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LAMPIRAN

Lampiran 1
Pedoman Observasi

Variable Dimensi Sub Dimensi

Peran Kegiatan 1. Bentuk kegiatan adminitrasi dalam
Tenaga Tenaga pendidikan dan pengajaran (menginput

Administrasi | Administrasi data siswa, mengurusi presensi siswa,
mengerjakan leger nilai, menangani
pengarsipan dokumen siswa)

2. Bentuk kegiatan administrasi dalam
keuangan dan kepegawaian (menyusun
anggaran masuk dan keluar, serta SPP,
mengurusi presensi guru dan karyawan
menyusun data dan laporan kepegawaian,
membuat kearsipan kepegawaian )

3. Bentuk kegiatan administrasi dalam
umum (menjaga dan memelihara fasilitas
dalam pembelajaran, membuat laporan
barang-barang inventaris, membuat

laporan barang habis pakai )

Kualitas Faktor 1. Bentuk pendekatan pembinaan moral

Pelayanan pendukung/ tenaga administrasi (misalnya




Strategi
Peningkatan
Kualitas

Pelayanan

pengadaan kegiatan training motivasi,
siraman rohani, dan lain-lain.)

Bentuk pendekatan pembinaan
kompetensi tenaga administrasi
(misalkan pengadaan kegiatan
pendidikan dan pelatihan)

Bentuk pendekatan sosial antara sesama
tenaga aministrasi (misalnya menjalin
hubungan kerja yang baik antar tiap
bidang kerja)

Bentuk pendekatan dengan setiap warga
sekolah (setiap warga sekolah harus
memberikan pelayanan yang ramah
kepada siswa atau orang tua siswa)
Ruang kerja dan jumlah tenaga

administrasi

. Tugas pokok dan fungsi tenaga

administrasi
Fasilitas penunjangan dalam
memberikan pelayanan (menggunakan

web sekolah atau kotak saran)




Lampiran 2

Daftar Ceklist Dokumentasi

NO Dokumen

1 | Data Profil Sekolah
2 | Data Tenaga Administrasi
3 | Dokumen Jenis-Jenis Layanan Administrasi
4 | Dokumen Rencana Pelaksanaan Kegiatan Pembinaan Tenaga Administrasi
5 | Dokumen Kegiatan Layanan administrasi
6 | Dokumen Sarana dan Prasarana

Lampiran 3

Pedoman Wawancara

A. Untuk Kepala Sekolah Madrasah Aliyah Swasta Robi'ul Islam Pasar

Latong

1. Apa yang diperhatikan oleh kepala sekolah dalam pemilihan Tenaga
Administrasi dan Staff Tata Usaha?

2. Apakah kepala sekolah dalam mengangkat Tenaga Administrasi
menetapkan batasan minimal pengalaman pekerjaan?

3. Apakah setelah calon Tenaga Administrasi sekolah diterima sebagai
Staff Tata Usaha di Madrasah Aliyah Swasta Robi'ul Islam Pasar
Latong diberikan pelatihan?

4. Berapa jumlah Tenaga Administrasi periode tahun 2021/2022?




5. Bagaimana kebijakan Kepala Sekolah tentang penetapan jumlah
Tenaga Administrasi, Pelayanan dari bagian Tata Usaha dan
Pengembangan kualitas Pelayanan Administrasi sekolah di Madrasah
Aliyah Swasta Robi ul Islam Pasar Latong?

6. Adakah penghargaan yang diberikan kepada pegawai Tenaga
Administrasi atas pelayanan dalam hal administrasi?

7. Bagaimana pendukung/ strategi yang dilakukan oleh Kepala sekolah
dalam memotivasi Tenaga Administrasi untuk meningkatkan kualitas
pelayanan administrasi?

8. Apa manfaat yang dirasakan oleh sekolah Madrasah Aliyah Swasta
Robi'ul Islam Pasar Latong atas kinerja yang dilakukan oleh Tata
Usaha?

