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MANAJEMEN KETATAUSAHAAN PADA MADRASAH ALIYAH NORMAL
ISLAM RASYIDIYAH KHALIDIYAH (RAKHA) AMUNTAI
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Ahmad Salabi’
Abstrak

Pesantren sebagai lembaga pendidikan yang merupakan cikal bakal lahirnya
madrasah merupakan lembaga pendidikan yang telah banyak memberikan kontribusi
dalam pembangunan Kkarakter bangsa. Pesantren RAKHA mengembangkan
penyelenggaraan pendidikan dengan melahirkan beberapa bagiar/unit madrasah
harus mengikuti sistem pendidikan nasional dengan tidak kehilangan jati dirinya
sebagai pesantren. Manajemen ketatausahaan menjadi penting karena membantu can
mempermudah subsistem yang lain seperti bagian kesiswaan, administrasi personel,
dan lainnya. Dalam hal ini ada istilah yang disebut dengan mekanisme bantu artinya
kegiatan ketatausahaan madrasah dapat dipergunakan untuk membantu kepala
madrasah dalam mengambil keputusan, schingga dapat memperlancar dan
meningkatkan efektivitas dan efisiensi proses administrasi.

Kata Kunci: Manajemen Ketatausahaan, MA Normal Islam Rakha

A. PENDAHULUAN

Salah satu faktor keberhasilan pembangunan nasional adalah kemajuan pada
bidang pendidikan, baik pendidikan umum maupun pendidikan agama, formal dalam
sebuah institusi (lembaga) ataupun informal. Pembangunan nasional akan dapat
berhasil apabila ditunjang oleh keberhasilan dalam bidang pendidikan. Dengan

keberhasilan pendidikan suatu negara akan dapat menjadi negara yang maju.

Kesemuanya itu perlu p

Ajaran Islam mengaj
benar, tertib, dan teratur, prose
dilakukan secara asal-asalan.’ Hal ini

mengatur urusan rumah tangga sampai dengan
* is adalah Dosen FahmealbiyahdanKng\mlAlNAMW
Jmmanpe;Tdill:mlslm(Kl),l;rmmSmdi MmajmmPauiidikmlslun(MPl).NmMalmg

(UM) Program Studi Manajemen Pendidikan. } - .
' Dimaﬁdudin & Hendri Tanjung, Manajemen Syari‘ah dalam Praktik, (Jakarta: Gema

Insani, 2003), h. 1.

engelolaan atau manajemen yang sebaik-baiknya.
arkan bahwa segala sesuatu harus dilakukan secara rapi,

s-prosesnya harus diikuti dengan baik, dan tidak boleh
dilakukan mulai dari urusan terkecil seperti

urusan terbesar seperti mengatur
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urusan sebush negara, semua jtu diperlukan pengaturan yang baik, tepat dap ¢

d‘alm bingkai sebuah manajemen agar tujuan yang hendak dicapai bisa dimi;m:h
bisa .sch&i Sccara efektif dan efisien. Dalam hal ini sejalan dengan pn'n:]
manajemen pendidikan Islam yang diajarkan Rasulullah saw sebagai berikut: p

: TP +OR I A P S s -
(I oly) &y LS rf.b-u,c-bjf,,.g.,&!o

|
2
-

Se-‘""gguh[m Allah swi. menyukai kalau seseorang mengerjakan sesuatu,

kemudian diq melaksana
kannya dengan baik dan teratyr” Abd
Ma’'nawi, 1988). il Rl e
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. Ketatausahaan merupakan subsistem organisasi, dalam hal ini termasuk
organisasi seperti madrasah. Kegiatan utamanya adalah mengurus segala bentuk
administrasi, mulai dari surat-menyurat sampai dengan investasi barang. Bila dilihat
dari pengertian di atas, maka tata usaha tidak hanya menyangkut kegiatan surat-
menyurat saja tetapi juga menyangkut semua bahan keterangan dan informasi yang
berwujud warkat. Menurut William Leffingwe & Edwin Robinson dalam The Liang
Gie,' pekerjaan kantor atau tata usaha ini pekerjaannya menyangkut segala usaha
perbuatan tentang warkat, pemakaian warkat-warkat, dan pemeliharaannya guna
dipakai untuk mencari keterangan di kemudian hari.

