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BAB IV 

PENYAJIAN DAN ANALISIS DATA 

 

A. Deskripsi Data 

1. Gambaran umum lokasi penelitian 

MTsN Mulawarman terletak di jalan Batu Benawa Raya Rt. 76 Rw. 26 No. 

36 Mulawarman Banjarmasin. Pada awalnya MTsN 364 Mulawarman ini bernama 

Madrasah Tsanawiyah Agama Islam Negeri. Sekarang MTsN ini berada dibawah 

pimpinan Ibu Dra. Halimatussa’diyah dan wakilnya Bapak Drs. Bakhtiansyah. 

Profil MTsN Mulawarman Banjarmasin sebagai berikut: 

Identitas Madrasah  

a. Nama Madrasah: MTsN Mulawarman 

b. NSM: 211637103012 

c. Alamat Madrasah 

1) Jalan   : Batu Benawa 1/36 

2) Kode Pos : 70117 

3) Telepon : (0511) 4365073 

4) Kelurahan : Teluk Dalam 

5) Kecamatan : Banjarmasin Tengah 

6) Kota : Banjarmasin 

7) Propinsi : Kalimantan selatan 

d. SK. Berdiri: MA. Nomor 16 Tanggal 16 Maret 1978 

e. Identitas Kepala Madrasah 
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1) Nama : Dra. Halimatussa’diyah 

2) NIP : 150258375 

3) Pangkat/Gol. Ruang : Pembina (IV/a) 

4) Pendidikan Terakhir : S1 Tadris Bahasa Inggris 

Berdasarkan keputusan Menteri Agama Nomor 471 Tahun 2003 tentang 

perubahan atas keputusan menteri Agama Nomor 16 Tahun 1978 tentang susunan 

Organisasi dan tata kerja MTsN. Adapun kedudukan, tugas dan fungsi MTsN 

Mulawarman sebagai berikut: 

a. Kedudukan 

MTsN adalah unit pelaksana teknis di bidang pendidikan dalam lingkungan 

Departemen Agama yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada kepala 

kantor Departemen Agama Kabupaten/Kota cq. Kepala seksi Madrasah dan 

pendidikan Agama Islam pada Sekolah Umum atau seksi Kependidikan Agama 

Islam. 

b. Tugas 

MTsN mempunyai tugas melaksanakan pendidikan dan pengajaran Agama 

Islam sekurang-kurangnya 30% sebagai mata pelajaran dasar, disamping pendidikan 

dan pengajaran umum selama 3 tahun bagi tamatan Madrasah Ibtidaiyah atau yang 

sederajat. 

c. Fungsi 

MTsN mempunyai fungsi: 

1) Melaksanakan pendidikan tingkat Tsanawiyah/menengah pertama 

sesuai dengan kurikulum yang berlaku. 

2) Melaksanakan bimbingan dan penyuluhan bagi para siswa. 
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3) Membina hubungan kerja sama dengan orang tua siswa dan 

masyarakat. 

4) Melaksanakan tata usaha dan rumah tangga sekolah termasuk 

perpustakaan dan laboratorium. 

Adapun untuk tata usaha yang fungsinya merupakan alat dan tempat yang 

sangat membantu kelancaran proses belajar-mengajar, yang memberikan pelayanan 

kepada semua orang baik dalam lingkungan madrasah itu sendiri maupun umum dan 

lain-lain. 

Berikut ini akan disajikan kepala tata usaha yang pernah menjabat dan 

bertugas di MTsN Mulawarman Banjarmasin: 

a. Muin Sadi 

b. Ismail, BSC 

c. Murniati, BA 

d. Mahlian, S.Sos 

Bapak Mahlian, S.Sos., yang sekarang ini menjabat sebagai kepala tata usaha 

di MTsN Mulawarman Banjarmasin. Beliau dulunya hanya menjabat sebagai tata 

usaha yang pertama kali ditugaskan di MTsN Sungai Durian Kabupaten Tabalong, 

pada tanggal 1 Maret 1985. setelah itu beliau dipindahkan ke MTsN Kelayan 

Banjarmasin pada tanggal 1 September 1987, pada tanggal 23 Januari 2003 beliau 

menjabat sebagai Kaur tata usaha di MTsN Mulawarman Banjarmasin menjabat 

sebagai Kepala tata usaha pada tanggal 15 Januari 2007 sampai sekarang. 

Pada MTsN Mulawarman Banjarmasin staf tata usaha berjumlah 9 orang. 1 

Kepala tata usaha dan 8 staf  tata usaha. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada tabel 

di bawah ini: 
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TABEL 4.1 KEADAAN STAF TATA USAHA MTsN MULAWARMAN 

BANJARMASIN 

 

  

No. Nama/NIP Jabatan 

1. 

 

 

 

 

 

 

2. 

 

3. 

 

 

4. 

 

 

5. 

 

 

6. 

 

 

7. 

 

 

 

8. 

 

 

9. 

 

Mahlian, S.Sos.  

