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Abstract 
This study aims to describe and analyze an effective guidance and counseling (BK) administrative 
management model in improving the quality of school services. Guidance and counseling 
administration is an important component in supporting the implementation of counseling services in 
schools because it functions as a system for organizing, documenting, managing, and evaluating 
various counseling activities. Effective administrative management enables counseling services to be 
implemented in a structured, systematic, and accountable manner, thereby contributing to the 
achievement of educational goals and the development of students’ personal, social, academic, and career 
competencies. This research employed a descriptive qualitative method with a field research approach. 
The study was conducted at MA Terpadu Daar Al Hikmah Varia Agung, Seputih Mataram. Data were 
collected through observation, interviews, and documentation. The primary informant in this study was 
the Vice Principal for Student Affairs, who provided information regarding the implementation of BK 
administrative management and its role in supporting school services. The collected data were analyzed 
using the Miles and Huberman interactive model, which consists of data reduction, data display, and 
conclusion drawing or verification. The findings indicate that an effective BK administrative 
management model plays a significant role in improving the quality of school services through several 
key components. These components include systematic planning, organized record management, 
accurate student data collection, proper documentation of counseling activities, coordination among 
school stakeholders, and continuous monitoring and evaluation of counseling programs. The 
implementation of these components helps ensure that counseling services are delivered efficiently, 
effectively, and in accordance with students’ needs. Furthermore, well-managed administration 
facilitates decision-making processes, enhances communication among educational personnel, and 
supports the achievement of educational objectives.  
 
Keywords: Administrative Management, Guidance and Counseling Administration, School Service 

Quality. 
 
Abstrak 
Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan dan menganalisis model manajemen 
administrasi bimbingan dan konseling (BK) yang efektif dalam meningkatkan kualitas 
layanan di sekolah. Administrasi BK merupakan komponen penting dalam mendukung 
pelaksanaan layanan bimbingan dan konseling karena berfungsi sebagai sistem yang 
mengatur, mendokumentasikan, mengelola, dan mengevaluasi berbagai kegiatan konseling di 
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sekolah. Manajemen administrasi yang efektif memungkinkan layanan BK dilaksanakan 
secara terstruktur, sistematis, dan akuntabel sehingga dapat berkontribusi terhadap 
pencapaian tujuan pendidikan serta pengembangan kompetensi pribadi, sosial, akademik, 
dan karier peserta didik. Penelitian ini menggunakan metode kualitatif deskriptif dengan 
pendekatan penelitian lapangan (field research). Penelitian dilaksanakan di MA Terpadu Daar 
Al Hikmah Varia Agung, Seputih Mataram. Teknik pengumpulan data dilakukan melalui 
observasi, wawancara, dan dokumentasi. Informan utama dalam penelitian ini adalah Wakil 
Kepala Sekolah Bidang Kesiswaan yang memberikan informasi mengenai pelaksanaan 
manajemen administrasi BK serta perannya dalam mendukung layanan sekolah. Data yang 
diperoleh dianalisis menggunakan model analisis data interaktif Miles dan Huberman yang 
meliputi reduksi data, penyajian data, serta penarikan dan verifikasi kesimpulan. Hasil 
penelitian menunjukkan bahwa model manajemen administrasi BK yang efektif memiliki 
peran yang sangat penting dalam meningkatkan kualitas layanan sekolah melalui beberapa 
komponen utama. Komponen tersebut meliputi perencanaan yang sistematis, pengelolaan 
arsip yang terorganisasi, pendataan peserta didik yang akurat, dokumentasi kegiatan 
konseling yang tertata, koordinasi yang baik antarwarga sekolah, serta pelaksanaan 
monitoring dan evaluasi program BK secara berkelanjutan. Penerapan komponen-komponen 
tersebut membantu memastikan bahwa layanan BK dapat diberikan secara efisien, efektif, dan 
sesuai dengan kebutuhan peserta didik. Selain itu, administrasi yang dikelola dengan baik 
mempermudah proses pengambilan keputusan, meningkatkan komunikasi antar tenaga 
kependidikan, serta mendukung tercapainya tujuan pendidikan.  
 