Ketatausahaan menjadi penting karena ketatausahaan dapat memb
mempermudah subsistem yang lain seperti bagian kesiswaan, administrasi personel,
dan lainnya. Dalam hal ini ada istilah yang disebut dengan mekanisme bantu artinya
kegiatan ketatausahaan madrasah dapat dipergunakan untuk membantu pimpinan
(kepala madrasah) dalam mengambil keputusan, schingga dapat memperlancar dan

antu dan

meningkatkan efektifitas dan efisiensi proses administrasi, dengan data yang
diperlukan. Apabila manajemen ketatausahaan berjalan dengan baik maka kegiatan
gkut pembelajaran dan tujuan pembelajaran dapat berjalan dengan baik

yang menyan
tu, diperlukan staf tata usaha yang profesional dan kompeten di

pula. Untuk i
bidangnya.

Mengingat arti pentingnya hal ini, pemerintah menaruh perhatian yang

ap mutu tenaga kependidikan. Hal ini terbukti dengan

cukup Dbesar terhad
undangan yang mengatur tentang itu.

peraturan perundang-
gkatan Mutu Pendidik dan Tenaga Kependidikan,

rat Jenderal yang dibentuk melalui PP Nomor 8 Tahun
an Organisasi Lembaga. Salah satu direktorat di

dikeluarkannya beberapa

Direktorat Jenderal Penin

Depdiknas merupakan Direkto

2005 tentang Tata Kerja dan Susun
bawahnya adalah Direktorat Tenaga Kependidikan, yang mempunyai tugas pokok
pemberian bimbingan teknis,

melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan,
supervisi, dan evaluasi di bidang pembinaan tenaga kependidikan pada pendidikan

formal.
berty, 2000), h. 60.

4 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, (Yogyakarta: Li
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Tenaga kependidikan yang menjadi perhatian Undang-Undang SiSdiknas a
Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 adalah: Kepala Sekolah, Teﬂaga
Perpustakaan, Tenaga Pengawas Sekolah, Tenaga Laboratorium, dap, Tenag,
Administrasi Sekolah (TAS)." Salah satu upaya meningkatkan kompetens; Manajeri,
kepala sekolah sesuai Permendiknas Nomor 13 Tahun 2007 tentang Standar Kepaly
Sekolah/Madrasah antara lain adalah melalui bimbingan teknis. Salah g4,
kompetensi manajerial kepala sekolah adalah mengelola ketetausahay,
sekolah/madrasah dalam mendukung pencapaian tujuan sekolah/madrasal, ®

Ketatausahaan yang teratur dan tertib merupakan alat informasi dan referensi
dasar yang sistematik yang metodenya dapat membantu madrasah untuk
memperlancar kegiatan. Namun, sampai sekarang masih banyak orang yang
menganggap remeh pekerjaan bidang ketatausahaan, merupakan pekerjaan sambilan
dan sebagainya, sehingga merugikan lembaga itu sendiri.

administras;, demikian juga dengan tren '
(RAKHA) Amuntai, Perkembangan Pendidikan pag, Rasyidiyah, Khalidiyah

[

:;’cmuran Pemerintah Nomor 19 »
craturan Menteri Pendidikap Nasj
Standar Kepala Sekolah/Madrasah, ”
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visi dan misi tersebut dapat mewujudkan manusia Indonesia seutuhnya, beﬁman,
berilmu, bertagwa kepada Allah swt. berakhlak mulia, cerdas, terampil, disip“n’
mandiri, dan bertanggung jawab terhadap agama bangsa dan negara.

Pesantren RAKHA memberlakukan otomoni pendidikan untuk setiap upjq
pendidikan yang berada di bawahnya, sehingga setiap Visi dan Misi menyesuaikan
dengan situasi dan kondisi yang dibutuhkan setiap unit pendidikan tersebut, Dengan
demikian diharapkan tujuan yang ingin dicapai dapat terlaksana dengan baik dan
benar. MA NIPA dan MA NIPI RAKHA mempunyai Visi menjadi pusat pimpinan
pribadi shaleh/shalehah dan muslil/muslihah menjadi irnamul muttagin; memahami,
akrab dan terbiasa dengan nilai-nilai Islam dan mampu menghadapi tantangan
kehidupan global. Dari visi tersebut kemudian dijabarkan dalam misi MA NIPA dan
MA NIPI yaitu menghantarkan santri memiliki kemantapan akidah dan kedalaman
spritual, keluhuran akhlak, keluasan ilmu dan kemandirian; memberikan pelayanan
tethadap penggalian ilmu pengetahuan pada umumnya dan khususnya ilmu tentang
Islam. teknologi, dan kesenian; serta memberikan keteladanan dalam kehidupan atas
dasar nilai-nilai Islam dan budaya luhur bangsa Indonesia.

