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ABSTRAK 

Artikel ini membahas tentang Pengaturan dan pengadaan sarana prasarana di Insantama 
Leuwiliang Bogor. Terdapat tiga kegiatan yang dilakukan dalam proses pengaturan sarana 
prasarana yaitu, inventarisasi, penyimpanan, dan pemeliharaan sedangkan penggunaan sarana 
prasarana adalah proses yang mencakup aspek penggunaan yang mana ada dua prinsip yang 
harus diperhatikan dalam pemakaian perlengkapan pendidikan, yaitu prinsip efektivitas dan 
prinsip efisiensi. Metode penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode kualitatif 
analisis deskriptif. Penelitian ini dilakukan menggunakan teknik wawancara dan observasi yang 
dilaksanakan di SMPIT Insantama. Hasil dalam penelitian ini adalah pengaturan sudah dilakukan 
dengan orang yang berkompeten, memberikan coding pada setiap barang, penyimpanan sudah 
sesuai, pemeliharaan terus dilakukan oleh penanggung jawabnya masing-masing dan adanya 
prosedur penggunaan sarana prasarana yang mana sebagai pemanfaatan sarana prasarana.  
Kata Kunci: Pengaturan, Penggunaan, Sarana Prasarana 

 
 

ABSTRACT 
This article discusses the arrangement and procurement of infrastructure facilities at Insantama 
Leuwiliang Bogor. There are three activities carried out in the process of arranging infrastructure 
facilities, namely inventory, storage and maintenance, while the use of infrastructure facilities is a 
process that includes aspects of use where there are two principles that must be considered in the use 
of educational equipment, namely the principle of effectiveness and the principle of efficiency. The 
research method used in this study is a qualitative descriptive analysis method. This research was 
conducted using interview and observation techniques carried out at SMPIT Insantama. The results in 
this study are that arrangements have been made with competent people, providing coding for each 
item, storage is appropriate, maintenance continues to be carried out by the respective person in 
charge and there is a procedure for using infrastructure facilities which is the utilization of 
infrastructure facilities. 
Keywords: Arrangement, Use, Infrastructure. 
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PENDAHULUAN 

  Sarana dan Prasarana merupakan salah satu sumber daya yang sangat penting dan 

utama dalam menunjang proses pembelajaran di sekolah, untuk itu perlu dilakukan 

pengoptimalan dalam pendayagunaan dan pengelolaannya, agar apa yang telah 

direncanakan dapat tercapai dengan baik. Pada saat ini telah diberlakukan otonomi 

daerah yang menyebabkan perubahan pada pola pendekatan manajemen sekolah. Sarana 

dan prasarana pendidikan adalah semua keperluan yang diperlukan dalam proses belajar 

mengajar, baik yang bergerak maupun yang tidak bergerak agar pencapaian tujuan 

pendidikan dapat berjalan dengan lancar, teratur, efektif, dan efisien. Sarana ini sebagai 

peralatan dan perlengkapan yang secara langsung dipergunakan dan menunjang proses 

pendidikan, khususnya proses belajar mengajar. (Rohman dan Amri 2012:267) 

Suksesnya pembelajaran di sekolah di dukung oleh adanya penggunaan semua 

sarana dan prasarana pendidikan yang ada di sekolah secara efektif dan efisien. Sarana 

dan prasarana yang ada di sekolah tersebut perlu didayagunakan dan dikelola untuk 

kepentingan proses pembelajaran di sekolah. Pengelolaan itu dimaksudkan agar dalam 

menggunakan sarana dan prasarana di sekolah bisa berjalan dengan efektif dan efisien. 

Pengelolaan sarana dan prasarana merupakan kegiatan yang amat penting di sekolah, 

karena keberadaannya akan sangat mendukung terhadap suksesnya proses pembelajaran 

di sekolah. Begitu pentingnya sarana dan prasarana dalam lembaga pendidikan dalam 

menunjang keberhasilan organisasi pendidikan dalam mencapai tujuan pendidikan, 

menjadi sarana dan prasarana menjadi satu bagian bahwa sarana dan prasarana 

pendidikan merupakan salah satu sumber daya yang penting dan utama dalam menunjang 

proses pembelajaran di sekolah. Untuk itu, perlu dilakukan peningkatan dalam 

penggunaaan agar tujuan yang diharapkan dapat tercapai. (Sri Minarti. 2011). 