Kata Kunci: Manajemen Administrasi, Administrasi Bimbingan dan Konseling, Kualitas 

Layanan Sekolah. 
 
 
 

PENDAHULUAN 

Administrasi merupakan proses menyiapkan informasi secara sistematis  dan  

mencatat berbagai hal untuk memperoleh rangkuman bukti secara menyeluruh yang 

berhubungan satu sama lain. Administrasi merujuk pada proses penulisan, penyajian, 

dan konservasi yang dilakukan oleh kelompok administrasi (Aziz et al., 2024). 

Administrasi sekolah merupakan pokok utama dalam institusi pendidikan yang 

berperan penting dalam mendukung keberhasilan dan kelancaran manajemen. 

Administrasi yang dapat menciptakan konteks belajar yang mendukung, sistematis, 

dan sesuai, dapat meningkatkan prestasi akademik siswa merupakan administrsi 

yang efektif (Yani & Srimulat, 2023). Secara umum administrasi memiliki arti luas 

seperti pendapat dari The Liang Gie yang mengatakan bahwa administrasi 

merupakan proses yang dilakukan dalam setiap usaha kegiatan dalam setiap 

kelompok untuk mencapai tujuan tertentu (Marmoah, 2016). Dari ungkapan tersebut 

sesuai dengan penelitian yang dilakukan oleh Svari dalam penelitiannya yang 

berjudul optimalisasi perencanaan administrasi dalam administrasi pendidikan untuk 

peningkatan mutu layanan pendidikan di Indonesia yang mengatakan bahwa 

administrasi dapat memegang peranan krusial yang berfungsi untuk mengelola dan 

meningkatkan kualitas pendidikan (Svani, 2023) 

Guidance atau biasa dikenal sebagai bimbingan memiliki arti pertolongan atau 

bantuan atau bisa juga dikatakan panduan. Sedangkan counselling (konseling) berarti 
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penyuluhan atau pemberi nasihat. Maksudnya proses dimana seorang konselor 

memberikan arahan, nasihat kepada seseorang untuk dapat mengambil keputusan 

yang tepat dan dapat mencapai tujuannya seperti tujuan dalam bidang pendidikan 

atau kehidupan sehari-hari (Susanto, 2018). Bimbingan merupakan bagian yang 

menyeluruh pada proses pendidikan serta partisipasi terhadap keberhasilan proses 

pendidikan yang ada di sekolah sehingga proses pendidikan tidak akan dapat 

berjalan baik jika tidak adanya dukungan dari pihak pembimbing itu sendiri (Ulfiah & 

Jamaluddin, 2022). Konseling merupakan proses yang dilakukan melalui percakapan 

yang bertujuan untuk membantu seseorang dalam mengatasi masalah baik pribadi, 

social tidak hanya itu konseling juga bertujuan untuk memberikan dukungan, 

bimbingan dan sudut pandang baru sehingga dapat membantu dalam memperbaiki 

hubungan, memberikan ruang aman untuk mengungkapkan emosi secara sehat dan 

lain-lain (Anwar, 2019). 

Administrasi bimbingan dan konseling (BK) merupakan salah satu aspek 

penting dalam menunjang keberhasilan layanan BK di sekolah. Namun, dalam 

praktiknya masih ditemukan berbagai kendala, seperti pengelolaan data peserta didik 

yang kurang tertata, dokumentasi layanan yang belum sistematis, serta kurang 

optimalnya pemanfaatan administrasi sebagai dasar pengambilan keputusan. Kondisi 

tersebut dapat berdampak pada efektivitas layanan BK yang diberikan kepada peserta 

didik. Oleh karena itu, diperlukan model pengelolaan administrasi BK yang efektif, 

terstruktur, dan berkelanjutan agar seluruh kegiatan layanan dapat terdokumentasi 

dengan baik, mudah diakses, serta mendukung pelaksanaan program BK secara 

optimal. Pengelolaan administrasi BK yang efektif tidak hanya mempermudah 

konselor dalam menjalankan tugasnya, tetapi juga berkontribusi terhadap 

peningkatan mutu layanan sekolah melalui pelayanan yang lebih terarah, akuntabel, 

dan sesuai dengan kebutuhan peserta didik. 

