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Artinya :” Wahai orang – orang yang beriman, bertakwalah kepada Allah dan 

hendaklah setiap orang memperhatikan apa yang telah diperbuatnya 

untuk hari esok (akhirat), dan bertakwalah kepada Allah. 

Sesungguhnya, Allah Maha Mengetahui terhadap apa yang kamu 

kerjakan”. (QS. Al-Hasyr [59] 18).1 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 Jajasan Penjelenggara Penterdjemah/pentafsiran Al-Qur’an(1967)/ Tim 

penyempurna(2016-2019), Al-Qur’an dan terjemahannya edisi penyempurna 2019 ( Lajnah 
Pentasihan Mushaf Al-Qur’an, 2019),171. 
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ABSTRAK 

 

Risma Nurfitria, 2022. Pengawasan Tata Usaha dalam Meningkatkan Pelayanan 

Administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan. 

Kata Kunci: Pengawasan Tata Usaha, Pelayanan Administrasi 

Pengawasan tata usaha merupakan suatu aktivitas menilai, meninjau dan 

mencocokkan apakah pekerjaan / kegiatan seperti penyusunan keterangan- 

keterangan secara sistematis dan pencatatannya secara tertulis dengan maksud 

untuk memperoleh suatu ikhtisar mengenai keterangan-keterangan itu dalam 

keseluruhannya dan dalam hubungannya satu sama lain. Pengawasan pada 

dasarnya diarahkan untuk menghindari adanya penyelewengan atau 

penyimpangan atas tujuan yang akan dicapai. Melalui pengawasan diharapkan 

dapat membantu melaksanakan kebijakan yang telah ditetapkan untuk mencapai 

tujuan yang telah direncanakan secara efektif dan efisien. 

Fokus penelitian pada skripsi ini adalah : 1) Bagaimana proses 

pengawasan tata usaha dalam meningkatkan pelayanan administrasi di MTs 

Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan? 2) Bagaimana kendala / hambatan tata 

usaha dalam pengawasan pelayanan administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong 

Kalimantan Selatan? 

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan jenis penelitian 

studi kasus. Pengumpulan data menggunakan Teknik observasi, wawancara dan 

dokumentasi. Teknik analisis data menggunakan deskriptif kualitatif dengan 

model interaktif Miles Huberman dan Saldana dengan langkah-langkah : 1) 

Kondensasi data 2) Penyajian data 3) Kesimpulan, penarika/verifikasi. Metode 

keabsahan data menggunakan triangulasi sumber dan triangulasi teknik. 

Hasil penelitian ini adalah: 1) Proses pengawasan tata usaha dalam 

meningkatkan pelayanan administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan 

Selatan peningkatan pelayanan terlihat dengan adanya pengawasan yang 

dilakukan oleh kepala tata usaha maupun kepala madrasah menjadikan setiap staff 

memilki inisiatif merubah kualitas pada diri mereka sendiri, untuk menjalan 

pelayanan dengan lebih baik. Selain itu dengan adanya masa pandemic covid 19 

menjadikan peralihan pelayanan yang semula secara manual berubah menjadi 

digital seperti aplikasi yang dimiliki MTs Negeri 5 Tabalong yaitu table time yang 

digunakan untuk membuat jadwal pelajaran secara online. Selain itu juga rapat 

koordinasi yang biasanya manual yaitu secara tatap muka kini menggunakan 

digitalisasi. 2) Adapun kendala / hambatan yang di hadapi oleh tata usaha dalam 

pengawasan pelayanan administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan 

selatan berupa aspek sumber daya manusia yang mana dalam masih mengalami 

kekurangan tenaga kependidikan. Untuk aspek sarana dan prasarana masih belum 

adanya aula, ruang laboratorium, dan perpustakaan. Dan untuk saat ini kepala 

madrasah dan juga kepala tata usaha masih merencanakan akan pembangunan 

gedung – gedung tersebut. Tidak hanya itu pada aspek lingkungan ada kendala 

yang peneliti temukan seperti halnya pada saat penyampaian berita kepada 

masyarakat, terkadang waka humas mengalami kesulitan jaringan saat peng 

upload an berita ke media sosial. Dengan itu menyebabkan penyampaian berita 

menjadi terlambat kepada masyarakat. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Konteks Penelitian 

 

Pengawasan pada dasarnya adalah suatu proses aktivitas manajerial 

yang kontinue untuk mengendalikan kinerja, agar aktivitas organisasi berjalan 

sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan dalam perencanaan organisasi atau 

lembaga pendidikan. Pengawasan juga harus dimiliki  oleh  seorang  

pemimpin didalam kepemimpinnya di suatu organisasi, dikarenakan 

pengawasan berupa fungsi sistem yang melakukan penyesuaian terhadap 

rencana, mengusahakan agar penyimpangan tujuan dalam batas-batas yang 

dapat ditoleransi agar performa  petugas,  proses  dan  out  put  sesuai  

rencana. 

Oleh sebab itu, sebagai kegiatan mengetahui realisasi  perilaku  

personil dalam organisasi dan apakah tingkat pencapaian tujuan organisasi 

sesuai dengan yang dikehendaki, kemudian hasil pengawasan tersebut 

dilakukan perbaikan meliputi  pemeriksaan  sesuai  rencana  yang  dibuat. 

Agar meminimalisir setiap kejadian atau peristiwa yang terjadi didalam 

keseharian. Oleh karena itu, pendidikan haruslah diawasi atau disupervisi oleh 

supervisor yang dapat disebut sebagai kepala madrasah dan pengawas- 

pengawas lain yang ada di Kementrian agama . Pengawasan disini adalah 

pengawasan yang bertujuan untuk meningkatkan kinerja para pendidik dan 
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staf Tata Usaha dengan cara memberikan pengarahan-pengarahan yang baik 

dan bimbingan serta masukan tentang cara atau metode mendidik.2 

Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia nomor 31 tahun 2013 

tentang perubahan atas Peraturan Menteri Agama nomor 02 tahun 2012 

ptentang pengawas madrasah dan pengawas pendidikan agama islam pada 

madrasah dijelaskan pada BAB I pasal 1 tentang ketentan umum bahwa 

pengawas madrasah adalah guru pegawai negeri sipil yang diangkat dalam 

jabatan fungsional pengawas satuan pendidikan yang tugas, tanggungjawab, 

dan wewenangnya melakukan pengawasan akademik dan manajerial. Dan 

dijelaskan juga pada BAB III tentang tanggung jawab dan wewenang 

pengawas madrasah sebagaimana dimaksud dalam pasal 2 ayat (1) 

bertanggungjawab terhadap peningkatan kualitas perencanaan, proses, dan 

hasil pendidikan dan/ atau pembelajaran pada RA, MI, MTs, MA atau MK. .3 

Mengenai pengawasan Allah berfirman dalam Al-Qur’an surah Al- 

Maidah ayat 117 yang berbunyi : 

 

 

Artinya : “ Aku tidak pernah mengatakan kepada mereka kecuali apa yang 

engkau perintahkan kepadaku (mengatakan)nya yaitu : “Sembahlah 

Allah, Tuhanku dan Tuhanmu”, dan adalah aku menjadi saksi 

terhadap mereka, selama aku berada di antara mereka. Maka setelah 

engkau wafatkan aku, engkau-lah yang mengawasi mereka. Dan 

 
2Suhadi Winoto, Dasar-Dasar Manajemen Pendidikan (Yogyakarta:CV Bildung Nusanta, 

2020), 167. 
3 Menteri agama republic Indonesia, PMA No 31 tahun 2013 tentang tentang perubahan 

atas PMA No 02 tahun 02 tahun 2012 tentang pengawas Madrasah dan pengawas Pendidikan 
agama islam pada madrasah 
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engkau adalah Maha Menyaksikan atas segala sesuatu.”( Q.S Al- 

Maidah [5]:117).4 

 

Supervisi pendidikan atau yang lebih di kenal dengan pengawasan 

pendidikan memiliki konsep dasar  yang  paling  berhubungan.  Dalam  

konsep dasar supervisi pendidikan dijelaskan beberapa dasar-dasar tentang 

supervisi pendidikan itu sendiri. Pendidikan berbeda dengan mengajar, 

pendidikan adalah suatu proses pendewasaan yang dilakukan oleh seorang 

pendidik kepada peserta didik dengan memberikan stimulus positif yang 

mencakup kognitif,  efektif,  dan  psikomotorik.  Sedangkan  pengajaran  

hanya mencakup kognitif saja artinya pengajaran adaah suatu proses 

pentransferan ilmu pengetahuan tanpa membentuk sikap dan kreatifitas  

peserta didik. 

Oleh karena itu, pendidikan haruslah diawasi atau disupervisi oleh 

supervisor yang dapat disebut sebagai kepala madrasah dan pengawas- 

pengawas lain yang ada di Kementrian  Pendidikan. Pengawasan  disini  

adalah pengawasan yang bertujuan untuk meningkatkan kinerja  para  

pendidik dan pegawai sekolah lainnya dengan cara memberikan pengarahan- 

pengarahan yang baik dan bimbingan serta masukan tentang cara  atau  

metode mendidik yang baik dan professional. Dalam perkembangannya 

supervisi pendidikan di Indonesia sehingga para pendidik memiliki 

kemampuan mendidik yang kreatif, aktif, efektif dan inovatif.5 

 

 

4Jajasan Penjelenggara Penterdjemah/pentafsiran Al-Qur’an(1967)/ Tim 

penyempurna(2016-2019), Al-Qur’an dan terjemahannya edisi penyempurna 2019 ( Lajnah 
Pentasihan Mushaf Al-Qur’an, 2019),171. 

5 Rosmiaty Azis, Administrasi Pendidikan (Yogyakarta: SIBUKU, 2016),39-40. 



4 
 

 

 

 

 

 

Pada zaman penjajahan, supervisi dijalankan oleh pemilik sekolah  

atau kepala sekolah terhadap guru-guru di wilayahnya. Tujuannya  ialah  

untuk mengetahui apakah segala peraturan,  perintah  atau  larangan  

dijalankan sesuai dengan petunjuk. Apabila semua sudah sesuai dan tidak 

menyimpang sedikitpun, maka sekolah itu dinilai “baik” para karyawan 

mendapat kondite baik dan menerimah hadiah; kenaikan pangkat, kenaikan 

gaji dan sebagainya. Sebaliknya, apabila karyawan menyimpang dari 

peraturan maka ia mendapat kondite “buruk” sehingga menerima hukuman 

administratif,  misalnya  di  pendidikan  ke  tempat  yang  tidak 

menyenangkan, tertundanya kenaikan pangkat dan sebagainya.6 

Jadi supervisi zaman dahulu hanyalah untuk membagi hadiah kepada 

karyawan sekolah yang taat melaksanakan perintah dari pusat, dan untuk 

mencari kesalahan para karyawan, yang kemudian mendapat hukuman. 

Supervisor (orang yang menjalankan supervisi) pada waktu itu dinamakan 

inspektur. Usaha pembimbingan dan memberi nasehat guna kesempurnaan 

pelaksanaan tugas-tugas tidak ada. Karena itu suasana kepegawaian adalah 

tertekan dan  takut,  tidak  ada  kegembiraan  bekerja,  karena  semua 

karyawan dihinggapi rasa khawatir mendapat kondite buruk.7 

Peran pegawai tata usaha pada sistem pengelolaan sekolah sekarang  

ini semakin penting. Pada umum nya pegawai tata usaha hanya berperan 

sebagai juru kelola administrasi sekolah yang berkaitan dengan pengelolaan 

 

 
 

6 Rosmiaty Azis, Administrasi Pendidikan, 41. 
7 Rosmiaty Azis, Administrasi Pendidikan, 42. 
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data peserta didik, data  pendidik  dan  tenaga  kependidikan, persuratan,  

arsip, administrasi sarana prasarana, dan administrasi keuangan. 

Tata usaha berasal dari bahasa Belanda “administratie” yang berarti 

setiap penyusunan keterangan-keterangan secara  sistematis  dan 

pencatatannya secara tertulis dengan maksud untuk memperoleh  suatu 

ikhtisar mengenai keterangan-keterangan itu dalam keseluruhannya dan  

dalam hubungannya satu sama lain. kegiatan tata usaha merupakan kegiatan 

yang perlu dilakukan pada setiap kegiatan organisasi  apapun,  karena  

berbagai keterangan baik dari dalam organisasi maupun dari luar organisasi 

dihimpun, dicatat, diolah, digandakan, dikirimkan dan disimpan untuk 

kepentingan perkembangan organisasi itu sendiri kegiatan sekolah ini.8 

Tata usaha merupakan pekerjaan pelayanan untuk membantu 

kelancaran proses  pembelajaran,  memerlukan  keterampilan  khusus, 

keahlian tertentu, kompetensi yang berbeda dengan kompetensi yang 

disyaratkan untuk pendidik, dan kadang kala tidak berhubungan langsung 

dengan peserta didik. Harus disadari bahwa kinerja tata usaha merupakan 

salah satu faktor yang mempengaruhi mutu sebuah madrasah c. Tetapi 

kenyataannya upaya peningkatan mutu dan kinerja pegawai tata  usaha 

sekolah masih kurang mendapat perhatian. 

Selama ini, peningkatan kualitas pendidikan hanya menyoroti pada 

permasalahan guru, peningkatan kinerja kepala madrasah serta kurikulum 

peserta didik yang senantiasa berubah-ubah. Jarang kita jumpai seorang 

 
 

8 Neti Karnati, Manajemen Perkantoran (Aceh:CV Bunda Ratu,2019), 6. 
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pegawai tata usaha mendapatkan pelatihan-pelatihan, diklat, maupun seminar. 

Peran pegawai tata usaha pada sistem pengelolaan sekolah sekarang ini 

semakin penting. Pada umumnya pegawai tata  usaha  hanya  berperan  

sebagai juru kelola administrasi sekolah yang berkaitan dengan pengelolaan 

data peserta didik, data  pendidik  dan  tenaga  kependidikan,  persuratan, 

arsip, administrasi sarana prasarana, dan administrasi keuangan. 

Administrasi pendidikan ialah segenap proses pengarahan dan 

pengertian segala sesuatu, baik personal, spritual dan material, yang 

bersangkut paut dengan pencapaian tujuan pendidikan. Selanjutnya dikatakan 

bahwa proses administrasi pendidikan melibatkan segenap usaha dalam  

proses pencapaian tujuan pendidikan itu  yang  diintegrasikan,  

diorganisasikan dan dikoordinasikan secara efektif agar semua materi yang 

diperlukan dapat dimanfaatkan secara efisien.9 

Peran kepengawasan yang dilakukan oleh semua pengawas adalah 

merencanakan dan menyiapkan perangkat kepengawasannya sebelum 

melakukan supervisi. Perangkat kepengawasan tersebut terhimpun dalam 

program tahunan, semester dan bulanan. Pada setiap awal tahun ajaran semua 

pengawas melalui Korwas sudah mempersiapkan dan menyusun program 

dimaksud sedemikian rupa sehingga pada  saat  pelaksanaan  supervisi  

mereka menggunakan program yang sama. Hanya saja di dalam program 

tersebut belum tercermin secara jelas bagaimana kiat-kiat atau upaya yang 

spektakuler yang dapat dianggap seabagai langkah strategis dapat 

 
 

9 Rosmiaty Azis, Administrasi Pendidikan, 3. 
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meningkatkan profesionalitas tenaga administrasi. Program tahunan, semester 

maupun bulanan atau bahkan mingguan, merupakan tugas rutin Pengawas 

untuk membuatnya pada setiap awal tahun ajaran sebelum melaksanakan 

supervisi. Sebab program tersebut merupakan rujukan setiap saat bagi 

pengawas dalam melaksanakan tugasnya terlebih lagi dalam menyusun 

langkah-langkah strategis kepengawasan guna meningkatkan profesionalitas 

guru di sekolah. Melalui program tersebut sudah tercermin dan sangat 

menentukan bagaimana model pendekatan nantinya yang akan dilakukan oleh 

Supervisor.10 

Dalam diri masing-masing tiap anggota administrasi, masih  

merasakan kekurangan tenaga administrasi yang kurang berkompeten 

dibidang nya dan masih terdapat  pula  beberapa  anggota  yang  masih  

kurang termotivasi untuk mengikuti beberapa kegiatan tambahan yang 

diadakan dari pihak madrasah, yang mana kegiatan tersebut dapat 

meningkatkan mutu madrasah dan  menambah  pengalaman  peranan  di 

antara setiap individu para tenaga administrasi. Selain itu Profesionalisme 

tenaga kependidikan juga secara konsisten menjadi salah satu faktor  

terpenting dari mutu madrasah. Tenaga administrasi  yang  profesional  

mampu menjalankan pelayanan administrasi secara efektif sesuai dengan 

sumber daya dan lingkungan. 

Dari segala permasalahan yang dialami madrasah tersebut , masih 

banyak keunggulan yang dihasilkan dari semua unsur madrasah yang 

10 Rusiana, ”Peranan Pengawas Dalam Meningkatkan Mutu Pendidikan Pada Sekolah 

Dasar Negeri di Kecamatan Bataguh Kabupatrn Kapuas, ”Jurnal Ilmu Administrasi Dan 

Manajemen Vol. 3, no. 3 (September 2019):35. 
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dirasakan manfaatnya oleh pengguna jasa pendidikan di madrasah tersebut. 

Perkembangan yang cukup cepat dilakukan oleh semua unsur sekolah 

terutama dibagian administrasi dalam meningkatkan pelayanan. Pengawasan 

yang fleksibel dilakukan oleh kepala tata usaha kepada para staff sehingga 

dalam pelayanan nya pun berjalan dengan baik dan tidak kaku. 

Serta madrasah yang berada di desa yang cukup kecil serta sulitnya 

jaringan internet yang ada di wilayah madrasah tersebut tidak menjadikan 

madrsah tersebut kalah dengan madrasah lain yang ada dikota – kota besar, 

yang mana sudah mendapatkan jaringan internet yang cukup baik.dan  

madraah ini tetap eksis serta selalu ada pertambahan murid disetiap tahun nya. 

Oleh karena itu penulis tertarik dalam melakukan penelitian ini yang berjudul 

“Pengawasan Tata Usaha Dalam Meningkatkan Pelayanan Administrasi di 

MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan“ 

B. Fokus Penelitian 

 

1. Bagaimana proses pengawasan tata usaha dalam meningkatkan pelayanan 

administrasi sekolah di MTs Negeri 5 Tabalong-Kalimantan Selatan 

2. Bagaimana kendala / hambatan tata usaha dalam pengawasan pelayanan 

administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong-Kalimantan Selatan 

 

 

 

 

 

 
C. Tujuan Penelitian 
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Tujuan yang hendak dicapai peneliti yaitu : 

 

1. Untuk mengetahui proses pengawasan tata usaha dalam meningkatkan 

pelayanan administrasi sekolah di MTs Negeri 5 Tabalong – Kalimantan 

Selatan 

2. Untuk mengetahui kendala / hambata tata usaha dalam pengawasan 

pelayanan administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong – Kalimantan Selatan 

 
 

D. Manfaat Penelitian 

 

1. Secara Teoritis 

 

Adapun manfaat secara teoritis hasil dari penelitian ini diharapkan 

dapat memberikan konstribusi ilmu pengetahuan dan tentang pengawasan 

kepala tata usaha dalam meningkatkan mutu pelayanan administrasi di 

MTs Negeri 5 Tabalong – Kalimantan Selatan. Dan diharapkan mampu 

menjadi bahan pertimbangan bagi pihak penentu kebijakan pendidikan 

sekolah seperti, kepala tata usaha sebagai administrator dalam 

meningkatkan pelayanan administrasi, kepala madrasah,  waka 

kurikulum, waka kesiswaan, waka sarana dan prasarana, waka humas  

dan staf dalam meningkatkan kualitas pelayanan administrasi. 

2. Secara Praktis 

 

a. Bagi peneliti 

 

Dengan adanya penelitian ini, diharapkan dapat berguna untuk 

menambah wawasan atau memberikan informasi bagi peneliti tentang 
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pengawasan tata usaha dalam meningkatan pelayanan administrasi di 

MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan. 

b. Bagi Lembaga 

 

1) MTsN 5 Tabalong 

 

Manfaat penelitian ini bagi lembaga MTsN 5 Tabalong 

diharapkan dapat dijadikan bahan refleksi atas implementasi 

pengawasan tata usaha dalam meningkatkan pelayanan administrasi, 

serta dapat dijadikan bahan evaluasi agar implementasinya efektif 

dan efisien. 

2) UIN KIAI Achmad Siddiq 

 

a) Sebagai tolak ukur keberhasilan mahasiswa dalam memahami 

dan mengimplementasikan materi perkuliahan yang telah di 

ampu. 

b) Sebagai tambahan literatur bagi lembaga dan mahasiswa UIN 

KH Achad Siddiq Jember yang ingin mengembangkan ilmu 

dibidang pendidikan. 

3) Bagi Peserta Didik 

 

Manfaat penelitian ini bagi peserta didik diharapkan peserta didik 

dapat memperoleh kepuasan dalam kebutuhan administrasinya 

sehingga memperlancar proses pendidikan selama di sekolah. 
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E. Definisi istilah 

 

Definisi istilah berisi tenang pengertian istilah – istilah penting yang 

menjadi titik perhatian peneliti di dalam judul penelitian ini antara lain sebagai 

berikut : 

1. Pengawasan Tata Usaha 

 

Pengawasan tata usaha merupakan suatu aktivitas menilai, 

meninjau dan mencocokkan apakah pekerjaan / kegiatan seperti 

penyusunan keterangan-keterangan secara sistematis dan pencatatannya 

secara tertulis dengan maksud untuk  memperoleh  suatu  ikhtisar 

mengenai keterangan-keterangan itu dalam keseluruhannya dan dalam 

hubungannya satu sama lain. Langkah-langkah yang digunakan dalam 

proses pengawasan pada oenelitian ini adalah penetapan standar, 

pengukuran pelaksanaan dan pengambilan tindakan, 

2. Pelayanan Administrasi 

 

Pelayanan administrasi merupakan rangkaian kegiatan ataupun 

keseluruhan proses pengendalian usaha kerja sama sejumlah orang untuk 

mencapai tujuan secara berencana dan sistematis yang dilaksanakan dalam 

lingkungan tertentu. Seperti kurikulum dan fasilitas untuk mencapai tujuan 

pendidikan secara optimal dan penciptaan suasana yang baik  bagi 

manusia dalam mencapai tujuan pendidikan. 

Berdasarkan uraian diatas dapat kita ketahui bahwa pengawasan 

tata usaha dalam meningkatkan pelayanan administrasi di MTs Negeri 5 

Tabalaong – Kalimantan Selatan merupakan kegiatan menilai meninjau 
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kegiatan ketata usahaan yang bertujuan memberikan pelayanan 

administrasi yang lebih baik. 

F. Sistematika Pembahasan 

 

Sistematika pembahasan berisikan tentang gambaran secara singkat 

mengenai hal yang berkaitan dalam kerangka penulisan skripsi dan 

pembahasan skripsi yang dapat memberikan pemahaman sekilas bagi penulis 

dan pembaca karya tulis ini, sistematika pembahasan tersebut terdiri dari: 

Bab satu, merupakan bagian pendahuluan yang meliputi konteks 

penelitian yang mana menjelaskan tentang gambaran umum tentang suatu hal 

yang diteliti dan urgensi atau alasan pemilihan topik, fokus penelitian 

merupakan pertanyaan yang mencakup keseluruhan pembahasan pada skripsi 

ini, tujuan penelitian, manfaat penelitian definisi istilah dan sistematika 

pembahasan. Memiliki peran penting dan besar sebagai pondasi penelitian ini. 

Bab dua berisi tentang kajian pustaka yang terdiri dari penelitian terdahulu 

tujuan dari penelitian terdahulu adalah memberikan gambaran penelitian 

ilmiah yang sudah dilakukan oleh pihak lain. Agar terlihat perbedaan atau 

persamaannya dan kajian teori yang berisikan pendapat para 

ahli atau teori yang mendukung penelitian secara ilmiah 

 

Bab tiga merupakan bab yang berisikaan metode penelitian merupakan 

cara ilmiah untuk mendapatkan data dengan tujuan dan kegunaan tertentu 

yang terdiri dari pendekatan dan jenis penelitian, lokasi penelitian, subyek 

penelitian, Teknik pengumpulan data, analisis data dan tahap – tahap 

penelitian. 



13 
 

 

 

 

 

 

Bab empat merupakan bab yang membahas tentang penelitian dan 

pembahasan berdasarkan data yang telah dianalisis dengan metode penelitian 

sebelumnya yang meliputi gambaran obyek penelitian, penyajian data dan 

analisis, pembahasan temuan. 