 

METODE PENELITIAN 

 Me itodei pe ineilitian yang digunakan dalam peine ilitian ini adalah me itodei kualitatif 

analisis deiskriptif. Peine ilitian deiskriptif (deiscriptivei reiseiarch) adalah pe ineilitian yang 

dilakukan untuk meinggambarkan atau meinjeilaskan seicara sisteimatis, faktual dan akurat 

teirkait ffakta adan sifat populasi teirteintu. De ingan kata lain pada peineilitian deiskriptif, 

peine iliti he indak meinggambarkan suatu feinome ina atau sifat teirteintu, tidak untuk meincari 

atau meine irangkan keiteirkaitan antarvariabe il. Pe ineilitian ini dilakukan deingan teiknik 

obse irvasi dan wawancara langsung keipada pihak leimbaga di SMPIT Insantama. Obseirvasi 

adalah teiknik peingumpulan data deingan cara meingamati seicara langsung maupun tidak 

teintang hal-hal yang diamati dan meincatat pada alat obseirvasi. Seidangkan  wawancara 

adalah teiknik peineilitian yang dilaksanakan deingan cara dialog baik seicara langsung 

maupun me ilalui me idia te irteintu antara pe iwawancara banyak digunakan manakala kita 

me imeirlukan data yang beirsifat kualitatif. (Wina Sanjaya:2015). 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN  

Pengaturan Sarana dan Prasarana  
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Pe ime iriintah meinge iluarkan PP No. 19 Tahun 2005 teintang Standar Nasiional 

Pe indiidiikan diimana dalam PP teirse ibut juga me ingatur me inge inaii standar sarana dan 

prasarana peindiidiikan seicara nasiional pada bab VI iI i pasal 42 yang seicara te igas diise ibutkan 

bahwa (1) Se itiiap satuan peindiidiikan wajiib meimiiliikii sarana yang meiliiputii pe irabot, 

peiralatan peindiidiikan, meidiia peindiidiikan, buku dan sumbeir beilajar laiinnya, bahan habiis 

pakaii, se irta peirle ingkapan laiin yang diipeirlukan untuk meinunjang proseis peimbeilajaran 

yang teiratur dan beirkeilanjutan. (2) Se itiiap satuan peindiidiikan wajiib me imiiliikii prasarana 

yang meiliiputii lahan, ruang keilas, ruang piimpiinan satuan peindiidiikan, ruang peindiidiik, 

ruang tata usaha, ruang peirpustakaan, ruang laboratoriium, ruang be ingke il ke irja, ruang 

uniit produksii, ruang kantiin, iinstalasii daya dan jasa, teimpat be irolah raga, te impat 

be iriibadah, te impat be irmaiin, teimpat beirkre iasii, dan ruang/teimpat laiin yang diipe irlukan 

untuk me inunjang proseis peimbeilajaran yang te iratur dan beirke ilanjutan. 

Me inurut Suharsiimii Ariikunto dan Liia Yuliiana (2017:152) pe ingaturan yang 

diigunakan dii se ibut peingaturan awal meiliiputii:  

1. Me imbeiriikan iide intiitas pada alat yaiitu nomor iinveintariisasii de ingan kodei te irteintu 

untuk jeiniis te irteintu.  

2. Pe incatatan alat keidalam buku daftar iinveintariis. Yang diimaksud deingan buku 

iinve intariis adalah buku yang diigunakan untuk meincatat daftar keikayaan, dalam hal 

iinii ke ikayaan seikolah. De ingan adanya buku iinve intariis maka akan meimpeirmudah 

peingontrolan dan peingeiceikan keimbalii se iwaktu waktu. Buku iinve intariisasii be iriisii 

kolom-kolom untuk meincatat hal-hal be iriikut: nomor urut, nama alat atau bahan 

(seibaiiknya teirpiisah), ukuran, jumlah, jumlah se ikarang dan keiteirangan.  

3. Pe ine impatan alat keidalam ruang atau almarii yang sudah diibeiriikan kodei. Untuk 

seikolah yang be isar yang meimiiliikii banyak alat, peimiisahan diidasarkan atas 

peine impatan dalam almarii. Te itapii jiika alat-alatnya hanya seidiikiit, pe imiisahaan 

diilakukan atas rak-rak saja, miisal rak alat IiPA, rak alat Mateimatiika dan seibagaiinya. 

Proses Pengaturan Sarana Prasarana  

Me inurut Barnawii & M. Ariifiin ( 2014:67) Ada 3 keigiiatan yang diilakukan dalam 

proseis peingaturan sarana prasarana, yaiitu iinve intariis, peinyiimpanan, dan peime iliiharaan.  

a. I inveintariis 

I inveintariis meirupakan keigiiatan meincatat dan meinyusun sarana dan prasarana 

yang ada seicara teiratur, te irtiib, dan le ingkap be irdasarkan keite intuan yang beirlaku. 

Sarana dan prasarana yang beirasal darii peime iriintah (miiliik neigara) wajiib diiadakan 

iinve intariisasii seisuaii deingan format-format yang teilah diiteintukan. Keipala seikolah yang 

be irtanggung jawab atas keigiiatan iinve intariisasii. Me ilaluii iinve intariisasii akan dapat 

diikeitahuii de ingan mudah jumlah, jeiniis barang, kualiitas tahun peimbuatan, 

me ireik/ukuran, dan harga barang-barang yang ada dii se ikolah. 

