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ABSTRACT
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ABSTRAK

pesantren scbagai lembaga pendidikan yang merupakan cikal bakal lahirnya madrasah merupakan lembaga

endidikan yang telah banyak memberikan kontribusi dalam pembangunan karakter bangsa. Pesantren
RAKHA mmmqnbz_mgkan penyelenggaraan pendidikan dengan melahirkan beberapa bagian/unit madrasah
harus mengikuti sistem pendidikan nasional dengan tidak kehilangan jati dirinya sebagai pesantren.
Manajemen ketatausahaan menjadi penting karena membantu dan mempermudah subsistem yang lain seperti
hagian 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

cfisiensi proses administrasi.
Kata kunci: Madrasah, pesantren, administrasi,

efektif dan efisien. Dalam hal ini sejalan dengan

PENDAHULUAN

Salah satu faktor keberhasilan pembangunan prinsip manajemen pendidikan Islam yang diajarkan
nasional adalah kemajuan pada bidang pendidikan, Rasulullah saw sebagai berikut (al-Manawi, 1988:
baik pendidikan umum maupun pendidikan agama, 231): ‘
formal dalam sebuah institusi (lembaga) ataupun (il ols,) aatfli hand) A$U5T ai 13] dunf il &)
informal. Pembangunan nasional akan dapat “Sesungguhnya Allah swi. menyukai  kalau

berhasil apabila ditunjang oleh keberhasilan dalam  seseorang mengerjakan sesuatu, kemudian dia

bidang pendidikan. Dengan keberhasilan pendidikan  melaksanakannya dengan baik dan teratur”,
suatu negara akan dapat menjadi negara yang maju. Bagi sebuah lembaga  pendidikan,
manajemen merupakan kunci sukses, karena sangat

Kesemuanya itu perlu pengelolaan atau manajemen i sul
yang sebaik-baiknya. menentukan kelancaran kinerja lembaga yang
Ajaran Islam mengajarkan bahw \ bersangkutan (Arikunto dan Yuliana, 2008: 2). Hal
~sesuatu harus dilakukan secara rapi, benar, tertib,  ini berarti manajemen yang.ballf akan menghasilkan
dan teratur, proses-prosesnya harus diikuti dengan kualitas lembaga yang tinggi, ol:sh karena itu
baik, dan tidak boleh dilakukan secara asal-asalan implementasi manajemen yang baik akan. Qapat
(Hafidudin dan Tanjung, 2003: 1). Hal ini dilakukan meningkatkan  kualitas lembaga pendndx!can.
’ Sebaliknya, jika = manajemen tersebut  tidak

mulai dari urusan terkecil seperti mengatur urusan
; erti  diimplementasikan dengan baik, maka dapat

Tumah tangga sampai dengan urusan terbesar sep _

g"?ﬂgaiur u.msanp sgbuih negara, semua itu mengakibatkan rendahnya  kualitas lembaga
iperlukan pengaturan yang baik, tepat dan terarah  pendidikan itu sendiri. g

dalam bingkaj .gcbuah n};an:jcmcn agar tujuan yang Pada era teknologi saat ini, l’l(%alk'. dapat
hmd’""k dicapai bisa diraih dan bisa selesai secara gkiri bahwa data dan informasi memiliki peran

a segala

dipun
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hetatavsabiaan  menjadi  penting  karena
betstavsahaan dapat membantu dan mempermudah
watnrtem vang lam seperti bagian  kesiswaan,
admmistras persanel, dan lainnya. Dalam hal ini
ada stilah yang disebut dengan mekanisme bantu
ariova hegiatan  hetatausahaan  madrasah dapat
Cipergunshan untuk membantu pimpinan (kepala
madrasah) dalam mengamhil keputusan, schingga
dapat memperiancar dan menmgkatkan efektifitas
dan ¢"irenor proses administrasi, dengan data yang
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Ketatausshaan yang  teratyr  dan
merupakan alat informasi dan referensi dasa
aistematik yang  metodenya  dapat mer
madrasah untuk memperlancar kegatan. 7
sampai  sckarang mauh  banyak orang
menganggap remeh pekerjaan bidang ketatas
merupakan  pekerjaan sambilan dan  sebag,
schingga merugikan lembaga iy sendin

Dy tingkat sekolah’'madrasah, upaya .
meningkatkan  mutu  pendidikan  ternyata -
banyak mencmukan kendala- hendala [,
kendala tersebut yang sepertinya luput dari pas:
banyak orang ialah masalah muty pegaws;
usaha  (TU)  sekolah/madrasah  yang &
membenkan  kontribusi yang signifikan ter,
peningkatan mutu pendidikan Disadar aray 1
mutu - pegawai  tata  usaha  sekolah/mad:
merupakan salah satu faktor yang mempeng:
mutu scbush sekolah. Naman disayangkan o
peningkatan mutu dan kinena pegawar tat -
sekolah kelihatannya  masih kurang men .
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pethatian.  Berdasarkan uralan  tersebhut, o
dipahami  bahwa ketatausahaan merupakan w
hal yang penting  dimiliki oleh  setiap lems

pendidikan,  karena ketatausahaan  mense
penunjang sekolal/madrasah  untuk teroapd:
tajuan pendidikan.

