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LAMPIRAN 1 

Daftar Terjemah 

No Bab Kutipan Hal Terjemah 

1 1 Q.S Ali Imran Ayat 159 4 

Maka berkat rahmat Allah 

engkau (Muhammad) berlaku 

lebah lembut terhadap mereka. 

Sekiranya kamu bersikap keras 

dan berhati kasar, tentulah 

mereka menjauhkan diri dari 

sekitarmu. Karena itu 

maafkanlah mereka dan 

mohonkanlah ampun untuk 

mereka, dan bermusyawarahlah 

dengan mereka dalam urusan itu. 

Kemudian, apabila engkau telah 

membulatkan tekad, maka 

bertakwalah kepada Allah. 

Sungguh, Allah mencintai orang 

yang bertawakal. 

2 2 

Hilary Jenkison, “A 

Manual of Archive 

Administration” 

18 

Arsip merupakan dokumen yang 

dihasilkan atau digunakan  dalam 

berbagai transaksi administratif 

maupun eksekutif, baik dalam 

konteks publik  maupun privat. 

Dokumen-dokumen ini menjadi 

bagian  dari proses tersebut dan 

kemudian disimpan dengan 

pengawasan pihak yang 

bersangkutan  atau pihak lain 

yang bertanggung jawab atas 

transaksi tersebut. 

3 2 

HR. Ahmad, ath-

Thabrani dari Ibnu 

Abbas, hadis ke 580 

Kitab Muktarul Al 

Hadist 

23 
Sebaik baiknya manusia adalah 

yang paling baik budi pekertinya. 
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LAMPIRAN 2. PEDOMAN PENELITIAN 

INSTRUMEN PENELITIAN 

PELAYANAN ADMINISTRASI PERSURATAN  

DAN PENGARSIPAN DI SD PLUS CITRA MADINATUL ILMI 

BANJARBARU 

 

A. Pedoman Wawancara 

1. Bagaimana pelayanan administrasi persuratan dan pengarsipan di SD Plus 

Citra Madinatul Ilmi? 

2. Berapa banyak tenaga administrasi sekolah yang ada di SD Plus Citra 

Madinatul Ilmi? 

3. Bagaimana Pembagian tugas pelayanan administrasi yang asa di SD Plus 

Citra Madinatul Ilmu? 

4. Apa saja sarana dan prasarana (ruang lingkup tata usaha) yang ada di SD 

Plus Citra Madinatul Ilmi? 

5. Bagaimana pelaksanaan dalam program/kegiatan pelayanan harian di 

bidang  peruratan dan arsip? 

6. Bagaimana pelaksanaan dalam program/kegiatan pelayanan mingguan di 

bidang persuratan dan arsip? 

7. Bagaimana pelaksanaan dalam program/kegiatan pelayanan bulanan di 

bidang persuratan dan arsip? 

8. Bagaimana pelaksanaan dalam program/kegiatan pelayanan tahunan di 

bidang persuratan dan arsip? 
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9. Apa saja hal yang mendukung dalam kegiatan pelayanan persuratan dan 

arsip? 

10. Apa saja yang menjadi kendala dalam kegiatan pelayanan persuratan dan 

pengarsipan? 

11. Bagaimana cara meminimalisir jika terjadi kendala dalam kegiatan 

pelayanan persuratan dan arsip? 

B. Pedoman Dokumentasi 

1. Sejarah singkat SD Plus Citra Madinatul Ilmi Banjarbaru 

2. Visi dan misi SD Plus Citra Madinatul Ilmi 

3. Identitas madrasah 

4. Keadaan peserta didik 

5. Keadaan tenaga pendidik dan kependidikan 

6. Keadaan sarana dan prasarana 

7. Kegiatan penelitian 
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LAMPIRAN 3. PROGRAM KERJA 

Program Kerja Tata Usaha Tahun Pelajaran 2024/2025 (Juli-Oktober) 
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Program Kerja Tata Usaha Tahun Pelajaran 2024/2025 (November-Juni) 
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LAMPIRAN 4. JOBDESC 