Bab lima merupakan bab penutup bagian suatu tulisan karya tulis 

ilmiah yang berisi kesimpulan dan saran dengan mengacu pada pertanyaan 

penelitianyang telah dituliskan pada bab 1 serta berdasarkan hasil penelitian. 

Selanjutnya skripsi ini diakhiri dengan daftar pustaka, lampiran – lampiran 

yang berisi matrik, formulir pengumpulan data (checklist observasi, rekaman 

interview), dokumentasi, gambaran / denah, surat keterangan yang meliputi 

surat izin penelitian, dan biodata penulis. 



 

 

BAB II 

KAJIAN PUSTAKA 

 

A. Penelitian Terdahulu 

 

Tersedia research sebelumnya yang berhubungan dengan penelitian ini, 

yakni : 

Pertama, penelitian yang dilaksanakan oleh Muhammad Sakowi Amin 

disampaikan kepada Jurusan Pendidikan Agama Islam, Perguruan Tinggi 

Tarbiyah dan Keguruan, Universitas Islam Negeri Walisongo, Semarang pada 

tahun 2015 berjudul “Manajemen untuk Meningkatkan Kualitas Pelayanan 

Siswa di MTs Nahdlayatusy Syubban Sayung Demak”. Studi ini menemukan 

bahwa upaya administratif sedang dilakukan untuk meningkatkan kualitas 

layanan mahasiswa. Rendahnya kualitas pelayanan karena kurangnya 

perhatian dari pihak sekolah dan pemerintah, jika dibiarkan terus makan akan 

berdampak pada menurunnya kepercayaan siswa/klien terhadap suatu tempat. 

Dalam rangka meningkatkan kualitas pelayanan siswa, perencanaan MTs 

Nahdlatus dan Syubban Sayung Demak melalui proses yang terstruktur 

dengan baik, sehingga kepala tata usaha melibatkan tenaga pendidik dan 

kependidikan untuk mengadakan rapat pelaporan pelayanan madrasah. 

Perencanaan yang dilakukan disesuaikan dengan kebutuhan siswa dan 

kebutuhan pendidikan. Dalam pelaksanaannya, Kepala Tata Usaha MTs 

Nahdlatusy Syubban Sayung Demak mengoptimalkan sumber daya 

administrasi yang ada serta melihat kebutuhan dan 

perkembangannya.Sehingga proses tersebut dapat berjalan dengan baik dan 
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lancar nantinya. Staf madrasah yang cukup profesional di bidangnya sudah 

terbiasa mewujudkan mutu pelayanan di madrasah. Bagian administrasi 

memiliki job description , yang terbagi dalam beberapa bidang yaitu surat 

menyurat (berkas/dokumen), pelayanan di bidang operasional dan keuangan 

madrasah, serta meningkatkan sarana prasarana, berkomunikasi dengan baik 

dan jelas serta memberikan pelayanan secara cepat dan akurat.11 

Kedua, skripsi penelitian ini diserahkan kepada Jurusan Pendidikan Ilmu 

Sosial, Perguruan Tinggi Tarbiyah dan Keguruan, Universitas Islam Negeri 

Maulana Malik Ibrahim Malang oleh Royhan Amirullah pada tahun 2016 

dengan judul “Pelayanan Administrasi Akademik dan Humas Untuk 

Meningkatkan Kualitas Pendidikan” Dari sini Penelusuran menunjukkan 

bahwa layanan administrasi akademik memiliki tugas dan tanggung jawab 

sendiri, sehingga tidak ada konflik antara tugas utama satu sama lain, seperti: 

bahwa kepala madrasah bertanggung jawab atas kegiatan belajar mengajar 

yang benar dan seorang guru juga bertanggung jawab atas tugasnya masing- 

masing. Penelitian ini bermanfaat untuk menguraikan secara gamblang 

pelayanan administrasi akademik pada MTs Miftahul Huda Kromengan serta 

mempelajari tentang upaya administrasi akademik untuk meningkatkan mutu 

pendidikan di MTs Miftahul Huda.12 

Ketiga, penelitian yang dilakukan oleh Rizka Zayyana ini diberikan 

kepada Jurusan Manajemen Pendidikan, Perguruan Tinggi Tarbiyah dan 

 

11 Muhammad Sakowi Amin, ”Tata Usaha Dalam Meningkatkan Mutu Pelayanan Siswa Di 
MTs Nahdlatusy Syubban Sayung Demak” (Skripsi,UIN Walisongo Semarang,2015), 3. 

12 Royhan Amirullah, ”Pelayanan Administrasi Akademik Dan Hubungan Sosial 

Masyarakat Dalam Meningkatkan Mutu Pendidikan” (Skripsi, UIN Maulana Malik Ibrahim 

Malang, 2016), 5. 
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Keguruan, Universitas Islam Negeri Syarif Hidayatullah, Jakarta dengan judul 

“Peranan Tenaga Administrasi Dalam Peningkatan Kualitas Pelayanan Tenaga 

Administrasi Pembangunan Madrasah UIN” diserahkan ke Jakarta” pada 

tahun 2016. Dari penelitian ini, Madrasah Ibtidaiyah Pembangunan UIN 

Jakarta merupakan salah satu madrasah yang memiliki struktur administrasi 

dengan pegawai administrasi yang melakukan pelayanan administrasi. 

Madrasah memiliki 16 staf administrasi sebagai berikut: (1) 5 staf pengajar, 

(2) 6 staf sub-keuangan dan pendidikan, (3) 5 deputi umum. Dimana tenaga 

administrasi sekolah menggunakan sistem satu unit empat atap yang artinya 

administrasi mengelola Madrasah Ibtidaiyah, Tsanawiyah, Madrasah Aliyah 

dan TK dimana TK tersebut berada di wilayah lain yaitu wilayah Pamulang, 

Tangerang Selatan. Dimana setiap subbagian memiliki meja kerja untuk 

mengelola keempat tingkatan sekolah tersebut.Namun dalam pelaksanaannya, 

tenaga administrasi dalam proses belajar mengajar sering mengalami kendala 

dalam penyimpanan dokumen studi secara lengkap karena mahasiswa atau 

penjaga studi lalai tidak melakukan pendataan kembali. Kemudian masih ada 

kekurangan lemari, yang digunakan pada untuk menyimpan file dan file. 

Keempat, penelitian yang dilakukan oleh Nursila diserahkan kepada 

Kurikulum Pendidikan Agama Islam, Perguruan Tinggi Tarbiyah dan 

Keguruan UIN Sultan Syarif Kasim Riau Pekanbaru yang berjudul 

Pengawasan Kepala Sekolah dalam Pelaksanaan Tugas Aparatur Tata Usaha 

di SMP Negeri 1 Kampar, Kampar Kecamatan, Kabupaten Kampar” Tahun 

2011 Dari penelitian ini, SMP Negeri 1 Kampar sebagai penyelenggara 
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pendidikan formal membentuk berbagai kelompok yang terdiri dari orang 

sebagai pengelola sekolah. Ruang lingkup penyelenggaraan administrasi 

pendidikan terdiri dari: (1) Manajemen administrasi dalam pelaksanaannya 

bertujuan menginstruksikan semua anggota dalam organisasi untuk bekerja 

sama melakukan segala sesuatu yang pas dengan tujuan yang ingin diraih (2) 

Manajemen operatif, yakni pencapaian tujuan yangmana mengarah pada 

pelatihan agar pelaksanaan Pekerjaan dan tanggung jawabnya berjalan dengan 

lancar Berdasarkan pengamatan Menurut peneliti di SMP Negeri 1 Kampar, 

Kecamatan Kampar, Kabupaten Kampar, kelemahan penelitian ini terletak 

pada pelaksanaan pengawasan kepala sekolah terhadap tanggung jawab 

penyelesaian masalah dan pengambilan keputusan staf tata usaha sekolah.13 

Kelima, penelitian Dedek Setiawan diajukan ke Perguruan Tinggi 

Tarbiyah dan Keguruan tahun 2019 berjudul “Pengaruh Kinerja Administrasi 

Terhadap Kualitas Pelayanan Madrasah Aliyah Matla'ul Anwar Gisting”. Dari 

penelitian ini ditemukan bahwa kegiatan administrasi mempunyai tugas 

mencatat segala sesuatu yang terjadi di dalam organisasi (kantor, sekolah, 

organisasi dll) yang dijadikan sebagai data oleh pihak eksekutif. Staf 

administrasi sekolah memiliki dua tugas penting. Pertama, untuk menentukan 

kualitas kebijakan sekolah, semakin akurat data di tangan staf administrasi 

sekolah, semakin tinggi kualitas kepuasannya. Kedua, berpartisipasi dalam 

menentukan kualitas layanan sekolah sebagai hubungan 

masyarakat.Administrasi sekolah adalah ujung tombak dan organ administrasi 

13 Nursila, “Pengawasan Kepala Sekolah Terhadap Pelaksanaan Tugas Pegawai Tata Usaha 

di SMP Negeri 1 Kampar Kecamatan Kampar Kabupaten Kampar” (Skripsi, UIN Sultan Syarif 

Kasim Riau Pekan Baru, 2011), 6. 
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pelayanan pendidikan dari suatu entitas yang secara langsung mengelola 

pelayanan di dalam dan di luar sekolah, yang memiliki misi dan kemampuan 

untuk melayani pelaksanaan pekerjaan untuk mencapai tujuan organisasi, 

menyediakan data bagi pemimpin organisasi untuk memutuskan atau 

mengambil tindakan yang tepat dan mendukung kelancaran organisasi secara 

keseluruhan. Oleh karena itu, tata kelola yang baik juga mempengaruhi 

kualitas pelayanan di suatu fasilitas.14 

Tabel 2.1 

Persamaan dan Perbedaan 

 

No Nama, tahun 

dan judul 

Persamaan Perbedaan Hasil Penelitian 

1. Muhammad 

Sakowi Amin, 

2015, Tata Usaha 

Dalam 

Meningkatkan 

Mutu Pelayanan 

Siswa di MTs 

Nahdlayatusy 

Syubban Sayung 

Demak. 

a. Menggunakan 

metode 

penelitian 

kualitatif 

deskriptif 

b. Penelitian ini 

mendeskripsik 

an tentang 

segala hal yang 

berkaitan 

dengan upaya 

tata usaha 

dalam 

meningkatkan 

mutu 

pelayanan. 

a. Perbedaan 

dari penelitian 

ini tata usaha 

hanya fokus 

terhadap 

meningkatkan 

mutu 

pelayanan 

siswa 

b. Pada 

penelitian ini 

fokus 

penelitiannya 

tentang 

bagaimana 

perencanaan, 

pelaksanaan, 

dan evaluasi 

tata usaha 

dalam 

meningkataka 

n mutu 

pelyanan 

siswa 

Dalam 

meningkatkan mutu 

pelayanan siswa 

Tata usaha di MTs 

Nahdlayatusy 

Syubban Sayug 

Demak memiliki 3 

fokus penelitian 

sebagai berikut : 

perencanaan, 

pelaksanaan, 

evaluasi 

 
 

14 Dedek Setiawan, “Pengaruh Kinerja Tata Usaha Terhadap Kualitas Layanan Di 

Madrasah Aliyah Matla’ul Anwar Gisting” ( Skripsi, UIN Raden Intan, 2019), 2. 
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No Nama, Tahun 

dan judul 

Persamaan Perbedaan Hasil Penelitian 

2. Royhan 

Amirullah, 2016, 

Pelayanan 

Administrasi 

Akademik Dan 

Hubungan Sosial 

Masyarakat 

Dalam 

Meningkatkan 

Mutu Pendidikan 

a. Persamaan nya 

dengan 

penelitian 

terdahulu 

adalah 

menggunakan 

metode 

pendekatan 

kualitatif 

deskriptif 

a.  Pada 

penelitian 

terdahulu 

peneliti lebih 

menekankan 

pada 

hubungan 

sosial 

masyarakat 

dalam 

meningkatkan 

mutu 

pendidikan 

Dari hasil 

penelitian diketahui 

bagaimana 

pelayanan 

administrasi yang 

terjadi di MTs 

Miftahul Huda 

yang kegiatan nya 

terdiri atas : 

pelayanan 

administrasi 

personal, sarana 

dan prasarana, 

kesiswaan, 

akademik, ,layanan 

khusus, dan 

administrasi 
ketenagaan. 

3. Rizka Zayyana, 

2016, Peran 

Tenaga 

Administrasi 

Dalam 

Meningkatkan 

Mutu Layanan 

Administrasi di 

Madrasah 

Pembangunan 

UIN Jakarta 

a. Penelitian ini 

membahas 

tentang 

tenaaga 

administrasi 

dalam 

meningkatkan 

mutu layanan 

administrasi 

b. Jenis penelitian 

yang digunaan 

dengan 

penelitian 

terdahulu sama 

yaitu kualitatif 

deskriptif 

c. Penelitian ini 

juga 

membahas 

mengenai 

kendala tenaga 

administrasi 

dalam 

meningkatakan 

pelayanan 

administrasi 

a. Penelitian ini 

lebih 

ditekankan 

pada peran 

tenaga 

administrasi 

b. Tidak 

menjelaskan 

tentang 

pengawasan 

tata usaha, 

karena pada 

penelitian ini 

fokus nya 

hanya pada 

peran tenaga 

administrasi. 

Tenaga 

administrasi 

mempunyai tugas 

yang penting dalam 

peningkatan 

kualitas layanan 

administrasi yang 

dibagi menjadi 3 

subbagian : 

pendidikan & 

pengajaran, 

keuangan & 

kepegawaian, dan 

umum 
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No Nama, tahun 

dan judul 

Persamaan Persamaan Hasil Penelitian 

4. Nursila, 2011, 

Pengawasan 

Kepala Sekolah 

terhadap 

Pelaksanaan 

Tugas Pegawai 

Tata Usaha Di 

SMP Negeri 1 

Kampar 

Kecamatan 

Kampar 

Kabupaten 

Kampar 

a. Didalam 

penelitian ini 

sama – sama 

membahas 

tetang 

pengawasan 

terhadap 

pelaksanaan 

tugas pegawai 

tenaga 

administrasi 

b. Metode yang 

digunakan 

sama – sama 

menggunakan 

metode 

penelitian 

kualitatif 

deskriptif 

a. Dalam skripsi 

ini lebih 

menekan pada 

kepala tata 

usaha dalam 

pelaksaan 

tugas pegawai 

tata usaha. 

b. Didalam 

fokus 

penelitian 

menjelasakan 

tentang faktor 

pendukung 

kepala 

sekolah 

terhadap 

pelaksanaan 

tugas tata 

usaha. 

Dalam pelaksanaan 

nya kepala sekolah 

mengawasi tugas 

pegawai tata usaha 

Di SMP Negeri 1 

Kampar Kecamatan 

Kampar Kabupaten 

Kampar pada 

penelitian ini 

memilik tiga focus 

penelitian 

diantaranya : 

pelaksanaan tugas 

pegawai tata usaha, 

pengawasan kepala 

sekolah terhadap 

pelaksanaan, 

langkah-langkah 

kepala sekolah 

dalam mengawasi 
pelaksanaan 

5. Dedek Setiawan, 

2019, Pengaruh 

Kinerja Tata 

Usaha Terhadap 

Kualitas Layanan 

Di Madrasah 

Aliyah Matla’ul 

Anwar Gisting 

a. Mendeskripsik 

an tentang tata 

usaha yang 

pelayanan jasa 

pendidikan di 

madrasah 

a. Perbedaanya 

terlihat pada 

metode 

penelitian 

yang mana 

pada 

penelitian 

terdahulu 

peneliti 

menggunakan 

metode 

penelitian 

kuantitatif. 

b. Pada 

penelitian ini 

adanya 

pengaruh 

kinerja tata 

usaha 

terhadap 

kualitas 

layanan. 

Kinerja Tata Usaha 

memiliki pengaruh 

terhadap Kualitas 

Layanan Di 

Madrasah Aliyah 

Matla’ul Anwar 

Gisting. Dalam hal 

ini peneliti 

menemukan adanya 

pengaruh yang 

rendah antara 

kinerja tata usaha 

dengan kualiats 

pelayanan di 

madrasah tersebut. 
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Dari tabel diatas, perbedaan penelitian ini dengan penelitian terdahulu, 

terletak pada fokus penelitian, fokus penelitian ini lebih kepada pengawasan 

yang dilakukan kepala madrasah dan juga kepala Tata Usaha kepada tenaga 

pendidik dan tenaga kependidikan dalam meningkatkan pelayanan 

administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan. 

Dari penjelasan penelitian terdahulu maka dapat ditarik benang merah 

bahwa pengawasan manajer administrasi dalam meningkatkan kualitas 

pelayanan administrasi berfokus pada kepala tata usaha dan staf tata usaha. 

Oleh karena itu, pengawasan madrasah yang baik dapat membantu 

meningkatkan kualitas pelayanan administrasi. Dalam  melaksanakan 

tugasnya, kepala tata usaha sebagai supervisor mempunyai berbagai tanggung 

jawab yaitu kewajiban untuk melaksanakan pembinaan dan pengawasan 

terhadap admnistrasi madrsah dalam mencapai tujuannya. 

B. Kajian Teori 

 

Pada bagian ini, akan membahas tentang teori yang akan dipakai untuk 

titik tolak untuk melakukan penelitian, dan pada bagian ini pembahasan teori 

lebih luas dan akan lebih memperdalam pemahaman peneliti dengan mengkaji 

masalah yang akan dipecahkan dalam bagian ini setelah Fokus dan tujuan 

penelitian. 
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1. Pengawasan Tata Usaha 

 

a. Pengertian pengawasan pendidikan 

 

Dalam bahasa Inggris, “controlling” memiliki arti monitoring dan 

control, istilah “controlling” berarti lebih luas dari monitoring. 

Pengawasan adalah fungsi manajemen yang berupaya melaksanakan 

visi, misi, tujuan, dan rencana yang telah ditetapkan agar dapat 

berfungsi sebagaimana mestinya. Berikut beberapa ahli yang saling 

menjelaskan apa yang dimaksud dengan pengawasan. 15 

Menurut Henry Fayol, pengertian pengawasan adalah usaha untuk 

mengendalikan semua hal yang dilakukan menurut suatu rencana yang 

sudah ditentukan, petunjuk yang diberikan dan prinsip-prinsip yang 

diikuti. Tujuannya yakni sebagai mengidentifikasi titik-titik lemah dan 

kekurangan sehingga dapat dihindari di masa mendatang.16 

Seorang ahli manajemen Inggris bernama Brech merumuskan 

konsep pengendalian: "Pengendalian berarti verifikasi kinerja sekarang 

terhadap standar yangmana sudah ditetapkan yang terkandung dalam 

rencana untuk memantau peningkatan yang wajar dan kinerja yang 

bagus, dan juga 'rekaman' pengalaman yang diperoleh." panduan untuk 

kemungkinan operasi di masa depan.” (Pemantauan berarti 

membandingkan pelaksanaan tugas operasional baru dengan kriteria 

standar yang sebelumnya ditetapkan dalam rencana untuk memastikan 

kemajuan yang wajar dan pelaksanaan tugas yang memuaskan, dan 

 

15 Besse Maharwati, Pengantar Pengawasan Pendidikan (Yogyakarta:Deepublish 2018), 4. 
16 Besse Maharwati, Pengantar Pengawasan Pendidikan, 10. 
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dalam pelaksanaan rencana untuk "mendokumentasikan" memperoleh 

pengalaman sebagai pedoman untuk tindakan.masa depan).17 

Atmosudirdjo berpendapat yakni monitoring merupakan kegiatan 

atau tindakan untuk memastikan bahwa seluruh deployment dan 

delivery berjalan sesuai rencana.18 

Sesuai pandangan para ilmuwan tersebut, dapat disimpulkan yakni 

monitoring usaha sebagai pengontrol apakah segala sesuatunya sesuai 

dengan desain yang sudah ditetapkan, himbauan yang sudah diberi dan 

prinsip yang dianut. Pengawasan bermakna suatu kegiatan dan 

tindakan yang diambil untuk memastikan kelancaran kemajuan 

sehubungan dengan pelaksanaan tugas-tugas baru secara dipesan lebih 

dahulu, baik sesuai dengan rencana, atau untuk memastikan kemajuan 

yang tepat dan penyelesaian tugas yang berhasil. 

Supervisi atau pengawas pendidikan adalah tugas pegawai 

kependidikan ykni menolong lembaga pendidikan sebagai 

menyelenggarakan pembelajaran yang berkelanjutan sesuai dengan 

sistem pendidikan yang berlaku di Indonesia. Dalam Undang-Undang 

Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional pada Bab 

XI Pasal 39 dijelaskan tentang pendidik dan tenaga kependidikan, yang 

kepadanya kepala satuan pendidikan, kepala satuan pendidikan formal, 

pustakawan, laboratorium, administrasi , psikolog, pengasuh, petugas 

kebersihan sekolah, dll. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 

 

17 Neti Karnati, Manajemen Perkantoran, 76. 
18 Suhadi Winoto, Dasar-Dasar Manajemen Pendidikan, 165. 
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merupakan landasan utama bagi pengembangan profesional pendidik 

dan tenaga kependidikan, termasuk pengawas pendidikan.19 

Dalam Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 21 Tahun 2010 dan Surat Keputusan 

Bersama Menteri Pendidikan Nasional dan Kepala Badan 

Kepegawaian Negara Nomor: 1/III/PB/2011 No. : 6 v 2011 bahwa 

kepala sekolah/madrasah adalah pegawai negeri sipil yang diberi 

tanggung jawab dan wewenang penuh oleh instansi yang berwenang 

untuk melakukan pengawasan akademik dan anak senior pada satuan 

PAUD, SD, dan SMP.20 

Peraturan di atas menyatakan bahwa profesi pengawas lembaga 

pendidikan menduduki peran penting untuk mengelola pengawasan 

lembaga pendidikan formal, yang memiliki wewenang untuk 

melaksanakan kewajiban administrasi lembaga pendidikan. Salah satu 

kebijakan tersebut dapat menginspirasi inovasi serta kreativitas saat 

melakukan pengawasan lembaga pendidikan, selain itu norma-norma 

itu menciptakan ketakutan pada pengawas yang cuma bisa mengurangi 

tanggung jawabnya sebagai guru atau hanya memperluas mandat 

manajerialnya sebagai direktur. 

Sebagai peningkatan mutu pendidikan, kedudukan dan fungsi 

pengawasan sangat strategis karena kewenangan penuh yang diberikan 

tidak menyimpang dari kemampuan pengawas dalam menjalankan 

19 Syafaruddin dan Asrul, Manajemen Kepengawasan Pendidikan (Bandung: Citapustaka 

Media, 2014), 25. 
20 Syafaruddin dan Asrul, Manajemen Kepengawasan Pendidikan, 26. 
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fungsi pengawasan. Dalam hal ini, kapasitas regulasi secara 

keseluruhan belum memenuhi harapan. Selain itu, semangat dan 

komitmen pengurus dalam menjalankan tugasnya masih sangat rendah, 

kesempatan pengalaman yang diberikan oleh pemerintah belum 

dimanfaatkan dengan baik, dan pengawasan terhadap pengurus tidak 

konsisten. Selain itu, masih kurangnya koordinasi antara pengawas 

dengan lembaga yang mengawasi, sehingga hasil pengawas dan mutu 

pendidikan tidak dapat berlangsung dengan rencana yang sudah dibuat 

sebelumnya. Selama ini keinginan lembaga pendidikan belum 

memanfaatkan keberadaan pengawas untuk meningkatkan mutu serta 

mutu pendidikan.Minimnya keinginan kepala sekolah/madrasah untuk 

memperhatikan keberadaan pengawas dalam pembinaan serta 

pengerjaan mutu pendidikan di lembaga yang dijalankannya terus 

membuat kendala peningkatan mutu melalui penguatan seluruh sumber 

daya manusia yang terlibat. Mereka bekerja di sekolah Alquran. 

Dari uraian tersebut, dapat ditarik benang merah bahwa 

pelaksanaan tugas pengawasan akan sukses jika ada kesepakatan 

bersama antara pengawas dan lembaga struktural pengawas untuk 

meningkatkan pengembangan, kemampuan pengawasan, sifat 

mengikat tugas pengawasan, dan lembaga pendidikan yang diawasi. 

Dalam proses pendidikan, pengawasan atau penunjang 

pembelajaran dan bagi sekolah. Sahertian menyatakan dalam bukunya 

bahwa supervisi atau supervisi mengajar, khususnya guru, baik secara 
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individu maupun kelompok, dengan tujuan akhir bekerja  melalui 

siklus dan hasil belajar. Baharuddin menyatakan gagasan pengawasan 

pendidikan menjadi inti dari substansinya. Isi gagasan supervisi 

mengacu pada semua usaha yang dilaksanakan oleh supervisor untuk 

mendukung para pelaku pendidikan, khususnya pendidik, yang 

bertujuan sebagai peningkat dan memajukan aspek pembelajaran. 