9. Apakah rencana ataupun target dari pihak Sekolah/Madrasah yang
akan diupayakan untuk kemajuan Sekolah/Madrasah ini? Apakah
sudah mulai berjalan dengan baik?

B. Untuk Bagian Tata Usaha

1. Apa saja bidang yang meliputi manajemen Tata Usaha di Madrasah
Aliyah Swasta Robi ul Islam Pasar Latong?

2. Apa upaya Yyang dilakukan oleh Tenaga Administrasi dalam
mengawasi serta memotivasi para tenaga administrasi untuk
melaksanakan tugas dengan baik?

3. Apa saja kebijakan Kepala Sekolah yang ditugaskan kepada bagian

Tata usaha untuk meningkatkan kualitas dan pelayanan administrasi?



10.

11.

Adakah kendala yang terjadi ketika kebijakan dari Kepala Sekolah
yang diupayakan oleh Tata Usaha Madrasah Aliyah Swasta Robi ul
Islam Pasar Latong?

Apa saja pelayanan yang diberikan kepada peserta didik dan orang tua
siswa dalam hal administrasi?

Berapa jumlah Tenaga Administrasi yag ada di Tata Usaha Madrasah
Aliyah Swasta Robi'ul Islam Pasar Latong dan yang sudah
bersertifikat pelatihan?

Apa saja sarana dan prasarana yang dimiliki Tata Usaha Madrasah
Aliyah Swasta Robi'ul Islam Pasar Latong untuk mendukung kinerja
tenaga administrasi dalam hal melayani dan mengelola adiministrasi
sekolah ataupun madrasah?

Bagaimana cara melayani siswa ataupun alumni jika ada yang
membutuhkan fotocopy ljazah dan legalisir SKHUN?

Bagaimana prosedur yang harus dilakukan siswa jika ingin mengurus
administrasi atau pembayaran di Madrasah Aliyah Swasta Robi ul
Islam Pasar Latong?

Bagaimana bentuk pendekatan yang dilakukan oleh bagian Tata Usaha
dalam menjalin kerja sama dengan guru untuk mengelola data siswa?
Siapa yang bertugas melayani guru atau siswa yang telah

menggunakan layanan yang telah diberikan?



12. Bagaimana pendapat siswa atau orang tua siswa yang telah
menggunakan layanan administrasi di Madrasah Aliyah Swasta
Robi ul Islam Pasar Latong?

13. Hambatan apa yang dirasakan dalam melayani siswa atau orang tua
siswa serta dalam mengelola administrasi di Madrasah Aliyah Swasta
Robiul Islam Pasar Latong?

14. Adakah evaluasi dan monitoring yang dilakukan oleh Kepala Sekolah
untuk meningkatkan kualitas pelayanan administrasi?

15. Apa saja upaya atau target yang dilakukan dalam terus meningkatkan
kualitas layanan administrasi?

C. Bagian Keuangan dan Kepegawaian

1. Sejak kapan Madrasah Aliyah Swasta Robi'ul Islam Pasar Latong
menerapkan sistem pembayaran melalui manual? Bagaimana cara atau
langkah-langkah tenaga administrasi melakukan proses pencatatan
pembayaran yang sudah dilakukan siswa?

2. Jika ada perbedaan antara pencatatan pembayaran di TU dan apakah
yang dilakukan siswa dalam menyelesaikan masalah itu?

3. Kendala apa yang dialami oleh Tenaga Administrasi dalam
melaksanakan tugas mengenai keuangan?

4. Apakah ada pelatihan khusus mengenai keuangan sistem seperti ini

bagi Tenaga Administrasi?



5.

Keresahan apa yang timbul ketikan menerapkan sistem pembayaran
SPP melalui manual? Apa alasannya Madrasah Aliyah Swasta Robi ul
Islam Pasar Latong melakukan sitem itu?