 Hal tersebut dapat disimpulkan berdasarkan hasil analisis yang dilakukan 

secara mendalam untuk menjamin keabsahan dan keakuratan penelitian dengan 

menggunakan triangulasi sumber data, triangulasi metode, serta pemeriksaan ulang 

data melalui diskusi dengan informan. Langkah-langkah tersebut dilakukan untuk 

memastikan bahwa pengelolaan administrasi BK di MA Terpadu Daar Al Hikmah 

Varia Agung Seputih Mataram dapat berjalan secara optimal dan sesuai dengan 

kebutuhan peserta didik maupun tujuan pendidikan yang telah ditetapkan. 

Pendidikan merupakan proses yang dilakukan seseorang untuk mengembangkan 

pengetahuan, keterampilan, sikap, serta kebiasaan yang baik dalam kehidupan 

bermasyarakat (Suryadi, 2018). Penelitian sebelumnya lebih berfokus pada hubungan 

antara rasio konselor dengan tingkat kepuasan layanan bimbingan dan konseling 

(Afrizal, 2023). Sementara itu, penelitian ini berupaya mengkaji secara lebih 

mendalam model manajemen administrasi BK yang efektif sebagai salah satu strategi 

untuk meningkatkan mutu layanan di sekolah. 

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan, dapat disimpulkan bahwa 

penerapan model manajemen administrasi BK yang terencana, sistematis, dan 
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terorganisasi di MA Terpadu Daar Al Hikmah Varia Agung Seputih Mataram mampu 

mendukung peningkatan kualitas layanan sekolah. Pengelolaan administrasi yang 

baik tidak hanya memudahkan pelaksanaan program BK, tetapi juga meningkatkan 

efektivitas pelayanan kepada peserta didik, memperkuat koordinasi antarwarga 

sekolah, serta mendukung tercapainya tujuan pendidikan secara optimal. Oleh karena 

itu, model manajemen administrasi BK yang efektif perlu terus dikembangkan dan 

diterapkan secara berkelanjutan sebagai upaya meningkatkan mutu layanan 

pendidikan di sekolah. 

 

METODE PENELITIAN 

Penelitian ini menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif karena bertujuan 

memahami dan mendeskripsikan fenomena secara mendalam berdasarkan kondisi 

yang terjadi di lapangan. Menurut Moleong (2017), penelitian kualitatif bertujuan 

memahami fenomena yang dialami subjek penelitian secara holistik dan disajikan 

dalam bentuk deskripsi. Penelitian dilaksanakan di MA Terpadu Daar Al Hikmah 

Varia Agung, Kecamatan Seputih Mataram, Kabupaten Lampung Tengah pada 

semester ganjil Tahun Ajaran 2025/2026. Sumber data dalam penelitian ini terdiri dari 

data primer dan data sekunder. Data primer diperoleh dari Wakil Kepala Sekolah 

Bidang Kesiswaan sebagai informan utama, sedangkan data sekunder diperoleh dari 

buku, dokumen sekolah, arsip administrasi BK, dan literatur yang relevan dengan 

penelitian. Teknik pengumpulan data meliputi observasi, wawancara, dan 

dokumentasi. Observasi dilakukan untuk memperoleh gambaran langsung mengenai 

pengelolaan administrasi BK di sekolah. Wawancara terstruktur digunakan untuk 

menggali informasi secara mendalam dari informan dengan pedoman pertanyaan 

yang telah disusun sebelumnya. Menurut Esterberg (2002), wawancara merupakan 

proses tanya jawab yang bertujuan memperoleh informasi dan makna terkait suatu 

fenomena. Sementara itu, dokumentasi dilakukan dengan mengumpulkan berbagai 

dokumen yang berkaitan dengan administrasi BK sebagai data pendukung penelitian. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa model pengelolaan administrasi 

