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Lampiran 1. Daftar Terjemahan 

 

No. Hal Bab Kutipan  Terjemah 

1.   9 I 

(Q.S As-Sajjadah 

Ayat 5) 

5. Dia mengatur segala urusan dari langit 

ke bumi, kemudian (segala urusan) itu 

naik kepada-Nya pada hari yang 

kadarnya (lamanya) adalah seribu tahun 

menurut perhitunganmu. 

2. 10 I (QS. Ash-Shaff 

ayat 4) 

 

4. Sesungguhnya Allah mencintai orang-

orang yang berperang di jalan-Nya dalam 

satu barisan, seakan-akan mereka suatu 

bangunan yang tersusun kukuh. 

3. 28 II 

(QS. Al-Hujurāt 

ayat 6) 

6.“Wahai orang-orang yang beriman! 

Jika seseorang yang fasik datang 

kepadamu membawa suatu berita, maka 

telitilah kebenarannya, agar kamu tidak 

menimpakan suatu musibah kepada suatu 

kaum karena kebodohan, yang akhirnya 

kamu menyesali perbuatanmu itu.” 

4. 39 II 

(QS. Asy-Syura: 

38). 

38. "Dan (bagi) orang-orang yang 

menerima (mematuhi) seruan Tuhannya 

dan mendirikan salat, sedang urusan 

mereka (diputuskan) dengan musyawarah 

antara mereka; dan mereka menafkahkan 

sebagian dari rezeki yang Kami berikan 

kepada mereka."  

5. 40 II 

(HR. Bukhari–

6015) 

6015. "Jika  amanat telah disia-siakan, 

tunggu saja kehancuran terjadi." Ada 

seorang  sahabat  bertanya, “bagaimana  

maksud  amanat  disia-siakan?”  Nabi 

menjawab; "Jika   urusan   diserahkan   

bukan   kepada   ahlinya,   maka   

tunggulah kehancuran itu". 
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Lampiran 2 Instrumen Penelitian 

Pedoman Wawancara  

 

Wawancara Dengan Kepala Madrasah 

A. Planning 

1. Bagaimana proses perencanaan kegiatan tata usaha di madrasah ini dilakukan, 

dan pihak-pihak apa saja yang terlibat dalam penyusunannya? 

 

2. Apakah perencanaan tata usaha di madrasah ini disusun berdasarkan visi, misi, 

dan tujuan madrasah? Mohon dijelaskan bentuk keterkaitannya. 

 

3. Bagaimana peran Kepala Madrasah dalam mengarahkan dan mengendalikan 

perencanaan tata usaha agar selaras dengan kebijakan madrasah dan 

Kementerian Agama? 

 

4. Apakah terdapat dokumen perencanaan tertulis (seperti rencana kerja tahunan 

atau program kerja tata usaha)? Bagaimana mekanisme penyusunannya? 

 

5. Bagaimana perencanaan tata usaha disesuaikan dengan kebutuhan administrasi 

peserta didik, tenaga pendidik, dan sarana prasarana madrasah? 

 

6. Apa saja tantangan utama yang dihadapi dalam menyusun perencanaan tata 

usaha, dan bagaimana upaya madrasah dalam mengatasinya? 

 

B. Organizing 

1. Bagaimana struktur organisasi tata usaha di madrasah ini disusun untuk 

mendukung kelancaran administrasi madrasah? 

 

2. Bagaimana pembagian tugas, wewenang, dan tanggung jawab staf tata usaha 

ditetapkan agar tidak terjadi tumpang tindih pekerjaan? 

 

3. Bagaimana mekanisme penetapan job description bagi staf tata usaha di 

madrasah ini? Apakah dituangkan dalam dokumen tertulis? 

 

4. Bagaimana pengorganisasian tata usaha disesuaikan dengan kebutuhan 

administrasi peserta didik, pendidik, dan tenaga kependidikan? 

 

5. Apakah struktur dan pembagian kerja tata usaha pernah mengalami 

perubahan? Jika ya, apa faktor yang melatarbelakanginya? 

