Administrasi Kesiswaan, Sekolah
Dasar

Abstract

Student administration activities are an important aspect in supporting effective school management.
However, many elementary schools still face obstacles in managing student administrative data due to limited
technological resources and a lack of understanding among educational staff regarding the use of information
systems. Singosari Delitua Private Elementary School is one of the schools that still uses manual methods for
processing student data, which can lead to potential errors in recording, data duplication, and delays in
presenting information. This community service activity aims to provide solutions through the implementation
of a simple information system based on Microsoft Excel, which is easy to use, flexible, and tailored to the
school’s needs. The activity was carried out through the stages of needs analysis, creation of an information
system template, training in its use for administrative staff, and assistance with its implementation in daily
activities. The results of the activity show that the implementation of the Excel-based system has improved the
accuracy, speed, and efficiency of student administration data processing. In addition, administrative staff have
also become more skilled in utilizing simple technology to support their work. Thus, this activity has had a
positive impact in supporting more effective and accountable school administration.

Keywords: Community Service, Information Systems, Microsoft Excel, Student Administration, Elementary

School

1. PENDAHULUAN

Pendidikan pada hakikatnya merupakan proses membangun peradaban bangsa. Oleh
sebab itu proses pendidikan harus selalu bertumpu pada konsep pertumbuhan, pengembangan,
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pembaharuan, dan kelangsungannya sehingga penyelenggaraan pendidikan harus dikelola secara
profesional [1].

Sekolah, sebagai suatu lembaga pendidikan memiliki peran dan tanggung jawab
melaksanakan pengelolaan pendidikan secara profesional. Pengelolaan di bidang pendidikan
diartikan sebagai serangkaian kegiatan merencanakan, mengorganisasikan, melaksanakan,
mengendalikan, dan mengembangkan segala upaya di dalam mengatur dan mendayagunakan
sumber manusia, sarana dan prasarana, serta sistem tata kelola untuk mencapai tujuan
pendidikan. Pengelolaan pendidikan juga dapat diartikan sebagai upaya untuk menerapkan
kaidah-kaidah administrasi dalam bidang pendidikan [2].

Administrasi kesiswaan merupakan salah satu bidang dalam administrasi pendidikan.
Dalam administrasi kesiswaan terdapat berbagai kegiatan yang harus dikelola dengan baik agar
proses belajar-mengajar di sekolah dapat berjalan dengan lancar, tertib dan teratur. Sehingga
dapat mencapai apa yang menjadi tujuan pendidikan di sekolah. Dalam pelaksanaan administrasi
kesiswaan tersebut, kepala sekolah, dewan guru, dan staf tata usaha memiliki peranan yang
sangat penting dalam menentukan keberhasilan tujuan pendidikan secara efektif dan efisien.
Administrasi kesiswaan merupakan serangkaian kegiatan yang mencakup pengelolaan data serta
berbagai aktivitas siswa selama masa pendidikan mereka di institusi pendidikan tersebut.
Administrasi ini meliputi berbagai aspek, seperti penerimaan siswa baru, pengelolaan data siswa,
absensi, nilai, pembayaran dan hal-hal terkait lainnya yang bertujuan untuk memastikan
kelancaran, keteraturan, dan kepatuhan terhadap peraturan dalam kegiatan pembelajaran di
sekolah, sehingga tujuan pendidikan dapat tercapai secara efektif dan efisien [3].

Sekolah menjadi pusat informasi yang relevan terkait dengan data pendidikan, khususnya
terkait dengan data kesiswaan. Sebagai sarana penyedia informasi, data tersebut tentunya harus
diinput dan dikelola dengan baik untuk menghasilkan bentuk intervensi informasi yang tepat dan
akurat. Oleh sebab itu dibutuhkan suatu sistem, yang mampu menghimpun, mengelola dan
menyajikan informasi tersebut dengan baik [4]. Sistem informasi data siswa sangatlah penting
bagi sebuah organisasi sekolah dan pihak-pihak lain yang membutuhkan data siswa tersebut,
dengan adanya informasi data siswa, pihak-pihak yang membutuhkannya dapat mengetahui
tentang kondisi suatu info kesiswaan dengan efektif dan efesien [5].

Penggunaan sistem informasi di sekolah, selain untuk menjaga kualitas informasi, juga akan
memudahkan bidang admininstrasi dalam mengolah data-data yang ada, seperti pengolahan data
siswa [6].