Dukungan yang diberikan kepada guru harus didasarkan pada 

penyelidikan atau pengamatan yang cermat dan penilaian yang cermat 

terhadap kesiapan program pembelajaran yang dilaksanakan.Proses 

pendampingan yang diselenggarakan bertujuan sebagai peningkat 

kualitas proses dan hasil pembelajaran jadi pendampingan benar-benar 

tepat sasaran. Oleh karena itu, pemberian bantuan harus menunjukkan 

kemungkinan sebagai peningkat dan mempromosikan kondisi 

pendidikan dan pembelajaran.21 

Dari apa yang telah dipahami selama ini dapat disimpulkan bahwa 

supervisi adalah suatu kegiatan mengevaluasi, memeriksa dan 

membandingkan apakah pekerjaan yang dilakukan sudah sesuai 

dengan rencana dan tujuan yang sudah ditentukan, jika tidak sesuai 

jadi wajib diadakan evaluasi. 

b. Pengertian Tata Usaha 

 

Tata Usaha merupakan bagian dari keseluruhan proses 

administrasi dan dapat berkontribusi untuk mempercepat, 

 

21 Baharuddin, “Analisis Administrasi Manejemen dan Kepemimpinan Pendidikan” 

(Jakarta: Bumi Aksara, 1990), 284. 
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meningkatkan kegiatan dan efisiensi proses administrasi dalam bentuk 

berbagai mekanisme dengan menyediakan semua data dan informasi 

yang diperlukan, sehingga proses administrasi dapat berjalan dengan 

lancar. 

Secara etimologis, tata usaha adalah kegiatan yang membantu 

mengelola informasi, orang, dan aset sebagai peraih tujuan yang 

ditentukan dalam suatu organisasi. Manajemen terdiri dari dua kata, 

yaitu “perintah” adalah aturan yang harus diikuti dan “usaha” adalah 

usaha yang dilakukan untuk mencapai suatu tujuan. Karena itu, 

manajemen adalah aturan-aturan yang mengintervensi dalam 

pelaksanaan pekerjaan. 

Munawardi berpendapat bahwa kegiatan administrasi Reksohadi 

prawiro adalah pengelolaan data dan informasi yang keluar masuk 

suatu organisasi, sehingga seluruh rangkaian kegiatannya meliputi 

penerimaan, pendaftaran, penggolongan, pengolahan, penyimpanan, 

penulisan, penyalinan dan penyerahan meliputi penulisan informasi 

yang dibutuhkan oleh organisasi.22 

Sementara itu, George R. Terry berpendapat, administrasi adalah 

suatu bentuk pekerjaan klerikal yang melibatkan penyampaian 

informasi secara lisan dan penyusunan dokumen dan laporan tertulis 

untuk merangkum banyak hal dan menyampaikan fakta-fakta dasar 

 

 
 

22 Syaifuddin A. Rasyid dan Rahman Syah Putra, Office Management (Banda Aceh : 

Bandar Publishing, 2018), 24. 
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dengan cepat. Diperlukan tindakan pengawasan dari manajemen (bagi 

bawahan/pekerja).23 

Manajemen tidak dapat berfungsi sendiri. Semua pekerjaan kantor 

wajib diatur, direncanakan, terstruktur, dikendalikan, diarahkan serta 

disempurnakan oleh seorang manajer dengan tanggung jawab 

manajerial. Kegiatan administrasi juga memerlukan kerjasama 

kelompok atau individu sebagai meraih cita-cita yang diimpikan. 

Kehidupan manusia secara kodrati saling membutuhkan untuk 

menjalani kehidupannya, baik material (kebutuhan fisiologis) maupun 

immaterial (kebutuhan biologis dan psikologis). Namun, ketika 

kebutuhan tersebut tidak terbatas, sulit diperoleh, dan tidak dapat 

diperoleh atau dipenuhi secara mandiri oleh setiap individu karena 

keterbatasan waktu dan kemampuan, individu tersebut pada akhirnya 

bekerjasama dengan oranglain yang memiliki kebutuhan dan tujuan 

yang sama.24 

Atas berbagai definisi manajemen dapat disimpulkan bahwa 

manajemen adalah setiap kumpulan informasi dan catatan tertulis yang 

sistematis untuk memperoleh gambaran informasi yang menyeluruh 

dan koheren. Kegiatan administrasi adalah kegiatan yang harus 

dilakukan dalam pekerjaan organisasi mana pun, karena beragam 

informasi dikumpulkan, dicatat, diproses, direproduksi, dikirim, dan 

 

 
 

23 Neti Karnati, Manajemen Perkantoran, 6. 
24 Syaifuddin A. Rasyid dan Rahman Syah Putra, Office Management, 28-29. 
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disimpan baik di dalam maupun di luar organisasi sebagai 

pengembangan organisasi tersebut. 

c. Proses Pengawasan Tata Usaha 

 

Buford dan Badeian berpendapat yakni, ada tiga proses dalam 

pengawasan, yaitu: Pertama, penetapan standar. Kedua, 

membandingkan kinerja yang diukur dengan standar yang ditetapkan. 

Ketiga: Memperkuat keberhasilan/memperbaiki kekurangan 

(memperkuat keberhasilan/memperbaiki kekurangan).25 

Langkah umum yang diikuti dalam proses pengawasan menurut 

Belkaoui meliputi langkah – langkah sebagai berikut : 

1) Menyusun tujuan 

 

2) Menetapan standar 

 

3) Mengukuran hasil kerja 

 

4) Melakukan perbandingan fakta dengan standar 

 

5) Melakukan perbaikan atau tindakan koreksi. 

 

Pelaksanaan supervisi yang efektif dimulai dengan merencanakan 

tujuan yang ingin dicapai oleh organisasi. Tujuan ini jelas, sehingga 

penting untuk menentukan ukuran standar yang akan menjadi titik 

acuan ideal untuk pekerjaan yang akan dilakukan. Pengukuran standar 

harus diikuti dengan pengukuran pekerjaan yang telah diselesaikan 

 

 

 

 

 

 
25 Suhadi Winoto, Dasar-Dasar Manajemen Pendidikan, 171. 
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untuk memutuskan perubahan. Jika perubahan diketahui, langkah 

selanjutnya adalah mengambil tindakan korektif.26 

Kantor adalah tempat dilaksanakannya kegiatan administrasi 

yakni sebuah unit kerja yang terdiri dari pengelolaan ruang, manusia, 

informasi serta peralatan. Kegiatan administrasi bisa dibagi jadi 3 

kelompok, yakni 1) persuratan, 2) perjalanan dinas, pencatatan semua 

pesan yang dikirim atau diterima, dan 3) pengarsipan, proses 

pengumpulan maupun penyimpanan informasi dengan sistematis jadi 

bisa gampang diambil dan kapanpun dibutuhkan. 

Semua kegiatan tersebut yakni kegiatan administrasi yang 

dipahami sebagai pekerjaan internal yang mengerahkan orang (staf) 

dan lembaga dan infrastruktur administrasi dalam kerangka kerja sama 

dengan tujuan membentuk tatanan informasi administrasi dan dengan 

demikian arus untuk memfasilitasi informasi (informasi). flow), 

terutama dalam proses komunikasi dan pengambilan keputusan.27 

1) Penetapan standar 

 

Menetapkan atau menetapkan standar melibatkan penetapan 

standar untuk semua pekerjaan dalam suatu organisasi. Yang 

dimaksud dengan standar adalah standar yang digunakan untuk 

mengukur kinerja tugas. Model ini bisa subjektif atau kuantitatif. 

Secara umum standar pelaksanaan pekerjaan meliputi biaya, waktu, 

kuantitas dan kualitas. Koonzts dan O'Donnel merekomendasikan 

 

26 Besse Maharwati, Pengantar Pengawasan Pendidikan, 20. 
27 Syaifuddin A. Rasyid dan Rahman Syah Putra, Office Management,25. 
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lima ukuran sebagai prinsip, yaitu: 1) fisik, 2) biaya, 3) jadwal, 4) 

gaji, dan 5) pedoman.Di antara lima pedoman di atas, standar 

adalah yang sulit diukur dan biasanya tidak dikomunikasikan 

secara kuantitatif.28 

SNP merupakan standar dasar dalam sistem sekolah di seluruh 

negara kesatuan Republik Indonesia. SNP berharap dapat 

memastikan karakter sekolah umum dalam konteks kehidupan 

kerohanian negara dan membentuk pribadi dan pribadi negara yang 

terhormat. SNP bekerja sebagai alasan untuk mengatur, 

mengkoordinasikan dan ekonomis sesuai dengan tuntutan 

lingkungan, masyarakat dan dunia yang terus berubah. Untuk 

memastikan dan mengendalikan jenis pelatihan sesuai SNP, 

dilakukan evaluasi, persetujuan dan konfirmasi. Selain itu, SNP 

berkembang secara tertib, terarah, dan berkesinambungan sesuai 

dengan perubahan lingkungan, masyarakat, dan kehidupan di 

seluruh dunia.Standar Nasional Pendidikan (SNP) telah menjadi 

pedoman sejak sekitar tahun 2005, 17 tahun telah berlalu. Standar 

nasional pendidikan menjadi dasar pengaturan, penyelenggaraan 

dan penyelenggaraan pendidikan yang berkaitan dengan 

pencapaian mutu pendidikan nasional. Standar nasional pendidikan 

 

 

 

 

 

 
28 Suhadi Winoto, Dasar-Dasar Manajemen Pendidikan, 171. 
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bertujuan untuk memastikan bahwa pendidikan terbuka untuk 

umum.29 

2) Pengukuran pelaksanaan 

 

Dengan mengukur hasil kerja, i. H. dengan membandingkan 

kinerja yang dilihat dari standar yang ditentukan. Teknik serta 

metode korektif bisa ditemukan saat klasifikasi fungsi manajemen, 

yaitu: 1) perencanaan; Jalur umpan balik dari proses manajemen 

dapat berupa merevisi rencana, mengubah tujuan atau standar, 2) 

organisasi; Tinjauan struktur organisasi yang ada untuk memenuhi 

standar, apakah peran dan tanggung jawab dipahami dengan baik, 

apakah diperlukan penataan kembali, 3) struktur staf; Perbaikan 

sistem seleksi, sistem pelatihan, penyesuaian tugas, 4) manajemen; 

mengembangkan kepemimpinan yang lebih baik, meningkatkan 

motivasi, menjelaskan keberhasilan di tempat kerja, dan 

meningkatkan kesadaran kepemimpinan dan bawahan akan 

pentingnya standar.30 

3) Pengambilan tindakan 

 

Keputusan dapat dijelaskan sebagai proses memutuskan antara 

dua atau lebih untuk memecahkan masalah organisasi secara 

efektif dan efisien. Pemahaman ini berkaitan dengan sekolah, dan 

pengambilan keputusan sekolah dapat digambarkan sebagai proses 

melakukan kegiatan pengelolaan yang berkaitan dengan masalah 

29 Arwan Rifa’I, “Peningkatan Capaian Standar Nasional Pendidikan Melalui Model 

Penjaminan Mutu Internal SMK”, No. 01 (April 2015):1. 
30 Suhadi Winoto, Dasar-Dasar Manajemen Pendidikan, 172. 
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organisasi dan sumber daya sekolah melalui langkah-langkah 

tertentu. Dengan kata lain, pengambilan keputusan adalah proses 

berpikir yang didasarkan pada serangkaian kegiatan untuk 

memecahkan masalah organisasi sekolah.31 

Davis pada Syamsi menyatakan bahwa keputusan merupakan 

konsekuensi menurut mengurus kasus yg mereka hadapi secara nir 

tergoyahkan. Hal ini terkait menggunakan solusi buat pertanyaan 

mengenai apa yg wajib dilakukan & jua terkait menggunakan 

pengaturan. Keputusan jua dibentuk buat mengatasi kasus atau 

kesalahan yg terjadi terhadap planning yg diilustrasikan atau 

mungkin nir terdapat defleksi menurut planning yg baru saja 

diselesasikan.32 

Tata cara pengawasan administrasi dengan demikian memiliki 

pengawasan terhadap tata cara tugas pokok urusan administrasi 

yaitu surat menyurat, ekspedisi dan kearsipan. Proses monitoring, 

yang juga mencakup performance tracking, yaitu merekam proses 

konfigurasi dan penyimpanan data secara sistematis sehingga 

cenderung efektif dan dapat ditemukan segera di setiap titik yang 

dibutuhkan. Menentukan hasil kegiatan seperti surat menyurat 

yang berkaitan dengan penyampaian data tertulis mulai dari 

persiapan hingga penulisan hingga pengiriman data kepada pihak 

yang dituju. 

 

31 Suhadi Winoto, Dasar-Dasar Manajemen Pendidikan, 143. 
32 Syafaruddin dan Asrul, Manajemen Kepengawasan Pendidikan, 273. 
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Selanjutnya, proses pengawasan tata usaha melakukan tindakan 

hasil koreksi berupa pencatatan, pengetikan, penyimpanan, 

penggandaan, pengiriman informasi dan data jika hasil kegiatan 

tersebut berbeda dengan tujuan yang ditetapkan. 

d. Kendala / Hambatan Pengawasan Tata Usaha 

 

Setiap satf/guru berkeinginan untuk meningkatkan kemampuan 

profesionalnya, namum diperhadapkan kendala pada beberapa 

problema pribadinya dan problema jabatannya. Untuk dapat 

menanggulangi masalah tersebut, staf/guru membutuhkan bantuan dan 

pembinaan dari supervisor. 

Pendapat Jacobson dalam Introductory Guide to Pedagogical 

Supervision, tidak semua staf mampu dilatih dan berkualitas, sehingga 

perlu mengembangkan pengetahuan dan keterampilan. Oleh karena itu, 

jelas bahwa posisi supervisor sebagai guru sangat penting dan  

strategis. Agar supervisor dapat memainkan perannya secara efektif 

sebagai guru, perlu memahami staf/guru dalam hal keterampilan yang 

berbeda dan, yang lebih penting, perbedaan masalah psikologis, 

sosiologis dan budaya yang dialami. Perbedaan tersebut antara lain 

perbedaan latar belakang pendidikan, perbedaan orientasi profesi, 

perbedaan penargetan dan kemampuan analisis,  perbedaan 

kemampuan fisik dan kemampuan memimpin dan dipimpin, perbedaan 
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kondisi psikologis, perbedaan pengalaman belajar, perbedaan 

keterampilan dan sikap.33 

Administrator yang kurang percaya, baik pada orang lain maupun 

pada manajemen, biasanya akan bertindak dengan menyembunyikan 

kesalahan mereka dan saling mengesankan, ragu-ragu apakah akan 

melakukannya atau tidak. Tawarkan bantuan asalkan mereka dianggap 

sebagai masalah. Pekerjaan atau komitmen, mereka cepat menilai 

tujuan dan kesamaan dengan orang lain tanpa berusaha 

menjelaskannya, dan dalam banyak kasus lupa untuk memahami dan 

memikirkan kemampuan dan pertemuan orang lain. Hal ini tentunya 

dapat memperlambat presentasi yang dilakukan oleh administrator di 

sekolah, baik secara individu maupun sebagai bagian dari sesi kerja 

kelompok di sekolah. 

1) Aspek kebijakan 

 

Kebijakan yakni sebuah aturan tertulis atau pernyataan 

keputusan formal suatu lembaga atau organisasi, bersifat restriktif, 

mengarahkan cara individu berperilaku untuk mencapai tujuan, 

menciptakan kualitas baru dalam suatu tindakan dalam organisasi. 

Politik adalah pemikiran para anggota suatu organisasi atau 

lembaga dalam tingkah lakunya (behaviour). Tidak seperti 

peraturan dan undang-undang, kebijakan bersifat fleksibel dan 

 

 

 
 

33 Besse Maharwati, pengantar Pengawasan Pendidikan, 54. 
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proaktif, dan kebijakan dapat lebih adaptif dan interpretatif, 

menentukan apa yang seharusnya dan tidak seharusnya. 34 

Analisis kebijakan terfokus pada pendekatan-pendekatan 

yang dilaksanakan untuk mendapatkan gambaran keuntungan dan 

kerugian dari opsi-opsi tersebut, dengan cara ini terdapat lima 

tahapan analisis kebijakan, pendefinisian masalah, antisipasi 

terhadap opsi-opsi kebijakan (harapan), review kebijakan. 

(deskripsi) dan mengevaluasi pelaksanaan kebijakan. Penjelasan 

lebih lengkap mengenai fase analisis kebijakan dijelaskan pada 

topik tersendiri.35 

Di atas memiliki pemahaman yang mendalam tentang 

pentingnya politik, salah satunya menyangkut masalah pendidikan. 

Saat ini, gagasan kebijakan pendidikan dapat digambarkan dalam 

dua cara, yaitu kebijakan pendidikan publik dan kebijakan 

pendidikan sebagai bagian dari kebijakan publik. Semua kebijakan 

tersebut menimbulkan sikap pro-kontra di masyarakat Indonesia. 

Dalam hal ini, semua kebijakan tidak hanya mencakup masalah 

pribadi atau kelompok, tetapi telah menjadi masalah bagi semua 

pihak (publik). Dengan demikian, tindakan yang diambil dalam 

kaitannya dengan dunia pendidikan juga relevan dengan kebijakan 

publik.Pertimbangan kebijakan publik yang berbeda terlihat dari 1) 

kebijakan pendidikan berdampak pada masyarakat secara umum, 

34  Arwildayanto,  Arifin Suking dan  Warni  Tune  Sumar,  Analisis Kebijakan  Pendidikan 

(Bandung: Cendikia Press, 2018), 6. 
35 Arwildayanto, Arifin Suking dan Warni Tune Sumar,Analisis Kebijakan Pendidikan,10. 
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2) pelaksanaan kebijakan guru membutuhkan sumber daya yang 

sangat besar, bahkan alokasi dana APBN untuk pendidikan 

merupakan yang terbesar dibandingkan domain publik lainnya.36 

Dari uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa kebijakan 

pendidikan adalah keputusan pemerintah atau penyelenggara 

pendidikan sebagai tindakan dari munculnya berbagai masalah 

pendidikan yang menjadi kepentingan umum, serta pedoman 

tindakan dan solusi, serta penemuan untuk mewujudkan visi dan 

misi pendidikan oleh pemerintah dan pelaku lain yang membidangi 

pendidikan. 

2) Aspek Sumber Daya Manusia 

 

Secara sederhana dapat dipahami bahwa keberhasilan dalam 

administrasi pendidikan tidak lepas dari masalah sumber daya 

manusia yang ada, ini merupakan salah satu pembahasan yang 

sebenarnya sangat luas dan kompleks. 

Untuk membangun sumber daya administrasi pendidikan, ada 

beberapa hal yang menjadi masalah utama, mengingat departemen 

sumber daya manusia di administrasi pendidikan tidak memiliki 

perencanaan atau perencanaan sumber daya manusia yang paling 

lama. Prosedur yang saat ini kami gunakan di lapisan responsif 

adalah singkat. Masalah SDM ini membuat proses perbaikan yang 

sudah berlangsung lama menjadi tidak efisien. Oleh karena itu, 

 
 

36 Arwildayanto, Arifin Suking, dan Warni Tune Sumar,Analisis Kebijakan Pendidikan,11. 
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pencapaian tersebut tidak datang dari kapasitas administrasi yang 

tinggi dan efisiensi sumber daya manusia. Kemerosotan yang terus 

berlanjut beberapa waktu lalu merupakan bukti frustrasi perbaikan 

akibat rendahnya kualitas sumber daya manusia, termasuk di 

bidang administrasi pendidikan. 

Pendidik sebagai sumber daya merupakan unsur penting dalam 

manajemen pendidikan, karena inti dari proses pendidikan di 

sekolah pada dasarnya adalah pendidik, mengingat kontribusi 

langsung mereka terhadap kegiatan pembelajaran di kelas. Oleh 

karena itu, manajemen sumber daya manusia pendidik di suatu 

lembaga  pendidikan  memutuskan bagaimana berkontribusi 

terhadap   pencapaian   tujuan,   dan pelaksanaan  pendidik  harus 

diperhatikan oleh pimpinan pendidikan di sekolah, agar dapat lebih 

mengembangkan kapasitasnya, sehingga juga meningkat. kinerja 

mereka,  yang akan mempengaruhi   peningkatan kualitas 

Pendidikan sesuai dengan tuntutan perkembangan global saat ini.37 

Sebuah benang  merah  ditarik dari  uraian sebelumnya, 

manajemen sumber daya manusia adalah area strategis organisasi. 

Manajemen sumber daya manusia perlu dilihat bersama dengan 

perspektif tradisional untuk memantau orang secara efektif dan 

membutuhkan informasi tentang perilaku orang dan kapasitas 

manajerial. Manajemen sumber daya manusia di bidang pendidikan 

 

37 Mokhtaridi Sudin, ”Aplikasi Administrasi Pendidikan Sebuah Tinjauan Filosofis Dalam 

Terminologi Kontemporer”, jurnal tarbawiyah vol. 11 no. 2 ( Juli – Desember 2014):174. 
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meliputi pendidik dan tenaga kependidikan yang memegang 

peranan penting dalam proses pendidikan, terutama dalam upaya 

mengembangkan kepribadian dan kepemimpinan bangsa. 

3) Aspek Sarana dan Prasarana 

 

Menurut Mulyana yang dikutip oleh Mukhtar, “Lembaga 

pendidikan adalah perangkat dan bahan yang digunakan secara 

langsung dan mendukung proses pendidikan, khususnya proses 

belajar mengajar.”38 

Menurut Ibrahim Bafadal “lembaga pendidikan yakni 

semua peralatan, bahan dan perabot yang dipakai secara langsung 

dalam proses pendidikan di sekolah”. 

Dari beberapa pendapat diatas ditarik kesimpulan bahwa 

definisi sarana pendidikan merupakan seluruh peralatan dan 

perlengkapan yang dipakai secara langsung  dalam  kegiatan 

belajar mengajar di sekolah. Perbedaan jenis sarana dimadrasah 

menjadi peralatan dan perlengkapan sekolah yang dapat dipakai 

untuk membantu kelancaran kegiatan belajar mengajar secara 

langsung di sekolah. 

Ibrahim Bafadal berpendapat bahwa, “prasarana pendidikan 

adalah segala perlengkapan dasar yang secara tidak langsung 

mendukung terselenggaranya proses pendidikan di sekolah”.39 

 

 
 

38 Sohiron, Administrasi dan Supervisi Pendidikan (Pekanbaru: Kreasi Edukasi, 2015), 72. 
39 Sohiron, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, 75. 
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Berdasarkan pendapat sebelumnya, dapat disimpulkan 

bahwa pengertian prasarana pendidikan meliputi semua peralatan 

yang digunakan dan tidak secara langsung mendukung kegiatan 

belajar mengajar di sekolah. 

Pengelolaan sarana dan prasarana pendidikan memegang 

peranan yang sangat penting dalam memenuhi proses pembelajaran 

di sekolah. Oleh karena itu, setiap sekolah memerlukan 

terselenggaranya pengelolaan sarana dan prasarana pendidikan 

yang baik. 

Ary H. Gunawan mengartikan bahwa pengelolaan sarana 

dan prasarana pendidikan adalah keseluruhan rangkaian kegiatan 

yang diuji secara sistematis dan sungguh-sungguh, serta 

pengembangan bahan ajar yang berkesinambungan untuk barang- 

barang pendidikan sehingga dapat digunakan untuk pendidikan 

pada umumnya dan mengembangkan pengalaman. . Sehingga 

pembelajaran menjadi lebih kuat dan produktif untuk mencapai 

tujuan yang telah ditetapkan. 