Dengan demikian, penyelenggaraan pendidikan dan pengajaran di MA NIPA
dan MA NIPI RAKHA bertujuan untuk menyiapkan peserta didik menjadi anggota

pengetahuan, teknologi, dan kesenian yang berdasarkan nilai-nilai [slam: o—

memiliki dasar yang kuat untuk dapat memajukan d
dan ilmu pengetahuan, teknologi, dan kesenian unt

25
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dakan, mengirim dan menyimpan semua bahan keterangan yang diperlukan

madrasah. Dalam pelaksanaan manajemen ketatausahaan ini, peran para pejabat

sebagai pemimpin madrasah sangat menentukan dalam pembuatan keputusan dan

kebijakan serta langkah-langkah agar ketatausahaan tersebut dapat membantu

kelancaran administrasi madrasah.
Sesuai dengan amanat yang tertuang dalam Undang-Undang Nomor 20

tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional, dan Undang-Undang Nomor 25

tahun 2000 tentang Program Pembangunan Nasional (Propenas), bahwa perlu adanya
keterlaksanaan pengembangan sistem akreditasi saiuan pendidikan formal dan non
formal secara adil dan merata, baik negeri maupun swasta. Untuk menilai mutu
madrasah dalam menghasilkan lulusan yang berkualitas, komponen penting yang
dijadikan sasaran penilaian dalam akreditasi madrasah adalah Proses Belajar

Mengajar (FBM), Sumber Daya, Manajemen, Kultur dan Lingkungan Madrasah.

Kemampuan kepala madrasah dan seluruh perangkat dalam menyusun perencanaan,
pengkoordinasian dan mengelola seluruh sumber daya yang tersedia, serta komitmen
terhadap pencapaian visi dan misi madrasah merupakan hal yang sangat menentukan
keberhasilan menjaga dan meningkatkan mutu madrasah. Sehingga, manajemen

ketatausahaan merupakan suatu keharusan karena sebagian besar program kegiatan

madrasah terletak pada arsip yang dikelola oleh tata usaha madrasah.

Berdasarkan studi pendahuluan, para pejabat Madrasah Aliyah Normal Islam

RAKHA Amuntai ini sangat berperan dalam manajemen ketatausahaan. Kepala

madrasah MA NIPA dan MA NIPI ini selalu ingin memajukan dan meningkatkan
mutu madrasah dengan berbagai cara, salah satunya melalui administrasi madrasah
yang baik. Dalam pengadministrasian madrasah, mereka terjun langsung sesuai
dengan prosuder atau tanggung jawab yang telah disepakati. Ini terbukti ketika
diadakannya akreditasi madrasah yang mana salah satu faktor pendukungnya yaitu
kearsipan yang baik. MA NIPI dalam hal ini dibantu sumber daya yang ada mampu
memperoleh hasil akreditasi yang amat baik, sedangkan MA NIPA RAKHA

mendapatkan hasil akreditasi baik.

26
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B. METODE PENELITIAN
Sesuai dengan judul “Manajemen Ketatausahaan pada Madrasah Aliy,

Normal Isiam Rasyidiyah Khalidiyah (RAKHA) Amuntai”, maka penelitian iy
dilakukan dengan pendekatan deskriptif kualitatif. Penelitian deskriptif kualitagj
berakar pada latar alamiah scbagai keutuhan, mengandalkan manusia sebagai ala
penelitian, mengadakan analisis data secara induktif, mengarahkan sasaran penelitian
pada usaha menemukan teori dari dasar, dan lebih mementingkan proses daripada
hasil, membatasi studi dengan fokus memiliki seperangkat kriteria untuk memeriksa
keabsahan data, Rancangan penelitiannya bersifat sementara dan hasil penelitiannya
disepakati oleh kedua belah pihak; peneliti dan subjek penelitian.’