Lembaga pendidikan pondok free |
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Untuk menilal mutu madrmsah dalam menghasilkan
halusan vang berhualitas, L.‘sm_p.wwn pentmg yang
dissdchan  sasarsn  penilaan  dalam  akreditasi
madrasah adaiah Prosce Relasw Mengaiar (PRM),
VYumber Dayva. Manarermen, Kultur dan | inghungan
Madrassh  Kemangurn  hepala  madrasah  dan
& harwh petanghomt dalam menyusun  perencanaan,
PCmEhaondinacian  dan mengelola sehuuh  sumber
ArVE vang  tersedia,  setts komitmen terhadap
;\-;u a;mmv; viss dlan miss madrasah me m[‘«'ﬂ\ﬂﬂ hal
VITR sangst menentuban heberhasilan menjaga dan
menmeboatian muty madrasah Sehingga,
mangjemen  Letatausahaan merupalan  suaty
beharusan karena sebagian besar program kegiatan
madrasah terletak pada arsip vang dikelola oleh tata
usaha madrasah

Berdasarban stud; pendahuluan, para pejabat
Madrasah Alnvah Normal lslam RAKHA Amuntai
" NATE At berperan dalam manajemen
Letatausahaan hepala madrasah MA NIPA dan MA
NIPU w1 selaly mgm memajubhan dan menmmnpkathan
Mutu madrasah dengan berbagai cara, salah satunya
melalur administrasi madrasah yvang baik.  Dalam
pengadnunistrasian  madrasah, mercha  terjun
langsung  sesuai dengan  prosuder atau langgung
tawab vang telsh disepakati. Ini terbukti ketika
dadabanmva akreditasi madrasah vang mana salah
satu faktor pendukungnya yanu kearsipan yang
ba:k. MA NIPI dalam hal ini dibantu sumber daya
yang ada mampu memperoleh hasil akreditasi yang
amat - bak. sedangkan MA  NIPA RAKHA
mendapathan hasil akreditasi baik_

METODOLOGI PENFLITIAN
Sesuai dengan judul “Manajemen
hetatausahaan pada Madrasah Alivah Normal Islam
Rasiysdivah Khalidiyah (RAKHA) Amuntai®, maka
pencitian i dilakukan dengan  pendekatan
deskriptf kualitatif. Penelitian deskriptif kualitatif
beruhar  pada latar  alamiah sebagai  keutuhan,
mengandalhan  manusia scbagai alat penelitian,
mengadakan  analisis  data  secara induktif,
mengarahhan  sasaran penelitian  pada  usaha
menemuban  teori  dar dasar,  dan Jebih
mementingkan  proses daripada  hasil, membatasi
studi dengan fohus memilik seperangkat Kriterig
untuk  memerihsa heabsahan  datg, Rancangan
peneldiannys  bersifat sementara dan Qs
penclitianny g disepakati oleh kedua belah pihak:
penclits dan subyek penelitian {Moleong, 1999 27,
Karahteristh, penclitian hualitatif adalah;
,I::";":” penelit sendinn sebagai instrumen pertama

Iy 2
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masalah yang diselidj, Dh{’*a"
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Sejalan dengan hal terzeby, Johs
menvataban bahwa metode penelitiag
berusaha mendeskripa  dan rr:«."?;t»fiffrrn».,;ﬂ~
vang ada, bisa mengenai kondisy ary s,
;ﬂt\g ada, pendapat yang tumbsh, Proe, |
;-cd:mu herlangsung, akibat atau efck yang ., |
atau  kecenderungan  vang  tengah berke-. !
Metode terutama  berkenaan dengan Mmay
peristiwa-peristima  yang  sudah  terjad,
berhubungan  dengan  kondist masa  kin,
disunting Waseso, 1982 119-121).

Penelitian deskriptif kualtatif ini dxpw_q
relevan, karena masalah vang ditelit menyy
hal vang sedang terjadi,  yaitu pengel
ketatausahaan  yang berlangsung i Madr,
Alivah Normal Islam RAKHA Amuntai Pene -
ini diharapkan dapat mendeskripsikan ey
fenomena di  lapangan dengan  lebih der,
kemudian menganalisis dan menginterprety:
maknanya.

Data yang ingin digali dalam penelitia
adalah informasi atau keterangan yang beriy
dengan tujuan penelitian. dan data yang s,
dengan fokus penelitian, yaitu tentang Mmanajen
ketatausahaan pada MA NIPA dan MA &
RAKHA Amuntai. Data yang digah terdini dar:
Mmacam, vaitu data pokok, berupa data teny
manajemen  ketatausahaan, meliputi  pelaksas
dan pengelolaan ketatausahaan d; MA NIPA ¢
MA NIPI RAKHA., serta data yang berkenaan pre
Madrasah Aliyah  Normal Islam  RAKH
Sedangkan  sumber data digali dari bebery
informan Yang  memiliki  informasi  tens
pengelolaan tata usaha d; MA NIPA dan MA M
RAKHA, seperti Kepala Tata Usaha Ken
Madrasah,  Staf Tata Usaha, Yayasan, «
Mu’allim dan Mu'allimah, |