Hal iinii seisuaii de ingan keiputusan me inteirii keiuangan RI i Nomor Ke ip. 

225/MK/V/4/1971 bahwa barang miiliik ne igara beirupa se imua barang yang beirasal 

atau diibe ilii deingan dana yang beirsumbe ir baiik seicara keiseiluruhan atau bagiian 

seibagaiinya darii Anggaran Pe indapatan dan Be ilanja Neigara (APBN) atau pun dana 

laiinnya yang barang-barang dii bawah peinguasaan kantor deiparteimein dan 

ke ibudayaan, baiik yang be irada dii dalam maupun luar neige irii. 
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Se icara umum, iinveintariisasii diilakukan untuk usaha pe inyeimpurnaan peingurusan 

dan peingawasan yang eifeiktiif teirhadap sarana dan prasarana yang diimiiliikii ole ih suatu 

seikolah. Se icara khusus, iinve intariisasii diilakukan deingan tujuan-tujuan seibagaii be iriikut:  

a) Untuk meinjaga dan meinciiptakan teirtiib admiiniistrasii sarana dan prasarana yang 

diimiiliikii ole ih suatu se ikolah.  

b) Untuk meinghe imat keiuangan seikolah, baiik dalam peingadaan maupun untuk 

peime iliiharaan dan peinghapusan sarana dan prasarana seikolah.  

c) Se ibagaii bahan atau peidoman untuk me inghiitung ke ikayaan suatu se ikolah dalam 

be intuk mateirii yang dapat diiniilaii deingan uang.  

d) Untuk meimudahkan peingawasan dan peinge indaliian sarana dan pras 

e) Sarana yang diimiiliikii ole ih suatu se ikolah. (De ipdiiknas, 2007: 41-42).  

Dalam keigiiatan iinveintariisasii teirdapat beibe irapa keigiiatan-ke igiiatan yang 

harus diilakukan ole ih peinge ilola sarana dan prasarana, peindiidiikan se ibagaii 

be iriikut: 

1) Me incatat seimua barang iinve intariis dii dalam "Buku I induk Barang Iinveintariis" 

dan buku peimbantu "Buku Golongan Barang I inveintariis." Buku iinduk barang 

iinve intariis adalah buku teimpat meincatat seimua barang iinve intariis miiliik 

ne igara dalam liingkungan seikolah me inurut urutan tanggal peine iriimaannya. 

Se ime intara buku golongan barang iinveintariis adalah buku peimbantu teimpat 

me incatat barang iinveintariis meinurut golongan barang yang diiteintukan.  

2) Me incatat seimua barang non-iinveintariis dalam "Buku Catatan Barang 

NonI inveintariis". Buku catatan barang non iinve intariis me irupakan buku yang 

me incatat seimua barang yang habiis pakaii, se ipeirtii kapur, peinsiil, pe inghapus, 

papan tuliis, dan laiin-laiin.  

3) Me imbeiriikan kodiing (codiing) pada barang-barang yang diiiinveintariisasiikan 

Kodei yang diigunakan untuk meilambangkan nama atau uraiian 

ke ilompok/jeiniis barang adalah beirbe intuk angka biilangan atau numeiriik yang 

teirsusun deingan pola teirteintu, agar mudah diiiingat dan diike inalii. Pada 

umumnya, nomor kodei barang te irdiirii darii 7 (tujuh) buah angka yang 

teirsusun me injadii dua bagiian yang mana masiing-masiingnya beirjumlah tiiga 

dan eimpat angka. 

4) Me imbuat laporan triiwulan teintang mutasii barang, yaiitu laporan teintang 

be irtambah atau beirkurangnya barang seilama triiwulan yang be irsangkutan. 

Laporan iinii teirsusun beirdasarkan jeiniis barang dan pada masiing-masiing 

golongan iinveintariis.  

5) Me imbuat daftar iisiian iinveintariis, yaiitu te impat-teimpat meincatat seimua barang 

iinve intariis meinurut golongan barangnya.  

6) Me imbuat daftar reikapiitulasii barang iinveintariis, yaiitu daftar yang 

me inunjukkan jumlah barang iinveintariis me inurut keiadaan pada tanggal 1 

Apriil tahun yang lalu, mutasii barang yang te irjadii seilama seitahun te irseibut, 

dan keiadaan barang iinve intariis pada tanggal 1 Apriil tahun anggaran 

be iriikutnya.  

b. Peinyiimpanan. 
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Pe inyiimpanan adalah keigiiatan me inyiimpan sarana dan prasarana peindiidiikan 

diisuatu teimpat agar kualiittas dan kuantiitasnya teirjamiin.  Ke igiiatan pe inyiimpanan 

me iliiputii, me ineiriima barang, meinyiimpan barang, dan meingeiluarkan atau 

me indiistriibusiikan barang. Dalam keigiiatan iinii diipe irlukan gudang seibagaii teimpat untuk 

me inyiimpan barang-barang yang peirlu diisiimpan dalam satu teimpat. Untuk 

me impeirsiiapkan gudang peirlu diipe irhatiikan be ibe irapa faktor peindukungnya, seipeirtii 

deinah gudang, sarana peindukung gudang, dan keiamanan. 