Bimbingan dan Konseling (BK) yang diterapkan di MA Terpadu Daar Al Hikmah 

Varia Agung, Seputih Mataram memiliki peran yang sangat penting dalam 

meningkatkan mutu layanan di sekolah. Temuan ini memperlihatkan bahwa 

keberhasilan layanan BK tidak hanya ditentukan oleh kompetensi konselor dalam 

memberikan layanan kepada peserta didik, tetapi juga dipengaruhi oleh kualitas 

pengelolaan administrasi yang menjadi dasar dalam perencanaan, pelaksanaan, 

pengawasan, dan evaluasi program BK. 

Penelitian ini memiliki perbedaan dengan penelitian sebelumnya yang lebih 

banyak berfokus pada tingkat kepuasan peserta didik terhadap layanan BK. Penelitian 

yang dilakukan oleh Ilyas dan Chalidaziah (2022) misalnya, menitikberatkan pada 

kepuasan siswa dan kesesuaian pelayanan bimbingan dan konseling yang diterima 
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oleh peserta didik. Hasil penelitian tersebut menunjukkan bahwa kualitas pelayanan 

BK dapat diukur dari tingkat kepuasan siswa sebagai pengguna layanan. Namun 

demikian, penelitian ini menawarkan perspektif yang berbeda dengan menghadirkan 

model pengelolaan administrasi BK yang komprehensif dan sistematis. Model 

tersebut mencakup enam tahapan utama, yaitu perencanaan, penyusunan personal, 

pengarahan, pelaksanaan program, pengawasan, serta evaluasi dan tindak lanjut. 

Keenam tahapan tersebut membentuk suatu siklus manajemen yang saling berkaitan 

sehingga mampu meningkatkan mutu layanan BK secara berkelanjutan. 

Tahap pertama adalah perencanaan. Dalam konteks manajemen, perencanaan 

merupakan fungsi dasar yang menentukan arah dan tujuan organisasi. Temuan 

penelitian menunjukkan bahwa perencanaan program BK di MA Terpadu Daar Al 

Hikmah dilakukan melalui penyusunan program kerja tahunan, program semester, 

serta berbagai kegiatan layanan yang disesuaikan dengan kebutuhan peserta didik 

dan kondisi sekolah. Perencanaan yang baik memungkinkan guru BK memiliki 

pedoman yang jelas dalam melaksanakan tugasnya. Hal ini sejalan dengan pendapat 

Terry (2021) yang menyatakan bahwa perencanaan merupakan proses menentukan 

tujuan yang ingin dicapai dan menetapkan langkah-langkah yang diperlukan untuk 

mencapai tujuan tersebut. Dalam praktiknya, perencanaan di sekolah ini juga 

diwujudkan melalui penyusunan tata tertib peserta didik, sistem poin pelanggaran, 

bentuk sanksi, serta mekanisme pembinaan yang jelas. Keberadaan perencanaan yang 

matang membantu sekolah dalam mengantisipasi berbagai permasalahan peserta 

didik sekaligus meningkatkan efektivitas layanan BK. 

Tahap kedua adalah penyusunan personal (organizing). Berdasarkan hasil 

penelitian, guru BK tidak bekerja sendiri dalam memberikan layanan kepada peserta 

didik. Pelaksanaan program BK melibatkan berbagai pihak seperti wakil kepala 

sekolah bidang kesiswaan, wali kelas, guru mata pelajaran, serta orang tua peserta 

didik. Keterlibatan berbagai unsur tersebut menunjukkan bahwa layanan BK 

merupakan tanggung jawab bersama yang membutuhkan koordinasi dan kerja sama 

yang baik. Menurut Gorton dan Schneider (1991), pengorganisasian merupakan 

proses pembagian tugas, tanggung jawab, dan wewenang kepada individu atau 

kelompok agar tujuan organisasi dapat tercapai secara efektif. Dengan adanya 

pembagian tugas yang jelas, setiap pihak memahami peran dan tanggung jawabnya 

dalam mendukung keberhasilan layanan BK. 