Karakteristik penelitian kualitatif adalah: Pertama, peneliti sendiri sebagaj
instrument pertama mendatangi secara langsung sumber datanya. Kedua, implikas;
data yang dikumpulkan dalam peneltian ini lebih cenderung dalam bentuk kata-kata
dari pada angka-angka, juga hasil analisisnya berupa suatu uraian. Kerigg
menjelaskan bahwy hasil penelitian lebih menekankan kepada proses daripada hasi].

John W, Best, s, akarta: (3a;
» Metog + G -
Guntur Waseso, (Surabayg; [)gq ;‘1’3:’;‘:‘; Penelifiqy, Peng Mah Mada University

 1982), p, H9.1g) " (sunting opgp Sanafiah Fajsa) gan
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Penelitian deskriptif kualitatif ini dipandang relevan, karena masalah yang
i menyangkut hal yang sedang terjadi, yaitu pengelolaan ketatausahaan yang

ditelit
Madrasah Aliyah Normal Islam RAKHA Amuntai. Penelitian ini

berfangsung di
diharapkan dapat mendeskripsikan segala fenomena di lapangan dengan lebih detsil,

an menganalisis dan menginterpretasikan maknanya.

Data yang ingin digali dalam penelitian ini adalah informasi a
dan data yang sesuai dengan fokus

sahaan pada MA NIPA dan MA NIPI

kemudi
tau keterangan

yang berkaitan dengan tujuan penelitian,

penelitian,
RAKHA Amuntai.

vaitu tentang manajemen ketatau
Data yang digali terdiri dari dua macam, yaitu data pokok, berupa
data tentang manajemen ketatausahaan, meliputi pelaksanaan dan pengelolaan
ketatausahaan di MA NIPA dan MA NIPI RAKHA, serta data yang berkenaan profil
Madrasah Aliyah Normal Islam RAKHA. Sedangkan sumber data digali dari
tentang pengelolaan tata usaha di MA

beberapa informan yang memiliki informasi
Usaha, Kepala Madrasah, Staf

NIPA dan MA NIPI RAKHA, seperti Kepala Tata
u allim dan Mu’allimah.

Tata Usaha, Yayasan, serta M
dalam penelitian ini adalah (1)

Teknik pengumpulan data yang digunakan
wawancera, (2) observasi dan (2) dokumentasi. Wawancara digunakan untuk
menggali informasi secara langsung dengan mengajukan pertanyaan-pertanyaan
kepada informan, dilakukan dengan terlebih dahulu

mempersiapkan pedoman wawancara dengan pertanyaan terbuka, pedoman hanya
digunakan sebaga ada masalah. Oleh kerana itu,

penggunaannya tid
sesuai dengan jawab

proses wawancara ini

i arah wawancara yang terfokus p
pertanyaan dapat berkembang
an informan penelitian. Hal ini sesuai dengan pendapat Bogdan
atakan bahwa wawancara kualitatif memiliki ciri-ciri  tidak
0 Observasi dilakukan untuk

dan Taylor meng
erstruktur, tidak dibakukan dan terbuka (open-ended),'
yang dikumpulkan melalui wawancara. Observasi

memperkuat dan melengkapi data
yang dilakukan mengikuti petunjuk Spradley yang membagi tiga tahapan observasi,
dari observasi diskriptif (desc uas dengan

ak dilakukan secara ketat, artinya

yaitu dimulai riptive observations) secara |
akarta, 1998), h.

10 Darmiyati Zuhdi, Penelitian Kualitatlf, (Yogyakarta: Lemlit IKIP Yogy
73.
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;alan dengan baik maka kegiatan

:‘q"bdajmﬂ dapat berjalan dcn:an bni::::a.mcnymgkm pembelajaran dan tujuan
e e v e

v AKHA dan MA NIPI RAKHA
mempunyai penjabaran tugas yang berbeda, tetapi tetap dalam bingkai pekerjaan tata
ussha meliputi rangkaian  aktivitas menghimpun, mencatat, mengclola,
menggandakan, mengirim dan menyimpan ketcrangan-keterangan yang diperiukan
madrassh dengan melaksanakan tugas pokok ketatausahaan, yaitu administrasi
kepegawaian, administrasi keuangan, administrasi sarana dan prasarana, administrasi
hubungan dengan masyarakat, administrasi persuratan dan pengarsipan, administrasi
kesiswaan, dan administrasi kurikulum.