De inah atau tata le itak gudang peirlu diipe irhatiikan untuk meimudahkan peineiriimaan, 

peinyiimpanan, dan peingeiluaran barang. Gudang seibaiiknya jangan diiseikat-seikat, keicualii 

me imang diipeirlukan. Leitak piintu dan posiisii diindiing diiatur agar meimudahkan dalam 

peirge irakan. Lorong gudang dapat diitata be irdasarkan siisteim gariis lurus, arus huruf U, 

atau arus huruf L. Seilaiin iitu, gudang harus meiiiliikii siirkulasii udara yan cukup, 

ke ileimbapan udara yang cukup dan peincahayaan yang meimadaii. Pe inge ilola gudang 

dapat meinggunakan rak atau palleit untuk me injaga barang-barang teitap meimpeirole ih 

surkulasii udara, pe incahayaan, peirliindungan te irhadap banjiir, dan seirangan hama seirta 

eifiisiie insii pe inanganan. Untuk barang-barang yang be irbahaya, me imeirlukan pe irlakuan 

khusus dan barang-barang beirukuran teirlalu be isar peirlu diilakukan peinyiimpanan 

khusus. 

Se ilaiin le itak gudang, faktor peindukung laiinnya iialah sarana peindukung 

peirgudangan. Sarana peindukung pe irgudangan adalah bangunan geidung, alat angkutan, 

alat dokumeintasii admiiniistrasii, alat komuniikasii, alat pe ingatur suhu sarana 

admiiniistrasii, dan peiralatan. 

Faktor peindukung be iriikutnya adalah keiamnan gudang. Se icara hiistoriis, gudang 

harus aman darii be incana. Bahan-bahan yang teirdapat diigudang harus diitata agar tiidak 

teirjadii pe inumpukan bahan-bahan yang mudah te irbakar. Untuk meinanggulangii 

ke ibakaran deingan ce ipat, peirlu diipasang alarm dan alat-alat peimadam keibakaran 

deingan cukup,. Se ime intara iitu, untuk  me injaga keiamanan gudang darii jangkauan 

peincurii, pe irlu diipagar ke iliiliing dan diipasang alat peimantau keiamanan.  

c. Pe ime iliiharaan. 

Prose is peindiidiikan sangat meime irlukan sarana dan prasarana. Seime intara iitu, 

sarana dan prasarana akan meingalamii peinyusutan kualiitas darii waktu ke i waktu. Baiik 

kualiitas maupun kuantiitas sarana dan prasarana peindiidiikan akan meinurun drastiis 

jiika tiidak diilakukan upaya peimeiliiharaannya seicara baiik. Ole ih kare ina iitu, pe irlu 

diilakukan upaya peime iliiharaan sarana dan prasarana peindiidiikan seicara teirus-teirusan. 

Pe ime iliiharaan sarana dan prasarana peindiidiikan adalah keigiiatan untuk 

me ilaksanakan peingurusan dan peingaturan agar seimua sarana dan prasarana seilalu 

dalam keiadaan baiik dan siiap untuk diigunakan seicara beirdaya guna dan beirhasiil 

dalam meincapaii tujuan peindiidiikan. Pe ime iliiharaan meirupakan keigiiatan peinjagaan 

atau peince igahan darii ke irusakan suatu barang seihiingga barang teirseibut kondiisiinya 

baiik dan siiap diigunakan. Pe imeiliiharaan me incakup daya upaya yang teirus-me ineirus 

untuk me ingusahakan agar peiralatan teirse ibut te itap dalam keiadaan baiik. 

Dalam ke igiiatan peimeiliiharaan, te irdapat be ibe irapa macam peike irjaan, yaiitu 

peirawatan rutiin/be irkala, peirawatan darurat dan peirawatan preiveintiif. Pe irawatan 

rutiin iialah pe irawatan yang diilakukan seitiiap kurun waktu teirteintu, miisalnya hariian, 
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miingguan, bulanan, dan triiwulan bahkan tahunan. Contohnya peimbe irsiihan kaca, 

lantaii, me ija, dan kursii se irta toiileit, peimbe irsiihan ruangan dan halaman darii sampah, 

dan peinge icatan geidung dan peiralatan. Pe irawatan darurat adalah peirawatan yang tak 

teirduga se ibe ilumnya kareina ada keirusakan atau tanda bahaya. Peirawatan seipe irtii iinii 

me irupakan peirbaiikan yang siifatnya seime intara dan harus ceipat seile isaii supaya 

ke irudakan tiidak beirtambah parah dan agar proseis peimbe ilajaran tiidak teirganggu. 