 

JOBDESC PELAYANAN TU SD PLUS CMI BANJARBARU 

M. Reza Fitriadi, S.Pd. Sebagai Kepala TU dan Operator Sekolah 

No Tugas 

1 Bertanggung Jawab dalam pelayanan Tata Usaha di Sekolah 

2 Mengelola data pokok pendidikan (Dapodik) 

3 Mengelola data siswa, guru, kelas, dan mata pelajaran 

4 Mengelola data nilai siswa, kehadiran, dan absensi 

5 Mengelola data aset sekolah 

6 Mengurus inventaris barang 

7 Mengelola aplikasi sekolah 

8 Memfasilitasi pendataan Kepala Sekolah, PTK, dan Peserta Didik 

9 Memfasilitasi pengiriman data ke server melalui aplikasi dapodik 

10 Memberikan informasi kepada Kepala Sekolah, guru, dan peserta didik 

 

Ayu Vidya Nor Shafitri, S.E Sebagai Bendahara Sekolah 

No Tugas 

1 Menghitung gajih guru dan karyawan sekolah 

2 Mengelola pembayaran SPP peserta didik 

 

Mega Fahrianti, S.E Sebagai Staf Kepegawaian dan Bendahara BOS 

No Tugas 

1 Mengurus KGB (Kenaikan Gajih Berkala Guru) 

2 Mengurus surat tugas dewan guru dan karyawan 

3 Membuat daftar hadir dewan guru karyawan 

4 Melayani segala administrasi kebutuhan guru 

5 Menerima dan menyimpan uang BOS 

6 Menerima dan menyimpan bukti penyaluran BOS 

7 Mencatat penerimaan dan belanja BOS 

8 Membayar belanja BOS 

9 Menyusun laporan pertanggungjawaban dana BOS 

10 Menyusun laporan realisasi penerimaan dan belanja BOS 

11 Memungut dan menyetorkan pajak 

12 Membayar gajih atau honorarium guru dan karyawan 

13 Membuat dan menyampaikan slip gajih bulanan 
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LAMPIRAN 5. KLASIFIKASI SURAT 

 

 

 

 

 

 

 

Klasifikasi surat untuk mempermudah pencarian arsip surat 

 

LAMPIRAN 6. BUKU KEGIATAN HARIAN 
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LAMPIRAN 7: MACAM-MACAM SURAT 

Surat Undangan (Rapat Bulanan) 
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Surat Tugas (Melaksanakan Undangan Dinas Pendidikan Kota Banjarbaru) 
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Surat Perintah Perjalanan Dinas(SPPD) 
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Surat Pengantar (Permintaan Biaya Pembagian Raport Semester Ganjil) 
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Surat Pernyataan (Kesanggupan Orang tua/Wali Peserta Didik) 
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Berita Acara (Rapat Kelulusan) 
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LAMPIRAN 8. PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING SKRIPSI 

Surat Kepetusan Tentang Penetapan Dosen Pembimbing Skripsi (6 Februari 2024 

– 6 Februari 2025) 
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Perpanjangan Surat Keputusan Tentang Penetapan Dosen Pembimbing Skripsi 

(17 Februari 2025 – 31 Juli 2025) 
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LAMPIRAN 9. SURAT KETERANGAN TELAH SELESAI 

MELAKSANAKAN PROPOSAL SKRIPSI 
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LAMPIRAN 10. CATATAN SEMINAR PROPOSAL 

No Catatan /Saran Penanggap No Catatan/Saran Dosen 

1 Penanggap Utama:  

Gusti Nur Faizi Rahman 

- Di Halaman 20 di jenis dan 

pendekatan penelitian. 

Paragraf kedua dijenis itu ada 

pembahasan terkait penelitian 

kualitatif alangkah baiknya 

dijelaskan di pendekatan 

penelitian saja agar tidak 2 kali 

bahas. 

