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ABSTRAK 

 

Ahmad Mursyidi. 1601261924 Peran Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan 

Kinerja Tenaga Administrasi di MTsN 6 Tanah Laut, Pembimbing Bidang 

Konten dan Metodologi Penelitian dan Pembimbing Bidang Bahasa dan 

Penulisan: Drs. H. Muhammad Yuseran, M.Pd Pada Program Studi 

Manajemen Pendidikan Islam Fakultas Tarbiyah dan Keguruan 2023 

Kata Kunci: Peran Kepala Tata Usaha, Kinerja Tenaga Administrasi 

Kepala tata usaha memiliki peran yang sangat penting terhadap hasil 

kinerja seluruh tenaga administrasi dalam sebuah lembaga madrasah, karena 

kepala tata usaha harus bisa menjalankan tugas dan tanggung jawabnya dalam 

mengelola segala urusan administrasi sekolah. Adanya peran dari kepala tata 

usaha dapat mempermudah personil atau tenaga administrasi dalam 

mempertanggung jawabkan tugas yang telah diberikan sesuai dengan bidangnya. 

Agar bisa mencapai hasil sebuah kinerja yang bagus tentunya tidaklah mudah. Hal 

ini dikarenakan banyak hal- hal yang mempengaruhi hasil kinerja seorang staf 

baik itu mekanisme lembaga, tim, karakter individu, maupun individualisme. 

Tujuan  dari penelitian adalah mengetahui bagaimana kinerja tenaga administrasi 

di MTsN 6 Tanah Laut dan juga bagaimana peran kepala tata usaha dalam 

meningakatkan kinerja tenaga administrasi di MTsN 6 Tanah Laut. 

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif, jenis penelitian 

lapangan (field research), yaitu penelitian yang dilakukan langsung ke lapangan 

untuk menggali data yang berkenaan dengan peran kepala tata usaha dalam 

meningkatkan kinerja tenaga administrasi di MTsN 6 Tanah Laut. Subjek 

penelitian ini adalah kepala tata usaha di MTsN 6 Tanah Laut. Teknik 

pengumpulan data menggunakan observasi, wawancara, dan dokumentasi. 

Sedangkan analisis data yang digunakan terbagi salam 4 tahapan, yaitu koleksi 

data, penyajian data, triangulasi, dan verifikasi data. 

Hasil penelitian diperoleh kinerja tenaga administrasi di MTsN 6 Tanah 

Laut telah diselesaikan oleh tenaga administrasi dengan tugas dan tanggung 

jawabnya masing-masing dengan baik karena dapat mengatasi permasalahan yang 

terjadi dengan bekerja sama antara tenaga administrasi baik itu secara teori 

maupun praktiknya. Peran kepala tata usaha yang dilakukan untuk 

mengembangkan dan meningkatkan kinerja tenaga administrasi dengan cara: (a) 

Pemberian motivasi, (b) Pembinaan sikap kedisiplinan, (c) Penciptaan budaya 

kerja yang nyaman, dan (d) Pemberi penghargaan dan sanksi bagi seluruh tenaga 

administrasi di MTsN 6 Tanah Laut.  
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KATA PENGANTAR 

 

حِيْمِ  حْمَنِ الره ِ الره  بِسْمِ اللَّه

ُ وَالسهلامَُ عَلىَ اشَْرَفِ الْْنَْبيِاَءِ وَالْمُرْسَلِيْنَ  ِ الْعاَلَمِيْنَ وَالصهلاةَ ِ رَب  الَْحَمْدُ للَّه

دٍ وَعَلىَ آلِهِ  ا بَعْدُ سَي دِِناَ وَمَوْلَْناَ مُحَمه  وَصَحْبهِِ اجَْمَعِيْنَ. امَه

Segala puji bagi Allah swt. Tuhan seru sekalian alam. Shalawat dan salam 

semoga tercurah kepada Nabi Muhammad saw., yang telah menunjukkan kepada 
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bimbingan, dan arahan serta motivasi sehingga tugas yang terasa ini dapat 

diselesaikan. 