Berdasarkan pendapat di atas, dapat disimpulkan bahwa 

pengelolaan sarana dan prasarana pendidikan adalah seperangkat 

kegiatan perencanaan pemindahan sarana dan prasarana pada 

satuan pendidikan, agar proses belajar mengajar lancar, sehingga 

pendidikan dapat dilestarikan. Gerbang.40 

 
 

40 Sohiron, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, 76. 
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4) Aspek Lingkungan 

 

Lingkungan merupakan komponen penting dalam 

penyelenggaraan pendidikan. Lingkungan pendidikan yang 

kondusif, aman, dan menyenangkan tentunya sangat mendukung 

tercapainya tujuan pendidikan yang diharapkan oleh semua pihak, 

orang tua, guru/guru, masyarakat setempat dan pemerintah, serta 

pengambil kebijakan bagi terselenggaranya sistem pendidikan 

nasional. yang salah satu tujuannya adalah untuk membentuk 

manusia yang beriman, bertakwa, berkarakter, cakap, sehat jasmani 

dan rohani, dll. Begitu pula dalam sistem pendidikan Islam, 

lingkungan harus disiapkan agar sesuai dengan karakteristik 

pendidikan Islam itu sendiri.41 

Madrasah juga memegang peranan penting dalam proses 

pendidikan. Sekolah sebagai lembaga pendidikan formal yang pada 

dasarnya merupakan lembaga yang mewariskan amanah orang tua 

dan masyarakat idealnya berupaya menyelenggarakan pendidikan 

yang profesional dan sesuai dengan standar dan karakteristik 

pendidikan Islam.42 

Berdasar uraian tersebut dapat ditarik benang merah yakni 

kendala pada pengawasan administratif adalah otoritas pengawas 

menemui berbagai kendala dalam melakukan pengawasan. 

 

41 M Hidayat Ginanjar, ”Urgensi Lingkungan Pemdidikan Sebagai Mediasi Pembentukan 

karakter Peserta Dididk”, Edukasi Jurnal Pendidikan islam vol. 02 (juli 2013): 376. 
42 M Hidayat Ginanjar, ”Urgensi Lingkungan Pemdidikan Sebagai Mediasi Pembentukan 

karakter Peserta Dididk”, 395. 
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Pandangan tenaga kependidikan tentang supervisi lebih cenderung 

mengarah pada hal-hal yang kurang baik bahwa supervisi 

merupakan model pengawasan administratif dengan membatasi 

tenaga kependidikan dalam berpendapat. Hal ini tercermin dari 

sifat otoriter manajer yang hanya mencari-cari kesalahan anggota 

pemerintahan. Selain itu, masih terdapat tenaga pendidik yang 

belum memahami tanggung jawab dan kemampuannya. Pengawas 

juga tidak memahami organisasi sekolah dan kondisi umum di 

sekolah pada tingkat penting lainnya. 

2. Pelayanan Administrasi 

 

a. Konsep Administrasi 

 

Administrasi berasal dari bahasa latin administrare yang berarti 

menolong atau melayani. Dalam bahasa Inggris, kata manajemen 

berasal dari kata Administration yang bermakna secara intensif 

melayani, mengendalikan atau mengarahkan suatu organisasi dalam 

pencapaian tujuannya. 

Manajemen juga dapat diartikan sebagai bekerja sama 

menggunakan seluruh harta pribadi dan materi dengan kesungguhan 

dan kompetensi sebagai pencapai impian yang telah ditentukan. Dari 

sudut pandang yang tipis, manajemen dapat dipandang sebagai suatu 

gerakan dimana semua informasi yang tepat dicatat dan disusun secara 

teratur untuk memudahkan mendapatkan ringkasan dari setiap jenis 

gerakan dan status yang sedang berlangsung dalam suatu 
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organisasi/kantor. Kegiatan administrasi ini sendiri menggabungkan 

serangkaian kegiatan sebagai mengumpulkan, menulis, mengolah, 

menyalin, mengirim dan menyimpan data yang diperlukan untuk setiap 

kerjasama. Sementara itu, dari perspektif yang luas, manajemen harus 

dipandang sebagai seperangkat kolaborasi penuh antara dua orang 

untuk mencapai tujuan dengan sukses dan efektif.43 

Ada juga perbedaan antara administrasi pendidikan dan 

kegiatan operasional pedagogis. Kegiatan operasional pedagogis 

adalah kegiatan pendidikan teknis, seperti: Kegiatan belajar-mengajar, 

pengelolaan dan konsultasi, dll. Sedangkan administrasi pendidikan 

mengacu pada kemampuan mengarahkan kegiatan fungsional sehingga 

bergerak bersama dan selaras menuju pencapaian tujuan pendidikan. 

Tujuan pendidikan adalah untuk mewujudkan pengakuan atas 

produktivitas dan kelangsungan hidup yang tinggi.44 

Sebagaimana diungkapkan oleh Parajudi Atmosudirjo 

administrasi bermakna pengendali dan penggerak sebuah organisasi 

sorganisasi sehingga menjadi bangun serta bergerak mencapai sesuatu 

yang telah diatur oleh pimpinan organisasi. Leonald D. White 

berpendapat bahwa administrasi yakni suatu komunikasi yang 

dijumpai pada semua organisasi yang produktif baik publik atau 

 

 

 

 

 
43 Yusuf Hadijaya, Administrasi Pendidikan (Medan: perdana Publishing, 2012), 3. 
44 Rosmiaty Azis, Administrasi Pendidikan, 2. 
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swasta, di bidang umum atau militer, dalam lingkup besar atau 

terbatas.45 

Arifin Abdulrachman juga mengungkapkan bahwa administrasi 

dalam arti administrasi meliputi penerimaan surat, penyimpanan surat, 

surat menyurat, penyalinan, penyimpanan dalam buku atau pembuatan 

peta, pada dasarnya berbagai tugas yang ada hubungannya dengan apa 

yang disebut surat-surat, termasuk yang menyangkut pemanggilan dan 

penerimaan pekerjaan. kunjungan.46 

Menurut beberapa definisi di atas, manajemen melayani, 

mengendalikan atau mengelola suatu organisasi sebagai suatu 

kerjasama untuk menggunakan seluruh aset, baik pribadi maupun 

material, dengan sungguh-sungguh dan kompeten untuk meraih impian 

organisasi yang sudah ditetapkan. Manajemen dalam arti kecil 

mencakup menulis, mencatat, semua kegiatan untuk menyediakan data 

yang diperlukan dalam organisasi apa pun. Manajemen pendidikan 

adalah suatu bentuk perilaku manusia dalam pendidikan agar segala 

sesuatu yang dapat diakses dapat dipilih dan diharapkan agar tujuan 

pendidikan tercapai secara memadai. 

b. Administrasi Tata Usaha 

 

Administrasi tata usaha sekolah merupakan bagian dari sistem 

organisasi dalam arti organisasi sekolah. Pekerjaan utamanya yakni 

mengelola semua macam administrasi sekolah, berawal dari persuratan 

 

45 Yusuf Hadijaya, Administrasi Pendidikan, 3. 
46 Sohiron, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, 4. 
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hingga inventaris barang. Aktivitas administratif, seperti yang 

dipahami, terkait dengan aktivitas korespondensi dan mencakup semua 

data, termasuk data sebagai konten. Oleh karena itu, manajemen 

administrasi yakni suatu kegiatan suatu organisasi pendidikan dalam 

proses pencatatan, pengumpulan serta pengarsipan informasi dan 

dokumentasi yang dipakai oleh para pionir (pengelola) dalam suatu 

siklus yang dinamis, dan merupakan cara penulisan proyek 

instruksional yang paling umum di sekolah.47 

Administrasi tata usaha sekolah adalah tahap awal 

penyelenggaraan pengajaran suatu lembaga, tepatnya sebagai staf 

administrasi sekolah, yang secara langsung melaksanakan administrasi 

di dalam dan di luar sekolah serta mempunyai tugas dan kemampuan 

untuk melayani pemenuhan tugas yang dapat digunakan untuk 

mencapai tujuan. organisasi, Menyediakan data untuk pionir teratas. 

Asosiasi untuk sekadar memutuskan atau mengambil tindakan yang 

tepat dan mendukung kemajuan yang baik dari asosiasi secara umum 

ke , oleh karena itu, melalui administrasi manajemen yang baik, juga 

akan mempengaruhi cara perusahaan didukung.48 

c. Administrasi Keuangan 

 

Pengelolaan keuangan sekolah merupakan tahapan  

pengelolaan dana sekolah, mulai dari penerimaan sampai dengan 

 

47  Amirudin,  ”Kinerja  Pegawai Tata Usaha Dengan Mutu Layanan Administrasi Di 

Madrasah”, Jurnal Kependidikan Islam Vol. 7 No. 1 (Juni 2017): 132. 
48  Amirudin,”Kinerja  Pegawai Tata Usaha Dengan Mutu Layanan Administrasi Di 

Madrasah”, 127. 
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pembukuan dana yang digunakan secara efektif dan efisien. Langkah 

ini penting untuk diperhatikan karena masalah pendanaan merupakan 

salah satu jalan penting dalam kehidupan dan keberlangsungan sebuah 

sekolah pemerintah. 

Mulyono berpendapat bahwa pengelolaan keuangan sekolah 

yakni keseluruhan rangkaian kegiatan yang terorganisir serta dilakukan 

maupun diperjuangkan dengan tekun, dan tetap memperhatikan biaya 

fungsional sekolah agar kegiatan pembelajaran lebih efektif serta 

efisien, menolong tercapainya tujuan pendidikan. 

Dengan demikian, pengelolaan keuangan sekolah merupakan 

pertimbangan jenis pendapatan (pendapatan) dan penggunaan biaya 

(pengeluaran) yang diharapkan sebagai pengelolaan pendidikan yang 

menarik dan produktif sebagai peraih impian yang telah ditetapkan.49 

d. Administrasi Kesiswaan 

 

Administrasi kemahasiswaan bisa dipahami dalam upaya untuk 

mendukung peserta didik atau siswa mulai dari pendaftaran hingga 

kelulusan. Ali Imrons Knezevich mendefinisikan administrasi peserta 

didik atau manajemen sumber daya manusia sebagai layanan yang 

berfokus pada pendisiplinan, pendampingan, dan pendampingan 

peserta didik di luar maupun di dalam kelas, contohnya: pengenalan, 

pendaftaran, layanan pribadi, seperti dewasa di sekolah. 

 

 

 
 

49 Sohiron, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, 97. 
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Manajemen Kesiswaan bertujuan untuk membakukan kegiatan. 

Tujuannya adalah untuk mencapai tujuan Sekolah. Upaya ini bertujuan 

untuk memberikan layanan terbaik kepada siswa. Dari prosedur 

penerimaan hingga siswa yang telah meninggalkan lembaga 

pendidikan (sekolah).50 

e. Administrasi Kepegawaian 

 

Manajemen Personalia atau Administrasi Kepegawaian sering 

disebut sebagai, yang merupakan organisasi untuk keseluruhan 

rangkaian, dan mendapatkan pekerjaan karena pendidik diberdayakan 

untuk mencapai tujuan sekolah. Dan terkait dengan masalah 

penggunaan. Tampilan Manajemen Sumber Daya Manusia, penting 

hal-hal seperti a) cara menemukan tenaga kerja yang tepat, b) cara 

menggunakan dan mengalokasikannya, c) cara mengikutinya, d) cara 

melakukannya. Ini berkembang d) bagaimana mengevaluasi e) 

bagaimana menangani akhir hubungan yang benar. 

Di Lembaga Pendidikan jelas tidak memiliki semua karyawan 

dalam status pekerjaan yang sama seeprti PNS dan swasta pada 

Peraturan No. 8 Tahun 1947, ditambah dengan Peraturan No. 43  

Tahun 1999 tentang tempat utama pekerjaan dalam situasi itu, 

memaparkan apa yang dimaksud dengan karyawan. Pegawai yang 

dimaksud dalam peraturan tersebut yakni mereka yang mematuhi 

 

 

 
 

50 Sohiron, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, 31-32. 
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persyaratan yang ditetapkan oleh peraturan perundang-undangan dan 

pedoman-pedoman penting.51 

Hal lain yg pula krusial pada administrasi kepegawaian 

merupakan terkait menggunakan kompensasi karyawan. Dimana 

kompensasi karyawan ini bertujuan buat menginspirasi pekerja buat 

bekerja secara produktif & benar-benar buat mencapai tujuan. Jelas, 

kompensasi yg diperoleh sang individu pada organisasi sekolah 

berubah sinkron menggunakan status & posisi karyawan pada 

organisasi sekolah.52 

f. Mutu Layanan Administrasi 

 

Kualitas atau yang sering disebut dengan mutu sudah tidak 

asing lagi dalam kehidupan modern saat ini. Kualitas banyak 

dibicarakan oleh individu, kelompok, organisasi dan institusi. Kualitas 

penting bagi semua institusi yang membutuhkan perbaikan terus- 

menerus. Namun, beberapa orang menganggap kualitas sebagai ide 

abstrak yang membingungkan dan sulit diukur. Oleh karena itu, 

kualitas pendapat seseorang belum tentu identik dengan kualitas 

pikiran orang lain, dan ada kemungkinan para ahli yang berbeda 

memiliki pandangan yang berbeda tentang konsep kualitas.53 

Berdasarkan konsep mutu di atas, maka hasil pendidikan 

sekolah   dapat   dikatakan   sebagai   pengelolaan   pembelajaran  yang 

 

51 Sudiro, ”Urgensi Administrasi Pendidikan Bagi Pencapaian Tujuan Inatitusi Pendidikan”, 
Jurnal Kependidikan, Vol. 8 No. 1 (Mei 2020): 23. 

52 Sudiro, ”Urgensi Administrasi Pendidikan Bagi Pencapaian Tujuan Inatitusi Pendidikan”, 

23. 
53 Suhadi Winoto, Dasar-Dasar Manajemen Pendidikan, 112. 
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diberikan kepada siswa. Pada saat yang sama, kualitas pendidikan di 

sekolah tergantung pada pendidikan klien internal dan eksternal. Ini 

termasuk pelanggan pendidikan internal, terutama pendidik, 

pustakawan, asisten lab, teknisi, dan staf administrasi. Pelanggan 

eksternal adalah pengguna dan penerima manfaat seperti peserta didik, 

wali siswa, otoritas, masyarakat dan alumni. Oleh karena itu, kualitas 

pendidikan sekolah ditetapkan oleh input, proses dan output 

pendidikan. Jadi, mutu pendidikan di sekolah adalah kemampuan 

untuk secara langsung memasukkan, mengolah, dan mengoptimalkan 

sumber daya pendidikan untuk meningkatkan pembelajaran dan hasil 

belajar lulusan.54 

Pelayanan menjadi hal yang palinv penting dan serius  bagi 

para kepala sekolah, termasuk pengelola madrasah. ini terjadi ketika 

perlu meningkatkan semua bidang sebagai modal penting untuk 

memajukan lembaga pendidikan yang mereka kelola. Selain itu, 

manajer yang merencanakan lembaganya sendiri tentu saja dapat 

mengungguli layanan beberapa lembaga yang memerlukan perhatian 

khusus. 

Menurut definisi, layanan adalah serangkaian aktivitas yang 

tidak tersentuh yang terjadi dari pelanggan  dan  karyawan,  atau 

hingga yang disediakan oleh penyedia layanan dan hingga hubungan 

yang direncanakan. Menyelesaikan masalah konsumen / pelanggan. 

 
 

54 Suhadi Winoto, Dasar-Dasar Manajemen Pendidikan, 116. 



50 
 

 

 

 

 

 

Melayani pelanggan benar-benar perlu membantu pelanggan 

memenuhi kebutuhan mereka tanpa mengancam mereka. Pelayanan 

yang jujur dan baik, ramah, sopan dan meyakinkan membuat 

pelanggan senang dan puas dengan pelayanan.55 

Administrasi regulasi di bidang pengajaran harus diselesaikan 

dengan terampil oleh instruktur dan staf sekolah dan merupakan 

kewajiban dan komitmen bersama dengan energi kolaborasi yang 

tinggi dari setiap mitra yang ada. Mengingat kemajuan informasi dan 

kemajuan inovasi yang sangat pesat, menuntut setiap lembaga 

pendidikan agar tidak ketinggalan zaman.56 

Dari beberapa pemakanaan diatas bisa ditarik benang merah 

bahwa mutu pelayanan administrasi pemeliharaan administrasi sebagai 

pendidikan yang tertata dan tertib, sebagai pengembang kompetnsi 

pengelolaan pendidikan untuk kepala madrasah, waka kurikulum, 

waka kesiswaan, waka sarana dan prasarana, waka humas, kepala tata 

usaha, dan staf tata usaha. 

g. Strategi Meningkatkan Mutu Administrasi 

 

Administrasi pendidikan dimaknai sebagai kegiatan 

administrasi belaka contoh : Pengaturan komunikasi, pengelolaan dan 

pencatatan penerimaan, penyimpanan, pencatatan kegiatan, pelaporan, 

pengeluaran barang, pengelolaan neraca keuangan, dll. 

 

55  Amirudin,  ”Kinerja  Pegawai Tata Usaha Dengan Mutu Layanan Administrasi Di 

Madrasah”, 130. 
56 Nur Jamal dan Masykurotus Syarifah, ”Pengelolaan Administrasi Dalam Peningkatan 

Mutu Pendidikan”, Vol. 0 No 2 (Desember 2018): 213. 
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Strateginya adalah mengembangkan sistem kendali mutu. Ini 

adalah proses desain input-to-output yang saling berhubungan dan 

diukur secara terintegrasi. Merancang sistem ini menggunakan metode 

dan prosedur khusus. Pendekatan untuk  merancang  sistem 

manajemen mutu, pengembangan "sistem" dalam organisasi. Sebuah 

"sistem" adalah proses / kegiatan yang secara bersamaan 

merencanakan, memproses, mengamati, mengukur, meninjau, dan 

melacak / meningkatkan.57 

Strategi peningkatan mutu pelayanan administrasi di madrasah 

diantarnya: 

1) Kepala Sekolah atau Madrasah wajib mempunyai pemahaman 

yang jelas tentang visi misi kerja, bisa kerja keras, mempunyai etos 

kerja yang luar biasa, dan mampu jadi panutan atas bawahannya. 

2) Pengajar meningkatkan skill dan keahlian khusus mereka di kelas 

untuk meningkatkan pencapaian tujuan pendidikan mereka.58 

3) Kepala staf tata usaha mempunyai kemampuan sebagai leader  

yang dibutuhkan sebagai penanggungjawab manjemen 

perkantoran, serta memerlukan pendidikan lebih, terutama dalam 

teknik-teknik manajemen perkantoran. 

4) Staf tata usaha diharapkan untuk memenuhi perintah administratif 

dari perspektif informasi participating system administrator dapat 

 
 

57 Lantip Diat Prasojo, Manajemen Mutu Pendidikan ( Yogyakarta: UNY Press, 2016), 75. 
58 Sukma, Rusdintal, dan Hade Afriansyah, Strategi Dalam Meningkatkan Mutu Pendidikan 

Di Sekolah (Padang: Universitas Padang Indonesia, 2019), 1-2. 
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memperlancar aliran informasi proses Komunikasi dan Proses 

Pengambilan keputusan. 

Berdasar pernyataan tersebut peneliti menyimpulkan dalam 

meningkatkan mutu pelayanan administrasi dan mutu pembeajran di 

sekolah/madrasah anggota administrasi dan supervisor memiliki 

peranan yang sangat penting didalamnya. Anggota administrasi dan 

supervisor harus mampu bekerja sama dalam meningkatkan mutu 

pelayanan administrasi dan mengembangkan kualitas pembelajaran. 

Dengan tercapainya pelayanan administrasi yang baik maka akan 

terwujudnya guru yang kompeten, kurikulum yang bagus, penilaian, 

dukungan orangtua dan masyarakat sekitar, keefektifan proses 

pembelajaran, pendanaan cukup, keterikatan pada nilai-nilai unggul 

budaya masyarakatnya, serta disiplin yang kuat.



 

 

BAB III 

METODE PENELITIAN 

 

A. Pendekatan dan Jenis Penelitian 

 

Pada penelitian ini metode yang dipakai oleh peneliti ialah pendekatan 

kualitatif, alasan peneliti memilih metode penelitian kualitatif berdasarkan 

hasil yang akan dicapai untuk mendapatkan keterbukaan informasi 

sehubungan dengan fokus penelitian yang akan dijawab pada skripsi yang 

berjudul “ Pengawasan Tata Usaha Dalam Meningkatkan Pelayanan 

Administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong – Kalimantan Selatan“. Rancangan 

yang digunakan pada penelitian ini yaitu pendekatan deskriptif kualitatif. 

Strauss dan Corbin berpendapat bahwa penelitian kualitatif merupakan 

penelitian yang didasarkan pada temuan-temuan yang tidak menggunakan 

prodsedur statistik maupun kuantitatifikasi. Dalam konteks ini, penelitian 

kualitatif yakni studi terhadap kehidupan seseorang, cerita, sikap, peran 

organisasi, gerakan sosial dan hubungan timbal balik. 59 

Menurut Krik & Miller penelitian kualitatif pada mulanya berasal dari 

pengamatan kualitatif yang berlawanan dengan pengamatan kuantitatif. 

Setelah itu keduanya menjelaskan metode kualitatif sebagai kebiasaan tetap 

pada sebuah ilmu pengetahuan social yang pada dasarnya berkaitan dengan 

pengamatan manusia dalam kekuasannya sendiri yang bersangkutan dengan 

orang-orang tersebut dalam bahasannya dan dalam ungkapan khusus. 

 
 

59 Salim dan Syahrum, Metodologi Penelitian Kualitatif (Bandung: Citapustaka.Media, 

2012), 41. 
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Penelitian kualitatif memiliki ciri yang membedakannya dengan jenis 

penelitian lainnya.60 

Dari berbagai ulasan diatas diketahui bahwa penelitian kualitatif 

merupakan metode penelitian yang menggambarkan secara tertulis maupun 

lisan dan untuk memperoleh keadaan yang sebenarnya dari objek penelitian. 

penelitian kualitatif berusaha memahami fakta yang dialami oleh subjek 

penelitian. Seperti tanggapan, dorongan, perbuatan, dan lain sebagainya., 

tanpa campur tangan manusia, secara deskriptif dalam lingkungan alam 

khusus secara keeluruhan dan secara deskriptif, dioptimalkan dan digunakan 

sebagai metode ilmiah yang umum digunakan. 

B. Lokasi Penelitian 

 

Penelitian ini berlokasi di MTs Negeri 5 Tabalong – Kalimantan 

Selatan. Yang terletak di Kelurahan Halong Kecamatan Haruai Kabupaten 

Tabalong Provinsi Kalimantan Selatan. MTs Negeri 5 Tabalong merupakan 

salah satu MTs favorit dan sudah terakreditasi tidak hanya itu pelayanan 

administrasi di madrasah ini cukup baik, dan mengalami perkembangan yang 

semula masih manual kini telah beralih ke digitalisasi walaupun madrasah ini 

terletak di daerah terpencil tidak menjadikan madrasah ini tertinggal dengan 

madrasah yang ada dikota. Dalam hal ini terlihat dengan banyaknya 

masyarakat yang memepercayakan pendidikan putra dan putrinya ke MTs 

Negeri 5 Tabalong. MTs ini mewakili dari madrasah yang banyak diminati 

 

 

 
 

60 Pupu Saeful rahmat, ”Penelitian Kualitatif”, Vol.5 No. 9 (Januari-Juni 2009): 1-8. 
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oleh para orang tua wali murid dilingkungan kecamatan Haruai. Sehingga 

madrasah ini semakin berkembang dan terus berkembang sampai saat ini. 

C. Subyek Penelitian 

 

Dalam penentuan informan pada penelitian ini mengambil teknik yang 

ada di dalam penelitian kualitatif. Pada penelitian ini informan kunci yang 

dijadikan kunci pertama adalah sebagai berikut : 

1. Siti Khairiyah , S.Pd, I,M.Pd selaku Kepala madrasah MTs Negeri 5 

Tabalong 

2. Wahyu Hidayat, S. Ag selaku Waka kurikulum di MTs Negeri 5 Tabalong 

 

3. Sapura, S.Pd selaku Waka kesiswaandi MTs Negeri 5 Tabalong 

 

4. Mahdiah, S.Pd.I selaku Waka sarana dan prasarana di MTs Negeri 5 

Tabalong 

5. Hj. Norhayani, S.Ag selaku Waka humas di MTs Negeri 5 Tabalong 

 

6. Syahrudi, S.AP selaku Kepala tata usaha di MTs Negeri 5 tabalong 

 

7. Nettie Permai Sari, S.AP selaku Staff tata usaha bagian keuangan di MTs 

Negeri 5 Tabalong 

D. Teknik Pengumpulan Data 

 

Didalam penelitian kualitatif peneliti juga berperan sebagai instrument 

penelitian. Selama proses pengumpulan data berlangsung, peneliti dapat saling 

bersosialisasi dengan objek yang menjadi tujuan dari penelitian. Dalam kata 

lain, penulis memakai pendekatan alami dan mudah menerima peristiwa yang 

mereka lihat, tangkap, rasakan, dan pikirkan. Keberhasilan penelitian sangat 

bergantung pada data lapangan, kepastian, akurasi,detail, kelengkapan dan 
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keulesan pencatatan informasi yang diamati dilapangan menjadi sangat 

berharga. 