Dengan jumlah pegawai yang ada sekarang ini apakah mampu
memberikan pelayanan kepada orang tua siswa dalam hal mengelola

keuangan?

D. Bagian Umum

1.

Bagaimana cara Tenaga Administrasi menjalin komunikasi yang baik
antara pihak sekolah orang tua dan siswa. Keluhan-keluhan apa yang
masih dirasakan oleh orang tua siswa terhadap pelayanan
sekolah/madrasah?

Jika terjadi ketidakpuasan terhadap pelayanan administrasi
sekolah/madrasah orang tua siswa dapat memberikan keluhannya
kepada siapa? Adakah kotak dan saran dilingkungan sekolah?

Sudah sejauh mana pihak sekolah dalam perbaikan pelayanan
administrasi menindak lanjuti komentar/keluhan orang tua ataupun
siswa?

Jika ada siswa yang ingin pindah sekolah, sebagai tenaga administrasi
bagaimanakah prosedurnya melakukan layanan terhadap siswa
tersebut?

Bagaimana alumni yang ingin melakukan legalisir ljazah, dan lain-lain

harus seperti apa prosedurnya dan prosesnya berapa lama?



E. Untuk Guru Madrasah Aliyah Swasta Robi ul Islam Pasar Latong

1. Apa saja tugas guru yang terselesaikan atas pelayanan dari tenaga
administrasi sekolah di Madrasah Aliyah Swasta Robi'ul Islam Pasar
Latong?

2. Bagaimana bentuk pendekatan yang dilakukan oleh bagian tenaga
administrasi dalam menjalin kerja sama dengan Guru untuk urusan
administrasi?

3. Siapa saja yang berperan dalam penyusunan jadwal mengajar dan
pengolahan data siswa?

4. Jika dilihat jumlah tenaga administrasi yang sudah ada, apakah sesuai
dengan harapan Guru di Madrasah Aliyah Swasta Robi ul Islam Pasar
Latong?

5. Dampak atau hasil apa saja yang dirasakan dari tenaga administrasi
sekolah dalam aktivitas pembelajaran?

6. Adakah masalah atau kendala yang Bapak/Ibu rasakan dalam
memanfaatkan layanan administrasi sekolah?

7. Bagaimana perilaku yang diberikan oleh tenaga administrasi kepada
Guru dalam membantu mengolah nilai atau urusan administrasi
lainnya?

8. Apa strategi yang dilakukan tenaga administrasi sekolah dalam
meningkatkan kualitas pelayanan administrasi masih kurang atau

sudah sesuai harapan?



9.

Adakah saran Bapak/Ibu Guru dalam meningkatkan kualitas pelayanan

administrasi di Madrasah Aliyah Swasta Robi ul Islam Pasar Latong?

F. Untuk Siswa/Siswi Madrasah Aliyah Swasta Robi ul Islam Pasar Latong

1.

2.

10.

Apa yang kamu ketahui tentang Tenaga Administrasi?

Apa fungsi tenaga administrasi menurut kamu?

Sejauh mana kamu memperoleh pelayanan administrasi?

Apakah tenaga administrasi memiliki peran penting dalam pencapaian
tujuan pendidikan?

Bagaimana perasaan kamu menjadi Siswa Madrasah Aliyah Swasta
Robi ul Islam Pasara Latong?

Pernahkah kamu mengurus administrasi sekolah?

Bagaimana pandangan kamu tentang pelayanan yang diberikan oleh
pihak sekolah?

Selama menjadi siswa apakah kendala yang dirasakan dalam mengurus
administrasi sekolah?

Apa manfaat yang didapatkan dari pelayanan administrasi sekolah?
Adakah saran. yang diberikan kepada tenaga administrasi untuk

meningkatkan kualitas pelayanan administrasi?

G. Untuk Orang Tua

1.