Saat ini ada terdapat berbagai bentuk aplikasi sistem informasi yang dapat digunakan dan
dapat memberikan kemudahan dalam pengolahan data, baik yang berbasis web, mobile, maupun
berbentuk software sederhana seperti aplikasi komputer Microsoft Excel yang telah membantu
memudahkan proses administrasi di berbagai sektor, termasuk pendidikan. Microsoft Excel
merupakan aplikasi spreadsheet yang dapat digunakan untuk mengatur dan mengolah data
secara sistematis. Microsoft Excel mampu menghasilkan aplikasi perancangan sistem dengan
tampilan yang sederhana dan ukuran file relatif kecil sehingga lebih mudah dan praktis
digunakan. [7]

Sekolah Dasar Swasta Singosari Delitua, sebagai salah satu lembaga pendidikan, memiliki
tugas dan tanggung jawab untuk menyediakan pendidikan yang berkualitas bagi para siswanya.
Dalam menjalankan tugasnya, sekolah ini juga melakukan aktifitas mengelola berbagai data
sekolah, termasuk data siswa. Kegiatan pengolahan data serta pembuatan informasi dilakukan
dengan menggunakan bantuan komputer, yaitu menggunakan software Microsoft Excel. Akan
tetapi masih terdapat kendala yang sering dijumpai dalam proses pengolahan data, seperti
keterlambatan guru dalam mengumpulkan dan memberikan data siswa kepada pihak tatausaha,
dan proses penginputan dan pengolahan data ke dalam komputer masih membutuhkan waktu
yang lama. Kondisi tersebut semakin diperparah ketika komputer yang digunakan mengalami
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crash, seperti terkena virus dan terjadinya pemadaman listrik yang secara otomatis membuat
komputer menjadi tidak berfungsi. Selayaknya, efektivitas penggunaan sistem informasi dalam
pengelolaan data siswa menjadi suatu keharusan sebagai bentuk pelayanan informasi dan
komunikasi yang tepat, akurat dan relevan dari pihak sekolah [8]. masalah efektivitas
administrasi kesiswaan melalui aplikasi Excel dalam manajemen pendidikan muncul sebagai
respons terhadap kompleksitas administrasi, tuntutan efisiensi, kesalahan dan keterbatasan
sistem manual, serta perkembangan teknologi [9]. Namun, penting untuk diingat bahwa aplikasi
Excel hanyalah alat bantu, dan keberhasilan administrasi lembaga tetap bergantung pada
pemahaman konsep manajemen pendidikan yang baik serta kompetensi staf administrasi dalam
memanfaatkan aplikasi tersebut dengan optimal, tetap memerlukan pemahaman dan keahlian
yang baik dari pengguna [10].

2. METODE

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini dilaksanakan di SD Swasta Singosari Delitua
dengan sasaran utama staf administrasi sekolah yang bertanggung jawab pada pengolahan data
kesiswaan. Metode pelaksanaan terdiri dari beberapa tahapan, yaitu:

1. Analisis Kebutuhan
Pada tahap awal dilakukan observasi dan wawancara dengan pihak sekolah untuk
mengidentifikasi permasalahan yang dihadapi dalam pengelolaan data administrasi kesiswaan.
Hasil analisis menunjukkan bahwa proses pencatatan masih dilakukan secara manual sehingga
sering terjadi kesalahan input, duplikasi, dan keterlambatan dalam penyajian laporan.

2. Perancangan Sistem Informasi Berbasis Excel
Berdasarkan hasil analisis kebutuhan, tim pengabdian merancang template sistem informasi
sederhana menggunakan Microsoft Excel. Template ini mencakup fitur pencatatan data siswa,
rekapitulasi, pencarian data, dan pembuatan laporan otomatis. Desain sistem dibuat
menyesuaikan dengan kebutuhan sekolah agar mudah digunakan oleh staf administrasi.

3. Pelatihan dan Sosialisasi
Tahap berikutnya adalah pelatihan kepada staf administrasi mengenai penggunaan sistem
informasi berbasis Excel. Pelatihan dilakukan secara tatap muka dengan metode demonstrasi,
praktik langsung, dan sesi tanya jawab. Sosialisasi juga diberikan terkait manfaat penggunaan
teknologi sederhana untuk meningkatkan efisiensi kerja.

4. Pendampingan Implementasi
Setelah pelatihan, dilakukan pendampingan selama beberapa minggu agar staf administrasi
terbiasa dalam mengoperasikan sistem. Pendampingan mencakup pemecahan masalah teknis,
perbaikan template bila diperlukan, serta evaluasi efektivitas sistem yang diterapkan.

5. Evaluasi dan Refleksi
Pada tahap akhir, dilakukan evaluasi terhadap kinerja staf administrasi dalam mengelola data
setelah penggunaan sistem. Evaluasi dilakukan melalui wawancara, pengamatan langsung, serta
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perbandingan antara kinerja sebelum dan sesudah penerapan sistem. Hasil evaluasi menjadi
dasar untuk memberikan rekomendasi perbaikan sistem ke depannya.

Metode ini diharapkan mampu memberikan solusi praktis bagi sekolah dalam
meningkatkan akurasi, kecepatan, dan efektivitas pengolahan data administrasi kesiswaan
melalui penerapan sistem informasi berbasis Microsoft Excel.