Menurut Lincoln & Guba teknik pengumpulan data kualitatif 

menggunakan teknik wawancara, observasi dan dokumentasi (tulisan atau 

file), dari wawancara dan observasi baik juga mengambil bantuan (perepsi 

anggota), laporan berkonsentrasi pada membantu dan melengkapi dalam hal 

memenuhi informasi yang diperlukan untuk menjawab pertanyaan. Data yang 

terkumpul lalu disimpan dalam catatan lapangan. 61 Pada penelitian yang 

dilakukan di MTs Negeri 5 Tabalong – Kalimantan selatan penulis melakukan 

pengumpulan data melalui ketiga instrumen tersebut. 

1. Dokumentasi 

 

Susunan instrumen dokumentasi terbagi menjadi dua, yang pertama 

panduan dokumentasi yang berisi hal – hal penting atau klasifikasi data 

yang akan dicari, yang kedua ada daftar periksa yang berisi daftar variabel 

yang datanya akan dikumpulkan. Perselisihan dari kedua instrumen diatas 

adalah tingkatan peristiwa yang diteliti. Dalam panduan dokumentasi 

peneliti cukup memberikan ceklist pada kolom peristiwa, meskipun pada 

daftar periksa peneliti memberikan string untuk setiap kejadian gejala. 

Instrumen dokumentasi dalam penelitian ini memanfaatkan pendekatan 

investigasi substansi. Terlebih lagi, digunakan dalam penelitian untuk 

menemukan asal – usul , dasar patokan dan tatanan yang berlaku. Subjek 

penelitian dapat berbentuk buku, majalah, laporan, pedoman, notulen 

 
 

61 Salim dan Syahrum, Metodologi Penelitian Kualitati, 114. 
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rapat, jurnal, bahkan artikel otentik seperti ukiran dan peninggalan 

budaya.62 Data yang ingin diperoleh peneliti adalah : 

a. Visi dan Misi MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

 

b. Struktur organisasi MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

 

c. Profil MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

 

d. Data karyawan dan guru di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan 

Selatan 

e. Data peserta didik MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

 

f. Foto kegiatan wawancara dengan beberapa informan di MTs Negeri 5 

Tabalong Kalimantan Selatan. 

2. Observasi 

 

Pengumpulan data menggunakan cara observasi juga berperan untuk 

mengemukakan maksud suatu kejadian tertentu, yang merupakan 

perhatian yang sangat penting dalam penelitian kualitatif. Observasi 

memiliki peran sebagai pengamatan obyek penelitian, seperti organisasi, 

sekelompok manusia atau bagian dari kegiatan di suatu madrasah. 

Observasi dapat dilaksanakan dengan cara umum atau transparansi 

dalam latar alamiah. Observasi juga dapat dilakukan melalui cara, 

membuat catatan, buku – buku log, catatan thematic. Selain itu perilaku 

observasi dapat meliputi unsure- unsure verbal maupun non verbal yang 

sma-sama harus dilihat sebagai kriteria-kriteria informasi penting. 

 

 
 

62 Sandu Siyoto dan Ali Sodik, Dasar Metodologi Penelitian(Yogyakarta: Literasi Media 

Publishing, 2015),83. 
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Didalam observasi terdapat beberapa step yang wajib dilakukan saat 

melaksanakan observasi. Setiap sarana mempunyai  pengaturan  yang 

wajib dipenuhi dan saling berhubungan antara sarana satu dengan lainnya . 

Didalam bukunya Craswell menyampaikan sepuluh langkah yang wajib 

dipenuhi saat melaksanakan observasi diantaranya: 

a. Menentukan lokasi observasi yang tepat 

 

b. Lakukan observasi lapangan dan  lakukan  observasi  sederhana 

terlebih dahulu. 

c. Menentukan pelaku yang akan diamati, kapan persepsi akan  

dilakukan, dan berapa jangka waktu persepsi akan diselesaikan. 

d. Tentukan karakter observer  dalam  observasi  yang  akan  

diselesaikan. 

e. Obsrvasi dapat dilakukan secara berkala agar peneliti dapat 

mengetahui secara komprehensif perilaku dan tempat yang 

diobservasi. 

3. Wawancara 

 

Wawancara dilakukan untuk membangun konten tentang manusia, 

peristiwa, organisasi, perasaan, motivasi, kebutuhan, perhatian, dan aspek 

lainnya. Untuk merekonstruksi sirkularitas pengalaman masa lalu, dan 

untuk memprediksi sirkularitas pengalaman masa depan. Mencatat, 

memvalidasi, merevisi, dan memperbanyak informasi yang didapat dari 

orang lain, baik manusia maupun non-manusia (triangulasi), dan 

memvalidasi perubahan dan memperbesar jangkauan struktur yang 
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dikembangkan oleh peneliti sebagai pemeriksaan. Estberg menyampaikan 

beberapa jenis wawancara, yaitu wawancara terstruktur, semi terstruktur, 

dan tidak terstruktur. 

a. Wawancara Terstruktur (Structured Interview) 

 

Wawancara terstruktur difungsikan sebagai teknik pengumpulan 

data, jika peneliti telah menetukan informasi apa yang akan 

didapatkan. Melalui wawancara terstruktur ini, pengumpulan data 

dapat memakai beberapa narasumber sebagai informan. 

b. Wawancara Semiterstruktur (Semistructured Interview) 

 

Jenis wawancara ini digolongkan kedalam kategori wawancara 

mendalam, yang lebih umum dalam pelaksanaanya dibandingkan 

dengan wawancara terstruktur. jenis wawancara ini memiliki tujuan 

guna mengungkap masalah dengan lebih terbuka, meminta pendapat 

dan pemikiran dari pihak narasumber. Saat melaksanakan wawancara, 

peneliti perlu menyimak dengan seksama dan menulis apa yang 

dikatakan narasumber. 

c. Wawancara Tak Berstruktur (Unstructured Interview) 

 

Wawancara tidak terstruktur merpakan wawancara bebas yang 

mana peneliti tidak perlu memakai  panduan  wawancara  yang 

tersusun dan terstruktur sepenuhnya untuk mengumpulkan data. 

Panduan wawancara yang digunakan berupa gambaran umum dari 

pertanyaan yang ingin disampaikan63 

 
 

63 Umar dan Miftachul, Metode Penelitian Kualitatif Di Bidang Pendidikan, 62. 
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Pada penelitian ini peneliti menggunakan ke tiga wawancara tersebut 

guna memperoleh suatu informasi tentang pengawasan dalam meningkatkan 

pelayanan administrasi mulai dari perencanaan program sampai evaluasi, 

penggalian data berupa periode pengawasan, sarana dan prasarana nya, 

prestasi apa saja yang pernah diraih hingga hubungan yang terjalin antara 

madrasah dengan lingkungan sekitar dari berbagai narasumber. 

Adapun data yang ingin diperoleh melalui metode wawancara ini 

adalah : 

1) Proses pengawasan tata usaha dalam meningkatkan pelayanan administrasi 

di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

2) Kendala / hambata tata usaha dalam meningkatkan pelayanan administrasi 

di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

E. Analisis Data 

 

Setelah mengumpulkan data yang dibutuhkan dengan memakai teknik 

pengumpulan data atau alat yang telah ditetapkan, aktivitas selanjutnya yaitu 

menganalisis data. Pada dasarnya ada dua cara mengolah data atau 

menganalisis data, tergantung pada dasarnya, yaitu analisis nonstatistik dan 

analisis statistik. 

Analisis data adalah proses sistematis mencari  dan  mengurutkan hasil 

dari wawancara, catatan lapangan, dan dokumentasi dengan memilah 

informasi ke dalam kelas, memecahnya menjadi unit-unit, melaksanakan 

sintesa, menyusun menjadi suatu gambaran, memilih yang berguna dan tidak 

berguna untuk dipelajari, dan ditarik ringkasan sehingga dapat dengan 
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mudah mengerti oleh diri sendiri dan orang lain. Dalam  penelitian  ini, 

peneliti memanfaatkan anlisis dari pemikiran Miles, Huberman dan Saldana 

antara lain :64 

1. Pengumpulan Data 

Dalam hal ini peneliti mengumpulkan data penelitian dengan cara 

wawancara, observasi, serta dokumentasi dilapangan secara obyektif. 

2. Penyajian Data 

 

Penjayian data merupakan tahap organisir serta penyatuan informasi 

yang dapat menghasilkan penyimpulan dan aksi, adanya penyajian data 

dapat membantu peneliti dalam memahami apa yang terjadi serta untuk 

melakukan analisis secara mendalam. 

3. Kondensasi Data 

 

Kondensasi data yaitu suatu penseleksian data dengan lebih 

menyederhanakan dan memilih bagian – bagian yang dibutuhkan dalam 

penelitian karena banyak nya dari lapangan data yang didapat. Data ini 

dapat dengan menseleksi, meringkas serta mengurai menggunakan kata- 

kata sendiri, kondensasi data memuat selecting, focusing, abstracting, 

simplifiying, dan transforming. 

a. Slecting 

 

Peneliti harus bertindak lebih selektif dalam penetuan bagian- 

bagian yang lebih penting, sehingga bagian tersebut dapat 

dikumpulkan serta dianalisis dalam penelitian. 

 

 
 

64 Umar dan Miftachul, Metode Penelitian Kualitatif.Di Bidang Pendidikan, 103. 
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b. Focusing 

 

Data yang masuk harus difokuskan dengan rumusan masalah yang 

ditentukan peneliti. 

c. Abstracting 

 

Data yang ada dirangkum peneliti dengan kualitas serta kecukupan 

data untuk dievaluasi lebih lanjut. 

d. Simplifiying dan transforming 

 

Hasil data lebih disederhanakan dan dilakukan transformasisecara 

lebih ringkas maupun dalam uraian singkatan. 

4. Penarikan kesimpulan 

 

Penarikan kesimpulan dilakukan dengan mengambil bagian 

terpenting dari data yang telah disajikan, dengan menemukan makna dari 

adanya data yang telah melalui tahapan membandingkan, mencari pola, 

tema, persamaan, pengelompokan sertapemeriksaan kembali hasil yang 

diperoleh.65 Peneliti awalnya mengumpulkan data yang benar-benar 

diperlukan, memilih sert menyingkirkan data yang tidak diperlukan 

kemudian, mengorganisasikan data sesuai jenis-jenisnya, melakukan 

rangkuman dari data tersebut dengan dibuat uraian singkat berupa teks 

naratif, yang terakhir mengambil kesimpulan data dan memverifikasinya. 

F. Keabsahan Data 

 

Keabsahan data di dalam penelitian kualitatif juga sangat penting untuk 

diperhatikan, dikarenakan suatu hasil penelitian tidak akan berguna bila tidak 

 

65 Matter B Milles A. Michael Huberman, Johny Saldana, Qualitatif Data Analysis 

(American, United Stated,2014), 12-13 
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menemukan pengakuan ataupun kepercayaan. Untuk mendapatkan pengakuan 

dari hasil penelitian dapat terlihat dalam keabsahan data yang sudah 

terkumpul.66 Dalam penelitian kualitatif metode pengcekkan keabsahan data 

pada penelitian ini menggunakan triangulasi. 

Triangulasi memiliki arti  yaitu  sebuah  pemeriksaan  data  dari 

bermacam- macam sumber dengan metode, dan  berbagai waktu dengan 

tujuan untuk mengetahui persamaan atau selisih informasi yang didapatkan 

dari beberapa informan agar diperoleh pengakuan dari suatu data. Cara ini 

digunakan untuk menghindari manipulasi data. Terdapat beberapa jenis teknik 

triangulasi diantara nya: 

1. Triangulasi Sumber 

 

Triangulasi sumber untuk memeriksa keabsahan suatu informasi 

dilaksanakan melalui cara mengoreksi informasi yang telah didapatkan 

dari beberapa narasumber. 

2. Triangulasi Teknik 

 

Teknik triangulasi digunakan untuk memeriksa kreadibilitas data 

dengan cara menelaah data dari satu sumber dengan  teknik  yang  

berbeda. Data didapatkan melalui wawancara,  kemudian  diperiksa 

melalui observasi, dokumentasi, atau angket. Jika ketiga teknik pengujian 

kreadibilitas data tersebut hasilnya berlainan, maka peneliti mengadakan 

diskusi lebih lanjut dengan sumber data yang valid atau pihak lain, untuk 

 

 

 
 

66 Salim.dan Syahrum, Metodologi Penelitia Kualitatif, 165. 
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menetapkan  data  mana  yang diduga benar. Atau mungkin keduanya 

sesuai, karena sudut pandang yang tidak sama.67 

G. Tahap – Tahap Penelitian 

 

Terdapat beberapa tahapan dalam penelitian ini , adalah sebagai berikut : 

 

1. Tahap pra lapangan 

 

Tahap ini merupakan tahap wajib yang peneliti harus lakukan sebelum 

turun langsung ke lapangan. Kegiatan yang dilakukan ialah meliputi 

menyusun rencana penelitian, menyusun matrik, membuat proposal, 

mengurus surat ijin, dan mempersiapkan perlengkapan lainnya. 

2. Tahap Lapangan Tahap 

 

Pada tahap ini peneliti melakukan penelitian dilapangan. Peneliti 

dengan serius dan bersungguh – sungguh melakukan penelitian terhadap 

objek yang ada di lapangan, kemudian data yang dikumpulkan  

disesuaikan dengan teknik pengumpulan data yang telah ditetapkan 

sebelumnya. 

3. Analisis Data 

 

Tahapan ini merupakan tahapan akhir dalam penelitian. Tahap ini 

dilaksanakan setelah semua data terkumpul dan dilaksanakan sesuai 

dengan analisis data yang ditentukan sebelumnya. 

 

 

 

 

 

 

 
 

67 Umar dan Miftachul, Metode Penelitian Kualitatif.Di Bidang.Pendidikan, 95. 



 

 

 

BAB IV 

 

PENYAJIAN DATA DAN ANALISIS 

 

A. Gambaran Obyek Penelitian 

 

1. Sejarah Singkat MTs Negeri 5 Tabalong-Kalimantan Selatan 

 

Sebelum dilaksanan hasil penelitian, terlebih dahulu disampaikan 

gambaran umum MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan yang berada 

di kabupaten Tabalong. MTs Negeri 5 Tabalong merupakan sebuah 

Lembaga Pendidikan Negeri yang berada di Kecamatan Haruai Kabupaten 

Tabalong. 

MTs Negeri 5 Tabalong berdiri pada tahun 1956. MTs Negeri 5 

Tabalong Kalimantan Selatan awalnya adalah sebuah Madrasah 

Tsanawiyah Swasta yang bernama MTsS Sabilul Huda yang terletak di 

jalan simpang 3 Tugu Haruai Desa Halong Kecamatan Haruai Kabupaten 

Tabalong Kalimantan Sealatan tepatnya didepan masjid Miftahul Khair 

Haruai dan masih satu atap dengan MAN 4 Tabalong (MAN Haruai), 

kemudian tahun 2001 pindah lokasi di Jalan Timbuk Bahalang Desa 

Halong Kecamatan Haruai. Pada tanggal 17 Maret 1997 MTsS Sabilul 

Huda berdasarkan surat keputusan Menteri Agama RI Nomor 107 Tahun 

1997 menjadi Madrasah Negeri dengan nama MTs Negeri Haruai. 

Kemudian pada tanggal 17 November 2016 MTs Negeri Haruai 

berdasarkan surat keputusan Meneteri Agama RI Nomor 671 Tahun 2016 

berubah nama menjadi MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan. 
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Seiring dengan perkembangannya yang telah berusia 56 tahun 

madrasah ini telah dipimpin oleh 9 orang, kepala madrasah yaitu:68 

a. H. Muhammad Jailani, S.Ag (1994-1998) 

b. Drs. H. Abdul Salim (1998-1999) 

c. H. Suhaimi, S.Ag (1999-2003) 

d. H. Abdul Murad Tamam, S.Ag (2003-2007) 

e. H. Alhamahyu, S.Ag (2007-2011) 

f. H. Abdurrahim, S.Ag (2011-2014) 

g. Fathurrachman, S.Pd (2014-2020) 

h. Ponijo, S.Pd.I (2020-2021) 

i. Siti Khairiyah, M.Pd (2021- Sekarang) 

 

2. Identitas MTs negeri 5 Tabalong – Kalimantan Selatan 

NPSN 30315432 

NSM 121163090005 

 

Akreditas : A 

 

Alamat : Jl. Timbuk Bahalang Desa Halong Kec. Haruai 

Kab. Tabalong Kalimantan Selatan 71572 

Luas tanah : 1,6 Hektar 

 

Titik koordinat : Lintang -2.141491886831262, Bujur 

 

115.41174173355103 

 

Email : mtsnharuai@gmail.com69 
 
 
 
 

68 MTsN 5 Tabalong, ”Sejarah MTsN 5 Tabalong”, 25 September 2021. 
69 MTsN 5 Tabalong, ”profil MTsN 5 Tabalong”, 25 September 2021. 

mailto:mtsnharuai@gmail.com
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3. Visi , Misi dan Tujuan MTs Negeri 5 Tabalong – Kalimantan Selatan 

 

a. Visi : 

 

“Terwujudnya siswa yang beriman dan bertaqwa,berprestasi, 

berakhlak mulia, terampil dan mandiri serta ramah lingkungan” 

b. Misi : 

 

1) Menumbuh dan mengembangkan pengkajian, penghayatan dan 

pengembangan terhadap ajaran agama islam, 

2) Melaksanakan pembelajaran, bimbingan dan pembinaan secara 

efektif dan efisien, 

3) Mengkondisikan suasana agamis yang mencerminkan akhlakul 

karimah, 

4) Membantu dan mengembankan potensi diri siswa, 

 

5) Mendorong kearah kterampilan dan kemandirian 

 

6) Meningkatkan prestasi diri dibidang seni, olahraga, baca tulis Al- 

Qur’an dan tahfiz, 

7) Menciptakan disiplin, tanggung jawab dan ramah terhadap 

lingkungan madrasah yang bersih dan rindang. 

c. Tujuan : 

 

1) Mewujudkan siswa yang taat beragama, memiliki ilmu 

pengetahuan dan berakhlakul karimah 

2) Meningkatkan  penguasaan   ilmu pengetahuan dan teknologi 

(IPTEK) 
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3) Mewujudkan kesadaran dalam menegakkan kedisiplinan dan 

tanggungjawab 

4) Menciptakan kemampuan/skill yang terampil dan mandiri 

 

5) Menciptakan lingkungan madrasah yang bersih, indah dan sehat 

 

6) Mempersiapkan siswa/I untukl melanjutkan ke jenjang pendidikan 

yang lebih tinggi.70 

4. Data Pegawai Tata Usaha MTs Negeri 5 Tabalong – Kalimantan Selatan 

Data kepegawaian yang saya dapatkan di MTs Negeri 5 Tabalong 

ada 5 karyawan terbagi 1 Kepala Tata Usaha , 3 staff tata usaha yang 

terdiri dari Tata persuratan operator EMIS/SIMP, operator keuangan, 

perpustakaan , 1 penjaga sekolah sekaligus satpam sekolah.71 

Tabel 4.1 

Data pegawai Tata Usaha MTs Negeri 5 Tabalong 

 

No Nama L/P Agama Jabatan 

1. Syahrudi, S.AP/ 
197802122007011029 

L Islam Kepala Tata 
Usaha 

2. Maharani Puspita 
Ningrum, S.Pd 

P Islam Tata Persuratan & 
Perpustakaan 

3. Siti Raudah, S.AB P Islam Operator 
EMIS/SIMP 

4. Nettie Permai Sari, 
S.Ap 

P Islam Operator 
Keuangan 

5. Wira Agus Pranata L Islam Penjaga Sekolah 

 
 

5. Data Siswa MTs Negeri 5 Tabalong – Kalimantan Selatan 

 

Siswa/I yang ada di MTs Negeri 5 Tabalong seluruhnya sebanyak 

281 siswa. Yang terdiri dari dari siswa laki-laki dan siswa perempuan. 

 
70 MTsN 5 Tabalong, ”profil MTsN 5 Tabalong”, 25 September 2021. 

71 Observasi di MTsN 5 Tabalong, 25 September 2021. 
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Memiliki 10 rombongan belajar. Setiap kelasnya terdiri dari 32-27 siswa. 

Terbagi menjadi 10 kelas dengan perincian sebagai berikut :72 

Table 4.2 

Data siswa MTs Negeri 5 Tabalong 

 

Perincian 

Kelas 

Jumlah 

Rombel 

Kelas 

Banyaknya Murid Keterangan 

Laki - 

laki 

Perempuan Jumlah 

VII-A 1 14 18 32  

VII-B 1 15 17 32  

VII-C 1 7 13 20  

VII-D 1 9 11 20  

Jumlah 
kelas VII 

4 45 59 104  

VIII-A 1 12 20 32  

VIII-B 1 10 22 32  

VIII-C 1 13 18 31  

Jumlah 
kelas VIII 

3 35 60 95  

IX-A 1 15 13 28  

IX-B 1 15 12 27  

IX-C 1 16 11 27  

Jumlah 
Kelas IX 

3 46 36 82  

Jumlah Keseluruhan 281 

 
 

6. Struktur Organisasi MTs Negeri 5 Tabalong – Kalimantan Selatan 

 

Sebagai lemabaga pendidikan MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan 

Selatan memerlukan pengorganisasian yang rapi, teratur dan tertib yang 

yang didalamnya ada kelompok orang yang bekerja sama dalam rangka 

mencapai tujuan yang di inginkan. Untuk itu diperlukan adanya struktur 

organisasi yang diperlukan adanya struktur organisasi yang dijadikan alat 

 

 

 

 
72 MTsN 5 Tabalong, ”Dokumen MTsN 5 Tabalong”, 30 september 2021. 
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untuk mencapai tujuan tersebut. Berikut ini merupakan struktrur organisasi 

yang ada di MTs Negeri 5 Tabalong – Kalimantan Selatan.73 

Komite : H. Ilham, S.Ag 

 

Kepala Madrasah : Siti Khairiyah, S. Pd. I.M.Pd 

 

Kepala Tata Usaha : Syahrudi, S.AP 

Operator Keuangan : Nettie Permai Sari, S.Ap 

Operator EMIS : Siti Raudah, S.AB 

Tata Persuratan : Maharani Puspita Ningrum, S.Pd 

 

Penjaga Sekolah : Wira Agus Pranata 

 

Waka Kurikulum : Wahyu Hidayat, S.Ag 

 

Waka Kesiswaan : Sapura, S.Pd 

 

Waka Humas : Hj. Norhayani, S. Ag 

 

Ka Perpustakaan : Rusmini, S. Pd.I 

 

Waka Sarpras : Mahdiah, S.Pd.I 

 

Wali Kelas VII A : Hj. Eka Ratna Sari, S.Pd 

 

Wali Kelas VII B : Pajrianoor, S.Pd 

 

Wali Kelas VII C : Adiansyah, S.Pd 

 

Wali Kelas VII D : Hj. Rusmawati, S.Pd 

 

Wali kelas VIII A : Hj. Nuryana, S.Pd 

 

Wali Kelas VIII B : Karman, S.S 

 

Wali Kelas VIII C : Waliah Isni, S.Pd.I 

 

Wali Kelas IX A : Evi Yulianti, S.Pd 
 

 
 

73 MTsN 5 Tabalong, ”Struktur Organisasi MTsN 5 Tabalong”, 25 September 2021. 
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Wali Kelas IX B : Mauizatil Rusjiah, S.Pd 

 

Wali Kelas IX C : Ida Norlena, S.Ag, M.Pd.I 
 
 

 

 

Gambar 4.1 

Struktur Organisasi MTs Negeri 5 Tabalong 

 
 

7. Keadaan Sarana dan Prasarana MTs Negeri 5 Tabalong – Kalimantan 

Selatan 

Keberadaan sarana prasarana di MTs Negeri 5 Tabalong – 

Kalimantan Selatan  dapat menunjang kegiatan belajar mengajar siswa 
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dan kinerja para pegawai terutama pegawai tenaga administrasi. Fasilitas 

sekolah tersebut seperti:74 

a. Ruang kelas 

 

Ruang belajar mengajar di MTs Negeri 5 Tabalong ada 10 

kelas dan sudah sesuai dengan standar yaitu berukuran 8x9 di isi 

dengan murid sebanyak 16 orang sedangkan ada kelas yang berukuran 

8x9 yang disekat yang disebut dengan ruang kecil di isi 10 siswa, 

didalam kelas terdapat fasilitas berupa papan tulis meja dan kursi kayu 

yang dugunakan untuk para siswa belajar dan juga setiap kelas terdapat 

fasilitas kipas angin.75 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

b. Ruang TU 

Gambar 4.2 

Ruang kelas di MTs Negeri 5 Tabalong 

 

Di Mts Negeri 5 Tabalong Kalimantan selatan terdapat 1 ruang 

TU yang biasa digunakan para pegawai TU melakukan pekerjannya 

berupa pengarsipan surat, penyimpanan dokumen-dokumen penting 

dan lain sebagainya.76 

 

74 Observasi di MTsN 5 Tabalong, 25 September 2021. 
75 Observasi di MTsN 5 Tabalong, 11 oktober 2021. 
76 Observasi di MTsN 5 Tabalong, 28 September 2021. 
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Gambar 4.3 

Ruang Tata Usaha 
 

c. Ruang Kepala Madrasah 

 

Ruang kepala madrasah yang letaknya di tengah-tengah antara 

ruang TU dan Ruang Guru , ruangan ini digunakan kepala madrasah 

melakukan pekerjaan nya. 77 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

Gambar 4.4 

Ruang Kepala Madrasah MTs Negeri 5 Tabalong 

 

 
 

77 Observasi di MTsN 5 Tabalong 25 september 2021 
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d. Ruang Guru 

 

Terdapat satu ruang guru di madrasah ini yang digunakan oleh 

para guru – guru MTs Negeri 5 Tabalong melakukan pekerjaan nya 

dan istirahat setelah melakukan proses pembelajaran. 78 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

Gambar 4.5 

Ruang guru di MTs Negeri 5 Tabalong 

 
 

e. Ruang BK 

 

Ada satu ruangan BK di madrasah ini yang digunakan untuk 

menangani siswa/I MTs Negeri 5 Tabalong yang mengalami masalah 

dari bebrbagai hal, mulai dari pelajaran hingga persoalan sosial. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

78 Observasi di MTsN 5 Tabalong tanggal 11 oktober 2021 
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Gambar 4.6 

Ruang Bimbingan Konseling MTs Negeri 5 Tabalong 

 

f. Ruang UKS 

 

Ruang UKS yang digunakan untuk menangani penanganan 

pertama ketika ada siswa/I yang sakit. Ruang UKS ini cukup baik dan 

lengkap terdapat beberapa obat-obatan karena bekerja sama langsung 

dengan puskesmas haruai yang letaknya tidak jauh dari MTs Negeri 5 

Tabalong. 