Apa harapan Bapak/lbu dalam pelayanan yang diberikan oleh tenaga
administrasi Madrasah Aliyah Swasta Robi ul Islam Pasar Latong?
Sejauh ini, apakah ada kendala yang dirasakan dalam mengurus

administrasi di Madrasah Aliyah Swasta Robi ul Islam Pasar Latong?



. Pernahkah pihak sekolah mengundang atau mengikutsertakan dalam
evaluasi yang dilakukan untuk meningkatkan kualitas pelayanan
administrasi?

. Apakah Bapak/lbu pernah mengajukan keluhan atau saran-saran
kepada pihak sekolah? Bagaimana tanggapan pihak sekolah?

. Adakah saran Bapak/Ibu bagi perkembangan sekolah?



Lampiran 4

Hasil Wawancara dengan Kepala Sekolah Madrasah Aliyah Swasta Robi ul

Nama
Tanggal
Lokasi

Islam Pasar Latong

: Adri Suhada, S.Pd
: 05 April 2022
: Ruang Guru

1. Apa yang diperhatikan oleh kepala sekolah dalam pemilihan Tenaga

Administrasi dan Staff Tata Usaha?

Jawaban : Dilakukan berdasarkan analisis kebutuhan dan kewenangan
untuk tenaga kependidikan itu berada di bawah analisis kepala tata
usaha, tanggung jawabnya berada di bawah kepala tata usaha, guru
sekalipun direkrut dan diseleksi oleh kepala sekolah dan secara teknis
dilakukan oleh tim sekolah.

Apakah kepala sekolah dalam mengangkat Tenaga Administrasi
menetapkan batasan minimal pengalaman pekerjaan?

Jawaban : Pada umumnya sama, di awali dengan analisis kebutuhan
namun tetap di bawah wewenang kepala tata usaha atau kepala sub
bagian keuangan dan kepegawaian karena merekalah yang menentukan
bidang-bidang apa saja yang dibutuhkan tenaga kerja baru sesuai latar
belakang para calon tenaga administrasi atau kompetitor. Akan tetapi
ini saya tidak menekankan dia itu dari latar belakangnya S1,S2, atau
bisa dia itu tamatan MA tapi memiliki kuantitas ataupun kualitas yang
dimilikinya dibidang tenaga administrasi lebih baik itu dari pada
lulusan S1,S2 akan tetapi sama sekali tidak memiliki pengalaman di

bidang tenaga administrasi untuk apa kita terima. Dan satu lagi kita



lebih mengambil atau menerima orang yang bisa membaca atau
kelancaran membaca Al-Qur’annya lebih baik karena ini adalah
madrasah.

. Apakah setelah calon Tenaga Administrasi sekolah diterima sebagai
Staff Tata Usaha di Madrasah Aliyah Swasta Robi'ul Islam Pasar
Latong diberikan pelatihan?

Jawaban :harusnya ada walupun tidak dalam bentuk formal, mereka
akan didampingi sampai bisa menjelaskan job description.

Berapa jumlah Tenaga Administrasi periode tahun 2021/2022?
Jawaban : kalau jumlah yang masih aktif mulai dibangunnya madrasah
MAS Robi’ul Islam ini sampai sekarang bidang pendidikan dan
pengajaran  berjumlah 25 orang, bidang keuangan 1 orang dan
kepegawaian seluruhnya berjumlah 26 orang, bagian umum (sarana
prasarananya) berjumlah 1 orang.

Bagaimana kebijakan Kepala Sekolah tentang penetapan jumlah
Tenaga Administrasi, Pelayanan dari bagian Tata Usaha dan
Pengembangan kualitas Pelayanan Administrasi sekolah di.Madrasah
Aliyah Swasta Robi ul Islam Pasar Latong?

Jawaban: untuk kebijakan jumlah tenaga administrasi, layanan dan
pengembangan kualitas, layanan administrasi di sekolah dilakukan
oleh kepala tenaga administrasi tersebut.

. Adakah penghargaan yang diberikan kepada pegawai Tenaga

Administrasi atas pelayanan dalam hal administrasi?