2. Ketatausshaan pada MA NIPA RAKHA

pada MA NIPA RAKHA tugas tata usaha

Pelayanan Minimal. Dalam pelaksanaannya, tata usaha berusaha melakukan sesuai
dengan tugas dan tanggung jawab yang telah dibuat. Kaur Tata Usaha dibantu dua
seaf tais usaha pada MA NIPA yang mempunyai tugasnya masing-masing. Dua staf
tata usaha mempunyai tugas mengelola administrasi keuangan MA NIPA atau yang
disebut dengan bendahara madrasah, satu orang bendahara penerimaan dan satu orang
bendahara pengeluaran. Adanya kebijakan mengangkat dua staf tata usaha bidang

administrasi keuangan ini karena berkaca pada pengalaman sebelumnya yang tidak
ah keuangan sehinga menyulitkan dalam pelaksanaan kegiatan

ada transparansi masal
madrasah. Oleh karena itu, dengan adanya dua bendahara ini diharapkan keuangan
madrasah dapat diadministrasikan dengan baik, rapi, dan transparan.

Istilah gawi sabumi P ya saling kerjasama
antara bidang satu dengan bidang Yyang lainnya. Kaur tata usaha dibantu dan
bekerjasama dengan bidang yang lainnys membuat administrasi madrasah berjalan

inistrasi  kesiswaan, tata usaha madrasah

dengan baik dan lancar. Untuk adm ’
begitu juga administrasi kurikulum

bekerjasama dengan wakamad bagian kurikulum, lalom
wakamcd bagian kurikulum, ~ administrast

bekerjasama  dengan . - -
kepegawaian/personalia bekerjasama dengan wakamad bagian akademik karena p

dijabarkan dalam Standar

ada MA NIPA menandakan adan
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MA NIPA tidak ada wakamad khusus personalia, tetapi dilaksanakap dan me"jad;
bagian tugas dan tanggung jawab wakamad bagian akademik administras; hub““gan
dengan masyarakat bekerjasama dengan wakamad bagian Humas, baik Mengena gy,
atau kelengkapan lainnya yang berhubungan dengan persuratan dan pe“ga’Sipan
diserahkan kepada tata usaha.

gunakan. Dalam surat menyurat

Kaur Tata Usahg banyak dibant, Kepala Madrasah MA NIPA (karena Kaur Tata
Usaha tidak Mempunyai staf tata usahg bidung administrasi yang lain selain

dalam korsep surat menyurat terbary.
b. Ketatausahagn padas MA NIP] RAKHA

Kaur Tata Usaha dibanty staf tata

madrasah berupa administrag;
administras; kesiswaan, administras; keuangan_ administras; hubung
mas?’ﬂ'mka:, administras; sarana dan Prasarana administrag; kepegawaian,
administryg; Persuratan dan Pengarsipan

an dengan
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dengan buruk maka akan berdampak buruk pula terhadap Madrasg},
dipimpinnya. Dengan demikian, peran kepala madrasah sangat penting terhyan
kelangsungan madrasah kedepannya. -
Kepala madrassh adalah administrator utama dan merupakan elemen da
me.n;cahuti kualitas pendidikan. Asumsi ini nampaknya sangat sederhana, p o
ketiks berbicara tentang kualites pendidikan, kepala madrasah harus memperh:kanun
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menunjukkan sikap ketel

maupun disiplin zerj& :ed::‘m dalam hal disiplin madrasah baik disiplin wektu
anaken 1 5 mgg.,a tenaga tata usaha menjadi termotivasi  untuk

” ugas administrasi madrasah tepat waktu. Dengan kedisipl

diterapkan kepala madrasah ini, menunjukkan ool Tt siplinan yang

terlaksanya administrasi madrasah yang baik dan tertib sangat mendukung

. .Pera‘n kepala madrasah sebagai administrator tergambar dalam pengelolaan
administrasi yang lengkap berupa penyusunan kelengk data administrasi santri
dan santriwati, mulai dari penerimaan santri dan g apan ‘ RIS o
dari MA NIPA dan MA NIPI RAKHA [)s: m“w i b hingan merhs B