3. HASIL DAN PEMBAHASAN

Pelaksanaan kegiatan pengabdian kepada masyarakat di SD Swasta Singosari Delitua
berjalan sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan. Tahap awal berupa analisis kebutuhan
menunjukkan bahwa proses pengolahan data administrasi kesiswaan di sekolah masih dilakukan
secara manual menggunakan buku catatan dan dokumen cetak. Kondisi ini menimbulkan
berbagai kendala, seperti sering terjadinya kesalahan pencatatan, duplikasi data, serta
keterlambatan dalam penyusunan laporan. Kesulitan dalam pencarian data siswa juga
memperlambat pelayanan administrasi, sehingga berdampak pada efektivitas kerja staf
administrasi.

Sebagai solusi, tim pengabdian merancang sebuah sistem informasi sederhana berbasis
aplikasi Microsoft Excel yang disesuaikan dengan kebutuhan sekolah. Template sistem informasi
yang dibuat meliputi fitur input data siswa, rekapitulasi otomatis, pencarian data dengan fungsi
filter, serta pembuatan laporan yang dapat dihasilkan secara cepat. Perancangan sistem dilakukan
dengan prinsip kesederhanaan agar staf administrasi dapat dengan mudah memahami dan
menggunakannya tanpa memerlukan keterampilan komputer yang kompleks.

Pelatihan penggunaan sistem ini dilaksanakan dengan metode demonstrasi dan praktik
langsung. Staf administrasi diberikan kesempatan untuk mencoba menginput data, menggunakan
fitur pencarian, serta menyusun laporan melalui template yang telah disiapkan. Hasil pelatihan
menunjukkan bahwa para peserta dapat dengan cepat memahami cara penggunaan sistem dan
merasa terbantu dengan adanya aplikasi ini. Selanjutnya, pada tahap pendampingan, staf
administrasi menunjukkan peningkatan kemampuan dalam mengelola data, baik dalam hal
ketepatan input maupun kecepatan dalam menghasilkan laporan.

Implementasi sistem informasi berbasis Excel memberikan dampak positif terhadap
kinerja administrasi sekolah. Waktu yang dibutuhkan untuk menyusun laporan yang sebelumnya
memakan waktu lama kini dapat dipangkas secara signifikan. Selain itu, kesalahan pencatatan
dapat diminimalisasi melalui validasi sederhana yang terdapat dalam sistem. Dengan demikian,
proses administrasi menjadi lebih efisien, akurat, dan akuntabel. Staf administrasi juga merasa
lebih percaya diri dalam menggunakan teknologi sederhana untuk mendukung pekerjaannya.
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Gambar 1. Dokumentasi Kegiatan
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Secara keseluruhan, kegiatan ini membuktikan bahwa penerapan teknologi sederhana
dapat memberikan kontribusi yang besar dalam meningkatkan kualitas pengelolaan administrasi
di sekolah dasar. Microsoft Excel, meskipun bukan aplikasi khusus manajemen sekolah, terbukti
mampu dijadikan alternatif sistem informasi yang efektif, fleksibel, dan hemat biaya. Keberhasilan
penerapan ini menunjukkan pentingnya kegiatan pengabdian masyarakat dalam memberikan
solusi praktis yang sesuai dengan kebutuhan mitra, sekaligus mendukung peningkatan tata kelola
sekolah menuju sistem yang lebih modern dan profesional.

4. KESIMPULAN

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang dilaksanakan di SD Swasta Singosari
Delitua berhasil memberikan solusi praktis terhadap permasalahan pengolahan data administrasi
kesiswaan. Melalui penerapan sistem informasi sederhana berbasis aplikasi Microsoft Excel, staf
administrasi memperoleh kemudahan dalam melakukan pencatatan, pengolahan, hingga
penyusunan laporan data siswa. Sistem ini terbukti mampu meningkatkan kecepatan, ketepatan,
dan efisiensi kerja, sekaligus meminimalisasi terjadinya kesalahan pencatatan dan duplikasi data
yang sebelumnya sering muncul pada sistem manual.

Pelatihan dan pendampingan yang dilakukan juga memberikan dampak positif terhadap
peningkatan keterampilan staf administrasi dalam memanfaatkan teknologi sederhana untuk
mendukung tugasnya. Dengan adanya sistem ini, sekolah dapat lebih cepat dalam menyajikan
informasi yang dibutuhkan, baik untuk keperluan internal maupun eksternal.

Secara keseluruhan, kegiatan pengabdian ini menunjukkan bahwa penerapan teknologi
sederhana seperti Microsoft Excel dapat menjadi alternatif sistem informasi yang efektif, fleksibel,
dan sesuai dengan kebutuhan sekolah dasar yang memiliki keterbatasan sumber daya. Oleh
karena itu, diharapkan kegiatan serupa dapat dikembangkan di sekolah-sekolah lain guna
meningkatkan kualitas tata kelola administrasi dan mendukung terciptanya manajemen
pendidikan yang lebih modern dan akuntabel.
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