Jawaban: setiap tahun sekolah/madrasah ini selalu memberikan reward
untuk para pegawai tenaga administrasi yang berprestasi atau teladan
sebagai apresiasi dari sekolah.

Bagaimana strategi yang dilakukan oleh Kepala sekolah dalam
memotivasi Tenaga Administrasi untuk meningkatkan kualitas
pelayanan administrasi?

Jawaban: motivasi untuk para tenaga administrasi, secara komunikatif
menegaskan bahwa mereka adalah bagian yang tak terpisahkan
berlangsungnya proses pendidikan dan memastikan bahwasanya semua
hal tersebut berjalan dengan baik, karena fungsi dari pegawai tenaga
administrasi  ialah  untuk  memberikan pelayanan terhadap
terselenggaranya proses pendidikan.

. Apa manfaat yang dirasakan oleh sekolah MAS Robi’ul Islam Pasar
Latong atas kinerja yang dilakukan oleh Tata Usaha?

Jawaban: manfaat yang pertama dirasakan yaitu tidak terhambatnya
pendidikan di sekolah ini atau selalu berjalan dengan lancar, karena
dapur sekolah tercipta dari wujud Kinerja tenaga administrasi yang
mengurus data perlengkapan sekolah. Para tenaga administrasi sekolah
benar-benar membantu secara teknis sekolah.

. Apakah rencana ataupun target dari pihak Sekolah/Madrasah yang
akan diupayakan untuk kemajuan Sekolah/Madrasah ini? Apakah

sudah mulai berjalan dengan baik?



Jawaban: target pihak sekolah untuk kemajuan sekolah ialah
tercapainya visi dan misi karena itu sebagai acuan sekolah. Namun
khusus di MAS Robi’ul Islam Pasar Latong ini pihak sekolah
mengerucutkan tercapainya panca sekolah, panca sekolah tersebut
terurai seperti prestasi akhlak mulia, prestasi keagamaan, prestasi
akademik dan non akademik (ekstrakulikuler), dan yang terakhir

prestasi kelembagaan dari pihak yayasan.

Mengetahui
Interviewe Interviewer
Penulis
Kepala Tenaga Administrasi Pahma Linda Rosita Pohan

Adri Suhada, S.Pd



Lampiran 5

Hasil Wawancara Dengan Kepala Tenaga Administrasi Madrasah Aliyah

Nama

Swasta Robi ul Islam Pasar Latong

: Nur Maizar Pulungan, S.Sy

Tanggal : 19 April 2022

Lokasi

: Ruang TU

Apa yang diperhatikan Tenaga Administrasi dalam pemilihan dari Tenaga
Administrasi Sekolah atau Staff TU?

Jawaban: Sesuai dengan apa yang dibutuhkan atau Staff TU.

Apakah dalam mengangkat tenaga administrasi menetapkan batasan
minimal pengalaman kerja?

Jawaban: Syaratnya hanya cuman ada keahlian membaca Al-Qur’an, dan
lain-lain sebagainya yang dilaksanakan dari pihak sekolah.

Apa saja bidang yang meliputi manajemen Tata usaha di Madrasah Aliyah
Swasta Robi ul Islam Pasar Latong?

Jwaban: yaitu mencakup pada bidang pendidikan dan pengajaran, bidang
keuangan dan kepegawaian, dan bidang Umum.

Apa upaya yang dilakukan Kepala Tenaga Administrasi dalam mengawasi
serta memotivasi para tenaga administrasi untuk melaksanakan tugas
dengan baik?

Jawaban: meyakinkan kami para tenaga administrasi, bahwa semua
kebutuhan sekolah harus ditangani secara optimal, kontribusi Kinerja
sangat diperlukan guna meningkatkan kualitas sekolah/madrasah ini.

Apa saja kebijakan Kepala Sekolah yang ditugaskan kepada bagian TU
untuk meningkatkan kualitas sekolah dan pelayanan administrasi?
Jawaban: agar menjalankan pekerjaan dengan baik dan tepat.