Se ime intara peirawatan preiveintiif adalah peirawatan rutiin yang diilakukan pada seilang 

waktu teirteintu deingan beibe irapa kriite iriia yang diiteintukan seibe ilumnya. Tujuan 

peirawatan iinii adalah untuk meince igah ke imungkiinan sarana dan prasarana tiidak dapat 

be irfungsii pada saat diigunakan.  

Pe ike irjaan (Deipdiiknas, 2007:34), yang te irmasuk dalam peirawatan preive intiif iialah 

me iliihat, me imeiriiksa, meinye iteil, meingkaliibrasii, me imiinyakii, pe inggantiian suku cadang, 

dan seibagaiinya. Beiriikut langlah-langkah dalam peirawatan preiveintiif:  

1) Me inyusun program peirawatan preive intiif dii se ikolah. 

2) Me imbeintuk tiim pe ilaksana peirawatan pre iveintiif seikolah te irdiirii atas: keipala 

seikolah, wakiil ke ipala seikolah, ke ipala tata usaha, BP3 atau komiite i seikolah.  

3) Me inyiiapkan jadwal tahunan keigiiatan peirawatan untuk seitiiap peiralatan dan 

fasiiliitas seikolah.  

4) Me inyiiapkan leimbar e ivaluasii untuk me iniilaii hasiil keirja pe irawatan pada masiing-

masiing bagiian seikolah.  

5) Me imbeirii pe inghargaan bagii me ireika yang beirhasiil me iniingkatkan kiine irja 

peiralatan seikolah untuk meiniingkatkan ke isadaran dalam meirawat sarana dan 

prasarana seikolah.  

Penataan Sarana Prasarana.  

Sarana dan prasarana meirupakan sumbe ir utama yang meime irlukan peinataan 

seihiingga fungsiional, aman dan atraktiif untuk ke ipe irluan proseis beilajar dii se ikolah. Se icara 

fiisiik sarana dan prasarana harus meinjamiin adanya kondiisii yang hiigiie iniik dan se icara 

psiikologiis dapat meiniimbulkan miinat beilajar, hampiir darii seiparuh waktunya siiswa-siiswa 

be ikeirja, beilajar dan beirmaiin dii se ikolah. Kareina iitu, liingkungan seikolah (sarana dan 

prasarana) harus aman, seihat, dan meiniimbulkan preiseifsii posiitiif bagii siiswa-siiswiinya. 

Liingkungan yang deimiikiian dapat meiniimbulkan rasa bangga dan rasa meimiiiikii 

siiswa teirhadap seikolahnya. Hal iinii meimungkiinkan apabiila sarana dan prasarana iitu 

fungsiional bagii ke ipeintiingan peindiidiikan. Dalam hal iinii guru sangat beirke ipeintiingan untuk 

me impeirliihatkan unjuk keirjanya dan meinjadiikan liingkungan seikolah seibagaii ase it dalam 

proseis be ilajar meingajar.  

Beibe irapa teikniis yang be irkeinaan deingan bagaiimana meinata sarana dan prasarana 

peindiidiikan:  

a. Pe inataan ruang dan bangunan seikolah 

Dalam meingatur ruang yang diibangun bagii suatu leimbaga peindiidiikan atau 

seikolah he indaknya diipe irtiimbangan hubungan antara satu ruang deingan ruang yang 

laiinnya. Hubungan antara ruang-ruang yang diibutuhkan de ingan peingaturan leitaknya 

teirgantungg ke ipada kuriikulum yang be irlaku dan teintu saja iinii akan meimbeiriikan 

peingaruh pe inyusunan jadwal peilajaran.  

b.  Pe inataan peirabot seikolah 
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Tata peirabot seikolah meincakup peingaturan barang-barang yang diipeirgunakan 

oleih se ikolah seihiingga me iniimbulkan keisan kontriibusii yang baiik pada keigiiatan 

peindiidiikan. Dalam meingatur peirabot seikolah he indaknya diipe irhatiikan macam dan 

be intuk peirabot iitu seindiirii. Apakah peirabot tunggal atau ganda, iindiiviidual atau klasiik, 

hal yang harus diipeirhatiikan dalam peingaturan peirabot seikolah antara laiin: 

a) Pe ibandiingan antara luas lantaii dan ukuran peirabot yang akan diipakaii dalam 

ruangan teirseibut. 

b) Keilonggaran jarak dan diindiing kiirii-kanan. 

c) Jarak satu peirabot deingan peirabot laiinnya. 

d) Jarak deireit peirabot (me ija-kursii) te irdeipan deingan papan tuliis. 

e) Jarak deireit peirabot (me ija-kursii) paliing be ilakang deingan teimbok batas.  

f) Arah me inghadapnya peirabot.  

g) Keise isuaiian dan keiseiiimbangan. 

h) Pe inataan peirle ingkapan seikolah. 