 

6. Bagaimana efektivitas pengorganisasian tata usaha dalam mendukung 

pelayanan administrasi yang tertib dan efisien di madrasah ini? 
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7. Apa saja kendala yang dihadapi dalam proses pengorganisasian tata usaha, 

dan bagaimana upaya madrasah dalam mengatasinya? 

 

C. Stafing 

1. Bagaimana proses penempatan staf tata usaha di madrasah ini dilakukan agar 

sesuai dengan kompetensi dan kebutuhan administrasi madrasah?  

 

2. Apa kriteria yang digunakan oleh Kepala Madrasah dalam menentukan 

jumlah dan jenis tenaga tata usaha yang dibutuhkan?  

 

3. Bagaimana peran Kepala Madrasah dalam pembinaan dan pengembangan 

kompetensi staf tata usaha?  

 

4. Apakah madrasah memberikan pelatihan atau pengembangan profesional 

kepada staf tata usaha? Jika ya, bagaimana mekanismenya?  

 

5. Bagaimana sistem penilaian kinerja staf tata usaha di madrasah ini 

dilaksanakan?  

 

6. Bagaimana upaya madrasah dalam memotivasi staf tata usaha agar bekerja 

secara profesional dan bertanggung jawab?  

 

7. Apa saja kendala yang dihadapi dalam pengelolaan sumber daya manusia tata 

usaha, dan bagaimana strategi Kepala Madrasah dalam mengatasinya?  

 

D. Directing 

1. Bagaimana peran Kepala Madrasah dalam memberikan pengarahan kepada staf 

tata usaha agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai dengan rencana dan 

kebijakan madrasah?  

 

2. Bentuk pengarahan apa saja yang biasa dilakukan Kepala Madrasah kepada 

staf tata usaha (misalnya melalui rapat, instruksi lisan, atau surat edaran)?  

 

3. Bagaimana Kepala Madrasah memastikan bahwa setiap staf tata usaha 

memahami tugas dan tanggung jawabnya masing-masing?  

 

4. Bagaimana Kepala Madrasah memberikan motivasi kepada staf tata usaha 

untuk meningkatkan kinerja dan kualitas pelayanan administrasi?  

 

5. Bagaimana mekanisme pemberian teguran atau pembinaan apabila terjadi 

kesalahan atau penyimpangan dalam pelaksanaan tugas tata usaha?  

 

6. Sejauh mana pengarahan yang diberikan Kepala Madrasah berpengaruh 

terhadap disiplin kerja staf tata usaha?  
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7. Bagaimana Kepala Madrasah menyesuaikan gaya pengarahan dengan karakter 

dan kemampuan staf tata usaha yang berbeda-beda?  

 

8. Apa saja kendala yang dihadapi dalam memberikan pengarahan kepada staf 

tata usaha, dan bagaimana upaya Kepala Madrasah dalam mengatasinya? 

 

E. Coordinating 

1. Bagaimana Kepala Madrasah mengoordinasikan kerja antara tata usaha dengan 

guru, wali kelas, dan unit kerja lainnya di madrasah? 

 

2. Bagaimana peran Kepala Madrasah dalam menyelesaikan permasalahan atau 

konflik yang muncul akibat kurangnya koordinasi antarbagian? 

 

3. Sejauh mana koordinasi yang dilakukan dapat mencegah terjadinya tumpang 

tindih tugas dalam pengelolaan tata usaha madrasah? 

 

4. Bagaimana bentuk komunikasi yang digunakan dalam proses koordinasi antara 

Kepala Madrasah dan staf tata usaha? 

 

5. Apa saja kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan koordinasi tata usaha, dan 

bagaimana strategi Kepala Madrasah dalam mengatasinya? 

 

6. Apa peran Kepala Madrasah dalam mengoordinasikan hubungan kerja antara 

kepala tata usaha, staf tata usaha, dan unsur manajemen madrasah lainnya? 

 

F. Reporting 

1. Bagaimana sistem pelaporan yang diterapkan dalam tata usaha madrasah ini 

untuk mendukung pengelolaan administrasi?  

 

2. Apa saja jenis laporan yang wajib disusun oleh tata usaha, dan bagaimana 

frekuensi pelaporannya?  

 

3. Bagaimana peran Kepala Madrasah dalam mengawasi dan mengevaluasi laporan 

yang disusun oleh staf tata usaha?  