. Demikian pula dengan pencatatan,

penyusunan, dan pendokumentasian seluruh program madrasah. Pengelolaan
kurikulum berupa penyusunan kelengkapan data administrasi pembelajaran, kegiatan
praktikum, dan kegiatan belajar santri dan santriwati di perpustakaan, semuanya ada
dalam administrasi yang dikelola oleh kepala madrasah dengan melimpahkan tugas
kepada tenaga tata usaha. Dalam perilaku kepemimpinannya terhadap tenaga tata
usaha, padz hal-hal tertentu ketika tenaga tata ussha membutuhkan bimbingan,
arahan, tidak jarang kepala madrasah langsung terjun membantu dan mengarahkan
tata usaha agar tujuan yang ingin dicapai terlaksana dengan baik berupa
strasi madrasah yang rapi, teratur, dan baik. Selain itu, pejabat madrasah juga
pengawasan dan pengendalian untuk meningkatkan kinefja tenaga tata
merupakan kontrol agar kegiatan
apkan. Pengawasan dan
encegah agar warga

berhati-hati  dalam

tenaga
admini
melakukan

usaha. Pengawasan dan pengendalian ini
adrasah terarah pada tujuan yang telah ditet

pakan tindakan preventif untuk m
penyimpangan, dan agar lebih
gung jawab sebagai penyelen
kepala madrasah dalam upaya menertibkan
saha menggerakkan warga madrasah untuk

administrasi di m
pengendalian juga meru
madrasah tidak melakukan
melaksanakan tugas dan tang
madrasah. Cara yang digunakan
rasah adalah dengan beru
ujuan madrasah.

kepcmimpinan ini kepal
la MA NIPA, MA NIPI
ar terjadi pada organisasi

ggara administrast

administrasi mad
bekerja sama mencapai t
Meskipun menjalankan

. dari masalah konflik. Namun Kepa
sebagai hal yang waJ

a madrasah tidak bisa lepas
dan yayasan RAKHA
apapun, termasuk

memandang konflik
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RAKHA mengambil peran diantaranya berupa pembuat
madrasah  dan  aktifnya madrasah,
pemberitahuan yang berkaitan dengan MA NIPA dan MA NIPI RAKHA. Dengan

demikian kerjasama dan komunikas; dengan lembaga yang berada dalam naungan
pesantren RAKHA berjalan lancar dan tertib.

an kalender, penentuan libur

dan PeNgumuman-pengumuman  atau

3. Proposisi i
ish:n&](%?‘jeme“ Ketatausahaan pada Madrassh Aliyah Normal

a. Administrasi Kurikulum

Pengelolaan administrasi kurikulum pada MA NIPA RAKHA sudah cukup
bagus, seperti penyusunan jadwal, pembuatan kalender akademik, membuat nama
wali kelas, piket, dan sebagainya yang dilakukan Kepala Madrasah beserta Wakamad
bidang kurikuium hanya penyusunan dan pengerjaan penulisannya diserahkan ke tata
usaha madrasah, namun karena terbatasnya personel tata usaha MA NIPA maka
kerjasama dengan Wakamad bidang kurikulum tetap dibutubkan.

Sedangkan pengelolazn administrasi kurikulum pada MA NIPI RAKHA
sudah bagus. karena seperti penyusunan jadwal, pembuatan kalender akademik,
membuat nama wali kelas, piket, dan sebagainya yang dilakukan kepala madrasah
beserta Wakamad bidang kurikulum, hanya yang mengerjakan penyusunannya dan
pengerjaan penulisannya ke papan tulis besar diserahkan ke tata usaha madrasah, ini
dapat dilihat pada dinding-dinding kantor MA NIPI RAKHA.

b. Administrasi Kesiswaan

Administrasi kesiswaan merupakan suatu penataan atau pengaturan segala
aktivitas yang berkaitan dengan siswa, yaitu mulai dari masuknya sampai dengan
keluarnya siswa tersebut dari madrasah. Pada MA NIPA pengelolaan administrasi
kesiswaan berupa pengadaan formulir pendaftaran, mengisi buku induk dan buku
klaper, mengurus dan mengatur warkat-warkat jika ada pemindahan siswa, mengisi
daflar presensi, mengatur ruangan kelas, ruang laboratorium dan ruangan yang
lainnya sudah bagus, ini dapat dilihat pada standar pelayanan minimal Kepala Tata
Usaha, tetapi membuat laporan dan statistik mengenai keadaan siswa setiap bulan dan

setiap tahun belum maksimal.

