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plaek Masjid Al K. jalan Palagan Tentara Pelajar, Saribarjo, Ngaglik Seleman Telepon (0274) 889201

Seutififiat

Nomor: 11/YAS-AK /V1/2012

Diberikan kepada :
SLAMET LESTARI, M.Pd

Sebagai :
Pembicara

Dalam acara :
“ Pendidikan dan Pelatihan Peningkatan Mutu SDM Guru PAUD "

. .‘Deng_tm Materi :
Yang diselenggarakan oleh Yayasan Al Kautsar Jogja pada :
Hari : Selasa - Jum’at
Tanggal : 26-29 Juni 2012
Tempat : Aula ramahibu
Jongkang, Sariharjo, Ngaglik Sleman,
Yogyakarta,

Sleman, 29 Juni 2012
YAYAS ﬂ,‘l AL KAUTSAR JOGIA
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Slamet Lestari



KONSEP administrasi sekolah

ADMINISTRASI

MANAJEMEN

PENGEILOILAAN



ADMINISTRASI
Arti sempit:
- Pekerjaan yang berhubungan dengan tata-tulis

(ketatalaksanaan/ketatausahaan), misal: surat-
menyurat, kearsipan, dll

Arti luas:

- Proses pengelolaan sumber daya organisasi
untuk mencapai tujuan secara efektif dan efisien

PRINSIP ADMINISTRASI
- bersifat praktis
— sebagai sumber informasi
- sesuai kebutuhan (peraturan)

sumber daya organisasi