 

4. Bagaimana mekanisme penyampaian laporan dari tata usaha kepada Kepala 

Madrasah dan pihak terkait lainnya?  

 

5. Sejauh mana laporan tata usaha digunakan sebagai dasar dalam pengambilan 

keputusan di madrasah?  

 

6. Bagaimana Kepala Madrasah memastikan keakuratan dan kelengkapan data 

dalam laporan administrasi?  
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7. Apa saja kendala yang dihadapi dalam penyusunan dan penyampaian laporan 

tata usaha, serta bagaimana cara mengatasinya?  

 

8. Bagaimana peran pelaporan dalam meningkatkan transparansi dan akuntabilitas 

pengelolaan administrasi di madrasah ini? 

 

G. Bugeting 

1. Bagaimana proses perencanaan dan menentukan prioritas anggaran yang 

berkaitan dengan kegiatan tata usaha di madrasah ini dilakukan?  

 

2. Apa saja sumber dana yang digunakan untuk membiayai kegiatan tata usaha 

madrasah, dan bagaimana pengelolaannya?  

 

3. Bagaimana mekanisme penyusunan dan pengesahan anggaran yang berkaitan 

dengan kebutuhan administrasi madrasah?  

 

4. Bagaimana pengawasan terhadap penggunaan anggaran tata usaha dilakukan 

agar sesuai dengan perencanaan yang telah ditetapkan?  

 

5. Sejauh mana tata usaha dilibatkan dalam proses pengelolaan dan pelaporan 

anggaran madrasah?  

 

6. Apa saja kendala yang dihadapi dalam pengelolaan anggaran tata usaha, dan 

bagaimana strategi Kepala Madrasah dalam mengatasinya?  
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Lampiran 3 SK Penetapan Dosen Pembimbing Skripsi 
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Lampiran 4. Surat Keterangan Selesai Seminar 

 

 

 



125 

 

 

 

Lampiran 5. Catatan Seminar Proposal 

CATATAN SEMINAR PROPOSAL SKRIPSI 

 

Nama Mahasiwa  : Ahmad Hudhari 

NIM  : 220101050352 

Program Studi  : Manajemen Pendidikan Islam 

Judul Proposal Skripsi  : Sistem Pembagian dan Koordinasi Kerja Tenaga 

   Administrasi Pada Madrasah Tsanawiyah Negeri 

   8 Hulu Sungai Utara 

Dosen Pembimbing : Dr. Adi Ansari, M.Pd.I 

Ruang Seminar : Gedung C, Lokal 2.12 

Hari/Tanggal  : Senin, 15 September 2025 

Catatan Seminar   

No. Catatan/Saran Penanggap Catatan/Saran Dosen 

1. Penanggap Utama: Muhammad Rosyid 

-  Di hal 1 diatas, Latar belakang harus 

dicantumkan judul proposalnya. 

-  Hal 4 bagian paragraf 2 studi-studi 

seharusnya studi ke 2 pakai huruf 

kecil tidak kapital. 

-  Hal 4 bagian ada bahasa asing itu 

seharusnya digaris miringkan. 

Dosen Pembimbing Skripsi: 

Dr. Adi Ansari, M.Pd.I 

- Memfokuskan judul ke 

manajemen, maka judul 

berubah menjadi 

“Manajemen Tata Usaha 

Madrasah (Studi Kasus Pada 

Madrasah Tsanawiyah 

Negeri 8 Hulu Sungai 

Utara)" 

- Latar belakang melakukan 

observasi pada administrasi 

tata usaha.  

-  Latar belakang harus 

menjelaskan permasalahan, 

kesenjangan antara 

kenyataan  dan teori.  

- 3 langkah Reduksi, Produksi 

dan verifikasi  

-  Latar belakang juga 

menyertakan hasil 

wawancara observasi awal, 

berupa rekaman suara saat 

wawancara.  

-  7 langkah yang ada di teori 

dijadikan sub-bab, jadikan 

POSDCORB teori utama. 

2. Penanggap Umum 1: Siti Khairiyah 

-  Hal 6 diatas no,2 terdapat kalimat 

berakhir kata “duplikasi peran” itu 

seharusnya diakhiri dengan titik. 