Teknik pengumpulan data yang digunad
dalam penelitian i adalah (1) wawancara, :
“?’“W“si dan  (2) dokumentasi.  Wawanc#
digunakan untuk  menggali  informasi 5;‘:
langsung dengan mengajukan  pertany¥
Pertanyaan kepada informan, proses wawancan
dilakukan dengan terlebih dahuly memPe”M
pedoman wawancara dengan pertanyaan tert%
pedoman hanya digunakan sebagai arah wawa
yang terfokus pada masalah. Oleh kerand ”

|
|
1
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158 JnaAnnYS tidak dilakukan secara ketat, artinya
By depat. borkembang sevunidengan
P wabon infotman pcnchz_xa.n.. Hal ini sevini dengnn
‘;‘en@pat Bﬁgdaﬂ’ d"’" 1"*7"*‘3 mengaakan hatwy
F wancar kualitatif:  memiliki = citigin  tidak
. rokIur, tidak dﬂ»&hlim dan terbuks  (opuy.
m-;’tatfi (Zuhdi, 1998:73) Observasi dilakubkan umul,
@cﬂt{'—c"“‘“ dan melengkapi  data  yang
Jikumputkart melalul wewsncers. Observasi yang
Jilabnbas mengikuts  petunfol Spradley  vang
embagi tiga tahapan observasi, yaity dimulai dari
sbservas deskripti{  vdescriprive  observations)

; puas dengan menggambarkan secara wmum
atiplOlaRn ketmtausahaan.  Setelah  diadakan
,mii&iﬁ' Wd‘*‘d?f‘ data perckam secara  umum,
elunjunye  dindakan  penyempitan  pemilihan
Mwmmisn data dan mulail mengadakan observasi
werfokus (focuved observation) untub menemukan

mc;;:ﬁfi'““‘gmi seperti aktivitas-aktivitas
jetamusahaan  yang  dilakukan.  Sedangkan
dokumentasi  digunakan  uatuk  memperoleh

gambaran 1entang hal-hal yang berkaitan dengan
pengelolann ketatausahaan dan fenomena-fenomena
g lapangan sehagai sumber data dalam pelaksanaan
penclitan.

Analisis data vang digunakan adalah analisis
dengan menggunakan pendckatan logika induktif, di
mana silogisme dibangun berdasarkan pada hal-hal
ihusus atau data di lapangan dan bermuara pada
Lesimpulan-kesimpulan umum. Miles & Huberman
mengatakan bahwa aktivitas dalam  analisis data
fusliatif  dilakukan  secara  interaktif  dan
berlangsung secara lerus menerus sampai tuntas,
schingga datanya sampai jenuh. Aktivitas dalam
analisic data ini terdiri dari 4 komponen yang saling
berinteraksi, vaitu:  pengumpulan  data (data
collection), reduksi data (data reduction), penyajian
data (data display), dan penarikan kesimpulan dan
verifikasi (conclution drawing/verifving) (Sugijanto,
1989 78).

HASIL DAN PEMBAHASAN
Mensjemen Ketatausahaan pada Madrasah
Aliyzh Normal Islam RAKHA

Manajemen ketatausahasn menjadi penting
karens  ketatsusshaan dapat  membantu  dan
mempermudah subsistem yang lain. Dalam hal ini
ada istilah yang disebut dengan mekanisme bantu
atay dalam istilsh lain dspurnya madrasah artinya
kegiatan  atau  penyelenggaran  ketatausahaan
"tadr?“h dapat dipergunakan untuk membantu
pimpinan (kepala madrasah) dalam mengambil
keputusan  serta  kebijakan, schingga  dapat
Memperlancar dan  meningkatkan efektivitus  dan
*#fisiensi proses administrasi, dengan data yang
-d't??ﬂ“k“"- Apabila manajemen ketatausahaan
M?“‘“'[ dengan  baik maka kegiatan  yang
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v, fRenge tola, ttipgandal ar, pewengirin den
menvimpan keterangan-hetersngsn vang dipethsban
madrasah  dengan  melskenakan  tega gk
kt!afag:ﬁa'w»m, vaity  adminitirass  bepegamaisn,
admimistrasi keuangan, administrasi e.-z-.ﬁ,;r;,g dary
rrasarana, admintstrass  habmngan  dengan
masyarakat, asdmimiaeay [t s atan -
pengarsipan, adminisiras, Yoasnwann, Assi
administrasi hurikulum.

a. Ketatausahaan pada MA NIPA RAKHA

g Pada MA NIPA RAKHA fugss tats wsaba
dijabarkan  dalam  Standar Pelayansn Mmimsl
Dalam pelaksanaannya, tatz usaha beruiabs
melakukan sesuai dengan tugas dan tanggung jawah
vang telah dibuat. Kaur Tata Usaha dibmnts dos saf
tata usaha pada MA NIPA yang mempuryn
tugasnva masing-masing. Dua staf tata waba
mempunyai tugas mengelola administras: kewangas
MA NIPA atau yang disebut dengan bendsbars
madrasah, satu orang bendahara pencrimsan dan
satu orang bendahara penpeluaran.  Adamia
kebijakan mengangkat dua staf tata usshs bilang
administrasi keuangan ini karena berkaca pads
pengalaman sebelumnya yang tidak ada transparanst
masalah keuangan schinga menyulitkan dalwm
pelaksanaan kegiatan madrasah. Oleh harens i,
dengan adanya dua bendahara ini diharapian
keuangan madrasah dapat diadministrasiban denzan
baik, rapi, dan transparan.