Sehubungan dengan itu, maka dengan segala kerendahan hati, penulis 

ucapkan terima kasih dan penghargaan yang setinggi-tingginya kepada semua 

pihak yang telah memberikan bantuan dimaksud. Khususnya, peneliti ucapkan 

terima kasih dan penghargaan yang setinggi-tingginya kepada: 

1. Bapak Dr. H. Hamdan, M.Pd, Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN 

Antasari Banjarmasin yang berkenan menerima dan menyetujui judul skripsi 

ini. 

2. Bapak Drs. H. Muhammad Yuseran, M.Pd, dan Ibu Nauriatul Muharramah, 

S.E.I, M.Pd.I, selaku Ketua dan Sekretaris Program Studi Manajemen 

Pendidikan Islam UIN Antasari Banjarmasin yang telah memberikan 

pengarahan dan izinnya. 



 

viii 

3. Bapak Drs. H. Muhammad Yuseran, M.Pd, selaku dosen akademik dan 

pembimbing skripsi yang telah memberikan pengarahan dan izinnya. 

Terimakasih atas bimbingan, nasihat, memberi saran, dan petunjuk serta 

koreksi dalam penulisan skripsi ini hingga bisa dapat terselesaikan dengan 

baik. 

4. Segenap dosen prodi Manajemen Pendidikan Islam Fakultas Tarbiyah dan 

Keguruan UIN Antasari Banjarmasin yang telah memberikan semangat dan 

dukungan untuk penulis dalam menyelesaikan skripsi ini. 

5. Bapak Dr. Saifuddin, M.Ag. selaku Kepala Perpustakaan UIN Antasari 

Banjarmasin dan staf yang telah memberikan layanan buku kepada penulis. 
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Kintap, Kabupaten Tanah Laut, yang telah memberikan izin untuk 
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TRANSLITERASI ARAB-INDONESIA 

 

 

A. Vokal 

Vokal dalam bahasa Arab, seperti vokal bahasa Indonesia, terdiri dari 

vokal tunggal atau monoftong dan vokal rangkap atau diftong. Vokal tunggal 

memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut. 

No Arab Indonesia No Arab Indonesia 

 Th ط A 16 ا 1

 Zh ظ B 17 ب 2

 ‘ ع T 18 ت 3

 Gh غ Ts 19 ث 4

 F ف J 20 ج 5

 Q ق H 21 ح 6

 K ك Kh 22 خ 7

 L ل D 23 د 8

 M م Dz 24 ذ 9

 N ن R 25 ر 10

 W و Z 26 ز 11

 H ه S 27 س 12

 ‘ ء Sy’ 28 ش 13

 Y ي Sh 29 ص 14

    Dh ض 15
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Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

 A Fathah ــَ ـ

  I Kasrah ــِ ـ

ُ ـ  U Dhammah ــ

 

Vokal rangkap memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut. 

 

Ketentuan alih aksara vokal panjang (mad), yang dalam bahasa Arab 

dilambangkan dengan harakat dan huruf sebagai berikut. 

 

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

 Â a dengan topi di atas بَا

 Î i dengan topi di atas بيِ

 Û u dengan topi di atas بوُ

 
B. Kata Sandang 

Kata sandang, yang dalam sistem aksara Arab dilambangkan dengan 

huruf, yaitu dialihaksarakan menjadi huruf /l/, baik diikuti huruf syamsiyah 

maupun huruf kamariah. Kata sandang: Contoh (جَال  ,al-rijâl bukan ar-rijâl (الر ِ

يْوَان)  .al-dîwân bukan ad- dîwân (الد ِ

 

C. Syiddah (Tasydid) 

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

 Ai a dan i ي ــَ 

 Au a dan u و ــَ 
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Syiddah atau tasydîd yang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan 

dengan sebuah tanda (ــ  ـ) dalam alih aksara ini dilambangkan dengan huruf, yaitu 

dengan menggandakan huruf yang diberi tanda syiddah itu. Akan tetapi, hal ini 

tidak berlaku jika huruf yang menerima tanda syiddah itu terletak setelah kata 

sandang  yang  diikuti  oleh  huruf-huruf  syamsiyah.  Misalnya,  kata  (الضرورة)  

tidak ditulis ad-dharûrah melainkan al-dharûrah, demikian seterusnya. 