- Untuk hal akhir “Daftar 

Riwayat Hidup” itu bukan 

termasuk lampiran namun 

menjadi halaman tersendiri, 

sebaiknya dihapus saja kata 

lampiran 2. 

1 Dosen Pembimbing: 

Dr. Hj. Suraijiah, M.Pd. 

- Definisi operasional lebih 

dioperasionalkan lagi atau lebih 

ditegaskan lagi dengan sesuai 

judul. 

- Dihalaman 5 tambahkan 

sumber penelitiannya. 

- Untuk penjelasan pelayanan 

masukkan di Bab III hasil 

penelitian. 

- Tegaskan di data penelitian 

supaya lebih jelas arah 

penelitian yang akan diteliti. 

- SOP (Standar Operasional 

Prosedur) dalam pelayanan 

disana masukkan ke dalam 

dokumentasi. 

- Observasi disana nanti lebih 

dicermati lagi pada saat 

dilapangan. 

- Instrumen penyaji data lebih 

diperbaiki lagi. 

2 Penanggap Umum 1: 

Muhammad Yazid Fadholi 

- Apa yang menjadi alasan 

peneliti memilih sekolah 

tersebut 

 - Dalam penelitian nanti 

libatkan seluruh staf yang ada 

di tata usaha. 
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3 Penanggap Umum 2: 

M. Nizar Zaid 

- Jelaskan Kerangka Pikir dari 

penelitian yang ingin 

diteliti? 

  

4 Penaggap Umum 3: 

Nurdin 

- Penggunaan kata masih 

belum konsisten. Contoh; 

halaman 3 dan 23, peneliti 

menggunakan kata tata 

usaha, sedangkan dihalaman 

lain peneliti juga 

menggunakan kata tenaga 

adminstrasi sekolah. 

Sebaiknya peneliti 

menggunakan salah satunya 

saja agar lebih baik dan 

konsisten dari segi 

penulisan. 

- Masih banyak tulisan typo 

yang ditemukan di proposal 

peneliti, semoga bisa 

diperbaiki dan lebih 

diperhatikan lagi. 
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LAMPIRAN 11. SURAT IZIN PENELITIAN 

 

Surat Riset Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Antasari Banjarmasin 
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Rekomendasi  Riset Dinas Pendidikan Kota Banjarbaru 
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Surat Izin Melaksanakan Penelitian Dari Sekolah 
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LAMPIRAN 12. SURAT  KETERANGAN TELAH SELESAI 

MELAKSANAKAN PENELITIAN 
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LAMPIRAN 13. BUKU KONSULTAS BIMBINGAN SKRIPSI 

 

 

  

6 Maret 2024 
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LAMPIRAN 14. DOKUMENTASI KEGIATAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

        

     

 

 

 

 

 

 

 

Gambar: Keadaan SD Plus Citra Madinatul Ilmi  
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Gambar: Papan Data Siswa Perbulan, Papan Data Tenaga Pendidik dan 

Kependidikan SD Plus Citra Madinatul Ilmi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar: Struktur Organisasi SD Plus Citra Madinatul Ilmi 

Gambar: Struktur Organisasi SD Plus Citra Madinatul Ilmi Banjarbaru 
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Gambar: Keadaan Ruangan Tata Usaha dan CCTV yang ada di SD Plus Citra 

Madinatul Ilmi Banjarbaru 
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Gambar: Keadaan Ruangan Arsip dan Lemari Arsip yang Hampir Penuh di SD 

Plus Citra Madinatul Ilmi 
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Gambar: Foto Bersama Kepala Sekolah SD Plus Citra Madinatul Ilmi 
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Gambar: Foto Bersama Kepala Tata Usaha SD Plus Citra Madinatul Ilmi 

Banjarbaru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar: Foto Bersama Staf Tata Usaha SD Plus Citra Madinatul Ilmi 

Banjarbaru 
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