Istilah gawi sabumi pada MA  NIPA
menandakan adanya saling kerjasama antara bidang
satu dengan bidang yang lainnya. Kaur tats usahis
dibantu dan bekerjusama  dengan  bidang  yang
lainnya membuat administrasi madrasah berjalan
dengan baik dan lancar. Untuk admunistrasi
kesiswaan, tata usaha madrasah bekenusama dengan

talrwy  msnsjermen
BAEHA das WA

wakamad  bagian  kurikulum, begitu  juga
sdministrasi  kurikulum  bekerjasama  dengan
wakamad  bagian  Kurikulum,  adminitias

kepepawaian/ personalin  bekerjasama dengan
wakamad bagian akademik karena pada MA NIFA
tdak ada wakamad Khusus personalia, telap

dilaksanakan dan menjadi  bagian  tugas dan
tanggung  jawab W akamad bagian  aksdemik,
administrasi  hubungan  dengan masyirakat

bekerjasama dengan wakamad bagian l'hmm, baik
mengenai  data ataw kolengkapan lainnya ):ang
berhubungan dengan persuratan dan pcnga_rsxpm

diserahkan kepada tata usaha.
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perstratzn dan pengsrsipan dalsm pelakssnzanmya
Kawr Ta Tsa’ lakuken 4 seontin
Kawr Tatz Usahs meldolen desgan seoptimal
mungion, daz-dets yang teizh ade dan teriumpul
dipisal sesuzi dengan begian administrasi masing-
- » . - -
admmistrast

masmg ousalmva daz  temtanmg

| ¥ b . A, o= i - Tees -
vrikelem. admimdcrasi kesiswaas.  administresi
Sara e 3 . " 3 fa
farama DEDUngsn (fmgrn  masyErsyst dan  lan

dan efisien wntuk digmmaken. Dalem surat memyurat
Kaur Tztz Usaba benvak dibentn Kepala Madrassh
MA NIPA (keremz Kaor Tata Ussha tidak
mempanyai staf tatz usaha bidang administrasi vang
lam selain administrasi kewangan) termama dalam
konsep surat menvorat terbars.
b. Ketatausahaan pade MA NIPI RAKHA

Kzur Tatz Usaha dibent staf tata usesha MA
NIPI mempunyai mgas dan tanggung jawab secara
evmum dan khesps, dalam pelaksansannyva «taf tata
uszha membenty Kaur Taztza Uszha dalam
administrasi madrasah.  Penjzharan tugas dan
tangung jawab tata wszha umum dan khusus tersebut
mencakup semuz adminmistrasi vang dilaksanakan

ketatausahzan madrasah  berupa  administrasi
kurikulum, administrasi kesiswzan, administrasi
kewangan,  administrasi  hubungan  dengan

masyarakat, administrasi sarana dan prasarzana
administrasi kepegawaian, administrasi persuratan
dan pengarsipan.

Pada MA N IP] sebagaimana MA NIPA tata
usaha bekerjasama dengan wakamad bagian vang
lain dalam administrasi madrasah. Administrasi
kesiswaan bekerjasama dengan wzkamad bagian
kesiswaan madrasah dalam memperoleh data,
dokumen, atau yang lainnya vang berhubungan
dengan  kesiswaan. Begitu juga administrasi
kurikulum bekerjasama dengan wakamad bagian
kurikulum, administrasi kepegawaian bekerjasama
dengan wakamad bagian kepegawaian, administrasi
hubungan dengan masyarakat bekerjasama dengan
wakamad -bagian hubungan dengan masyarakat.
Adanyz saling kerjasama ini membantu tata usaha
MA NIPI untuk melaksanakan administrasi dengan
baik dan tertib, karena ketika ada kendala atay
banyzknya tugas dan tanggung jawab vang harus
dilaksanakan maka mereka saling bekerjasama dan
membanty antara bagian satu dengan lainnya yang
disebut dengan istilzh gawi sabumi.

Administrasi  sarana  dan prasarana
dilaksanzkan bekerjasama dengan wakamad bidang
md@mmdaimhalinimusahasangat

2%
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ang diberikan atau dibeli mag
emberian nomar barang sampa
aik  berupa buku arsip, file/doky !
schagainya. Adspun  pelaksanagy :3“& 4
keuangan ditunjuk satu staf tata usply, K M,

menangani masalah keuangan MA NIp; m!‘:
penerimaan  sampai  pengeluaray kl'i
madrassh. Sedangkan administrasi Persury,
pengarsipan dilaksanakan dengan mengagy
descriprion yang telah dibuat dan disep-"kmi -
dengan arzhan kepala madrasah. Surat.g, 4}
sda dipilsh menjadi surat masuk dan W
kemudian diarsipkan sesuai  dengan ™,
kategori yang telah ditentukan, begitu juga 4
file-file atau dokumen dipilah dan diarsipkay -
dengan bagian administrasi masing-masing,