150 219 796 

 

 

 

 

 

Hj. Lailatul Kiptiah 

150 290 386 

Hj. Heriyati  

150 228 268 

 

Hj. Dahliana 

150 226 220 

 

Yuriansyah  

150 238 853 

 

Fatliah  

150 236 890 

 

Rudi Siswanto  

150 231 492 

 

 

Sumi Hartati  

150 235 180 

 

Noor Amalia Fahriani  

150 349 056 

Ka. TU 

(-Pengurusan surat menyurat, -Pelaksana 

Komputerisasi Simpadu, -Pengadministrasian 

Keuangan, Kepegawaian, Kesiswaan, Inventaris 

Barang, Perpustakaan, Penjaga Sekolah, dan 

Petugas Kebersihan Sekolah) 

 

Staf TU 

(Pengadministrasian Kepegawaian) 

Staf TU 

(Pengadministrasian Inventaris Barang) 

 

Staf TU 

(Pengadministrasian Kesiswaan) 

 

Staf TU 

(Pengadministrasian Umum) 

 

Staf TU 

(Pelaksana Umum) 

 

Staf TU 

(Pelaksana Simpadu, Pembuatan Daftar 

Gaji/SPM/SPPR, Pengadministrasian Kesiswaan) 

 

Staf TU 

(Pengadministrasian Umum) 

 

Staf TU 

(Pengadministrasian Surat dan Pelaksanan Sistem 

Terpadu) 

Sumber data: Dokumen MTsN Mulawarman Banjarmasin 

 

Sedangkan untuk keadaan guru yang ada di MTsN Mulawarman Banjarmasin, 

sekarang ini berjumlah 53 orang, terdiri dari 45 orang guru tetap (GT) dan 8 orang 

lainnya adalah guru tidak tetap (GTT) yang berstatus guru honor. Keadaan guru 

tersebut dapat dilihat pada tabel di bawah ini: 
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TABEL 4. 2 KEADAAN GURU MTsN MULAWARMAN BANJARMASIN 

 

No. Nama Jabatan Mata Pelajaran 

1. 

 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

17. 

18. 

19. 

20. 

 

21. 

 

22. 

23. 

24. 

25. 

26. 

27. 

28. 

 

29. 

30. 

31. 

32. 

33. 

 

34. 

35. 

36. 

Dra. Halimatussa’diyah 

 

Drs. Baktiansyah 

M. Yusni Akis, A.Md 

Dra. Hj. Noorjannah 

Dra. Aslamiah  

Dra. Hj. Haridatul Baiyah 

Dra. Hj. Nurul Hasanah 

Arpiah, M.Pd 

Dra. Hj. Chara Yossa Dewi 

 

Dra. Ely Rosita 

Dra. Winda Novana TP 

Dra. Siti Zubaidah 

Halimah Adam, BA 

Siti Noorjannah, S.Pd.I 

Dra. Hj. Mardiana, M.Ag 

Asiah 

Suhanta, M.Pd 

Roosilawati Hasanah, S.Pd 

Hj. Masriah, S.Ag 

Peni Raharjo, S.Pd 

 

Dra. Siti Fatimah 

 

H. Muhammad Nuh, S.Ag 

Mahdarianata, M.Pd 

Nurdin Arfan, S.Pd 

Ahmadi, S.Pd 

Syaidah, S.Ag 

Muhammad Noor, S.Pd 

Muhammad Arsyad, S.Ag 

 

Hartini, S.Pd 

Muhammad Zaini 

Rusinah, S.Pd 

Normina, S.Pd 

Hj. Masdinawati, S.Pd 

 

Sri Yani, S.Pd 

Hj. Raisyah, S.Pd 

Ani Dewita, BA 

GT 

 

GT 

GT 

GT 

GT 

GT 

GT 

GT 

GT 

 

GT 

GT 

GT 

GT 

GT 

GT 

GT 

GT  

GT 

GT 

GT 

 

GT 

 

GT 

GT 

GT 

GT 

GT 

GT 

GT 

 

GT 

GT 

GT 

GT 

GT 

 

GT 

GT 

GT 

B. Inggris/Speaking 

Penjaskes 

Pengembangan Diri 

Penjaskes/Peng. Diri 

Fiqih 

Q. Hadits/Al-Qur’an 

Bahasa Arab/Wali Kelas 

PPKn/Tadarus 

IPA/Perpustakaan 

Geografi/IPS Terpadu 

Bimb. Belajar IPS 

Matematika/Bimb. MTK 

IPA Terpadu/Bimbel  

B. Ingg Speaking/bimbel 

BK 

Aqidah Akhlaq/Al-Qur’an 

PPKn/Aqidah Akhlaq 

Biologi 

Matematika 

Writing/Reading/Listening 

B. Arab/Peng./Bimbel 

Writing/Reading/Peng. dan 

Bimbel B. Inggris 

IPS Terpadu/Pramuka dan 

Bimbel IPS 

B. Arab/SAI Kaligrafi 

Listening/TIK 

IPA Terpadu/TIK 

Ekonomi/Sejarah/TIK 

SKI 

Speaking/TIK 

B. Arab/Tilawatil Qur’an dan 

Aqidah Akhlaq 

B. Indonesia 

Matematika 

Fisika 

Listening 

Reading/Writing/Speaking 

dan Bimb. B. Inggris 

Matematika 

BK 

Taman 
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No. Nama/NIP Jabatan Mata Pelajaran 

37. 

38. 

39. 

 

40. 

41. 

42. 

43. 

44. 

45. 

46. 

47. 

48. 

49. 

50. 

51. 

52. 

53. 

Aulia Hayati, S.Pd 

Sugianto, S.Pd 

Dra. Erdina Rahmadhana F. 