Adakah kendala yang terjadi ketika kebijakan dari Kepala Sekolah yang
diupayakan oleh tenaga administrasi MAS Robi’ul Islam Pasar Latong?
Jawaban: sejauh ini belum ada.

Apa saja bentuk pelayanan yang diberikan kepada peserta didik dan orang

tua siswa dalam hal administrasi?



Jawaban: pelayanan dalam pendidik dan pengajaran berbagai bentuk dari
fasilitas, sarana dan prasarana, serta segala informasi yang diperlukan.

8. Berapa jumlah tenaga administrasi untuk di Madrasah Aliyah Swasta
Ro’biul Islam Pasar Latong dan yang sudah bersertifikat?

Jawaban:kalau secara khusus tenaga administrasi untuk Madrasah Aliyah
Swasta Robi’ul Islam Pasar Latong untuk data pengikut serta data
pelatihan belum ada tercatat secara spesifik.

9. Apa saja sarana dan prasarana yang dimiliki tenaga administrasi Madrasah
Aliyah Swasta Robi’ul Islam Pasar Latong untuk mendukung Kinerja
tenaga administrasi dalam hal melayani dan mengelola administrasi
sekolah?

Jawaban: kondisi ruangan yang nyaman, alat tulis kantor, computer meja
dan kursi yang sudah cocok dengan kondisi di dalam ruangan.

10. Siapa saja yang bertugas melayani guru atau siswa jika ada keluhan atas
pelayanan yang telah diberikan?

Jawaban: tergantung pada keadaan keluhan terhadap hal apa.

11. Adakah evaluasi dan monitoring yang dilakukan oleh Kepala Sekolah
untuk meningkatkan kualitas layanan administrasi?
Jawaban: ada, dilakukan secara rutin.

12. Apa saja upaya atau target yg dilakukan dalam terus meningkatkan
kualitas pelayanan administrasi?

Jawaban: dengan selalu menerima keluhan dari pihak para pengguna jasa,

kemudian mengadakan rapat untuk solusinya.

Mengetahui
Interviewe Interviewer
Penulis
Kepala Tenaga Administrasi Pahma Linda Rosita Pohan

Nur Maizar Pulungan, S.Sy



Lampiran 6

Hasil Wawancara Dengan bagian Keuangan dan Kepegawaian

Nama
Tanggal
Lokasi

: Zainuddin HSB, S.Pd., M.M

1 27 April 2022

: Ruang Tenaga Administrasi
Sejak kapan Madrasah Aliyah Swasta Robi’ul Islam Pasar Latong
menerapkan sistem pembayaran melalui manual? Bagaimana cara atau
langkah-langkah tenaga administrasi melakukan proses pencatatan
pembayaran yang sudah dilakukan siswa?
Jawaban: Dimulai sejak tahun 2015, dengan sistem kerjasama dengan
tenaga administrasi lalu diberitahukan atau di konfirmasikan kepada
setiap siswa yang sudah membayar.
Jika ada perbedaan antara pencatatan pembayaran di TU dan apakah
yang dilakukan siswa dalam menyelesaikan masalah itu?
Jawaban: Perbedaan pencatatan belum pernah ada laporan dari siswa,
namun dari pihak tenaga administrasi memberikan pemberitahuan atas
siswa yang telat bayar SPP.
Kendala apa vyang dialami oleh Tenga Administrasi dalam
melaksanakan tugas mengenai keuangan?
Jawaban: Belum tersedianya sistem database kepegawaian secara
komprehensif. Ada kendala di saat mati listrik pada finger print yang
membuat data tidak bisa dideteksi absen secara optimal. Pasrtisipasi
dalam kegiatan yang terkait dengan jobdesk bersifat insidensial. SPP

yang tidak dinaikkan membuat sedikit permasalahan dalam RAPBS.