Peran Pejabat Madrasah dalam Ketatausap,, |

Madrasah adalsh scbuah organisasi ya,, |
dalamnya terdapat berbagai dimensi yang sat g,f
lzin saling berkaitan dan saling menenyj
Madrasash juga merupakan organisasi f
mempunyai ciri dan karakter tersendiri, di p}

e e

it

tejadi  proses  belajar  mengajar, ey}
terselenggaranya pembudayaan Kkehidupan pf
manusia, Keberhasilan madrasah adad
keberhasilan Kepala madrasah. Peran keyl
madrasah sebagai pimpinan madrasah gyf

menentukan arah dan tujuan madrasah, sehipd
tidak dipungkiri seorang kepala madrasah )‘l
memimpin dengan baik maka akan baik pf
madrasah tersebut, sebaliknya kepala madnd
vang memimpin dengan buruk maka g
berdampak buruk pula terhadap madrasah yaf
dipimpinnya. Dengan demikian, peran kepd
madrasah sangat penting terhadap kelangsung}
madrasah kedepannva. ]
Kepala madrasah adalah administrator utasf
dan merupakan elemen dalam menyahuti kualid
pendidikan.  Asumsi ini nampaknya saug
sederhana, namun ketika berbicara tentang kualif
pendidikan, kepala madrasah harus memperhatitd
dan berperan aktif dalam tugas-tugas dan prosf
administrasi di madrasahnya (Yaqin, 2011: 6}
Kepala Madrasah Aliyah Normal Islam RAKH{
baik NIPA maupun NIPI termasuk kepala madrsg
yang berhasil, dan secara umum telah melaksandig
ﬁm£§1{1)'a sebagai manajer sekaligus seb&f
administrator  dalam pengelolaan ketatausaie}’
madrasah dengan baik. 3
Kepala madrasah sebagai manajer ;
umum dapat dikatakan telah mampu melakssn®’f]
fungsinya dalam menjalankan proses perenc
pengorganisasian, pelaksanaan, dan peng
terhadap penyelenggaraan  ketatausahaan ?
Madrasah Aliyah Normal Islam RAKHA.
kepala MA NIPA maupun kepala MA NIPL P78
Proses perencanaan, kepala madrasah mengé®™ &

e




i

J panisfpﬂ'if dengan melibatkan bawahan dalam
g8 ’ tersebut, dalam hal ini Kawr Taa

pre? peserta staf tata usaha. Kepala madrasah juga

{isaha
weish

perupaya memanfastian  sumber  dava
b, sumber daya berupa tenaga pendidik dan
administrasi  difungsikan  sebagaimana
estinya. sementara sumber dava berupa fasilitas
.-,‘-mimsl, ketatausahaan  lainnya  diberdayakan
mjm{i;‘iw rupa. seperti komputer, mesin fotocopy |
«nri srsips, dan lain sebagainya, i

Kepals ~ madrasah  juga  berupaya
peninghathan kineria temaga administrasi d-eﬁg}m
_m:}vimbiﬂg mercka dalam penjMusunan  program
jeuis.  pelaksanaan  tugas schari-hari.  dan
meapadakan penilaan terhadap kinerja mereka.
mwmp'mg itu, di sast-saat senggang  kepala
madrasah  masuk  ruang  tata usaba  untuk
menamvakan  hal-hal  yang  berkaitan  dengan
admirostrasi, kemudian  memberi  pengarahan
westang hagaimana penanganannya. Selain ity
kepala madrasah  juga memotivasi  dengan
menunjukkan sikap keteladanan dalam hal disiplin
madraszh baik disiplin waktu maupun disiplin kerja,
schingga tenzga ista ussha menjadi termotivasi
gntuk melnksanakan tugas administrasi madrasah
tepat waktu. Dengan kedisiplinan vang diterapkan
kepala madrasah ini, menunjukkan kepala madrasah
sngst  mendukung  terlaksanya  administrasi
madrasah vang baik dan tertib.

Peran kepala madrasah sebagai administrator
sergambar dalam pengelolaan administrasi yang
lengkap berupa penvusunan  kelengkapan data
sdministrasi  santri dan santriwati, mulai dari
pencrimaan santri dan santriwati  baru hingga
mercka lulus dari MA NIPA dan MA NIPI
RAKHA. Demikian pula dengan pencatatan,
penyusunan, dan  pendokumentasian seluruh
program madrasah. Pengelolaan kurikulum berupa
peryusunan  kelenghapan  data  administrasi
sembelajaran, kegistan praktikum, dan kegiatan
helagar sentri dan  santriwati di  perpustakaan,
semuanys ads dalam administrasi yang dikelola
oleh kepuls madrasah dengan melimpahkan tupas
kepada  tenaga tate ussha, Dalam perilaku
hepemimpinannya terhadap tenaga tata usaha, pada
bel-tw)  tertemty  ketika  tenaga  tala usaha
membutublan  bimbingan, arahan, tidak jarang
kepals madrasab langsung terjun membantu dan
mengarabkan tenaga tata usaha agar tujusn Yang
0gin  dicapai terlaksana dengan baik berupa
'{dmx‘nm'msi madrasah yang rapi, teratur, dan baik.
Selain itu, pejabat madrasah jugs melakukan
f’:{?g"*m" dan pengendalian untuk meningkatkan