 

Noor Arofah, S.Pd 

Jumiadi Khairi Fitri, S.Pd 

Nina Muidah,S.Pd 

Isnani Puji Astuti, S.Pd 

Rosmawardi, S.Pd 

Aspan, S.Pd 

Herda Wulan Sari 

Norsehan, S.Pd.I 

Hasbie Wayhie, S.Pd 

Najiah Widad, S.Pd.I 

Taufikurrahman, S.Pd 

Rusdiah, S.Ag 

Hj. Nordiana 

M. Wahyuzi, S.Ag 

GT 

GT 

GT 

 

GT 

GT 

GT 

GT 

GT 

GT 

GTT 

GTT 

GTT 

GTT 

GTT 

GTT 

GTT 

GTT 

Matematika 

PPKn/TIK 

Eknomi/Geografi Bimbingan 

IPS 

Geografi 

B. Indonesia/Mading 

B. Indonesia/Mading 

B. Indonesia/Mading 

BK 

Matematika 

Kesenian 

Qur’an Hadits/Al-Qur’an 

B. Indonesia 

Fiqih 

Sejarah 

Kaligrafi 

Kaligrafi 

TIK 

 

Tingkat pendidikan guru pada MTsN Mulawarman Banjarmasin yang 

berjumlah 53 orang ini rata-rata pendidikan terakhir mereka adalah S1, yang terdiri 

dari 4 orang SLTA, 3 orang D3/Sarjana Muda, 43 orang S1, dan 3 orang tingkat 

pendidikan S2. untuk lebih jelasnya dapat kita lihat pada tabel di bawah ini: 

 

TABEL 4. 3 TINGKAT PENDIDIKAN GURU MTsN MULAWARMAN 

BANJARMASIN 

 

 

Ijazah Tertinggi 
Jumlah 

GT GTT 

S2 

S1 

D3/Sarjana Muda 

SLTA 

3 

37 

3 

2 

- 

6 

- 

2 

Jumlah 45 8 

 

Dan untuk tingkat pendidikan pegawai staf tata usaha yang berjumlah 9 orang, 

semuanya adalah pegawai tetap dan mereka memiliki pendidikan yang berbeda-beda. 
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Paling tinggi S1 dan yang paling rendah D3/SMTA/SLTP. Untuk lebih jelasnya 

mengenai data tersebut, dapat kita lihat melalui tabel di bawah ini: 

 

TABEL 4. 4 TINGKAT PENDIDIKAN STAF TATA USAHA MTsN 

MULAWARMAN BANJARMASIN 

 

 

Ijazah Tertinggi 
Jumlah 

PT PTT 

S1 

D3/Sarjana Muda 

SLTA/SMTA 

SLTP 

2 

- 

6 

1 

- 

- 

- 

- 

Jumlah 9 - 

 

 

Adapun sarana prasarana yang dimiliki oleh MTsN Mulawarman 

Banjarmasin yang penulis dapatkan melalui observasi di lapangan dan dokumentasi 

dari pihak madrasah antara lain dapat dilihat pada tabel di bawah ini:  

 

TABEL 4. 5 KEADAAN FASILITAS MTsN MULAWARMAN BANJARMASIN 

 

 

No. Nama Jumlah 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

Ruang Kelas 

Ruang Kepala Madrasah 

Ruang Guru 

Ruang Tata Usaha 

Ruang Kepala Tata Usaha 

Ruang Bendahara Rutin 

Ruang Keterampilan 

Laboratorium IPA 

Laboratorium Bahasa 

Laboratorium Komputer 

Musholla 

Perpustakaan 

Ruang Bimbingan Konseling 

Ruang OSIS 

Ruang UKS 

Koperasi Pegawai 

18 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 
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No. Nama Jumlah 

17. 

18. 

19. 

20. 

21. 

22. 

23. 

24. 

25. 

26. 

27. 

Koperasi Siswa 

Gudang 

Kantin 

Ruang Pengawas Harian 

Ruang Penjaga Sekolah 

WC Pegawai 

WC Siswa 

Parkir Pegawai 

Parkir Siswa 

Satpam 

Lapangan Olahraga 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

4 Buah 

1 Buah 

2 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

 

Selanjutnya mengenai fasilitas yang dimiliki kantor tata usaha, ruang kepala 

tata usaha, dan ruang karyawan tata usaha. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada 

tabel di bawah ini: 

 

TABEL 4. 6 KEADAAN FASILITAS RUANG STAF TATA USAHA MTsN 

MULAWARMAN BANJARMASIN 

 

No. Nama Jumlah 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

Meja Kerja 

Kursi Kerja 

Kursi Tamu 

Pesawat Telepon 

Komputer 

Printer 

Mesin Tik 

Kipas Angin 

Lemari Biodata Pegawai 

Lemari Rak 

Lemari Kecil 

Papan Nama Pegawai 

Papan Identitas Siswa 

Papan Struktur TU 

11 Buah 

11 Buah 

6 Buah 

1 Buah 

4 Buah 

4 Buah 

2 Buah 

4 Buah 

6 Buah 

3 Buah 

3 Buah 

1 Buah 

1 Buah 

1 Buah 
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2. Penyajian Data 

Data yang digali dalam penelitian ini adalah tentang bagaimana kinerja staf 

tata usaha di MTsN Mulawarman Banjarmasin dan faktor-faktor apa saja yang dapat 

mempengaruhi dalam kinerja tersebut. 

a. Kinerja Sraf Tata Usaha pada MTsN Mulawarman Banjarmasin 

1) Menghimpun 

Dalam rangka untuk kelancaran kegiatan organisasi di madrasah maka 

menghimpun sangat penting sekali di kalangan pegawai madrasah, sebab tanpa 

menghimpun keterangan-keterangan baik belum ada maupun sudah ada tidak dapat 

digunakan oleh pimpinan sewaktu-waktu diperlukan. 