 

 
 

Gambar 4.7 

Ruang UKS MTs Negeri 5 Tabalong 
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g. Musholla 

 

Musholla Babul Ilmi yaitu musholla yang terdapat di dalam 

MTs Negeri Tabalong ini cukup luas sehingga ketika dilakukan sholat 

jama’ah seluruh siswa siswi maupun guru- guru yang ada di madrasah 

bisa ikut melaksanakan, meskipun harus ada di teras musholla. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
h. Asrama 

 

Gambar 4.8 

Musholla Babul Ilmi Di MTs Negeri 5 Tabalong 

 

Di MTs Negeri 5 Tabalong ada Mes / asrama namun untuk saat 

ini masih belum ditempati karena kegiatan pembelajaran masih belum 

normal, terdapat 3 ruangan didalam asrama tersebut dan 3 kamar 

mandi. 
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Gambar 4.9 

Gedung asrama di MTs Negeri 5 Tabalong 

 

i. Area Parkir 

 

Untuk area parkir di madrasah ini sudah cukup luas dengan 

murid yang berjumlah 281 dan rata – rata semua menggunakan sepeda 

motor area parkir di madrasah mampu menampung sepeda para siswa/I 

nya sehingga tidak ada siswa/I yang parkir diluar halaman sekolah 

 
 

 

 

j. Toilet 

Gambar 4.10 

Area parkir MTs Negeri 5 Tabalong 

 

Terdapat 7 toilet di madrasah ini akan tetapi yang berfungsi 

hanya 6 dan ada satu toilet yang khusus untuk kepsek/pegawai TU/ 
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dan guru setelah itu sisanya digunakan oleh siswa/I selain itu, terdapat 

kamar mandi yang dekat dengan musholla kamar mandi tersebut di 

fasilitasi dengan 4 kran yang digunakan untuk ber wudhu para siswa/I 

dan juga para guru-guru MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.11 

Toilet siswa dan toilet guru MTs Negeri 5 Tabalong 
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Table 4.4 

Fasilitas yang dimiliki MTs Negeri 5 Tabalong 

 

No Gedung dan Fasilitas Jumlah Keterangan 

1 Ruang Kelas 10 Baik 

2 Ruang Kepala Madrasah 1 Baik 

3 Ruang TU 1 Baik 

4 Ruang Guru 1 Baik 

5 Ruang BK 1 Baik 

6 Ruang UKS 1 Baik 

7 Toilet Guru 1 Baik 

8 Toilet siswa 5 Baik 

9 Asrama 3 Baik 

10 Area parkir 2 Baik 

11 Lapangan Olahraga 1 Baik 

12 Musholla 1 Baik 

13 Gudang 1 Baik 

 

8. Prestasi Siswa MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

 

MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan telah banyak meraih 

prestasi akademik maupun non akademik di tingkat daerah, kabupaten, 

provinsi, maupun tingkat nasional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.12 

Prestasi yang diraih siswa 
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Tabel 4.5 

Prestasi yang pernah diraih 

 

No Nama Prestasi 

1. Farah Athia Zafira • Juara 2 lomba tartil Qur’an di 

contest of Al-Madaniah 

festival 2021 in Tabalong 

and Paser 

• Juara 2 lomba tahfidz Qur’an 

pada contest of Al-Madaniah 
festival 2021 in Tabalong 
and Paser 

2. Monajja Mutia Syahila • Juara 1 lomba tartil Qur’an 

pada contest of Al-Madaniah 

festival 2021 in Tabalong 

and Paser 

3. Group Nasyid MTsN 5 Tabalong • Juara 1 lomba nasyid pada 
contest of Al-Madaniah 

festival 2021 in Tabalong 
and Paser 

4. Zahrotun Najwa Aulia • Peraih mendali perak di 
bidang ipa 2021 

• Medali perunggu di bidang 

matematika 2021 

5. Viandra Saptari • Peraih medali perunggu di 

bidang bahasa Inggris 2021 

6. Ihsanul Amin • Peraih medali perak di bidang 

IPA 2021 

 

 
B. Penyajian Data dan Analisis 

 

Dalam pengumpulan data, penelitian ini menggunakan teknik 

observasi, wawancara, dan dokumentasi. Dari ketiga teknik tersebut maka 

diperoleh data terkait pengawasan Tata Usaha dalam  meningkatkan  

pelayanan administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan. 

Adapun penyajian dan analisis data dari masing-masing fokus penelitian 

sebagai berikut: 
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1. Proses pengawasan Tata Usaha dalam meningkatkan pelayanan 

administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

a. Penetapan Standar 

 

Penentuan atau penetapan standar mencakup kreteria untuk 

semua job pekerjaan yang terdapat dalam suatu organisasi. Yang 

dimaksud standar adalah kreteria-kreteria yang digunakan untuk 

mengukur pelaksanaan suatu pekerjaan. Kreteria tersebut dapt 

berbentuk kualitatif maupun kuantitatif. 

Dari hasil wawancara dengan Siti Khairiyah selaku kepala MTs 

Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan yang berkaitan dengan 

penetapan standar menyatakan bahwa : 

Untuk saat ini karna saya masih baru dalam menjabat sebagai 

kepala madrasah di MTs Negeri 5 Tabalong. Jadi kalau untuk 

saat ini yang sudah ibu laksanakan sesuai dari standar sudah 

kita berusaha untuk melaksaanakn semuanya dari 8 standar 

yang ada dan Alhamdulillah semua sudah berjalan dengan 

lancar, mungkin dari setiap standar itu memang semua nya 

perlu pembenahan apakah dari pelayanan nya , ketepatan 

waktunya, dari segi yang lain semua nya masih dalam 

pembenahan. Tapi yang pasti kita berfokus kepada 8 standar 

NSP yang ada yang sudah ditetapkan. 79 

 

Demikian hal nya sesuai dengan yang disampaikan oleh 

Syahrudi selaku kepala Tata Usaha yang bertanggung jawab mengenai 

seluruh kegiatan tata usaha di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan 

Selatan menyatakan bahwa : 

Kalau penetapan standar dalam pengawasan sementara ada 

system standar pengawasan kami baik itu berkenaan dengan 

staff tata usaha masih belum terlaksana secara penuh 
 
 

79 Siti Khairiyah,diwawancara oleh penulis, Tabalong, 25 September 2021. 
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dikarenakan keadaan covid seperti sekarang ini. Namun untuk 

standar sendiri kita ada kan salah satunya standar operasional 

prosedur pelayanan legalisir ijazah yang mana merupakan suatu 

alur/ cara kerja yang sudah terstandarisasi. Yang digunakan 

sebagai pedoman untuk memudahkan pelaksanaan legaisir 

ijazah di Madrasah kami, yang mana akan saya berikan 

dokumentasinya nanti anda bisa membaca sendiri bagaimana 

SOP untuk pengambilan legalisir ijazah dimadrasah kami.80 

 

Berdasarkan hasil wawancara mengenai penetapan standar 

dalam pengawasan system standar pengawasan ada standar operasional 

prosedur berkenaan dengan pelayanan legalisir ijazah yang mana  

sudah ditetapkan oleh MTsN 5 Tabalong yang digunakan untuk 

memudahkan pelaksanaan legalisir ijazah bagi alumni. 

Peneliti juga melakukan observasi tentang bagaimana 

penetapan standar di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan. 

Bahwa untuk penetapan standar di MTs Negeri 5 Tabalong masih 

belum terlaksana sepenuhnya akan tetapi untuk penetapan standar 

salah satunya ada SOP pelayanan legalisir ijazah yang mana 

merupakan suatu alur/ cara kerja yang sudah terstandarisasi, Yang 

digunakan sebagai pedoman untuk memudahkan pelaksanaan legaisir 

ijazah di MTsN 5 Tabalong. Kepala tata usaha beserta staff nya 

berusaha untuk melaksanakan 8 standar yang sudah ditetapkan dengan 

sebaik mungkin. Penetapan standar yang terlihat terlaksana adalah 

waka kurikulum yang telah membuat jadwal pelajaran dalam masa 

pandemic Covid 19 saat masa pandemic yang dilakukan secara daring, 

dan saat ini MTs Negeri 5 Tabalong telah melaksanakan pembelajaran 

80 Syahrudi, diwawancara oleh penulis, Tabalong, 28 September 2021. 
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tatap muka terbatas, maka dari itu waka kurikulum pun mulai merubah 

jadwal yang sudah ada. 81 

Gambar 4.13 

SOP Legalisir Ijazah 

 

Di atas merupakan dokumentasi SOP Pelayanan Legalisir Ijazah berikut 

dijelaskan langkah demi langkah dalam melakukan legalisir ijazah yang pertama 

dengan menyerahkan berkas permohonan Legalisir Ijazah Ijazah kepada 

Pemroses Administrasi Kepegawaian dengan membawa kelengkapan berupa Asli 

Ijazah/STTB dan Daftar Nilai (DANEM/NUAN), Fotocopy Ijazah/STTB dan 

Daftar Nilai (DANEM/NUAN) yang akan dilegalisir masing-masing maksimal 

10 lembar, Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak, kedua Memeriksa 

keabsahan ijazah dan kelengkapan berkas permohonan Legalisir Ijazah, jika tidak 

lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk diperbaiki, jika lengkap diberi 

stempel legalisir dan diserahkan kepada Kasubbag Umum & Kepegawaian, yang 

ketiga Memeriksa keabsahan ijazah dan berkas kelengkapannya, jika tidak setuju 

dikembalikan kepada Pemroses Administrasi Kepegawaian untuk diperbaiki, jika 

setuju diparaf dan disampaikan kepada Sekretaris Dinas, keempat Meneliti 

keabsahan ijazah dan berkas kelengkapannya, jika tidak setuju dikembalikan 

kepada Kasubag Umum dan Kepegawaian untuk diperbaiki, jika setuju diparaf 

dan disampaikan kepada Kepala Dinas, kelima Meneliti keabsahan ijazah dan 

 

81 Observasi di MTs Negeri 5 Tabalong, 28 September 2021. 
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berkas kelengkapannya, jika tidak setuju dikembalikan kepada Sekretaris Dinas 

untuk diperbaiki, jika setuju ditandatangani, keenam Menstempel dinas, mencatat 

dalam buku agenda dan menyampaikan kepada pemohon, kemudian yang 

terakhir Menerima legalisir ijazah dan menandatangani tanda terima pada buku 

agenda 

 

 

Gambar 4.14 

Jadwal Pelajaran Daring & PTM pada masa Pandemi Covid 19 

 

Diatas merupakan jadwal pelajaran daring pada bulan September 

yang dilakukan secara online dengan pembelajaran yang dalam sehari nya 

dilakukan 4 jam pembelajaran dan dalam satu hari hanya ada 1 mata 
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pelajaran. pada bulan Oktober pembelajaran telah dilakukan secara tatap 

muka Pada bulan oktober diadakan sehari ada 4 jam pembelajaran jadi dalam 

satu hari ada 2 mata pelajaran dan saat pembelajaran tata muka maka para 

guru menjadwalkan untuk masuk secara bergantian. 

Berdasarkan hasil dari wawancara,observasi dan dokumentasi 

diatas dapat disimpulkan sementara bahwa penetapan Standar di MTs 

Negeri 5 Tabalong terlalu terlaksana dengan sepenuhnya dikarenakan 

pandemic covid selama hampir satu tahun lebih, menjadikan seluruh 

nya tidak kondusif. Untuk standarisasi yang tetap dilaksanakan seperti 

halnya pelayanan legalisir ijazah yang di gunakan untuk memudhkan 

plaksanaan legalisir ijazah. Dan kepala madrasah pun terus bersaha 

melaksanakan standar dengan sepenuhnya dikarenakan masih baru 

menjabat menjadi kepala madrasah, dan akan terus berusaha 

melaksanakan dari ke 8 standar tersebut. 

b. Pengukuran Pelaksanaan 

 

Dalam pengukuran pelaksanaan kerja, yaitu dengan 

membandingkan kinerja yang diukur dengan standar yang ditetapkan. 

Metode dan teknik koreksinya dapat dilihat dalam klasifikasi fungsi-fungsi 

manajemen, yaitu:1) perencanaan, 2) pengorganisasian, 3) penataan staf, 

4) pengarahan. 

 

Berikut sebagaimana hasil wawancara dengan Syahrudi selaku 

kepala Tata Usaha di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan terkait 

pengukuran pelaksanaan. 
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Program tata usaha didalam satu tahun itu masuk didalam satu 

program apa saja yang direncanakan tata usaha baik itu 

berhubungan dengan madrasah nah itu mencakup keseluruhan baik 

itu berkenaan dengan program pendidikan, baik berhubungan 

dengan siswa, kadang siswa itu melaksanakan kegiatan misalnya 

kegiatan keagamaan seperti memperingati maulid Nabi, maka dari 

pihak tata usaha pun mengontrol masuk didalam program ini 

pembuatan SK pelaksanaan kegiatan , dengan otomatis itu 

terkontrol dalam program tata usaha. Berdasarkan jangka waktu 

pelaksanaan atau periodenya program pengawasan sekolah terdiri 

atas program pengawasan tahunan , program pengawas semester, 

rencana kepengawasan akademik RKA dan rencana kepengawasan 

manajerial RKM. 82 

 

Demikian hal nya dengan apa yang disampaikan oleh Siti 

Khairiyah selaku kepala sekolah MTs Negeri 5 Tabalong mengenai 

pengukuran pelaksanaan. 

sementara ini mungkin pengukurannya dari hasil yang sudah 

dilaksnakan nya itu kita ada data kaya data yang kami kumpulkan 

di kemenag itu kan sudah dijadwalkan artinya, selama ini ke semua 

administrasi yang dari tata usaha ini semua tepat waktu jadi selama 

apa yang diminta dari kemenag itu bisa dilaksanakan dan tepat 

waktu. Itu mungkin dari situ saja pengukurannya mungkin secara 

instrument atau ini belum pernah dilaksanakan kalau nantinya mau 

bisa silahkan dilaksanakan.83 

 

Berdasarakan hasil penelitian yang telah dilakukan mengenai 

pengukuran pelaksanaan program tata usaha dalam satu tahun baik itu 

berhubungan dengan program Pendidikan, dengan itu pihak tatu usaha 

akan mengontrol program tersebut dengan pembuatan SK pelaksanaan. 

Dengan itu akan terlihat terlaksana atau tidaknya dan dari staff tata usaha 

akan mengetahui pengukuran pelaksanaannya. Berdasarkan jangka waktu 

pelaksanaan atau periodenya program pengawasan sekolah terdiri atas 

 
 

82 Syahrudi, diwawancara oleh penulis, Tabalong, 28 September 2021. 
83 Siti Khairiyah, diwawancara oleh penulis, Tabalong 25 September 2021. 
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program pengawasan tahunan yang disusun dengan cakupan kegiatan pada 

semua sekolah ditingkat kabupaten / kota dalam kurun waktu satu tahun , 

program pengawas semester disusun oleh setiap pengawas sesuai kondisi 

obyektif sekolah binaannya masing-masing selama satu semester, rencana 

kepengawasan akademik RKA dan rencana kepengawasan manajerial 

RKM 

Peneliti juga melakukan observasi mengenai pengukuran 

pelaksanaan suatu program di MTs Negeri 5 Tabalong. Bahwa kepala Tata 

usaha , staff maupun kepala madrasah mengadakan suatu program. Dan 

pihak tata usaha akan membantu dalam program tersebut seperti 

pembuatan SK pelaksanaan pada program tersebut dan hal tersebut akan 

terkontrol dalam program tata usaha, bagian dari tata usaha pun akan 

melihat terlaksana atau tidak program tersebut. Program tersebut akan 

terlihat terlaksana atau tidaknya saat akhir tahun, saat diadakan evaluasi. 

Program pengawasan sekolah adalah rencana kegiatan pengawasan yang 

akan dilaksanakan oleh pengawas sekolah dalam kurun waktu (satu 

periode) tertentu. Agar dapat melaksanakan tugasnya dengan baik, 

pengawas sekolah harus mengawali kegiatannya dengan menyusun 

program kerja pengawasan yang jelas, terarah, dan berkesinambungan 

dengan kegiatan pengawasan yang telah dilakukan pada periode 

sebelumnya. Dalam konteks manajemen, program kerja pengawasan 

sekolah mengandung makna sebagai aplikasi fungsi perencanaan dalam 

bidang pengawasan sekolah. Selain itu dalam pengukuran pelaksanaan di 
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MTs Negeri 5 Tabalong dapat terlihat saat pengumpulan data di kemenag 

yang selalu tepat waktu tidak pernah molor ataupun terlambat sesuai 

dengan tanggal yang telah di jadwal kan oleh kemenag.84 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 4.15 

Laporan keuangan MTs Negeri 5 Tabalong 

 
 

Gambar 4.16 

Program Keagamaan Memperingati Maulid Nabi Muhammad SAW 
 

Berdasarkan hasil dari wawancara,observasi dan dokumentasi 

diatas disimpulkan sementara bahwa dalam pengukuran pelaksanaan di 

MTs Negeri 5 Tabalong kepala Madrasah Bersama kepala Tata usaha dan 

 

84 Observasi di MTs Negeri 5 Tabalong, 28 September 2021. 



89 
 

 

 

 

 

 

staff nya akan membuat sebuah program yang mana program tersebut  

akan di kontrol oleh bagian tata usaha yang mana apakah suatu program 

terlaksana atau tidak. 

 
 

c. Pengambilan Tindakan 

 

pengambilan keputusan dapat dimaknai sebagai proses memilih 

diantara dua atau lebih alternatif untuk memecahakan masalah-masalah 

oraganisasi secara efektif dan efesien. 

Berikut sebagaiman hasil wawancara dengan Siti Khairiyah selaku 

kepala madrasah terkait pengambilan tindakan yang dilakukan di MTs 

Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan. 

Kita akan selalu berkoordinasi kepada kepala tata usaha kaitan 

tentang permasalahan yang dihadapi di bagian administrasi. Jadi 

kita bersama sama nanti dengan kepala tata usahaa dengan wakil 

kepala madrasah kita juga libatkan. Jadi paling enggak dari wakil 

kepala madrasah bagian kurikulum ini karena keadministrasian 

harus ikut serta didalam situ, jadi kita berkoordinasi.85 

Demikian halnya, sesuai dengan apa yang disampaikan oleh 

Syahrudi selaku kepala Tata Usaha terkait pengambilan tindakan yang 

dilakukan di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan. 

kalo untuk siswa misalnya ya datang kesini untuk mengambil 

ijazah padahal ketika di cek surat pengambilan atau ini tanda 

terima ijazah sudah ditandatangani itu masalah kan tapidia ngotot 

belum katanya sehingga ia membawa orang tua nya kesini ngotot 

dia dengan orang tua nya kesini dan bekata elum mengambil dan 

sudah cari dirumah tidak ada dan setelah itu tanda tanga yang 

persis ditandatangani terima itu tanda tanan siapa, nah aturannya 

dari kepegawaian atau dari madrasah tidak akan menyerahkan 

ijazah tanpa ada yang memberikan tanda terima. Kalo sudah ada 

tanda teria berarti sudah menerima dan dari madrasah juga sudah 
 
 

85 Siti Khairiyah, diwawancara oleh penulis, Tabalong, 25 September 2021. 
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tidak bisa member lagi ataupun mencarikan yang dikatakan belum 

menerima, jadi kami menyarankan orangtua untuk mencari 

dirumah. Dengan kita memberikan arahan layanan yang baik 

dengan pola pikir yang sederhana tidak mungkin madrasah tidak 

menyerahkan ijazah tetapi surat tanda terima nya ada itu tidak 

mungkin itu menyalahi aturan. Seandainya tetap tidak ketemu juga 

langkah terakhir baru kita mencarikan arsip ijazah nya. 86 

 

Berdasrakan hasil wawancara yang telah dilakukan mengenai 

proses pengambilan tindakan ketika ada permasalahan murid yang 

berkaitan dengan kinerja tata usaha kepala tata usaha akan mengambil 

tindakan dengan arahan layanan yang baik dengan pola pikir yang 

sederahana. Dan juga kepala sekolah akan selalu berkoordinasi dengan 

kepala tata usaha kaitannya dengan permasalahan yang di hadapi di bagian 

administrasi tata usaha. Pemilihan alternatif keputusan yang akan 

melahirkan sebuah keputusan yang dapat diterima oleh semua komponen 

dalam suatu organisasi Pendidikan. 

Peneliti juga melakukan observasi tentang bagaimana langkah- 

langkah pengambilan tindakan, peneliti menemukan Dalam pelaksanaan 

program tentunya tenaga kependidikan akan mengalami suatu masalah dan 

harus menentukan tindakan mana yang tepat untuk dilakukan, maka dari 

itu tenaga kependidikan yang ada di MTs Negeri 5 Tabalong dalam 

mengambil suatu tindakan yaitu selalu berkoordinasi kepada kepala tata 

usaha kaitan tentang permasalahan yang dihadapi di bagian administrasi. 

 

 

 

 

 

 
86 Syahrudi, diwawancara oleh penulis, Tabalong, 28 September 2021. 
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Jadi bersama sama kepala tata , kepala madrasah dan juga wakil kepala 

madrasah juga dilibatkan dalam suatu pengambilan keputusan.87 

 

 
Gambar 4.17 

Alur Koordinasi Pengambilan Tindakan TU 

 
 

 

Gambar 4.18 

Rapat dengan staff Tata Usaha 
 

 
Gambar 4.19 

Penetapan draf dengan waka 

 

87 Observasi di MTs Negeri 5 tabalong Kalimantan Selatan, 29 September 2021. 
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Berdasarkan hasil dari wawancara,observasi dan dokumentasi 

diatas disimpulkan sementara bahwa setiap pengambilan tindakan di MTs 

Negeri 5 Tabalong kepala tata usaha selalu berkoordinasi langsung dengan 

kepala madrasah terkait permasalahan administrasi baik itu program – 

program tata usaha yang belum terlaksana maupun yang sudah terlaksana, 

baik itu permasalahan dari segi keuangan, dan lain sebagainya. Kepala tata 

usaha maupun kepala madrsah selalu melibatkan wakil kepala 

madrasah,guru dan juga Stakeholder yang ada di MTs Negeri 5 Tabalong 

dalam setiap pengambilan keputusan. 

