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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
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