Menghimpun adalah kinerja yang sangat menentukan pekerjaan staf tata 

usaha karena tanpa adanya menghimpun tidak adanya kinerja mencatat, mengolah, 

menggandakan, mengirim sampai dengan menyimpan. Dengan demikian 

menghimpun harus diperhatikan dalam kinerja staf tata usaha untuk kelancaran 

madrasah. 

2) Mencatat 

Selesai tugas menghimpun maka selanjutnya diteruskan dengan pekerjaan 

mencatat data yang dirasa sangat penting bagi kelangsungan kegiatan di madrasah. 

Mencatat adalah kegiatan menimbulkan berbagai peralatan tulis keterangan 

yang diperlukan sehingga terwujud tulisan yang dapat dibaca dan dipergunakan 

sebagai mana mestinya. Mencatat murid baru dalam buku besar yang biasa di sebut 

buku induk atau buku pokok. Catatan dalam buku induk yaitu identitas murid 

tersebut, disamping buku induk ada juga berisi prestasi belajar anak yaitu daftar nilai 
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raport dari tahun ke tahun setiap pergantian belajar di madrasah. Dalam buku induk 

itu berisi tentang adanya keterangan pribadi, keterangan tempat tinggal, keterangan 

kesehatan, keterangan pendidikan sebelumnya, keterangan tentang orang tua dan 

lain-lain. 

Selain buku induk ada lagi yaitu buku klapper yang mana berfungsi untuk 

membantu buku induk memuat data murid yang penting-penting. Juga berfungsi 

sebagai mengetahui data murid yang belum diketahui di nomor induknya. 

Selanjutnya memproses murid-murid yang baru masuk ke dalam catatan 

sekolah. Selain buku induk, buku klapper, ada juga catatan tata tertib sekolah yaitu 

catatan peraturan yang sebenarnya bukan murid saja tetapi juga guru dan personal 

lainnya. 

Catatan untuk masing-masing kelas antara lain buku BP, buku catatan 

presentasi belajar murid. Buku catatan presentasi belajar murid adanya buku daftar 

nilai yang berisi nilai ulangan harian dan umum, nilai tugas dan aktivitas, buku 

legger, buku raport dan buku mutasi. Semua itu dicatat agar setiap proses yang ada di 

madrasah dapat direkam atau ditulis untuk kelangsungan dan kemajuan madrasah 

tersebut. 

Selain catatan untuk seluruh sekolah/madrasah  dan catatan untuk kelas 

bukan di atas saja yang dicatat tetapi surat masuk dan surat keluar juga ada 

pencatatan. 

Berdasarkan hasil observasi, dokumentasi dan wawancara staf tata usaha 

selalu mencatat setiap surat yang keluar dan surat masuk dan dibedakan keduanya 

yaitu agenda surat masuk dan agenda surat keluar sehingga mudah nantinya untuk 
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pencarian data dan informasi yang diperlukan oleh pihak madrasah/sekolah. Juga 

mencatat ke dalam buku ekspedisi sebagai tanda bahwa surat sudah sampai kepada 

orang yang dituju. 

Kegiatan surat-menyurat adalah kegiatan mulai menyusun konsep surat 

sampai dengan siap surat untuk dikirim. Dalam menghasilkan surat seorang staf tata 

usaha perlu mempunyai keterampilan untuk menerima pendiktean, pelatihan, 

pengetikan, pengoreksian, dan penandatanganan. Penandatanganan dilakukan kepala 

sekolah atau kepala madrasah, kemudian di stempel dimasukkan dalam amplop 

kemudian baru dikirim. Ini dilakukan oleh staf tata usaha sendiri. Dalam melakukan 

menjawab surat, staf tata usaha mengerjakan sesuai dengan prosedur yang telah ada 

yaitu sesuai surat yang masuk ke kantor. 

3) Mengolah 

Mengolah bermacam-macam kegiatan mengerjakan keterangan yang 

diperlukan dengan menyajikan dalam bentuk yang lebih berguna. Staf tata usaha 

mengerjakan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan, sehingga data tersebut 

dapat dipergunakan sebagai mana mestinya. Setiap pekerjaan tersebut dilakukan 

dengan komputer, kecuali ada yang perlu di ketik dengan mesin ketik baru 

dipergunakan. Yang dipakai untuk mesin tik adalah seperti membuat laporan-laporan, 

pengisian data statistik pegawai, pengumuman dan lain-lain. Pekerjaan ini dikerjakan 

oleh staf tata usaha yang khusus. 

Staf tata usaha harus memiliki keahlian dalam bidang komputer, sebab setiap 

pekerjaan yang menggunakan kertas kebanyakan menggunakan komputer. Bukan 

staf tata usaha yang khusus saja harus ahli dalam menggunakan komputer tetapi 
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seluruh staf tata usaha harus terampil dalam komputer karena mungkin saja ada 

keperluan mendadak sedangkan staf tata usaha yang bersangkutan tidak hadir. 

Sehingga pekerjaan yang harus selesai jadi tidak bisa diselesaikan dengan cepat dan 

menjadi tertunda. 

