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Dasar2 & Aplikasinya

Slamet Lestari



ADMINISTRASI

=

MANAJEMEN

=

PENGELOLAAN

KONSEP administrasi sekolah



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)

perencanaan pelaksanaan evaluasi tujuan

sumber daya organisasi