AR
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Sedangkan pada MA NIPI RAKHA pengelolaan administrasi kesiswgg,
berupa pengadaan formulir pendaftaran, mengisi buku induk dan buky klaper.
mengurus dan mengatur warkat-warkat jika ada pemindahan siswa, mengisi dafi,,
presensi, mengatur ruangan kelas, ruang laboratorium dan ruangan yang lainny,
membuat laporan dan statistik mengenai keadaan siswa, membuat dokumep
penyerahan STTB, buku mutasi, buku beasiswa dan sebagainya sudah bagus, in;
dapat dilihat pada tugas tata usaha secara khusus yang mana di antaranya
menyelenggarakan administrasi kemadrasahan berupa administrasi kesiswaan.

¢. Administrasi Kepegawaian/Personalia

Pekerjaan tata usahs yag menunjang manajemen kepegawaian banyak
berhubungan dengan hak dan kewajibannya sebagai pegewai sipil dengan
melaksanakan administrasi kepegawaian. Pada MA NIPA RAKHA, pelaksanaan
administrasi kepegawaian sudah bagus dengan melaksanakan pengetikan dan

salinan  surat-surat keputusan serta lampiran-lampiran yang dibutuhkan wuntuk

menyimpan, dan mengisi karty Pegawai, menyiapkan blanko-blanko presensi
Pegawai, membantu kepala madrasah dalam membuat laporan statistik keadaan

9lon, men
kartu pegawaj, japkan Yiapkan, men im
Madrasah dak.:.mmeny’a b,ankovb‘a"ko presensi Pegﬂway pefh dan mengisi
mem l: m
buat laporan Statistik keadaan peg o kepala
wai edukatif dan
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administrtif, serta mengerjakan tugas-tugas |ain
incidental, sehingga data atay kelengkapan Iain
digunakan untuk menunjang program madrasah.

d. Administrasi Keuangan

» baik bersifat rutin maupun

nya sudah tersedia dan dapat

keuangan madrasah. Administrasj keuangan pada MA NIPA RAKHA sudah sangat
bagus karena khusus untuk menangani keuangan ini diangkat dua orang staf tata

usaha dalam pengelolaannya. Staf penerimaan keuangan dan staf pengeluaran

keuangan. Dengan demikian administrasi keuangan pada MA NIPA tersusun secara
tertib, baik, dan transparan.

Pada MA NIPI RAKHA pengelolaan administrasi sudah bagus karena ada
satu orang staf tata usaha yang khusus untuk menangani keuangan madrasah, baik
penerimaan maupun pengeluaran sehingga dapat dipertanggungjawabkan dan
transparan.

e. Administrasi Serana Prasarana

Kegiatan ketatausaan yang menyangkut administrasi sarana dan prasarana
sebagain besar terkait dengan inventarisasi, selain itu ada juga kegiatan ketatausahaan

yang menyangkut administrasi sarana prasarana ini. Pada MA NIPA RAKHA
pengelolaan administrasi sarana dan prasarana cukup bagus, karena selain melakukan
inventarisasi juga membantu Wakamad bidang sarana mengenai perencanaan

pengadaan yang dimulai dari mendaftar alat/sarana, menyeleksi dan mendaftar
kebutuhan madrasah. Tetapi dalam hal inventarisasi masih harus ditingkatkan lag:

agar semua barang/alat madrasah dapat terdata dan berlabel sebagai milik MA NIPA

RAKHA. Kegiatan terakhir yang dilakukan tata usaha MA NIPA RAKHA, namun

hampir seluruhnya dikerjakan oleh para pesuruh, yaitu: menjaga kebersihan ruangan,

halaman, dan tempat-tempat lain yang termasuk wilayah MA NIPA, menjaga

keamanan, mengurus taman-taman yang ada, dan menyediakan minuman untuk

A\l

semua tamu dan pegawai.
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Sedangkan Pada MA NIPI RAKHA pengelolaan administras;j Sarang 4
prasarana sudah bagus, karena selain melakukan inventarisasj juga memban:n
Wakamad bidang sarana mengenai perencanaan pengadaan yang dimula; da:
mendaftar alat/sarana, menyeleksi dan mendaftar kebutuhan madrasah, seperti buky