4) Menggandakan 

Menggandakan yaitu kegiatan atau pekerjaan memperbanyak dengan 

berbagai cara dan alat. Pekerjaan seperti ini biasanya adanya perpisahan siswa-siswi 

demi kelancaran proses belajar-mengajar seperti, undangan edaran untuk orang tua 

murid dan formulir bagi siswa-siswi baru untuk mengetahui identitasnya sebelum 

memasuki madrasah barunya. Semua itu tujuannya hanya untuk kelancaran dan 

mempermudah proses belajar-mengajar di madrasah untuk mencapai tujuan 

organisasi. 

5) Mengirim 

Mengirim kegiatan staf tata usaha untuk menyampaikan dan berbagai cara 

dari pihak ke pihak lain. Konsep yang sudah selesai diteliti dan diperbaiki oleh 

pimpinan baru di paraf bahwa surat sudah bisa di ketik dan layak untuk dikirim. 

Sudah semua selesai surat diberi tanggal dan nomor surat serta nomor agenda. Semua 

itu dikerjakan staf tata usaha di bidang surat-menyurat tertentu. 

Staf tata usaha yang lain bisa membantu satu dengan yang lainnya agar 

terjadi kerjasama seperti membantu memasukkan surat ke dalam amplop, menempel 

cap di muka amplop (cap dinas, bebas, dan lain-lain) sesuai dengan maksud surat, 

surat dikirim melalui pos harus memakai buku pos tercatat, kurir langsung mengantar 

ke kantor pos sekaligus mengambil surat-surat yang ada di kotak pos. 
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6) Menyimpan 

Setelah kita melakukan kegiatan dari menghimpun, mencatat, mengolah, 

menggandakan, mengirim dan yang terakhir menyimpan. Menyimpan adalah 

kegiatan menaruh dengan berbagai cara dan alat di tempat yang tertentu dan aman. 

Data yang telah rapi dan disimpan menurut tempat dan kegunaannya masing-masing. 

Berdasarkan observasi, dokumentasi dan hasil wawancara dengan staf tata 

usaha, beliau melakukan pengaturan dan penyimpanan semua data sekolah dan 

menempatkan data tersebut di dalam map. Mengenai biodata maupun riwayat hidup 

staf tata usaha semua data tersebut dimasukkan dalam map yang berwarna hitam 

menggunakan penjepitan kemudian dimasukkan dalam lemari. Dalam setiap map di 

tempel foto-foto staf tata u8saha dan di beri nama dan lain-lain. Sehingga 

memudahkan apabila sewaktu-waktu diperlukan. 

Surat masuk dan surat keluar sudah diarsipkan maka harus di simpan sebagai 

dokumen penyimpan surat masuk dan surat keluar harus dipisahkan agar tidak sulit 

dalam penyimpanan dan mudah bilamana diperlukan.  

Benda arsip yang robek harus diganti terlebih dahulu baru disimpan. Dosir 

tempat dari benda arsip hendaknya diangkat sedikit dari laci serta diletakkan 

bertengger di pinggir laci sebelum memasukkan kearsip. 

b.  Faktor-faktor yang Mempengaruhi Kinerja Staf Tata Usaha  

1)  Keterampilan dan Pengalaman Kerja 

Berdasarkan hasil wawancara dengan staf tata usaha berkenaan dengan 

keterampilan dalam mengerjakan pekerjaan yang berkisar pada menghimpun, 

mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim dan menyimpan sudah terlaksana. 



 59 

Yaitu staf tata usaha dalam menjalankan tugas harus disesuaikan dengan 

keterampilan yang dimiliki staf tata usaha itu sendiri. 

Salah satu pelatihan fungsional teknis dan kursus yang pernah diikuti oleh 

kepala tata usaha yaitu: 

a) Latihan pra-jabatan Tk. II di Diklat Pegawai Teknis Keagamaan 

Banjarmasin. 

b) Penataran Perpustakaan MTsN dan MAN se Kal-Sel di 

Departemen Agama Propinsi Kal-Sel dengan Balai Diklat. 

Karyawan tata usaha harus memiliki keterampilan/keahlian minimal di 

bidang komputer. Karyawan tata usaha mengikuti pelatihan khusus seperti di Kantor 

Wilayah, Kotamadya dan lain-lain. 

Sedangkan pengalaman dalam bekerja staf tata usaha adalah sangat penting. 

Karena dengan adanya pengalaman seseorang memiliki pelajaran-pelajaran yang 

berharga dan akan jauh dari kesalahan-kesalahan. Pengalaman kerja akan menjadi 

persiapan yang akan datang untuk mencapai pekerjaan yang jauh lebih baik lagi. 

Karena pengalaman tidak akan didapat di bangku sekolah ataupun kuliah. Semuanya 

akan menjadi pelajaran yang berguna bagi staf tata usaha tersebut. sebab dengan 

pengalaman memungkinkan seseorang tidak berbuat kesalahan yang kedua kalinya 

karena sudah mengetahui akibat yang dirasakan dari perbuatan yang salah tersebut. 

2)  Kepuasan Kerja dan Disiplin 

Kepuasan kerja harus dimiliki oleh seorang staf tata usaha dalam bekerja, 

karena kepuasan kerja dapat menimbulkan aktivitas atau respon seseorang dalam 

pekerjaannya. 
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Secara tidak langsung kepuasan kerja timbul dalam diri seseorang untuk 

pekerjaan yang lebih baik lagi sehingga melahirkan pekerjaan yang profesional. 