Tahap ketiga adalah pengarahan (directing). Pengarahan merupakan upaya yang 

dilakukan untuk memastikan seluruh personel yang terlibat dapat melaksanakan 

tugas sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan. Hasil penelitian menunjukkan 

bahwa guru BK secara aktif memberikan arahan, petunjuk, dan koordinasi kepada 

pihak-pihak yang terlibat dalam pelaksanaan layanan BK. Pengarahan yang baik 

mampu menciptakan kesamaan persepsi mengenai tujuan layanan serta 

meningkatkan efektivitas pelaksanaan program. Menurut Siagian (2012), pengarahan 

merupakan proses menggerakkan orang lain agar bersedia bekerja secara sukarela 

dan penuh tanggung jawab demi tercapainya tujuan organisasi. Oleh karena itu, 
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keberhasilan layanan BK sangat dipengaruhi oleh kemampuan konselor dalam 

mengoordinasikan berbagai pihak yang terlibat. 

Tahap keempat adalah pelaksanaan program. Tahap ini merupakan inti dari 

seluruh kegiatan BK karena seluruh rencana yang telah disusun diwujudkan dalam 

bentuk layanan nyata kepada peserta didik. Hasil penelitian menunjukkan bahwa 

program BK di MA Terpadu Daar Al Hikmah disusun berdasarkan kebutuhan peserta 

didik dan mengacu pada visi, misi, serta tujuan sekolah. Pelaksanaan layanan 

mencakup layanan orientasi, informasi, konseling individu, konseling kelompok, 

konsultasi, serta berbagai kegiatan pendukung lainnya. Program yang dilaksanakan 

secara terencana mampu membantu peserta didik dalam mengatasi permasalahan 

pribadi, sosial, belajar, maupun karier. Temuan ini sesuai dengan pendapat Prayitno 

(2017) yang menyatakan bahwa layanan BK harus berorientasi pada kebutuhan 

peserta didik dan diarahkan untuk membantu perkembangan individu secara 

optimal. 

Tahap kelima adalah pengawasan. Pengawasan menjadi bagian penting dalam 

menjamin mutu layanan BK. Berdasarkan hasil penelitian, pengawasan dilakukan 

dengan memantau pelaksanaan program, memeriksa kelengkapan administrasi, serta 

memastikan bahwa seluruh kegiatan berjalan sesuai dengan standar yang telah 

ditetapkan. Pengawasan juga berfungsi sebagai mekanisme pengendalian mutu 

sehingga setiap penyimpangan dapat segera diketahui dan diperbaiki. Menurut Oban 

et al. (2026) pengawasan merupakan proses untuk memastikan bahwa pelaksanaan 

kegiatan berjalan sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan. Pengawasan 

berkontribusi besar dalam menjaga kualitas layanan BK dan memastikan tercapainya 

tujuan program. 

Tahap terakhir adalah evaluasi dan tindak lanjut. Evaluasi dilakukan untuk 

menilai tingkat keberhasilan program BK yang telah dilaksanakan. Hasil evaluasi 

digunakan untuk mengetahui perubahan perilaku peserta didik, efektivitas layanan 

yang diberikan, serta berbagai kendala yang muncul selama pelaksanaan program. 

Temuan penelitian menunjukkan bahwa hasil evaluasi kemudian dijadikan dasar 

dalam menyusun tindak lanjut berupa perbaikan, penyesuaian, dan pengembangan 

program pada periode berikutnya. Proses ini sangat penting karena memungkinkan 

program BK berkembang secara berkelanjutan sesuai dengan kebutuhan peserta didik 

dan dinamika lingkungan sekolah. Menurut Arikunto (2019), evaluasi merupakan 

kegiatan untuk mengumpulkan informasi mengenai kinerja suatu program yang 

selanjutnya digunakan sebagai dasar pengambilan keputusan. Oleh karena itu, 

evaluasi dan tindak lanjut menjadi faktor utama dalam peningkatan mutu layanan BK 

secara berkesinambungan. 