Dari hasil wawancara, observasi dan dokumentasi dan juga dari 

ketiga indikator diatas proses pengawasan tata usaha dalam meningkatkan 

pelayanan administrasi di Mts Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

peningkatan pelayanan terlihat dengan adanya pengawasan yang dilakukan 

oleh kepala tata usaha maupun kepala madrasah menjadikan setiap staff 

memilki inisiatif merubah kualitas pada diri mereka sendiri, untuk 

menjalan pelayanan dengan lebih baik. Selain itu dengan adanya masa 

pandemic covid 19 menjadikan peralihan pelayanan yang semula secara 

manual berubah menjadi digital seperti aplikasi yang dimiliki MTs Negeri 

5 Tabalong yaitu teable time yang digunakan untuk membuat jadwal 

pelajaran secara online. Selain itu juga rapat koordinasi yang biasanya 

manual yaitu secara tatap muka kini menggunakan aplikasi zoom 

meskipun kesulitan jaringan tenaga kependidikan di madrasah tetap 

mengusahakan nya dengan menggunakan modem atau wifi. 
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2. Kendala /hambatan Tata Usaha dalam meningkatkan pelayanan 

administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

a. Aspek Kebijakan 

 

Kebijakan pendidikan merupakan suatu keputusan yang dibuat 

oleh pemerintah atau penyelenggara dalam bidang pendidikan sebagai 

reaksi dari munculnya berbagai permasalahan pendidikan yang 

menjadi perhatian publik, juga sebagai pedoman bertindak dan solusi 

serta inovasi juga mencapai visi dan misi pendidikan oleh pemerintah 

maupun actor lainnya yang mengurusi Pendidikan. 

Berikut sebagaimana hasil wawancara dengan Siti Khairiyah 

selaku Kepala MTs Negeri 5 Tabalong terkait aspek kebijakan di MTs 

Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan. 

Jadi semua kebijakan yang ditetapkan pemerintah itu hasil dari 

keputusan bersama, apapun kebijakan pasti kita kada sendiri ya 

disitu melibatkan kepala tata usaha pasti ibu libatkan nanti 

wakil kepala madrasah ada wakil bagian kurikulum bagian 

kesiswaan ada bagian sarana prasarana , bagian humas, jadi 

wakil – wakil kepala madrasah yang 4 orang ditambah kepal 

TU itu akan selalu kita minta masukan, jadi kebijakan itu atas 

keputusan bersama walaupun pada intinya kita kepala 

madrasah pastinya sudah punya tujuan arahnya kemana gitu ya 

Cuma dengan rapat kecil itu lah semuanya akan kita 

koordinasikan. 88 

 

Demikian hal nya, sesuai dengan apa yang disampaikan oleh 

Nettie Permai Sari terkait dengan aspek kebijakan bagian Tata usaha di 

MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan. 

Kebijakan yang ada di tata usaha bagian keuangan, ada kaya 

pencairan operasional itu diharuskan setiap bulan kali sampai 2 
 
 

88 Siti Khairiyah, diwawancara oleh penulis, Tabalong, 25 September 2021. 
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bulan gak mencairkan dikenakan sanksi, kayak laporan 

keuangan harus sampai sebelum tanggal 10. Untuk kebijakan 

pengawasan saya selaku kepala tata usaha selalu memberi 

nasihat, memantau staff tata usaha dalam menjalankan 

pekerjaannya.89 

 

Berdasarkan hasil wawancara yang telah dilakukan dalam 

aspek kebijakan setiap kebijakan yang dibuat oleh pemerintah, dengan 

itu kepala sekolah dalam menjalankan kebijakan selalu melibatkan 

kepala tata usaha, untuk dimintai masukan. Dan untuk kebijakan 

dibagian tata usaha seperti pencairan harus dilakukan setiap bulan, jika 

tidak maka akan dikenakan sanksi. 

Peneliti juga melakukan observasi tentang bagaimana aspek 

kebijakan yang ada di MTs Negeri 5 Tabalong bahwa Aspek kebijakan 

di dalam MTs Negeri 5 Tabalong semua kebijakan yang ditetapkan 

pemerintah itu hasil dari keputusan bersama, apapun kebijakan nya 

disitu melibatkan kepala tata usaha , wakil kepala madrasah ,wakil 

bagian kurikulum ,kesiswaan ,sarana prasarana , bagian humas, jadi 

wakil – wakil kepala madrasah yang 4 orang ditambah kepal TU itu 

akan selalu di minta masukan oleh kepala madrasah, jadi kebijakan itu 

atas keputusan bersama walaupun pada intinya kepala madrasah 

pastinya sudah punya tujuan arahnya kemana , dengan rapat kecil itu 

lah semuanya akan di koordinasikan. Adapun kebijakan lain seperti 

dari staff tata usaha bagian operator keuangan seperti pencairan yang 

diharuskan setiap bulan bila 2 bulan tidak mencairkan maka dapat 

 
 

89 Nettie, diwawancara oleh penulis, Tabalong, 15 oktober 2021. 
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dikenanakan sanksi. seperti laporan keuangan yang setiap bulan nya 

harus dilaporkan harus sudah dikumpulkan sebelum batas akhir.90 

 

 

Gambar 4.20 

Kepala Madrasah berkoordinasi untuk pembuatan kebijaka 

 

 
 

Gambar 4.21 

Laporan Keuangan 

 

90 Observasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan, 15 Oktober 2021. 
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Berdasarkan hasil wawancara, observasi dan dokumentasi 

dapat ditarik kesmpulan sementara bahwa dalam menentukan 

kebijakan kepala madrasah selalu melibat kan kepala tata usaha dan 

juga staff tata usaha dan juga wakil kepala madrasah untuk 

berkoordinasi guna menampung segala masukan , kritik dan saran. 

b. Aspek SDM 

 

Secara sederhana dapat difahami bahwa keberhasilan dalam 

pengadministrasian pendidikan tidak lepas dari problem Sumberdaya 

Manusia yang ada, hal ini adalah salah  satu  bahasan  yang  

sebenarnya sangat luas dan kompleks.Namun kaitannya dengan 

Adminstrasi Pendidikan ini Sumber daya manusia yang dimaksudkan 

adalah tenaga yang memiliki skil adminstrasi dalam pengelolaan 

pendidikan. 

Berikut sebagaimana hasil wawancara dengan Siti Khairiyah 

selaku kepala MTs Negeri 5 Tabalong berkaitan dengan aspek sumber 

daya manusia di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan. 

Alhamdulillah untuk SDM untuk guru-guru nya sudah sesuai 

dengan dasar ilmu mereka jadi semua mata pelajaran yang 

diajarkan sudah sesuai jadi kita ini menjadi satu aturan dari 

pemerintah ya apalagi tentang adanya berbagai macam 

tunjangan sertifikasi, ada tunjangan GBBPNS jadi semua 

tunjangan- tunjangan itu bisa didapatkan dengan adanya 

pendidikan yang relevan dengan mata pelajaran yang diajarkan. 

Jadi ini menjadi tuntutan jadi kita tidak bisa sembarangan, 

misalnya dia guru bidang ini mengajar dilain bidang itu tidak 

ada jadi semua sudah sesuai dengan bidangnya masing-masing. 

Kalo nya mereka ga susai ya ga akan bisa jadi guru kecuali 
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kecuali yang honor murni gitu ya jadi sementara yang honor 

kita akan cari yang sesuai dengan bidang yang diperlukan.91 

 

Demikian hal nya sesuai dengan apa yang disamapaikan oleh 

Syahrudi selaku Kepala Tata Usaha di MTs Negeri 5 Tabalong terkait 

dengan aspek sumber daya manusia yang ada di MTs Negeri 5 

Tabalong Kalimantan Selatan. 

“Data kepegawaian ada 22 guru terbagi 10 guru termasuk 

kepala madrasah, 1 Kepala Tata Usaha , 3 staff tata usaha, 4 

guru sertifikasi, 1penjaga sekolah sisanya guru honorer.”92 

 

Berdasarkan hasil wawancara mengenai aspek SDM para guru 

sudah mengajar sesuai dengan kemapuan mereka masing – masing. 

Tenaga pendidik dan tenaga kependidikan yang ada di MTs Negeri 5 

Tabalong berjumlah 22 guru terbagi 10 guru termasuk kepala 

madrasah, 1 kepala Tata usaha , 3 orang untuk staff tata usaha , 4 guru 

sertifkasi dan 1 penjaga sekolah. 

Peneliti juga melakukan observasi tentang aspek sumber daya 

manusia yang ada di MTs Negeri 5 Tabalong yang mana Mengenai 

aspek SDM di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan guru- 

gurunya sudah sesuai dengan dasar kemampuan ilmu mereka dan telah 

sesuai dengan aturan yang diharuskan oleh pemerintah. Selain itu 

aspek SDM di MTs Negeri 5 Tabalong juga masih mengalami 

kekurangan tenaga kependidikan, jadi masih ada guru – guru di MTs 

Negeri 5 Tabalong yang memegang peran ganda seperti guru mata 

 
 

91 Siti Khairiyah, diwawancara oleh penulis, Tabalong, 25 September 2021. 
92 Syahrudi, diwawancara oleh penulis, Tabalong, 28 September 2021. 
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pelajaran yang juga memegang peran sebagai pengelola dana BOS. 

Data kepegawaian yang saya dapatkan di MTs Negeri 5 Tabalong ada 

5 karyawan terbagi 1 Kepala Tata Usaha , 3 staff tata usaha yang 

terdiri dari Tata persuratan operator EMIS/SIMP, operator keuangan, 

perpustakaan , 1 penjaga sekolah sekaligus satpam sekolah , untuk data 

guru di MTs Negeri 5 Tabalong ada 10 guru termasuk kepala sekolah 

dan semua guru sudah mengajar sesuai dengan bidang nya masing- 

masing.93 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
Gambar 4.22 

Kependidikan MTs Negeri 5 Tabalong 
 

Berdasarkan hasil wawancara, observasi dan dokumentasi di 

atas dapat ditarik kesimpulan sementara bahwa guru- gurunya sudah 

sesuai dengan dasar kemampuan ilmu mereka dan telah sesuai dengan 

aturan yang diharuskan oleh pemerintah. Selain itu aspek SDM di MTs 

Negeri 5 Tabalong juga masih mengalami kekurangan tenaga 

kependidikan, jadi masih ada guru – guru di MTs Negeri 5 Tabalong 

 

93 Observasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan, 22 September 2021. 



99 
 

 

 

 

 

 

yang memegang peran ganda seperti guru mata pelajaran yang juga 

memegang peran sebagai pengelola dana BOS. 

c. Aspek Sarana Prasarana 

 

Administrasi sarana dan prasarana pendidikan memiliki 

peranan penting dalam menunjang  proses  belajar  mengajar  di  

satuan pendidikan. Oleh karena itu di setiap satuan pendidikan 

dibutuhkan pelaksanaan administrasi sarana  dan  prasarana  

pendidikan yang baik. 

Berikut sebagaimana hasil wawancara dengan Mahdiah selaku 

waka sarana dan prasarana di MTs Negeri 5 Tabalong yang berkaitan 

dengan aspek sarana dan prasarana di MTs Negeri 5 Tabalong 

Kalimantan Selatan. 

Sebagai waka sarana prasarana saya biasanya kalo ada 

keperluan lalu nukar barang kami melihat apa aja yang kami 

perlukan, abis itu untuk pengeluaran dana nya itu biasanya 

kami minta dari bendahara sekolah yang ada di TU itu bagian 

bendahara BOS, dan biasanya kalo ada barang rusak biasanya 

bisa kami catat bisa juga engga, kecuali waka sarana prasarana 

yang dahulu itu dicatat tapi kalo sekarang ini kada hanya 

sebagian aja yang ada dicatat kalo yang penting gitu 

dicatat..kalo untuk sarana prasarana di madrasah ini masih 

belum lengkap, lab IPA belum ada, aula, perpustakaan. Kami 

ada bangunan baru diujung sana tu namanya mes untuk anak- 

anak yang jauh, itu ada 3 ruangan bangunan itu bantuan dari 

provinsi. Kalo nya pagar didepan itu kami mengajukan 

proposal lawas juga itu 1 atau 2 tahun buat dapat acc.94 

 

Demikian halnya dengan apa yang disampaikan oleh Syahrudi 

selaku kepala tata usaha di MTs Negeri 5 Tabalong yang berkaitan 

 

 
 

94 Mahdiah, diwawancara oleh penulis,Tabalong, 30 September 2021. 
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dengan sarana prasaran di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan 

Selatan. 

Untuk bidang sarana prasarana ya dari kami merencanakan 

pembuatan aula madrasah dilapangan itu, dengan menggunakan 

aula terbuka yang mana direncanakan untuk pelaksanaan 

kegiatan bimbingan seperti pembiasaan muhadarah, bimbingan 

keterampilan kegiatan habsy diadakan dilapangan sini dengan 

membuat pondok kecil lah istilahnya dengan mengundang 

orangtua santri, dengan adanya pandemic kita tidak bisa 

menghadirkan orangtua maka itu salah satunya kendala kami. 

Kedua, ini dibelakang kan sudah terbuat untuk pelaksanaan 

kantin, kantin itu kan belum selesei baru kurang lebih 75% ya 

selesei, harusnya sudah bisa selesei karena pandemic jadi 

sedikit terhambat. Harusnya mendatangkan orangtua siswa 

bermusyawarah bagaimana penyeleseian karena pandemic gak 

bisa juga kita kan dilarang untuk berkumpul kumpul. Dari kami 

juga tidak berani untuk ijin mengadakan pertemuan. Banyak 

sekali program – program sebelum pandemic tapi itu belum 

terlaksana.95 

 

Brdasarkan hasil dari wawancara yang telah dilakukan untuk 

pembelian barang waka sarana dan prasarana akan meminta dana 

kepada bendahara madrasah yang ada di TU dibagian bendahara BOS, 

dan pencatatan barang masuk atau barang keluar akan dilaksanakan 

jika kepala madrasah meminta untuk mencatat. dan pembuatan aula 

sekolah yang rencana akan dibangun di lapangan depan sekolah harus 

terkendala karena masa pandemi. 

Peneliti juga melakukan observasi tentang sarana dan prasarana 

di MTs Negeri 5 Tabalong peneliti dapat melihat bahwa Untuk aspek 

sarana dan prasarana di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

masih ada beberapa kekurangan seperti belum adanya laboratorium, 

 
 

95 Syahrudi, diwawancara oleh penulis, Tabalong, 28 September 2021. 
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perpustakaan, aula yang masih dalam proses rencana, dan juga kantin 

sekolah yang masih dalam proses pembangunan yang saat ini sudah 

mencapai 75% , di MTs Negeri 5 Tabalong ada Mes / asrama namun 

untuk saat ini masih belum ditempati karena kegiatan pembelajaran 

masih belum normal terdapat 3 ruangan didalam asrama tersebut dan 3 

kamar mandi. Selain itu musholla Babul Ilmi yaitu musholla yang 

terdapat di dalam MTs Negeri Tabalong ini cukup luas sehingga ketika 

dilakukan sholat jama’ah seluruh siswa siswi maupun guruguru yang 

ada di madrasah bisa ikut melaksanakan, meskipun harus ada di teras 

musholla, selain itu terdapat 4 kran air, yang di gunakan untuk wudhu 

para siswa siswi mapun guru-guru ketika hendak melakukan sholat 

berjamaah dibelakang kran untuk wudhu tersebut terdapat 3 toilet 

untuk murid MTs Negeri 5 Tabalong.tidak hanya itu untuk toilet yang 

ada di MTs Negeri 5 Tabalong ini sudah cukup banyak selain 

disamping musholla juga terdapat toilet lagi disamping gedung kelas 

XI yaitu terdapat 4 toilet yang mana 1 tolet tidak digunakan 1 toilet 

putra , 1 tolet putri dan 1 lagi toilet khusus untuk kepsek/guru/TU. Dan 

untuk ruang belajar mengajar di MTs Negeri 5 Tabalong sudah sesuai 

dengan standar yaitu berukuran 8x9 di isi dengan murid sebanyak 16 

orang sedangkan ada kelas yang berukuran 8x9 yang disekat yang 

disebut dengan ruang kecil di isi 10 siswa, didalam kelas terdapat 

fasilitas berupa papan tulis meja dan kursi kayu yang dugunakan untuk 

para siswa belajar dan juga setiap kelas terdapat fasilitas kipas angin. 
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Disamping itu terdapat 1 ruang guru, 1 ruang kepala madrasah ,1 ruang 

TU dan 1 ruang BK letaknya saling berdekatan dan di gedung paling 

ujung hampir dekat dengan bangunan sekolah terdapat 1 buah ruang 

uks yang diggunakan untuk menangani siswa/I yang sakit ruang uks ini 

cukup baik dan lengkap terdapat beberapa obat-obatan karena bekerja 

sama langsung dengan puskesmas haruai yang letaknya tidak jauh dari 

MTs Negeri 5 Tabalong.untuk area parkir di madrasah ini sudah cukup 

luas dengan murid yang berjumlah 281 dan rata – rata semua 

menggunakan sepeda motor area parkir di madrasah mampu 

menampung sepeda para siswa/I nya sehingga tidak ada siswa/I yang 

parker diluar halaman sekolah. Untuk halaman sekolah di madrasah ini 

masih banyak lahan kosong, yang mana halaman kosong nantinya akan 

dibangun sarana yang dapat menunjang proses belajar mengajar siswa 

MTs Negeri 5 Tabalong.96 

 

 

 
 

 

 

 

 
Gambar 4.23 

Lahan yang akan dibangun Aula Madrasah 
 

Berdasarkan hasil dari wawancara, observasi dan dokumentasi 

di atas dapat disimpulkan sementara bahwa sarana dan prasarana di 

 

96 Observasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan, 30 September 2021. 
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MTs Negeri 5 Tabalong sudah hampir memenuhi standar dengan baik, 

hanya saja masih ada kekurangan seperti masih belum adanya aula, 

ruang laboratorium, dan perpustakaan. Kepala madrasah maupun waka 

– waka dan kepala tata usaha sudah merencanakan mengenai 

pembangunan tersebut. 

d. Aspek Lingkungan 

 

Lingkungan pendidikan sangat urgent dalam penyelenggaraan 

pendidikan, sebab lingkungan adalah institusi tempat  terjadinya  

proses pendidikan. Secara  umum  lingkungan  pendidikan  dapat 

dibagi menjadi tiga jenis yaitu; keluarga, sekolah, dan masyarakat. 

Berikut sebagaimana hasil wawancara dengan Norhayani 

selaku waka humas di MTs Negeri 5 Tabalong yang berkaitan dengan 

aspek lingkungan di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan. 

Dalam humas ini kan kami menyampaikan informasi-informasi 

kepada masyarakat, yang berhubungan dengan kebijakan 

sekolah untuk keperluan siswa gitu kan, nah disini kami kerja 

sama gitu semacam nya jadi istilah kalo mengawas pekerjaan 

itu kan kada terlalu spesifik gitu nah kan istilahnya, jadi kalo 

kerja ini sama – sama kita melakukannya. Paling kalo ada 

masukan dari kawan – kawan gitu kita bias sambal sharing. 

Nah setelah itu kalo kita ada pekerjaan kita oke ya kita akan 

sama sama kerjakan. Untuk sementara ini kami yang paling 

penting itu kan menyampaikan informasi dalam rangka syiar 

madrasah, nah terus membuat berita itu yang paling kita tekuni 

untuk saat ini. Dan yang paling kita populerkan untuk saat ini.97 

 

Demikian hal nya dengan apa yang disampaikan oleh Siti 

Khairiyah selaku kepala MTs Negeri 5 Tabalong terkait aspek 

lingkungan di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan. 

97 Norhayani, diwawancara oleh penulis, Tabalong, 11 Oktober 2021. 
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Jadi kita selalu berkoordinasi dengan stakeholder, stakeholder 

ini didalamnya terdiri dari kepala desa, komite sekolah, komite 

ini wakil dari seluruh orangtua setelah itu kita juga ada deket 

dengan perusahaan Astra (perusahaan kelapa sawit) jadi 

beberapa stake holder ini kita selalu berusaha untuk selalu 

komunikasi dan koordinasi dan kita perlu bantuan dukungan 

dari mereka semua dan Alhamdulillah responnya udah luar 

biasa dari desa , contohnya kita mau masuk PTM mereka datng 

membawa kan bantuan berupa tisu, segala sabun tangan terus 

ember gayung itu ya jadi banyak sekali bantuan dari desa 

Halong. Selanjutnya dari astra juga luar biasa membantu untuk 

administrasi untuk kebersihan lingkungan merea siap 

menyiapkan alat kita juga ada mengkomunikasikan juga 

dengan orang tua jadi kita bekerja sama dengan semua yang ibu 

sebutkan tadi.98 

 

Berdasarkan hasil dari wawancara yang telah dilakukan 

mengenai aspek lingkungan yang mana kepala madrasah akan selalu 

berkoordinasi dengan stake holder yang didalam nya terdiri dari kepala 

desa, komite sekolah, komite ini merupakan orangtua dari siswa. Dan 

untuk saat ini penyampaian informasi – informasi yang ada di MTs 

Negeri 5 Tabalong akan disampaikan melalui berita yang dapat di lihat 

di channel youtub madrasah. 

Peneliti juga melakukan observasi terkait aspek lingkungan di 

MTs Negeri 5 Tabalong ditemukan bahwa Sejauh ini untuk aspek 

lingkungan masyarakat sekitar MTs Negeri 5 Tabalong respon nya 

positif dan ada beberapa bantuan dari lingkungan sekitar saat 

mengetahui akan dilaksanakannya pembelajaran tatap muka terbatas, 

kepala madrasah selalu berkoordinasi juga dengan stakeholder seperti 

kepala desa yang turut andil membantu memberikan bantuan berupa 

 
 

98 Siti Khairiyah, diwawancara oleh penulis, Tabalong, 22 September 2021. 
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penyemprotan, ember, sabun cuci tangan dan tempat cuci tangan. 

Komite sekolah, komite ini wakil dari seluruh orangtua setelah itu 

madrasah juga ada deket dengan perusahaan PT Astra Agro Lestari 

(perusahaan kelapa sawit)yang ikut meberikan dukungan serta bantuan 

kepada madrasah saat mengetahui akan diberlakukannnya 

pembelajaran tatap muka terbatas bantuan yang diberikan berupa alat 

kebersihan. Tidak hanya itu karena letak madrasah yang dekat dengan 

puskesmas maka MTs Negeri 5 Tabalong maka puskesmas juga 

membantu berupa obat – obatan dan juga masker. Dan beberapa stake 

holder ini berusaha untuk selalu komunikasi dan koordinasi. Namun 

masih ada beberapa kekurangan dalam masalah penyampaian berita 

kepada masyarakat, terkadang tenaga pendidik mengalami kesulitan 

jaringan saat peng upload an berita ke media sosial. Dengan itu 

terkadang penyampaian berita menjadi terlambat kepada masyarakat.99 

 

Gambar 4.24 

Humas mengadakan rapat koordinasi dengan komite 

 
 

99 Observasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan, 11 Oktober 2021. 
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Gambar 4.25 

PT Astra Agro Lestari berikan bantuan kepada MTs Negeri 5 Tabalong 
 

Berdasarkan hasil dari wawancara, observasi dan dokumentasi 

diatas dapat ditarik kesimpulan sementara kepala madrsah maupun 

waka humas dalam menjalankan tugas nya akan selalu berkoordinasi 

dengan komite tidak hanya itu humas dalam menyampaikan program 

maupun kebijakan sekolah mendapatkan respon yang sangat baik oleh 

masyarakat sekitar. Dan untuk saat ini waka humas dalam 

penyampaian informasi dikemas dalam bentuk berita yang dapat 

dilihat oleh masyarakat luas melalui youtube. Dan itu lah sekarang 

yang menjadi fokus waka humas untuk saat ini, meskipun terkadang 

ditemukan kendala ada kendala seperti halnya pada saat penyampaian 

berita kepada masyarakat, terkadang waka humas mengalami kesulitan 

jaringan saat peng upload an berita ke media sosial. Dengan itu 

menyebabkan penyampaian berita menjadi terlambat kepada 

masyarakat. 
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Tabel 4.5 

Temuan dan Hasil Penelitian 

 

No Fokus Penelitian Hasil Temuan 

1. Bagaimana  proses 

pengawasan tata usaha 

dalam meningkatkan 

pelayanan administrasi 

sekolah di MTs Negeri 5 

Tabalong-Kalimantan 

Selatan? 