Kalau staf tata usaha demikian, maka pekerjaan tidak akan menumpuk atau 

berantakan, staf tata usaha adalah subjek yang harus bisa melaksanakan pekerjaan 

dengan baik dan profesional. 

Adapun disiplin adalah perbuatan yang selalu mentaati tata tertib yang 

berlaku. Pengertian disiplin tersimpul dua faktor penting yaitu faktor waktu dan 

faktor perbuatan. Usaha-usaha menciptakan disiplin dan efisien kerja melalui adanya 

tata tertib yang jelas dan pembagian tugas dan wewenang. Dengan demikian akan 

mudah diketahui oleh anggota organisasi. 

Berdasarkan hasil wawancara, disiplin ini belum terlaksana oleh staf tata 

usaha terutama masalah disiplin waktu yang sangat minim sekali. Dalam bekerja ada 

waktu hadir dan waktu pulang yang sudah ditentukan oleh madrasah tersebut. 

Namun disiplin waktu yang kurang banyak ditaati tersebut ditimbulkan karena 

kurangnya kesadaran-kesadaran oleh staf tata usaha itu sendiri. Disiplin waktu hadir 

dan pulang adalah mulai pukul 07.30-14.30 wita.  

Dalam hal ini Kepala Madrasah bertindak tegas, beliau menegur langsung 

apabila ada staf tata usaha yang hadir dalam keadaan terlambat (telat). Kalau masih 

terlambat maka Kepala Madrasah langsung menegur secara tertulis. 

3)  Motivasi  

Staf tata usaha mempunyai peran yang sangat penting sekali dalam 

kelancaran pendidikan di sekolah. Sebab sebagai staf tata usaha tentunya banyak 

sekali mengerjakan tugas yang berkenaan urusan sekolah, staf tata usaha dalam 
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rangka membantu kepala madrasah dalam menjalankan tugasnya di madrasah. 

Mengenai motivasi staf tata usaha dalam mengerjakan tugas perlu ditingkatkan. 

Dengan demikian motivasi sangat penting dalam menentukan tinggi rendahnya 

kinerja staf tata usaha. 

Berdasarkan hasil wawancara staf tata usaha mengenai motivasi atau 

dorongan untuk meningkatkan kemampuan dan keterampilan dalam melaksanakan 

tugas diwujudkan dalam intensif transport sesuai jam kerja mereka, di akhir tahun 

akan diberikan bantuan pakaian dinas, paket Lebaran dan intensif minum yang 

diberikan 1/3 bulan sekali. Tujuannya semata-mata untuk memotivasi staf tata usaha 

dalam meningkatkan kinerjanya yaitu tercapainya tujuan sekolah dengan baik dan 

lancar.  

4)  Lingkungan Kerja dan Kesejahteraan 

Lingkungan kerja yaitu sesuatu atau suasana yang ada di sekitar kita. 

Lingkungan kerja yang dimaksud adalah lingkungan kerja yang menyenangkan, 

harmonis, tidak tegang ini merupakan syarat untuk menimbulkan gairah kerja pada 

staf tata usaha. 

Berdasarkan hasil wawancara lingkungan kerja atau kondisi kerja selain di 

atas antara lain hubungan sosial diantara staf tata usaha merupakan faktor penting 

untuk menggairahkan kerja staf tata usaha. Karena hubungan sosial yang baik akan 

berfungsi untuk menimbulkan kerjasama antara staf tata usaha yang satu dengan staf 

tata usaha yang lainnya, dengan demikian pekerjaan akan cepat selesai dan akan 

mendapatkan kepuasan. Lingkungan kerja yang lain seperti ruangan kerja yang 

terang, fasilitas yang cukup dan lain-lain. 
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Sedangkan untuk kesejahteraan bawahan adalah faktor penting dalam 

meningkatkan kinerja. Kesejahteraan diberikan baik itu jasmani maupun batin. 

Kesejahteraan jasmani menyangkut kebutuhan kerja seperti: gaji, dana, kesehatan, 

dan lain-lain. Sedangkan kesejahteraan batin adalah perasaan diakui atau diterima 

oleh atasan, perasaan diperlakukan dengan adil. Kesejahteraan di atas adalah harus 

diberikan kepada bawahan merupakan awal meningkatkan kinerja dalam mencapai 

tujuan yang ditentukan. 

5)  Gaya Kepemimpinan dan Kemampuan Kerja 

Gaya kepemimpinan adalah sikap, gerak atau tingkah laku untuk 

mempengaruhi bawahannya  dalam meningkatkan kinerjanya. Gaya kepemimpinan 

pengaruh yang cukup penting terhadap kinerja staf tata usaha di MTsN Mulawarman 

Banjarmasin yaitu gaya kepemimpinan demokratis. Dari hasil wawancara bahwa 

mereka sangat merasa setuju dan nyaman terhadap tingkah laku atau perilaku atasan 

yang ditetapkan. Semakin baik perilaku atasan terhadap bawahan maka semakin baik 

pula kinerja bawahan.  

Adapun untuk kemampuan kinerja merupakan wujud energi atau kekuatan 

jasmani maupun rohani. Kemampuan berpengaruh terhadap kinerja bawahan ke 

depan kalau jasmaninya kurang sehat, dan bila dipaksakan maka akan menghasilkan 

kinerja yang kurang maksimal. Ini tentu saja akan memperlambat selesainya tugas 

yang dibebankan misalnya (pengaturan waktu sehari-hari). 