Masih adanya wali siswa yang lupa bayar maupun menunggak SPP
bahkan sampai lupa untuk membayar SPP.

. Apa ada pelatihan khusus mengenai keuangan sistem seperti ini bagi
Tenaga Administrasi?

Jawaban: Ada

Keresahan apa yang timbul ketikan menerapkan sistem pembayaran
SPP melalui manual? Apa alasannya MAS Robi’ul Islam Pasar Latong
melakukan sitem itu?

Jawaban:Ada kesalahan sistem pada pihak keuangan yang berdampak
pada pihak tenaga administrasi yang kurang update. Untuk
memberitahukan kepada siswa yang belum membayar SPP pihak
tenaga administrasi memberikan surat pemberitahuan khusus yang
membuat siswa tersebut di-bully oleh temannya. MAS Robi’ul Islam
Pasar Latong ini melakukan pembayaran manual dikarenakan belum
mengikuti kemajuan tekhnologi.

Dengan jumlah pegawai yang ada sekarang ini apakah mampu
memberikan pelayanan kepada orang tua siswa dalam hal mengelola
keuangan?

Jawaban: Harusnya mampu melayani.



Lampiran 7

Hasil Wawncara dengan bagian Umum

Nama - Andi
Tanggal : 25 Maret 2022
Lokasi : Ruang TU

1. Bagaimana cara tenaga administrasi menjalin komunikasi yang baik antara
pihak sekolah dan siswa. Keluhan-kuluhan apa yang masih dirasakan oleh
orang tua terhadap pelayanan sekolah?

Jawaban: Menjalin komunikasi dengan cara menanggapi dan mengatasi
setiap keluhan dengan baik dan optimal. Keluhan mengenai fasilitas
seperti, papan tulis, meja maupun fasilitas lainnya.

2. Jika terjadi ketidakpuasan terhadap pelayanan administrasi sekolah orang
tua siswa dapat memberikan keluhannya kepada siapa? Adakah kotak
saran di lingkungan sekolah?

Jawaban: Pernah ada, dan akan diadakan lagi.
3. Sudah sejauh mana pihak sekolah dalam perbaikan pelayanan administrasi

menindak lanjuti komentar ataupun keluhan siswa maupun orang tua
siswa?

Jawaban: Tergantung fasilitasnya apa, pihak tenaga administrasi akan
menindak lanjuti sesuai dengan keluhannya. Namun, setiap minggu

diadakan breefing untuk segala keluhan siswa maupun orang tua.



Lampiran 8

Hasil Wawancara dengan Guru Mata Pelajaran Al-qur’an Hadits

Nama
Tanggal
Lokasi

: Saria Mintaito,S. Ag

: 11 April 2022

: Ruang Guru
Apa saja tugas guru yang terselesaikan atas pelayanan dari tenaga
administrasi sekolah di Madrasah Aliyah Swasta Robi’ul Islam Pasar
Latong?
Jawaban: yang pertama sekali guru dipermudah dengan aplikasi
SIMAK, vyang mana SIMAK (Sistem Informasi Manajemen
Administrasi Kependidikan) tersebut berguna untuk menginput nilai
sehingga nilai yang diberikan oleh guru dapat dilihat oleh para wali
kelas, tenaga administrasi dan wali murid secara online dan program
ini baru berjalan beberapa tahun.
Bagaimana bentuk pendekatan yang dilakukan oleh bagian tenaga
administrasi dalam menjalin kerja sama dengan Guru untuk urusan
administrasi?
Jawaban: Pendekatan yang dilakukan biasanya mengadakan sosialisasi,
contoh raport, kehadiran siswa, asuransi  guru, dan lain-lain
disosialisasikan terlebih dahulu seperti apa bentuknya.
Siapa saja yang berperan dalam penyusunan jadwal mengajar dan

pengolahan data siswa?



Jawaban: Yang berperan dalam menyusun jadwal mengajar, pertama
dibawah tim Waka Kurikulum kemudian dari tim tersebut
didistribusikan kepada guru.