“0a tenagn tata usaha. Pengawasdn dan
z‘l;i@{‘daliﬁn- ini merupakan kontrol agar kegiatan
wm:m_‘mail di madrasah terarah pada tujuan yang
¢tah ditetapkan. Pengawasan dan pengendalian juga

{enasd
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::empaknn timhkm preventif untuk mencegah agsr
§ar;m mmhayah tulak melakukan penvimpacgan,
dan agsr lebih berhati-hati dalem melaksanakan
fugas dan tanggung jawab sebagai penyelenguar
administrasi madrasah. Cara yang digunakan kepals
madrasah dalam upaya menertibkan adminietrasi
madrasah adalah dengan berusasha menggerakkan
warga madrasah untuk bekerja sama mencapai
tujuan madrasah,

Meskipun menjalankan kepemimpinan  ini
kepala madrasah tidak bisa lepas dari masalah
konflik. Namun Kepala MA NIPA, MA NIPI dan
vayasan RAKHA memandang konflik sebagai hal
yang wajar terjadi pada organizasi apapun, termasuk
MA NIPA dan MA NIPI RAKHA, schingga ketika
kepala  madrasah  dihadapkan pada  berbagai
permasalahan, kepala madrasah menghadap dengan
tenang dan selalu mengusahakan komunikasi yang
baik antar warga madrasah dan yayasan kbususnys
dalam hal ini tentang ketatausahaan. Schab menunit
kepala madrasah faktor dominan yang menycbabkan
timbulnya konflik adalah tidak adanya komunikasi
yang berakibat pada kesalahpahaman. Komunikasi
sangat penting dalam scbuah organisasi termasuk di
MA NIPA dan MA NIPI RAKHA, hal ini scjalan
dengan apa yang diungkapkan oleh Veithzal Riva’i.
bahwa komunikasi bertujuan memberikan pengaruh
pada seluruh anggota organisasi, agar mercka baik
secara perseorangan atau secara bersama memahami
misi atau tanggung jawab dalam dalam rangha
mencapai tujuan organisasi (2007: 351).

" Dengan demikian dapat dipahami bahwa,
komunikasi sangat dibutuhkan dalam setiap
pekerjaan di lembaga atau organisasi, schingga
kepala madrasah apabila terdapat kendala atau
permasalahan tentang penyelenggaraan
ketatausahan dapat bermusyawarah dengan Kaur tata
usaha beserta staf tata usaha. Dalam keputusannya,
kepala madrasah juga melibatkan pihak guru dan
juga tenaga tata usaha scbagai dapumya madrasah.
Kepala madrasah mengambil langkah ini dengan
beberapa  alasan  yaitn,  partisipasi - akan
meningkatkan komunikasi  antar  guru  dan
administrator (Kaur Tata Usaha beserta staf tata
usaha) sckaligus meningkatkan kualitas pembuatan
keputusan pendidikan di MA NIPA dan MA NIPI
RAKHA, partisipasi dapat memberi  kontribusi
terhadap mutu kehidupan kerja mereka, dan dapat
pula mendorong  profesionalitas pendidikan  dan
administrasi madrasah, serta demokratisasi MA
NIPA dan MA NIPI RAKHA. Dengan dasar ini,
kepala madrasah menyelenggarakan rapat tahunan,
rapal semesteran, rapal bulanan, dan rapat-rapat
Inin.
' PDemikian  juga  yayasan RAKHA  sangat
bcfpcmn penting dalam mengambil keputusan ux;tt!k
menjadikan RAKHA semakin terdepan dan maju
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B Admamadias Kankolom

Penpeholans mbmmodras barduhom pads MA
NIPA RAKMA  wadeh  colup  bagws, b
peevinanan padwpl, pombastsn Lalendes sbadenuk,
mombusl aames wali belay, pikel, dan sebagainya
vang dilsboban Kepals Madrasah besorta Wakamad
hodang  buchulum,  hama  pemvusunan  dan
pengenasn poosulissnmye discrablan ke tsta usaha
madial. namun batena torhatasnya persancl tata
wiaha MA NIPA maka horjasama dengan Wakamad
badang bk ulom totap dibotublaa.