 

D. Ta Marbûthah 

Berkaitan dengan alih aksara ini, jika huruf ta marbûthah terdapat pada 

kata yang berdiri sendiri, maka huruf tersebut dialihaksarakan menjadi huruf /h/ 

(lihat contoh 1 di bawah). Hal yang sama juga berlaku jika ta marbûthah tersebut 

diikuti oleh kata sifat (na‘t) (lihat contoh 2). Namun, jika huruf ta marbûthah 

tersebut diikuti kata benda (ism), maka huruf tersebut dialihaksarakan menjadi 

huruf /t/ (lihat contoh 3). 

No. Kata Arab Alih Aksara 

 Tharîqah طَرِيْقةَ 1

سْلَامِيةَ 2  الجَامِعةَ الِْْ
Al-Jâmî’ah al-Islamiyyah 

 Wahdah al-Wujûd وَحْدةَ الْوُجُوْد 3

 

E. Huruf Kapital 

Meskipun dalam sistem tulisan Arab huruf kapital tidak dikenal, dalam 

alih aksara ini huruf kapital tersebut juga digunakan, dengan mengikuti ketentuan 

yang berlaku dalam ejaan Bahasa Indonesia, antara lain untuk menuliskan 

permulaan kalimat, huruf awal nama tempat, nama bulan, nama diri, dan lain-lain. 

Jika nama diri didahului oleh kata sandang, maka yang ditulis dengan huruf 
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kapital tetap huruf awal nama diri tersebut, bukan huruf awal atau kata 

sandangnya. Contoh: al-Ghazali bukan Al-Ghazali, al-Banjari bukan Al-Banjari. 

Beberapa ketentuan lain dalam Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia 

(PUEBI) sebetulnya juga dapat diterapkan dalam alih aksara ini, misalnya 

ketentuan mengenai huruf cetak miring (italic) atau cetak tebal (bold). Jika 

menurut PUEBI, judul buku itu ditulis dengan cetak miring, maka demikian 

halnya dalam alih aksaranya, demikian seterusnya. 

Berkaitan dengan penelitian nama, untuk nama-nama tokoh yang berasal 

dari Nusantara sendiri, disarankan tidak dialihaksarakan meskipun akar katanya 

berasal dari bahasa Arab. Misalnya ditulis Abdussamad al-Palimbani, tidak ‘Abd 

al-Samad al-Palimbânî; Nuruddin al-Raniri, tidak Nûr al-Dîn al-Rânîrî. 

 

F. Cara Penulisan Kata 

Setiap kata, baik kata kerja (fi‘l), kata benda (ism), maupun huruf (harf) 

ditulis secara terpisah. Berikut adalah beberapa contoh alih aksara atas kalimat- 

kalimat dalam Bahasa Arab. 

Aksara Arab Alih Aksara 

 dzahaba al-ustâdzu ذهََبَ الْْسٌْتاَذ

 tsabata al-arju ثبََتَ الْْجَْرُ 

 al-harakah al-‘ashriyyah الْحَرَكَة الْعصَْرِي ة

 asyhadu an lâ ilâha illa Allâh أشَْهَدُ أنَْ لَْ الِهََ إلِْه اللَّ  

لِح  mawlânâ Malik al-Shâlih مَوْلَْناَ مَلِك الصه

 yu’tsirukum Allâh يؤُْثِرُكُمُ اللَّ  

 al-mazhâhir al-‘aqliyyah الْمَظَاهِرٌ العقَْلِيهة

الِْسْتِطْلاعَحُبُّ   hub al-istithlâ’ 

الْمَادهة الْمَصْنوُْعَة مِنَ  al-mâddah al-mashnû’ah min al-hayawân 
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 الْحَياوَان

 tharf al-‘ayni طَرْفُ الْعيْن

 al-musâhamah الْمُسَاهَمَة

 Man salaka tharîqan مَنْ سَلكََ طَرِيْقاً
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