Proses pengawasan tata usaha dalam 

meningkatkan pelayanan administrasi di 

Mts Negeri 5 Tabalong Kalimantan 

Selatan peningkatan pelayanan terlihat 

dengan adanya pengawasan yang 

dilakukan oleh kepala tata usaha maupun 

kepala madrasah menjadikan setiap staff 

memilki inisiatif merubah kualitas pada 

diri mereka sendiri, untuk menjalan 

pelayanan dengan lebih baik. Selain itu 

dengan adanya masa pandemic covid 19 

menjadikan peralihan pelayanan yang 

semula secara manual berubah menjadi 

digital seperti aplikasi yang dimiliki Mts 

Negeri 5 Tabalong yaitu table time yang 

digunakan untuk membuat jadwal 

pelajaran secara online. Selain itu juga 

rapat koordinasi yang biasanya manual 

yaitu secara tatap muka kini 

menggunakan aplikasi zoom meskipun 

kesulitan jaringan tenaga kependidikan di 

madrasah tetap mengusahakan nya 

dengan menggunakan modem atau wifi. 

2. Bagaimana kendala / 

hambatan tata usaha dalam 

pengawasan pelayanan 

administrasi di MTs Negeri 

5 Tabalong-Kalimantan 

Selatan 

Adapun kendala / hambatan yang di 

hadapi oleh tata usaha dalam pengawasan 

pelayanan administrasi di MTs Negeri 5 

Tabalong Kalimantan selatan berupa 

aspek sumber daya manusia dan aspek 

sarana & prasaranya. Yang mana dalam 

aspek sumber daya manusia di MTs 

Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

masih mengalami kekurangan tenaga 

kependidikan, jadi masih ada guru – guru 

di MTs Negeri 5 Tabalong yang 

memegang peran ganda seperti guru mata 

pelajaran yang juga memegang peran 

sebagai pengelola dana BOS. Data 

kepegawaian yang peneliti dapatkan di 

MTs Negeri 5 Tabalong ada 5 karyawan 

terbagi 1 Kepala Tata Usaha , 3 staff tata 

usaha  yang  terdiri  dari  Tata  persuratan 
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  operator EMIS/SIMP, operator keuangan, 

perpustakaan , 1 penjaga sekolah 

sekaligus satpam sekolah. Untuk aspek 

sarana dan prasarana masih belum adanya 

aula, ruang laboratorium, dan 

perpustakaan. Dan untuk saat ini kepa 

madrasah dan juga kepala tata usaha 

masih merencanakan akan pembangunan 

gedung – gedung tersebut. Tidak hanya 

itu pada aspek lingkungan ada kendala 

yang peneliti temukan seperti halnya pada 

saat penyampaian berita kepada 

masyarakat, terkadang waka humas 

mengalami kesulitan jaringan saat peng 

upload an berita ke media sosial. Dengan 

itu menyebabkan penyampaian berita 

menjadi terlambat kepada masyarakat 
 

 

C. Pembahasan Temuan 

 

Berdasarkan hasil penelitian dilapangan dengan menggunakan metode 

wawancara, observasi, dan dokumentasi, maka selanjutnya peneliti melakukan 

pembahasan temuan dari hasil penelitian yang telah dilakukan berdasarkan 

fokus penelitian. Adapun pembahasan temuannya sebagai berikut. 

1. Proses pengawasan tata usaha dalam meningkatkan pelayanan 

administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

Proses pengawasan tata usaha dalam meningkatkan pelayanan 

administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan dimulai dari 

prose penetapan standar untuk di MTs Negeri 5 Tabalong sendiri dari dari 

8 standar yang ada semua sudah berjalan dengan lancar, akan tetapi dari 

setiap standar tersebut semua nya masih perlu pembenahan baik itu dari 

pelayanan nya , ketepatan waktunya, dari segi yang lain semua nya masih 

dalam pembenahan. Tapi yang pasti MTs Negeri 5 Tabalong tetap 
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berfokus kepada 8 standar NSP yang ada yang sudah ditetapkan. Setelah 

penetapan standar proses selanjutnya adalah pengukuran pelaksanaan yang 

mana untuk di MTs Negeri 5 Tabalong pengukurannya dari hasil yang 

sudah dilaksnakan berupa data yang di kumpulkan di kemenag sudah 

dijadwalkan artinya, selama ini ke semua administrasi yang dari tata usaha 

ini semua tepat waktu jadi selama apa yang diminta dari kemenag itu bisa 

dilaksanakan dengan tepat waktu. 

Kemudian pengambilan tindakan proses pengambilan tindakan di 

MTs Negeri 5 Tabalong kepala sekolah selalu melakukan koordinasi 

kepada kepala tata usaha kaitan tentang permasalahan yang dihadapi di 

bagian administrasi. Jadi bersama sama nanti dengan kepala tata usahaa 

dengan wakil kepala madrasah juga di libatkan. Jadi paling enggak dari 

wakil kepala madrasah bagian kurikulum dan keadministrasian harus ikut 

serta berkooredinasi. 

Hasil temuan diatas sudah sesuai dengan teori yang dipaparkan 

oleh Buford dan Badeian, ada tiga proses atau langkah-langkah dalam 

pengawasan, yaitu: Pertama, menetapkan standar. Kedua, membandingkan 

kinerja yang diukur dengan standar yang ditetapkan. Ketiga, memperkuat 

keberhasilan / memperbaiki kekurangan.100 

Berdasarkan hasil temuan dan teori diatas maka dapat disimpulkan 

bahwa proses pengawasan tata usaha dalam meningkatkan pelayanan 

administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong terlihat dengan adanya 

 
 

100 Suhadi Winoto, Dasar-Dasar Manajemen Pendidikan, 171. 
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pengawasan yang dilakukan oleh kepala tata usaha maupun kepala 

madrasah menjadikan setiap staff memilki inisiatif merubah kualitas pada 

diri mereka sendiri, untuk menjalan pelayanan dengan lebih baik. Selain 

itu dengan adanya masa pandemic covid 19 menjadikan peralihan 

pelayanan yang semula secara manual berubah menjadi digital seperti 

aplikasi yang dimiliki Mts Negeri 5 Tabalong yaitu teable time yang 

digunakan untuk membuat jadwal pelajaran secara online. Selain itu juga 

rapat koordinasi yang biasanya manual yaitu secara tatap muka kini 

menggunakan aplikasi zoom meskipun kesulitan jaringan tenaga 

kependidikan di madrasah tetap mengusahakan nya dengan menggunakan 

modem atau wifi. 

2. Kendala / hambatan tata usaha dalam pengawasan pelayanan 

administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan. 

Kendala atau hambatan tata usaha dalam pengawasan pelayanan 

administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan kurang nya 

tenaga pendidik dan kependidikan yang professional sehingga perlu 

mengembangkan pengetahuan dan keterampilan yang menunjang pun 

masih kurang, selain itu sarana prasarana juga menjadi kendala seperti 

masih belum adanya gedung laboratorium IPA , aula dan juga 

perpustakaan. Sehingga hal tersebut tentu dapat mengganggu kinerja 

pegawai TU di sekolah baik sebagai secara individual maupun sebagai 

bagian dari tim kerja sekolah. 



112 
 

 

 

 

 

 

Hasil temuan diatas sudah sesuai dengan teori yang dipaparkan 

oleh Jacobson pada buku pengantar pengawasan pendidikan mengatakan 

bahwa tidak semua staf dalam keadaan will trained dan will qualified , 

sehingga perlu mengembangkan pengetahuan dan keterampilan. Dengan 

demikian jelas bahwa posisi supervisor sebagai gurunya guru sangat 

penting dan strategis. Agar supervisor sebagai gurunya guru dapat 

menjalankan tugasnya secara efektif, maka perlu sekali memahami staff/ 

guru segi perbrdaan kemampuan dan yang terutama sekali adalah 

perbedaan problema-problema yang dialami baik secara psikologis, 

sosiologis, maupun cultural. 

Berdasarkan pembahasan diatas dapat disimpulkan hambatan 

dalam melakukan pengawasan tata usaha dalam meningkatakan pelayanan 

administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan adalah kurang 

nya tenaga pendidik dan kependidikan yang berkompeten dan 

professional, selain itu sarana prasarana juga menjadi kendala seperti 

masih belum adanya gedung laboratorium IPA , aula dan juga 

perpustakaan sehingga perlu adanya pengembangan pengetahuan dan 

keterampilan yang menunjang permasalahan tersebut.



 

 

 

BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

 

Berdasarkan hasil penelitian dari “Pengawasan Tata Usaha Dalam 

Meningkatkan Pelayanan Administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan 

Selatan” maka dapat di ambil kesimpulan untuk menjawab rumusan masalah 

penelitian ini, yaitu: 

1. Proses pengawasan tata usaha dalam meningkatkan pelayanan administrasi 

di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan sudah berjalan dengan baik 

dan lancar. Proses yang dilakukan kepala madrasah dan lepala tata usaha 

dalam meningkatkan pelayanan administrasi dengan mengadakan rapat 

koordinasi secara rutin. peningkatan pelayanan terlihat dengan adanya 

pengawasan yang dilakukan oleh kepala tata usaha maupun kepala 

madrasah menjadikan setiap staff memilki inisiatif merubah kualitas pada 

diri mereka sendiri, untuk menjalan pelayanan dengan lebih baik. Selain 

itu dengan adanya masa pandemic covid 19 menjadikan peralihan 

pelayanan yang semula secara manual berubah menjadi digital seperti 

aplikasi yang dimiliki Mts Negeri 5 Tabalong yaitu teable time yang 

digunakan untuk membuat jadwal pelajaran secara online. Selain itu juga 

rapat koordinasi yang biasanya manual yaitu secara tatap muka kini 

menggunakan aplikasi zoom meskipun kesulitan jaringan tenaga 

kependidikan di madrasah tetap mengusahakan nya dengan menggunakan 

modem atau wifi. 
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2. Adapun kendala / hambatan yang dialami dalam meningkatkan pelayanan 

administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan. Terutama 

pada sarna dan prasarana yang masih kurang, seperti belum adanya 

laboratorium, perpustakaan dan juga aula. Dan untuk aspek SDM yang ada 

di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan masih mengalami 

kekurangan tenaga kependidikan, jadi masih ada guru – guru di MTs 

Negeri 5 Tabalong yang memegang peran ganda seperti guru mata 

pelajaran yang juga memegang peran sebagai pengelola dana BOS. Data 

kepegawaian yang peneliti dapatkan di MTs Negeri 5 Tabalong ada 5 

karyawan terbagi 1 Kepala Tata Usaha , 3 staff tata usaha yang terdiri dari 

Tata persuratan operator EMIS/SIMP, operator keuangan, perpustakaan , 

1 penjaga sekolah sekaligus satpam sekolah. Selain itu pada aspek 

lingkungan peneliti menemukan kendala seperti halnya pada saat 

penyampaian berita kepada masyarakat, waka humas pendidik mengalami 

kesulitan jaringan saat peng upload an berita ke media sosial. Dengan itu 

menyebabkan penyampaian berita menjadi terlambat kepada masyarakat 

B. Saran – saran 

 

Dari hasil kesimpulan di atas penulis mengemukakan beberapa saran sebagai 

berikut : 

1. Bagi kepala madrasah hendaknya mempertahankan apa yang telah 

dicapai, meningkatkan semua kinerja madrasah dan memberdayakan 

seluruh komponen madrasah dengan tanggung jawab masing-masing 
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komponen dengan tanggung jawab masing-masing. Serta memberikan 

perhatian lebih terkait pengelolaan arsip madrasah. 

2. Bagi Kepala Tata Usaha disarankan memberikan komitmen lebih terhadap 

pelaksanaan kearsipan dengan melakukan perencanaan terkait  retensi 

arsip demi terlaksananya manajemen kearsipan yang efektif dan efisien. 

3. Bagi guru dan staf disarankan untuk terus meningkatkan kualitas 

kinerjanya sesuai dengan tanggung jawab masing-masing. 

4. Bagi peneliti hendaknya memiliki pedoman dan panduan secara sistematis 

ketika melakukan pelenitian terkait pengawasan di madrasah, serta 

mampu mengembangkan dan mengkaji, penelitian terdahulu. 
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INSTRUMEN WAWANCARA 

Matriks Instrumen Wawancara 

Fokus Penelitian Indikator/ Aspek Informan Pertanyaan 

Gambaran obyek 

penelitian 

1. Sejarah 

2. Visi,misi dan 

tujuan 

3. Struktur 

organisasi 

4. Data tendik 

5. Data siswa 

6. Pengawasan 

manajerial 

7. Pencapaian 

prestasi 

1. Kepala 

Madrasah 

2. Kepala tata 

usaha 

3. Waka 

Kesiswaan 

1. Bagaimana sejarah berdirinya MTs Negeri 5 Tabalong ? 

2. Apa visi, misi dan tujuan MTs Negeri 5 Tabalong ? 

3. Bagaiaman struktur MTs Negeri 5 Tabalong ? 

4. Bagaimana kondisi dan tenaga kependidikan di MTs Negeri 5 

Tabalong ? 

5. Bagaimana kondisi latar belakang dan perkembangan siswa MTs 

Negeri 5 Tabalong? 

6. Bagaimana pengawasan yang dilakukan dalam mengawasi tenaga 

admnisitrasi ? 

7. Bagaimana hasil pencapaian prestasi siswa yang pernah di raih MTs 

Negeri 5 Tabalong ? 

Proses pengawasan tata 

usaha dalam 

meningkatkan pelayanan 

administrasi di Mts 

Negeri 5 Tabalong 

Kalimantan Selatan 

1. Penetapan 

Standar 

2. Pengukuran 

pelaksanaan 

3. Pengambilan 

tindakan 

1. Kepala 

Madrasah 

2. Kepala tata 

usaha 

3. Staff tata usaha 

1. Bagaiaman proses pengawasan tata usaha di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

2. Bagiaman penetapan standar dalam proses pengawasan di MTs Negeri 

5 Tabalong ? 

3. Bagiamana membandingkan kinerja yang diukur dengan standar yang 

ditetapkan di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

4. Bagaimana langkah-langkah pengambilan tindakan dalam proses 

pengawasan di MTs negeri 5 Tabalong ? 
5. Bagaimana mengambil keputusan dalam kegiatan administrasi ? 

Kendala / hambatan 

pengawasan pelayanan 

administrasi di MTs 

Negeri 5 Tabalong 

Kalimantan Selatan 

1. Aspek kebijakan 

2. Aspek SDM 

3. Aspek sarana dan 

prasarana 

4. Aspek 

lingkungan 

1. Waka Sarana 

Prasarana 

2. Waka humas 

3. Waka kurikulum 

4. Kepala tata 

Usaha 

1. Bagaimana kendala/hambatan pengawasan pelayanan administrasi di 

MTs Negeri 5 Tabalong ? 

2. Bagaimana aspek kebijakan di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

3. Bagaiaman aspek SDM di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

4. Bagaiaman pelaksanaan aspek sarana dan prasarana di MTs Negeri 5 

Tabalong ? 
5. Bagaiama aspek lingkungan di MTs Negeri 5 Tabalong ? 
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Daftar Pertanyaan Wawancara 

A. Kepala Madrasah 

1. Bagaiaman sejarah berdirinya MTs Negeri 5 Tabalong ? 

2. Apa Visi, Misi, Tujuan MTs Negeri 5 Tabalong? 

3. Bagaimana Struktur MTs Negeri 5 Tabalong ? 

4. Bagaimana kondisi dan tenaga kependidikan di MTs Negeri 5 

Tabalong ? 

5. Bagaimana pengawasan yang dilakukan dalam mengawasi tenaga 

admnisitrasi ? 

6. Bagaimana hasil pencapaian prestasi siswa yang pernah di raih MTs 

Negeri 5 Tabalong ? 

(merujuk matriks wawancara dan disesuaikan dengan kewengan / peran 

masing-masing informan) 

B. Kepala Tata usaha 

1. a. Bagaimana pengawasan yang dilakukan dalam mengawasi tenaga 

admnisitrasi ? 

b. Bagaimana hasil pencapaian prestasi siswa yang pernah di raih MTs 

Negeri 5 Tabalong ? 

2. a. Bagaimana kendala/hambatan pengawasan pelayanan administrasi 

di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

b. Bagaimana aspek kebijakan di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

c. Bagaiaman aspek SDM di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

d. Bagaiaman aspek sarana dan prasarana di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

e. Bagaiama aspek lingkungan di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

(merujuk matriks wawancara dan disesuaikan dengan kewengan / peran 

masing-masing informan) 

C. Staff Tata Usaha 

1. a. Bagaimana pengawasan yang dilakukan dalam mengawasi tenaga 

admnisitrasi ? 

b. Bagaimana hasil pencapaian prestasi siswa yang pernah di raih MTs 

Negeri 5 Tabalong ? 

2. a. Bagaimana kendala/hambatan pengawasan pelayanan administrasi 

di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

b. Bagaimana aspek kebijakan di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

c. Bagaiaman aspek SDM di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

d. Bagaiaman aspek sarana dan prasarana di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

e. Bagaiama aspek lingkungan di MTs Negeri 5 Tabalong ? 
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(merujuk matriks wawancara dan disesuaikan dengan kewengan / peran 

masing-masing informan) 

D. Waka Kurikulum 

1. a. Bagaimana pengawasan yang dilakukan dalam mengawasi 

Kurikulum? 

b. Bagaimana hasil pencapaian prestasi siswa yang pernah di raih MTs 

Negeri 5 Tabalong ? 

2. a. Bagaimana kendala/hambatan pengawasan Kurikulum di MTs 

Negeri 5 Tabalong ? 

b. Bagaimana aspek kebijakan Kurikulum di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

c. Bagaiaman aspek SDM Kurikulum di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

d. Bagaiaman aspek sarana dan prasarana di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

e. Bagaiama aspek lingkungan Kurikulum di MTs Negeri 5 Tabalong 

? 

(merujuk matriks wawancara dan disesuaikan dengan kewengan / peran 

masing-masing informan) 

E. Waka Kesiswaan 

a. Bagaimana pengawasan yang dilakukan dalam mengawasi bagian 

Kesiswaan ? 

b. Bagaimana hasil pencapaian prestasi siswa yang pernah di raih MTs 

Negeri 5 Tabalong ? 

2. a. Bagaimana kendala/hambatan pengawasan pelayanan Kesiswaan di 

MTs Negeri 5 Tabalong ? 

b. Bagaimana aspek kebijakan Kesiswaan di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

c. Bagaiaman aspek SDM Kesiswaan di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

d. Bagaiaman aspek sarana dan prasarana Kesiswaan di MTs Negeri 5 

Tabalong ? 

e. Bagaiama aspek lingkungan di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

(merujuk matriks wawancara dan disesuaikan dengan kewengan / peran 

masing-masing informan) 

F. Waka Sarana dan Prasarana 

1. a. Bagaimana pengawasan yang dilakukan dalam mengawasi Sarana 

dan Prasarana ? 

b. Bagaimana hasil pencapaian prestasi siswa yang pernah di raih MTs 

Negeri 5 Tabalong ? 

2. a. Bagaimana kendala/hambatan pengawasan Sarana dan Prasarana di 

MTs Negeri 5 Tabalong ? 
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b. Bagaimana aspek kebijakan Sarana dan Prasarana di MTs Negeri 5 

Tabalong ? 

c. Bagaiaman aspek SDM Sarana dan Prasarana di MTs Negeri 5 

Tabalong ? 

d. Bagaiaman aspek sarana dan prasarana di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

e. Bagaiama aspek lingkungan di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

(merujuk matriks wawancara dan disesuaikan dengan kewengan / peran 

masing-masing informan) 

G. Waka Humas 

1. a. Bagaimana pengawasan yang dilakukan dalam mengawasi Humas? 

b. Bagaimana hasil pencapaian prestasi di raih Humas MTs Negeri 5 

Tabalong ? 

2. a. Bagaimana kendala/hambatan pengawasan pelayanan Humas di 

MTs Negeri 5 Tabalong ? 

b. Bagaimana aspek kebijakan Humas di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

c. Bagaiaman aspek SDM Humas di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

d. Bagaiaman aspek Humas di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

e. Bagaiama aspek lingkungan di MTs Negeri 5 Tabalong ? 

(merujuk matriks wawancara dan disesuaikan dengan kewengan / peran 

masing-masing informan) 
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INSTRUMENT OBSERVASI 

Peneliti : Risma Nurfitria 

Lokasi : MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

Tujuan  : Pengamatan ini bertujuan untuk memotret aspek-aspek yang berkaitan dengan pengawasan tata usaha dalam 

meningkatkan pelayanan administrasi di MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

Aspek Yang Diamati Indikator Diskripsi 

Proses pengawasan tata usaha 

dalam meningkatkan pelayanan 

administrasi di MTs Negeri 5 

Tabalong Kalimantan Selatan 

1. Penetapan standar 

2. Pengukuran 

pelaksanaan 

3. Pengambilan tindakan 

Isiansesuaihasilpengamatan(berupa kegiatan / 

kondisi / pelaksanaan program, dll) 

Kendala / hambatan tata usaha 

dalam pengawasan pelayanan 

administrasi di MTs Negeri 5 

Tabalong Kalimantan Selatan 

1. Aspek kebijakan 

2. Aspek SDM 

3. Aspek sarana dan 

prasarana 

4. Aspek lingkungan 

Isiansesuaihasilpengamatan(berupa kegiatan / 

kondisi / pelaksanaan program, dll) 
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MATRIK PENELITIAN KUALITATIF 

 

 

 
 

 

 

JUDUL VARIABEL SUBVARIABEL INDIKATOR SUMBER 
DATA 

METODE FOKUS PENELITIAN 

Pengawasan 

Tata Usaha 

Dalam 

Meningkatka 

n Pelayanan 

Administrasi 

Di MTs 

Negeri 5 

kabupaten 

Tabalong- 

Kalimantan 

Selatan 

1. Pengawasan 

Tata Usaha 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Pelayanan 

Administrasi 

1. Proses 

Pengawasan 

Tata Usaha 

 

 

 
2. Kendala/ 

hambatan 

pengawasan 

tata usaha 

 
 

Pelayanan 

Administrasi 

a. Penetapan 

standar 

b. Pengukuran 

pelaksanaan 

c. Pengambilan 

tindakan 

 

a. Aspek kebjakan 

b. Aspek SDM 

c. Aspek Sarpras 

d. Aspek 

lingkungan 

 
 

a. Administrasi 

tata usaha 

b. Administrasi 

Keuangan 

c. Administrasi 

Barang 

d. Administrasi 

Kesiswaan 

e. Administrasi 

Kepegawaian 

1. Informan : 

a. Kepala 

Madrasah 

b. Waka 

Kurikulum 

c. Waka 

kesiswaan 

d. Waka 

sarana dan 

prasarana 

e. Waka 

Humas 

f. Kepala Tata 

Usaha 

g. Staf Tata 

Usaha 

2. Dokumentasi 

3. Observasi 

4. wawancara 

1. Metode yang digunakan 

: Kualitatif deskriptif 

2. Lokasi penelitian: 

Di MTs Negeri 5 

kabupaten Tabalong 

provinsi Kalimantan 

Selatan 

3. Teknik pengumpulan 

data : 

a. Observasi 

b. Wawancara 

c. Dokumentasi 

4. Subjek penelitian : 

• Kepala Madrasah 

• Waka Kurikulum 

• Waka Kesiswaan 

• Waka Sarana dan 

Prasarana 

• Waka humas 

• Kepala Tata Usaha 

• Staff Tata Usaha. 

1. Bagaimana proses 

pengawasan tata 

usaha dalam 

meningkatkan 

pelayanan 

administrasi sekolah 

di MTs Negeri 5 

Tabalong Kalimantan 

Selatan 

2. Bagaimana kendala / 

hambatan tata usaha 

dalam pengawasan 

pelayanan 

administrasi di MTs 

Negeri 5 Tabalong 

Kalimantan Selatan ? 
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DOKUMENTASI 
 

Visi, Misi dan tujuan MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

 

Struktur organisasi MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 
 

Struktur organisasi komite MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 
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Struktur organisasi Tata Usaha MTs Negeri 5 Tabalong 

 

Prestasi yang pernah diraih MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 
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Data keuangan MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 

 
Dokumentasi kebijakan pelayanan administrasi 
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Jadwal pelajaran daring & jadwal pelajaran tatap muka 
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Rapat koordinasi yang diadakan oleh kepala sekolah kepada guru dan sstaff 

 

Rapat koordinasi komite dalam rangka PTM 2020/2021 
 

Ruang Tata Usaha Ruang Kepala Madrasah 
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Ruang Guru 
 
 

Wawancara dengan Kepala Madrasah MTs Negeri 5 Tabalong Kalimantan Selatan 
 

Wawancara dengan Kepala Tata Usaha 
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Wawancara dengan staff keuangan 

 

Wawancara dengan Waka Kurikulum 
 

Wawancara dengan Waka Kesiswaan 
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Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasarana 

 

Wawancara dengan Waka Humas 
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