Sedanglan pengelolaan administrasi
buribulem pads MA NIPL RAKHA sudah bagus,
barene seperti pemvusunan jadwal,  pembuatan
kalender skademil, membust nama wali helas,
piaet, dan  schagauna vang  dilakuban  hepala
madrasak  beserta Wakamad bidang  kurikulum,
hamva  vang  mengerjakan  pemyusunanmya  dan
pongeryssn penulisanmya ke papan tulis  besar
discrabhan ke tata usaha madrasah, ini dapat dilihat
pada dmdmg-dinding kantor MA NIPI RAKHA,

b Admtstrasi Kesiswaan

Admimstras kesiswaan  merupakan  suatu
penatase afau pongaturan segala aktivitas yang
herbanan dengan siswa, yvaitu mulai dan masuknya
sampai dengan keluarmya  siswa  tersebut  dani
madrasah Pada MA NIPA pengelolaan administrasi
hesiswaan berups pengadaan formulir pendaftaran,
mengisi buby indubk dan buku klaper, mengurus dan
mengatur warkat-warkat iha ada pemindahan siswa,
mengsi daflar presens:, mengatur ruangan kelas,
ruang laborstoriom dan ruangan vang lainnya sudah
bagus, i dapat dilihat pada standar pelayanan
minunal Kepale Tata Ussha, tetapi  membuat
laporan dan statistih mengenal keadasn siswa setiap
bulan dan setiap tahun belum maksimal,

Scdanghan  pada MA  NIPI  RAKHA
peogololast  administrasi  Kesiywaan berupa
pengadaan formulis peodafiaran, mengisi buk
wduk dan bubu klape " "
warkst-warkat jika mhw ‘ ﬂmlsuma dm ez
daftar l"w‘::mf | m"w‘h"‘ swa, mengisi

Sl « Hngatur raangan  kefas .
laborstorivm dan reangan yang lsinnva m B

; : » i, membuat
laporan dan  statistik  mengenai headaan <
membuat dokum by oy adasn sliwa,

umen penyershan STTB, buky miitasi,
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poku beasiswa dan sebagatiya Sudihy 3,
dapat dilitat pada tugs 1308 nuhy m‘;:gm |

yang mana i antannys Mettygle Uy
patyniniatrasd hemadisaban berupg s oy
besinn andn iy

Adprinistrast KepegawaianPersonaly,

Peberfaan  tata  wsaba  yang '
pyanafemen  kepegavwaian  banyak ey, e
dengan hak dan kewajibanay a “‘h‘i‘ff" Nj{{sg'ﬁ_
dongan 'mukﬂﬁg&‘m aoh.‘nnmtmn l*‘f‘?yj
Pads MA NIPA RAKHA, peloksanaan ade, N
Kepeganaian sudah bagus “"“!7-‘*"‘ el T,
peagetihan dan ;y:n_gmuq wrkat A
pﬁ';;_mgiﬂiﬂ !ﬂ"m!!' 5"!”*“‘“ L Lt R“
perminiasn anda tangan dan kepals ‘“i‘f"ﬁa& :
mengirimkannya, membantis memperbany sl g
surat-sural keputusan sorta lampiran-lampers }
dibutubban  untuk mﬂ!m"‘m L:gamhm
penggunaan hak cuts mu’;gmﬁma ety gy
menyimpan,  dan  mengisd m“, e
menyiapkan  blanko-blanko  presensi  pegy
membanty kepala madrassh dalam membuat Ly
statistik headaan pegawai edukatif dan admineg
serta mengerjahan tugas-tugas lain, baik  bey
rutin maupun insidental, sehingga dibaraphas §
membanty  kelancaran  jalannya pelans
program MA NIPA RAKHA.

Adapun pada MA NIPI RAKHA pelaksa
administrasi kepegawaian juga sudah bagus de
melaksanakan peagetikan dan  pengaturan w
untuk  pengangkatan schagai  pegawai  ne
mengatur permintaan tanda tangan dan kg
scholah  dan  mengirimkannya, nems
memperbanyak salinan surat-surat keputusan s
lampiran-lampiran  yang  dibutuhkan
pengurusan kenaikan pangkat, penggunaan hak g
atau pension, menyiapkan, menyimpan, dan mesg
kartu pegawai, menyiapkan blanko-blanko pre
pegawai, membantu  kepala  madrasah
membuat laporan statistik keadaan pegawai
dap administrtif, serta mengerjakan tugas-tges §
baik bersifat rutin mavpun insidental, schings &
atau kelengkapan lainnya sudah tersedia dan &
digunakan untuk menunjang program madrsad -
d. Administrasi Keuangan i

Masalah Keuangan merupakan masalsh 12
mendasar di- madrasah, karena selurub komp
pendidikan i madrasah erat Kaitanava ¢
madrasah,  Admins®
heuangan pada MA NIPA RAKHA sudah 5%
t’f‘Bus harena khusus untuk menangani heuanga®
diangkat  dua orang  stal tata usaha &
pengelolaannya. Staf penerimaan keuangan 440 8
pengeluaran  kevangan,  Dengan
administrasi kheuangan pada MA NIPA 0
secara tertib, baik, dan transparan. 4
Pada  MA  NIPI