Meskipun demikian, penelitian ini juga menemukan beberapa hambatan dalam 

pengelolaan administrasi BK. Salah satu hambatan utama adalah munculnya kasus-

kasus peserta didik yang bersifat mendesak dan tidak terduga. Kondisi tersebut sering 

kali menyebabkan guru BK harus mengalihkan fokus dari pekerjaan administratif 

menuju penanganan masalah peserta didik yang memerlukan perhatian segera. 
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Akibatnya, beberapa pekerjaan administrasi mengalami penundaan. Selain itu, 

banyaknya tugas dan tanggung jawab yang harus dijalankan oleh guru BK juga 

menjadi tantangan tersendiri dalam menjaga keseimbangan antara pelayanan 

langsung kepada peserta didik dan pengelolaan administrasi. Namun demikian, 

pihak sekolah berupaya mengatasi hambatan tersebut melalui fleksibilitas dalam 

pengelolaan program dan penyesuaian kebijakan sesuai kebutuhan yang muncul di 

lapangan. 

Temuan penelitian ini sejalan dengan penelitian yang dilakukan oleh Amalia 

(2022) mengenai hubungan kualitas layanan administrasi kesiswaan dengan kepuasan 

peserta didik di SMA Negeri 2 Palopo. Hasil penelitian tersebut menunjukkan bahwa 

kualitas layanan administrasi memiliki hubungan yang signifikan dengan tingkat 

kepuasan peserta didik. Semakin baik kualitas administrasi yang diberikan, semakin 

tinggi pula tingkat kepuasan yang dirasakan oleh peserta didik. Dengan demikian, 

hasil penelitian ini memperkuat pandangan bahwa pengelolaan administrasi yang 

efektif merupakan faktor strategis dalam meningkatkan mutu layanan pendidikan, 

termasuk layanan BK di sekolah. 

Berdasarkan seluruh temuan tersebut dapat dipahami bahwa model pengelolaan 

administrasi BK yang efektif tidak hanya berfungsi sebagai alat pencatatan dan 

dokumentasi, tetapi juga sebagai sistem manajemen yang mampu mengintegrasikan 

perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, pelaksanaan, pengawasan, evaluasi, dan 

tindak lanjut secara berkesinambungan. Ketika seluruh komponen tersebut berjalan 

dengan baik, maka mutu layanan BK akan meningkat, kebutuhan peserta didik dapat 

terlayani secara optimal, serta tujuan pendidikan sekolah dapat tercapai secara lebih 

efektif dan efisien. 

 

KESIMPULAN 

Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan dapat disimpulkan bahwa model 

pengelolaan administrasi BK yang efektif untuk meningkatkan layanan di sekolah. 

Pengelolaan yang dilakukan secara sistematis, tertata, dapat membantu konselor 

dalam meningkatkan pelayanan yang baik.  Selan itu pengelolaan administrasi BK 

yang efktif juga dapat mendukung tercapainya kerja sama yang lebih baik antara 

konselor dengan berbagai pihak seperti guru, wali kelas, serta pihak sekolah lainnya. 

Dengan data-data yang telah disusun dapat memudahkan komunikasi dan 

pengambilan keputusan dalam menangani masalah siswa, dengan menggunakan 

model yang tepat sekolah dapat meningkatkan kualitas layanan BK, meningkatkan 

kepuasan siswa dan orang tua, juga dapat meningkatkan prestasi akademik siswa. 

Terdapat beberapa komponen penting dalam mengelola administrasi BK yang efektif 

dalam meningkatka layanan di sekolah seperti perencanaan administrasi yang jelas, 

penyusunan personal, pengarahan, pelaksanaan program, pengawasan, evaluasi dan 

tindak lanjut. Selain itu model pengelolaan administrasi BK juga harus melibatkan 

partisipasi aktif dari semua pihak, termasuk guru, siswa, orang tua, dan pihak-pihak 
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yang terkait lainnya. Dengan demikian sekolah dapat meningkatkan mutu layanan 

BK yang ada di sekolah dan juga dapat mencapai tujuan pendidikan yang diinginkan. 
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