7) Dana dan Fasilitas 

Dalam kinerja staf tata usaha faktor yang mempengaruhi adalah masalah dana 

(keuangan). Keberadaannya sangat perlu dan penting dalam pencapaian tujuan. Dana 
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yang tersedia haruslah seefektif dan seefisien mungkin dalam menggunakannya. Ini 

harus diperhatikan oleh pihak yang mengelola keuangan itu sendiri dan harus jeli 

dalam hal demikian. Yang paling dibutuhkan dalam masalah dana yaitu keperluan 

sehari-hari seperti: makan-minum, adanya ujian, ulangan, ataupun alat-alat tulis 

(fasilitas staf tata usaha). 

Dengan adanya pengeluaran tersebut dibuat di dalam buku laporan untuk 

menghindari hal-hal yang tidak diinginkan dan untuk adanya saling keterbukaan 

antara bawahan dan atasan. Dana tersebut diperoleh dari bantuan luar seperti dari 

DPR Pusat, Komite Sekolah, RAPBN, RAPBS dan dana Bos. 

Demikian juga dengan fasilitas. Ia juga merupakan bagian terpenting dalam 

memperlancar kegiatan. Suatu kegiatan atau kinerja staf tata usaha akan dapat 

berjalan dengan lancar bila adanya dukungan fasilitas yang mencukupi. Dengan 

demikian staf tata usaha akan berperan aktif bila fasilitas tersedia dengan lengkap. 

Fasilitas yang sering digunakan adalah komputer dan perlengkapan alat-alat 

tulis lainnya. Ini adalah fasilitas yang minimal harus ada dalam menyelesaikan tugas 

tersebut. fasilitas merupakan faktor penting yang mempengaruhi kinerja staf tata 

usaha. Fasilitas menentukan keberhasilan suatu kegiatan terutama yang berhubungan 

dengan kinerja staf tata usaha. 

 

B. Analisis Data 

Setelah data yang diperoleh melalui observasi, wawancara dan dokumentasi 

kemudian disajikan dalam bentuk tabel maupun uraian. Maka tahap selanjutnya 
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adalah menganalisis data-data tersebut yang akhirnya memberikan gambaran 

terhadap apa yang diinginkan dalam penelitian ini. 

Dalam menganalisis data, penulis membahasnya sesuai dengan urutan 

deskripsi data/fakta. Untuk lebih jelasnya analisis data ini maka akan disusun 

berdasarkan sistematika deskripsi data/fakta. 

1. Kinerja Staf Tata Usaha pada MTsN Mulawarman Banjarmasin 

Berdasarkan analisis data diatas, kinerja staf tata usaha di MTsN 

Mulawarman Banjarmasin diwujudkan dengan berbagai macam pekerjaan meliputi: 

menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim dan menyimpan. 

Sebenarnya dalam hal menghimpun, kinerja staf tata usaha mencakup hal 

seperti mengusahakan mencari data yang belum ada untuk siap digunakan oleh 

pimpinan pada waktu yang diperlukan. 

Setelah sudah ada data yang dikumpulkan maka kegiatan selanjutnya 

melakukan pencatatan yaitu catatan sekolah dan catatan untuk masing-masing kelas. 

Catatan sekolah adanya buku induk, klapper, buku legger. Bukan itu saja, tetapi surat 

masuk dan keluar pun dicatat dan dikelompokkan menurut jenisnya. Buku agenda 

adalah buku untuk mencatat surat masuk maupun surat keluar dan buku ekspedisi 

adalah buku pembuktian bahwa surat tersebut sudah dikirim kepada yang 

bersangkutan. 

Mengolah adalah kegiatan mengerjakan keperluan dengan maksud 

menyajikannya dalam bentuk yang lebih berguna. Berbagai data yang belum dapat 

dipergunakan maka harus dikerjakan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan. 
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Keterangan-keterangan diolah menjadi peraturan, pengumuman, daftar-daftar, 

statistik dan lain-lain. 

Selanjutnya menggandakan adalah kegiatan atau pekerjaan memperbanyak 

dengan berbagai cara dan alat. Seperti penerimaan siswa baru, menggandakan 

formulir, untuk perpisahan menggandakan undangan-undangan untuk orang tua 

siswa agar mempermudah proses belajar-mengajar di sekolah. 

Mengirim adalah kegiatan menyampaikan dengan berbagai cara dan alat dari 

satu pihak ke pihak yang lain. Seperti mengirim surat. Pengiriman surat melalui pos 

atau kurir yang mengantarkan surat ke kantor pos. 

Setelah kegiatan menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakan, 

mengirim dan kegiatan terakhir yaitu menyimpan. Menyimpan adalah kegiatan 

menaruh dengan berbagai cara dan alat di tempat yang aman. Data disimpan menurut 

tempat dan kegunaannya masing-masing. Untuk mempermudah dan mengetahui 

informasi dan mempermudah dalam penyampaian laporan tentang data yang terdapat 

di lingkungan sekolah. 

Dari analisis deskripsi data/fakta yang ditemukan di lapangan berdasarkan 

observasi, wawancara dengan staf tata usaha dan kepala madrasah dapat disimpulkan 

bahwa hampir semuanya tugas staf tata usaha dilakukan di sekolah berkaitan 

menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim dan menyimpan semua 

sudah terlaksana dan sedikit yang mengalami hambatan dan kendala. 