Pe inataan peirle ingkapan seikolah me incakup pe irleingkapan dii ruang ke ipala se ikolah, 

ruang tata usaha, ruang guru, dan keilas, ruang BP,  ruang peirpustakaan, dan seibagiinya. 

Ruang-ruang te irseibut pe irleingkapannya pe irlu diitata seide imiikiian rupa seihiingga 

me iniimbulkan keisan yang baiik ke ipada peinye ileinggaraan peindiidiikan yang diilaksanakan 

dii seikolah dan meiniimbulkan peirasaan dan be itah pada guru yang meingajar dan siiswa 

yang seidang beilajar.  

Penggunaan Sarana dan Prasarana. 

Pe inggunaan sarana dan prasarana adalah proseis yang me incakup aspeik 

peinggunaan. Pe inggunaan dapat diikatakan seibagaii ke igiiatan peimanfaatan sarana dan 

prasarana peindiidiikan untuk meindukung proseis pe indiidiikan deimii me incapaii tujuan 

peindiidiikan. Ada dua priinsiip yang harus diipeirhatiikan dalam peimakaiian peirleingkapan 

peindiidiikan, yaiitu priinsiip eife iktiiviitas dan priinsiip e ifiisiie insii (De ipdiiknas, 2008:42). Priinsiip 

e ifeiktiiviitas beirartii se imua peimakaiian peirle ingkapan peindiidiikan dii seikolah harus diitujukan 

seimata-mata dalam meimpe irlancar peincapaiian tujuan peindiidiikan seikolah, baiik se icara  

langsung maupun tiidak langsung. Seime intara priinsiip e ifiisiie insii beirartii peimakaiian seimua 

peirle ingkapan peindiidiikan seicara he imat dan hatii-hatii  se ihiingga se imua peirle ingkapan yang 

ada tiidak mudah habiis, rusak, atau hiilang.  

Dalam rangka meimeinuhii keidua priinsiip teirseibut maka paliing tiidak ada tiiga 

ke igiiatan pokok yang peirlu diilakukan ole ih pe irsonal seikolah yang akan meimakaii 

peirle ingkapan peindiidkan dii se ikolah, yaiitu:  

1. Me imahamii peitunjuk peinggunaan peirle ingkapan peindiidiikan  

2. Me inata peirle ingkapan peindiidiikan  

3. Me imeiliihara baiik se icara kontiinu maupun be irkala seimua peirleingkapan peindiidiikan.  

Dalam hal pe imanfaatan sarana dan prasarana yang mana seigala je iniis barang yang 

seisuaii de ingan ke ibutuhan seicara eifeiktiif dan eifiisiie in, harus me impeirtiimbangkan hal 

beiriikut:  

a. Tujuan yang akan diicapaii  

b. Keise isuaiian antar meidiia yang akan diigunakan deingan mateirii yang akan diibahas 

c. Teirse idiianya sarana dan prasarana peinunjang 

d. Karakteiriistiik siiswa 



Tadbiruna: Jurnal Manajemen Pendidikan Islam 
 
 

Creative Commons Attribution 4.0 International License 
 32 

 

Pe inggunaan sarana  dan  prasarana  dii  seikolah  meirupakan  tanggung  jawab  

ke ipala  seikolah. Namun, keipala seikolah dapat meiliimpahkan peike irjaannya keipada wakiil 

ke ipala seikolah. Wakiil ke ipala seikolah yang me inanganii sarana dan prasarana se iriing 

diiseibut seibagaii Wakaseik Biidang Sarana dan Prasarana. Apabiila kondiisii seikolah tiidak 

me imungkiinkan untuk meingangkat wakiil keipala seikolah seibaiiknya keipala seikolah 

me inunjuk peitugas te irteintu yang dapat meinanganii masalah te irseibut. Ke ipala seikolah harus 

dapat meinjamiin sarana dan prasarana yang teilah diigunakan seicara optiimal oleih warga 

seikolah. Akan teitapii, peirlu diihiindarii ke imungkiinan teirjadii ke iseimrawutan dalam 

peinggunaannya.  

Me inurut Eindang Heirawan dan Sukartii Nasiihiin (2001:123), hal-hal yang peirlu 

diipeirhatiikan dalam peinggunaan sarana dan prasarana, yaiitu:  

1) Pe inyusunan jadwal peinggunaan harus diihiindarii be inturan deingan keilompok laiinnya.  

2) He indaknya keigiiatan-keigiiatan pokok seikolah me irupakan priioriitas peirtama. 

3) Waktu/jadwal peinggunaan he indaknya diiajukan pada awal tahun ajaran.  