-  Hal 7 yang bagian no 3 seharusnya 

pakai huruf tebal. 

3. Penanggap Umum 2: Mukhlis 

- ⁠ Hal 23 paragraf pertama kalimat 

menyoroti seharusnya M nya pakai 

huruf kapital. 

-  Hal 27 bagian 1 data prima 

seharusnya, diganti 2 data sekuder 

4. Penanggap Umum 3:            

Muhammad Riza Pahlevi 

-  Fokuskan Teori Utama 

-  Daftar pustaka ada bahasa asing harus 

digaris miringkan. 
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Lampiran 6. Surat Perubahan Judul Skripsi 
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Lampiran 7. Surat Izin Riset Penelitian 
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Lampiran 8. Surat Selesai Penelitian 
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Lampiran 9. Buku Konsultasi Skripsi 

BUKU KONSULTASI 

BIMBINGAN SKRIPSI 

Nama Ahmad Hudhari 

NIM 220101050352 

Program Studi Manajemen Pendidikan Islam 

Tanggal Penetapan Dosen 

Pembimbing Skripsi 

1 September 2025 

Tanggal Seminar Proposal  15 September 2025 

Dosen Pembimbing Dr. Adi Ansari, M.Pd.I. 

Judul Skripsi Manajemen Tata Usaha Madrasah 

(Studi Kasus Pada Madrasah 

Tsanawiyah Negeri 8 Hulu Sungai 

Utara) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI ANTASARI 

FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN 

BANJARMASIN 

TAHUN 2026 M/1447 H 
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Ke- Tanggal Catatan Konsultasi Tanda tangan 

1. 7 Januari, 2026 - Tuliskan latar belakang masalah 

berbasis data 

- Perbaiki fokus penelitian 

menyesuaikan teoti POSDCORB  

-  Lanjutkan ke penelitian lapangan  

 

2. 28 April, 2026 - Lengkapi Abstrak 

- Daftar isi 

- Cover 

- Cek BAB 1, 2, 3, 4, 5. 

- Daftar Pustaka 

- Lampiran-lampirannya. 

 

3. 29 April, 2026 - Naskah ini sudah bisa diujikan 

pada ujian munaqasyah skripsi 
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Lampiran 9. Dokumentasi Pengumpulan Data 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Plang Nama MTsN 8 HSU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman MTsN 8 HSU                            Visi, Misi dan, Tujuan  MTsN 8 HSU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Data Pendidik dan Kependidikan 

 

 

 

Data Keadaan Siswa MTsN 8 HSU 
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Ruang Tata Usaha                                            Struktur Organisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lemari Arsip Dokumen                 SK KAMAD Pembagian Tugas Personalia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Absensi, Catatan Hasil Rapat  
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Rincian Anggaran Kegiatan                      Acuan Perencanaan Kegiatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wawancara Kepala Madrasah                              Laporan Realisasi BOS 
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         Wawancara  Kepala Madrasah dan  Kepala Tata Usah 

 

 

 

 

 

Dokumentasi Penelitian Lengkap 
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  Nama : Ahmad Hudhari  

  NIM : 220101050352 

  Tempat, Tanggal Lahir : Banjarmasin, 25 Februari 2005 

  Kebangsaan : Indonesia 

  Alamat : Jl. Gerilya Komplek Rayamandiri 

Blok 1B, NO. 4 Kelurahan 

Tanjung Pagar, Kec. Banjarmasin 

Selatan 

No HP : 083159399880/ 085190454142 

Alamat Email : hudarii737@gmail.com 

Pengalaman Organisasi :   

    a. Ketua Komisi IV Legislator Muda Antasari Universitas Periode 2023-2024  

    b. Kabid Sosgam KCK HMI Komisariat Fakultas Tarbiyah Periode 2023-2024 
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    e. Ketua Kelompok KKN Tematik Desa Hamarung Tahap 2 Tahun 2025 

 

Prestasi Akademik : -  
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Daftar Karya Ilmiah :  

 a.  Penerapan Sistem Informasi Manajemen Berbasis Digital Dalam Mendukung 

Kegiatan Kesiswaan di SMA Negeri 2 Banjarmasin. 
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                                Peneliti     
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