0
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o “‘r.ah, "paik pene{inxazxn maupun pengeluaran
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T Keglatan ketatausann - yang  menvangku
. osaqeasi SAFANA dan prasarana sebagain besar
Wﬁ‘m'&ngaﬂ inventarisasi. selain itu ada juga
e asal ketatausshaan vang  menyangkut
K‘&;:;mmxi sarana prasarana ini. Pada MA NIPA
RAKHA pcgg¢!<31§ax1 a«im;mstmat' sarana  dan
e ‘:“'L?p bagus. karena selain melakukan
»;g\_ﬁmmmgi juga membanty Wakamad bidang
rant mengenal  perencanaan pengadaan  vang
Qamtﬁﬂi dari mendaftar alat/sarana, menyeleksi dan
mendaftar kebutuhan madrasah. Tetapi dalam hal
saventarisasi masth harus ditingkatkan lagi agar
semud barang/alat madrasah dapat terdata dan
perlahel  scbagal milik MA NIPA RAKHA.
Kegiatan terakhir yang dilakukan tata usaha MA
NjPA  RAKHA,  namun hampir  seluruhnya
dikerjakan  oleh  para pesuruh,  yaitu:  menjaga
jehersihan ruangan, halaman, dan tempat-tempat
jsin yang termasuk wilayah MA NIPA, menjaga
Leamanan, mengurus laman-taman yang ada, dan
menyediakan minuman untuk semua tamu dan
pegawEl.

Sedangkan pada MA  NIPI RAKHA
pengelofaan administrasi  sarana dan  prasarana
sudah bagus, karena sclain melakukan inventarisasi
jugs membantu Wakamad bidang sarana mengenai
perencanaan  pengadaan  yang dimulai  dari
mendafiar alat/sarana, menyeleksi dan mendaftar
kebutuhan madrasah, seperti buku induk barang.
bukuy pembelian barang, buku golongan inventaris,
nomor inventaris, pelaporan, dan sebagainya dapat
dilihat tugas tata ussha secara khusus. Kegiatan
terakhir vang dilakukan tata usaha MA NIPA
RAKHA. namun hampir seluruhnya dikerjakan oleh
pars pesuruh, yaitu: menjaga kebersihan ruangan,
halaman, dan tempat-tempat lain yang termasuk
wilaysh MA NIPA, menjaga keamanan, mengurus
teman-taman yang ada, dan menyediakan minuman
untuk semua tamu dan pegawal sehingga dengan
terlaksananya administrasi sarana prasarans dengan
baik diharapkan dapat membantu lancarnya proses
pendidikan pada Madrasah Aliyah RAKHA.

f. Administrasi Hubungan dengan Masyarakat

p Administrasi hubungan MA NIPA RAKVHA
fengan  masyarakat sudah baik karens sudah
2:[‘?;{::&: buku tentang dnta-data atau agenda yang
ataulm ‘feﬂgﬂn kegiatan-kegiatan 'keu’mbyamk’nmﬂ
dis S‘g)al dengan orang tua santri, IKA RM_&H‘?

" sebagainya. Begitu pula pada MA NIPI
i : administrasi hubungan dengan masyarakal

agus karena sudah tersedianya data-data
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pengaripan ini cokug
h melakeanakan: (1) Wﬁg,mm;
mencatat masik (agenda) diantaranya berups:
4t nomor dan tanggal surat dalam buks
agenda surst masuk, menveralikan surat bepada
alamat yang dituju, surat dikembaliban kepoda taa
umM untuk dibuatkan alatan, dan sebsgainva, (2)
pengurusan surat keluar (chepedisi di anivamm.z
berupa: surat yang sudah diketik diserahkan h?p@:‘..;
kepala madrasah untuk disetujui dan deminta tandla
tangan, membubuhkan cap di sebelah kin tands
tangan pimpinan, dan seterusnya; (3) pengarsipan
dcl?gan menggunakan pedoman dalam peny impanan
arsip berupa: menurut tanggal masuhniae surat,
menurut pokok surat, menurut dacrah asal surat, dan
sgbaguinya. Tetapi dalam hal pengarsipan i perfs
diperhatikan dan dimaksimalkan lagi agar arsip-
arsip madrasah dapat dipertanggungjawabian.

Pada MA NIPA RAKHA administras
persuratan dan pengarsipan ini sudsh bagus karena
sudah melaksanakan: (1) pengurusan surai-sorat
masuk (agenda) di antaranya berupa: mencatst
nomor dan tanggal surat dalam buku agends surat
masuk, menyerahkan surat kepada alamal yang
dituju, surat dikembalikan kepada tata usahs untul
dibuatkan alasan, dan sebagainya; (2) pengurusan
surat keluar (ckspedisi) di antaranya berupa: surat
yang sudah diketik diserahkan kepada Kepala
madrasah untuk disetujui dan dimintai tanda tangan,
membubuhkan cap di scbelah Rin tanda tangan
pimpinan, dan seterusnya (3) pengarsipan dengan
menggunakan pedoman dalam penyimpanan arsip
berupa: menurut tanggal masuknya surat, menuoul
pokok surat, menurul dacrah  asal surat, dan
sebagainya, Dengan demikian diharapkan dengan
pengelolaan adminstrasi ketatausahaan yang baik
dapat meningkathan  dan melancarkan  proses
pendidikan pada MA NIPA dan MA NIPLRAKHA
schingga dapat mencapai tujuan pendidikan yang
ideal.

h. Peran Kepala Madrasah

Dalam  hal  manajemen
madrasah, kepala MA - NIPA - dan MA - NIPA
RAKHA sudah bagus harena ke dua kepa'la
madeasah ini sudah merencanakan program ketja
tals usaha madrasah berupa program tahunan tata
£ mengorganisasikan  tata usaha  madrasah
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