4) Pe inugasan/peinunjukan peirsoneil seisuaii de ingan keiahliian pada biidangnya, miisalnya 

peitugas laboratoriium, pe irpustakaan, opeirator komputeir, dan seibagaiinya.  

5) Pe injadwalan dalam peinggunaan sarana dan prasarana seikolah, antara keigiiatan 

iintrakuriikule ir de ingan eikstrakuriikule ir harus jeilas.  

Se ilaiin iitu, peirlu juga diihiindarii keimungkiinan teirjadii ke irusakan pada sarana dan 

prasarana. Untuk meingatasii masalah iinii, pe ingguna sarana dan prasarana heindaknya iikut 

be irtanggung jawab dalam peime iliiharaannya. Jiika pada suatu alat teirdapat prose idur 

peimakaaiiannya, seitiiap peingguna wajiib me ingiikutii proseidur pe imakaiian teirseibut. 

Adapun dalam peinggunaan sarana prasarana peindiidiikan beirupa dii seikolah iini i 

me ilakukan beibe irapa proseidur, yaiitu seibe ilum peinggunaannya diiharuskan meilakukan 

peimbe iriitahuan atau meimiinta iiziin keipada staf sarana dan prasarana seikolah, ke imudiian 

staf meilakukan peincatatan nama peimiinjam dan barang yang diipiinjam. Seite ilah seile isaii 

peimakaiian, barang teirseibut diikeimbaliikan lagii ke ipada staf sarana dan prasarana. 

Se idangkan untuk sarana dan prasarana yang ada diiruangan teirteintu peinggunaannya 

diiseirahkan keipada peinanggung jawab ruangan teirseibut. 

Me inurut (Iibrahiim Bafadal, 2008:43) dalam hal iinii, ada einam keigiiatan yang biisa 

diilakukan oleih pe inge ilola peirle ingkapan peindiidiikan dii seikolah, yaiitu:  

a) Dalam seitiiap meimbeilii peirleingkapan peindiidiikan, khususnya peirleingkapan 

peindiidiikan yang canggiih, me ingiingatkan paniitiia peingadaannya agar tiidak lupa 

untuk me imiinta peitunjuk teikniis peimakaiian ke ipada toko atau peinjualnya.  

b) Me ingkajii atau me imahamii se imua iisii pe itunjuk teikniis peinggunaan iitu dan 

me indeiskriipsiikan keimbalii dalam beintuk yang seikiiranya leibiih mudah dii pahamii 

seimua piihak yang diipeirkiirakan akan me inggunakan peirleingkapan peindiidiikan 

teirse ibut.  

c) Me inyampaiikan iisii pe itunjuk teikniis yang te ilah diideiskriipsiikan iitu ke ipada seimua 

piihak atau peirsoniil seikolah yang diipeirkiirakan suatu saat nantii akan 

me imanfaatkan peirleingkapan peindiidiikan teirseibut.  

d) Me ilatiih se imua peirsoniil teirseibut meingoprasiikan dan meirawat peirleingkapan 

peindiidiikan iitu se isuaii deingan peitunjuk teikniis yang diise idiiakan.  
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e) Me imotiivasii se imua pe irsoniil yang te ilah diilatiihnya iitu agar se ilalu me inggunakan 

peirle ingkapan peindiidiikan be irdasarkan peitunjuk teikniis yang teilah diise idiiakan. 

f) Me ilakukan peingawasan dan peimbiinaan se icara teirus me ine irus te irhadap ke igiiatan 

peinggunaan peirleingkapan peindiidiikan ole ih pe irsoniil se ikolah.  

Pe ingaturan peinggunaan sarana peindiidiikan diipe ingaruhii oleih faktor-faktor seibagai i 

be iriikut:  

1. Banyaknya sarana peindiidiikan  

2. Banyaknya keilas masiing-masiing tiingkat 

3. Banyaknya siiswa dalam tiiap-tiiap keilas  

4. Banyaknya ruang atau keilas yang ada dii seikolah  

5. Banyaknya guru atau karyawan yang te irliihat dalam peinggunaan sarana 

peindiidiikan. 

De ingan meimpe irhatiikan faktor-faktor dii atas, peinggunaan sarana peindiidiikan 

dapat diiataur seibagaii be iriikut:  

a. Sarana peindiidiikan untuk keilas teirteintu. Maksudnya suatu alat hanya diigunakan 

untuk keilas teirteintu seisuaii de ingan mateirii kuriikulum. Jiika banyaknya alat untuk 

me incukupii banyaknya keilas, maka seibaiiknya alat-alat diisiimpan dii keilas agar 

me impeirmudah peinggunaan.  

b. Sarana peindiidiikan untuk beibe irapa keilas. Apabiila jumlah alat yang teirseidiia 

teirbatas, padahal yang meimbutuhkan le ibiih darii satu keilas. Maka alat-alat teirse ibut 

teirpaksa diigunakan beirsama-sama seicara be irgantiian. 

c. Sarana peindiidiikan untuk seimua ke ilas. Pe inggunaan alat untuk seimua keilas dapat  

diilakukan deingan meimbawa kei ke ilas yang me imbutuhkan seicara be irgantiian atau 

siiswa yang akan meinggunakan meindatangii ruangan teirteintu.  

d. Sarana peindiidiikan yang dapat diigunakan oe ih umum. Sarana peindiidiikan yang 

diigunakan untuk be ibeirapa keilas dan se imua muriid, dan muriid yang akan 

me imbutuhkannya akan diibawa kei ruang atau keilas teirseibut diise ibut keilas 

be irjalan.  