2. Faktor-faktor yang Mempengaruhi Kinerja Staf Tata Usaha pada MTsN 

Mulawarman Banjarmasin 

a. Keterampilan dan Pengalaman Kerja 
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Keterampilan yang ditunjukkan oleh staf tat usaha MTsN Mulawarman 

Banjarmasin terampil menggunakan komputer dalam menyelesaikan pekerjaan, 

terbukti dalam hasil observasi dan wawancara. Staf tata usaha menguasai dan bisa 

mengoperasikan beberapa program komputer. Semakin terampil staf tata usaha 

dalam bekerja maka semakin tinggi kesuksesan yang dicapai. 

Dari segi pengalaman kerja staf tata usaha di MTsn Mulawarman 

Banjarmasin cukup lama dan berpengalaman sangat diperlukan oleh staf tata usaha 

dalam upaya memajukan pendidikan. Dengan pengalaman staf tata usaha peroleh 

menunjang atas penyelenggaraan pendidikan di madrasah. 

b. Kepuasan Kerja dan Disiplin 

Kepuasan kerja akan berpengaruh untuk menghasilkan suatu kinerja yang 

tinggi. Staf tata usaha dalam bekerja akan mewujudkan bila apa yang dialaminya dari 

pekerjaannya berhubungan dengan nilai dan kebutuhannya. 

Disiplin mempunyai positif terhadap kinerja staf tata usaha di MTsN 

Mulawarman Banjarmasin. Dalam hal ini staf tata usaha seharusnya jam masuk 

kantor 07.30 wita. ini sangat mempengaruhi kinerja seseorang. Semakin disiplinnya 

tinggi maka semakin tinggi pula kinerjanya, baik itu dari segi waktu maupun 

kerjanya sehingga akan melahirkan nilai kerja yang tinggi pula. 

c. Motivasi 

Motivasi merupakan sesuatu yang sangat penting sekali bagi seseorang untuk 

mendorong bekerja lebih maksimal dan efektif. Berdasarkan hasil wawancara staf 

tata usaha mengatakan bahwa motivasi yang diberikan kepada mereka berupa materi 

seperti, di akhir tahun mereka mendapatkan bantuan pakaian dinas, paket lebaran, 
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intensif uang makan yang diberikan 1/3 bulan sekali, ini diartikan bahwa motivasi 

yang diberikan kepada bawahan merupakan faktor penting demi mencapai tujuan 

pendidikan yang telah ditetapkan. 

d. Lingkungan Kerja dan Kesejahteraan  

Lingkungan kerja adalah suasana yang ada di sekitar kita. Lingkungan kerja 

yang harmonis dan menyenangkan. Berdasarkan hasil wawancara, lingkungan kerja 

sangat membantu seperti, menjalin hubungan sosial yang baik, harmonis sesama staf 

dan memiliki ruang kerja yang cukup nyaman, aman, dan fasilitas yang lengkap. 

Kesejahteraan mempunyai negatif terhadap kinerja staf tata usaha pada 

MTsN Mulawarman Banjarmasin. Berdasarkan hasil wawancara bahwa 

kesejahteraan merupakan faktor penting walaupun mereka rata-rata pegawai negeri 

sipil, itu merupakan kesejahteraan jasmani. Sedangkan kesejahteraan batin adalah 

rasa diakui/diterima oleh atasan, perasaan dilakukan adil. Kesejahteraan bawahan 

merupakan awal untuk meningkatkan kinerja yang profesional. 

e. Gaya Kepemimpinan dan Kemampuan Kerja 

Gaya kepemimpinan kepala madrasah pada MTsN Mulawarman Banjarmasin 

sangat mempengaruhi kinerja staf tata usaha. Dari hasil wawancara kepala madrasah 

pada MTsN Mulawarman Banjarmasin menerapkan gaya kepemimpinan demokratis, 

staf tata usaha merasa nyaman terhadap perilaku atasan yang ditetapkan. 

Kemampuan kerja staf tata usaha di MTsN Mulawarman Banjarmasin sangat 

diperhatikan baik itu kemampuan jasmani maupun rohani. Berdasarkan hasil 

wawancara, salah satu dari kemampuan jasmani adalah kesehatan, dengan itu mereka 

harus benar-benar menjaganya agar pekerjaan mereka tidak terabaikan. 
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f. Dana dan Fasilitas 

Dana adalah hal sangat sensitif dalam mengelola masalah dana (keuangan) 

sangat penting dalam pencapaian tujuan. Dari hasil wawancara yang sangat 

memerlukan dana seperti keperluan sehari-hari antaranya, makan-minum, ujian, 

ulangan semester, dan alat-alat tulis. Dengan demikian perlu adanya laporan untuk 

menghindar kesalah pahaman. Dana diperoleh dari bantuan luar seperti, DPR Pusat, 

Komite Sekolah, RAPBN, RAPBS, dan Dana Bos. Semua itu dikelola dengan baik 

oleh staf tata usaha yang bersangkutan. 

Fasilitas adalah faktor pendukung dalam menghasilkan kinerjanya yang 

maksimal. Fasilitas yang lengkap akan berperan besar dalam kinerja staf tata usaha. 

Berdasarkan hasil wawancara fasilitas yang sangat penting adalah komputer , printer 

dan alat-lat tulis. 