induk barang, buku pembelian barang, buku golongan inventaris, nomor inventar;
S,

pclap(fran, dan sebagainya dapat dilihat tugas tata usaha secara khusus. Kegiatan
::&k&nr yang dilakukan tata usaha MA NIPA RAKHA, namun hampir seluruhny,
tclm ;r:::n p:lte:l | :ara pesuruh, yaifu: menjaga kbersihan ruangan, halaman, dap
— yang termasuk w'xlayah MA NIPA, menjaga keamanan, mer.gurus

Yang ada, dan menyediakan minuman untuk semug tamu dan pegawaij

39
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,.m.pinm\. dan seterusnyn; (1) Pengansipan d
an de

penyimpanan arsip berupa menurat
angeal masuk
suknya

surat, dan Sebagainya, Tetapi dalg
diperhatikan  dan dimaksimalkan lagi a
gar

dipertanggungjawabkan, arsip-arsip  madrasah dapat
Pada MA NIPA RAKHA

bagus karena sudah melaksanakan: (1)
. Pengurusan surat-surat masuk agenda) di
antaranya berupa: mencatat nomo ( -

Surat, menurut pokok surat,

m hal pengarsipan ini perlu

menurut dacrah asal

admini ot
dministrasi Persuratan dan pengarsipan ini sudah

r dan tanggal surat dalam buku agenda surat masuk,
menyerahkan surat kepada alamat yang dituju, surat dikembalikan kepada tata ussha
untuk dibuatkan alasan, dan scbagainya; (2) pengurusan surat keluar (ekspedisi) di

antaranya berupa: surat yang sudah diketik diserahkan kepada kepala madrasah untuk

disetujui dan dimintai tanda tangan, membubuhkan cap di sebelah kiri tanda tangan
pimpinan, dan seterusnya; (3) pengarsipan dengan menggunakan pedoman dalam
penyimpanan arsip berupa: menurut tanggal masuknya surat, menurut pokok surat,
menurut dacrah asal surat, dan sebagainya. Dengan demikian diharapkan dengan
perigelolaan adminstrasi ketstausahaan yang baik dapat meningkatkan dan
melancarkan proses pendidikan pada MA NIPA dan MA NiPI RAKHA sehirgga
dapat mencapai tujuan pendidikan yang ideal.
h. Peran Kepala Madrasah
Dalam hal manajemen ketatausahaan madrasah, kepala MA NIPA dan MA
NIPA RAKHA sudah bagus karena ke dua kepala madrasah ini sudah merencanakan
program kerja tata usaha madrasah berupa program tahunan tata usaha,
mengorganisasikan tata usaha madrasah berupa organigram madrasah, mengelola
administrasi standar isi berupa dokumen kurikulum, mengelola administrasi standar
proses berupa dokumen
dan tenaga kependidikan berupa do
sarana dan prasarana berupa dokumen inv .
berupa administrasi keuangan. Semua kompetensi 1nl
akan tetapi usaha-usaha meningkatkan kemampuan pro

belum maksimal dalam penyelenggaraannys.

administrasi pembelajaran, mengelola administrasi pendidik
kumen data kepegawaian, mengelola administrasi
entaris, mengelola administrasi pembiayaan
sudah terlaksana dengan baik,
fesiona' \ata usaha madrasah
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0 PENMITLP
L pee hahaan & atas dapat doumpuihan sebaga berihut

Mangenen kewstuhaan pads MA NIPA RAKHA sudah cukip hask gy
lancar  dengan  melzhsanaban  sdmunstrn kunkulum,  adrunostrasy km;wm.
sdvinatrau porsmalia, admoncstma hobungan dengan masyarakat, adrninintrg,
s dan prowana, sdminotrau beuangsn, admmnotray  persuratan  dan
PrEanpan. gang daiam pelak sanaanyve tidak terlepas dan kerjasama antar Wak i
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jangsung, sehingga kendala dengan cepat dapat diatasi dan ‘s
dapat berjalan dengan baik dan tertib. administrasi madrasah
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