 Pada keite irkaiitan peime iiiharaan sarana prasarana dii SMPI iT Iinsantama yaiitu 

peime iliiharaan iinii teirgantung pada orang yang beirtanggung jawab seisuaii de ingan 

prakteiknya apa, teirkadang kurangnya peime iliiharaan maka peimasukan biiaya untuk sarana 

prasarana tiidak seisuaii atau tiidak iimbang de ingan peingeiluaran, teitapii keimbalii lagii ke ipada 

orang yang beirtanggung jawab. Dalam peinyiimpanan sarana prasarana juga sudah se isuaii 

deingan teimpatnya.  

 Se ilanjutnya proseidur peinggunaan sarana prasarana dii SMPI iT Leiuwiiliiang yang 

mana peimanfaatan yang dapat diilakukan ole ih siiswa-siiswii deingan me inggunakan sarana 

prasarana yang teirseidiia ada beibe irapa sarana prasarana yang iingiin diigunakan me ilaluii 

proseidur yang ada seipeirtii iiziin meilaluii peinanggung jawab pada teimpat/barang teirte intu, 

apabiila ada hal yang harus meialuii ke ipala seikolah, maka iiziin kei keipala seikolah apakah 

dapat diigunakan atau tiidak, seiuaii atau tiidak. Dalam strateigii peinataan juga masiih teirus 

diitiingkatkan kareina masiih ada yang kurang me imadaii.  

 Teirdapat beibe irapa masalah atau keindala dalam peingaturan dan peinggunaan 

sarana prasaran dii SMPIiT I insantama  diiantaranya teirdapat keilas yang tiidak seiiimbang 

deingan jumlah siiswa, seihiingga pe imbe ilajaran kurang eife iktiif, be ilum te irdapat lab bahasa 
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seibagaii pe inunjang peimbe ilajaran bahasa arab, Ruang peirpustakaan masiih diigabung 

deingan SDI iT I insantama, dan geidung pula masiih diigabung SDI iT I insantama dan SMPI iT 

I insantama diikare inakan kurangnya lahan yang diimiiliikii ole ih SMPI iT Iinsantama, seihiingga 

ke itiika ada keigiiatan be irbareingan tiidak me incukupii. Maka deimiikiian eivaluasii atau solusii 

pada peingaturan dan peinggunaan sarana prasarana iinii yaiitu peimbeinahan, peirbaiikan, 

peinye isuaiian ruang keilas deingan jumlah siiswa yang ada, peineimpatan papan tuliis yang 

baiik dan beinar, dan waktu eivaluaiinya teirgatung sarana prasarananya biisa dalam jangka 

waktu peirseime isteir atau keitiika barangnya rusak dan sangat urgeint untuk diipe irbaiikii.  

 

SIMPULAN 

Pe ingaturan sarana dan prasarana beirkaiitan deingan iinveintariisasii yang meiliiputii 
peimbe iriian iideintiitas pada alat, peincatatan alat keidalam daftar iinveintariis, dan peine impatan 
alat, seilanjutnya teirdapat peinyiimpanan yang meiliiputii me ineiriima barang, me inyiimpan 
barang, dan meinge iluarkan atau meindiistriibusiikan barang. Dan pe imeiliiharaan dalam 
peingaturan sarana prasarana yang meiliiputii peirawatan rutiin/beirkala, peirawatan darurat 
dan peirawatan preiveintiif. Peinggunaan sarana dan prasarana adalah peimanfaatan sarana 
dan prasarana deingan peimakaiian yang harus diitujukan untuk meimpeirlancar keigiiatan 
peimbe ilajaran yang eife iktiiviitas dan eifiisiie insii deimii te ircapaii tujuan peindiidiikan. 

Sarana prasarana yang teirdapat dii SMPI iT I insantam sudah baiik, rapiih dan 
me imadaii dalam hal peingaturan dan peinggunaannya walaupun leimbaga baru beiranjak 7 
tahun iinii te irus me ilakukan peimbeinahan, pe irbaiikan, peimbangunan, dan peiniingkatan 
sarana prasarana deimii teircapaiinya keinyamanan, keiiindahan, keiseijahte iraan, eifeiktiif dan 
e ifiiseinnya teirhadap warga seikolah.  
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