. Jika dilihat jumlah tenaga administrasi yang sudah ada, apakah sesuai
dengan harapan Guru di Madrasah Aliyah Swasta Robi’ul Islam Pasar
Latong?

Jawaban: Belum Sesuai, karena jumlah guru masih lebih banyak dari
pada tenaga administrasi sehingga masih terdapat guru yang
menyelesaikan pekerjaan yang seharusnya di lakukan oleh tenaga
administrasi.

Dampak atau hasil apa saja yang dirasakan dari tenaga administrasi
sekolah dalam aktivitas pembelajaran?

Jawaban: Hasil yang dirasakan kegiatan pembelajaran di dalam kelas
terprogam, guru harus mempersiapkan peralatan kelas tetapi
pekerjaaan tersebut sudah dilaksanakan oleh pihak tenaga administrasi
. Adakah masalah atau kendala yang Bapak/Ibu rasakan dalam
memanfaatkan layanan administrasi sekolah?

Jawaban: kendala yang dirasakan, pengontrolan masih sangat minim,
contohnya papan tulis itu sebaiknya ada jadwal yang sudah tersusun
untuk pengontrolan kondisi.

Bagaimana perilaku yang diberikan oleh tenaga administrasi kepada
Guru dalam membantu mengolah nilai atau urusan administrasi

lainnya?



Jawaban: perilaku tenaga administrasi sangat bagus. Namun sebagian
guru juga masih terdapat mengerjakan pekerjaannya sendiri, misalnya
dalam pengolahan nilai atau raport.

. Apa strategi yang dilakukan tenaga administrasi sekolah dalam
meningkatkan kualitas pelayanan administrasi masih kurang atau
sudah sesuai harapan?

Jawaban: strategi yang dilakukan biasanya menginventarisir kebutuhan
guru, terus membuat angket kepuasan pelanggan.

. Adakah saran Bapak/lIbu Guru dalam meningkatkan kualitas pelayanan
administrasi di Madrasah Aliyah Swasta Robi’ul Islam Pasar Latong?
Jawaban: saran memaksimalkan tenaga yang ada. Agar dapat

menjalankan skala prioritas dengan optimal.



Hasil Wawancara dengan Guru Kitab Kuning

Nama > Yunus Nst
Tanggal : 20 April 2022
Lokasi : Depan Kelas
1. Apa saja tugas Guru yang terselesaikan atas pelayanan dari tenaga

administrasi sekolah di Madrasah Aliyah Swasta Robi’ul Islam Pasar
Latong?

Jawaban: tugas-tugas yang terselesaikan atas pelayanan tenaga
administrasi mencakup perangkat pembelajaran, seperti:  penugasan,
segala surat keterangan(SK),sertifikat, dan jadwal.

Bagaimana bentuk pendekatan yang dilakukan oleh bagian tenaga
administrasi dalam menjalin kerja sama dengan Guru untuk urusan
administrasi ?

Jawaban: dalam menjalin kerja sama dengan guru, para tenaga
administrasi melakukan pendekatan komunikatif.

Siapa saja yang berperan dalam penyusunan jadwal mengajar dan
pengolahan data siswa?

Jawaban: untuk penyusunan jadwal mengajar dilakukan oleh pihak tenaga
administrasi begitu pula para absensi siswa, namun untuk pengolahan data
nilai siswa yang melakukan hanya dari pihak guru.

Jika dilihat dari jumlah tenaga administrasi yang sudah ada, apakah sesuai
dengan harapan Madrasah Aliyah Swasta Robi’ul Islam Pasar Latong ?
Jawaban: yang dirasakan pihak guru dengan jumlah tenaga administrasi

saat ini masih kurang memadai, dikarenakan jumlah guru jauh melebihi



jumlah tenaga administrasi, begitupula perbandingan jumlah guru sekolah
swasta dan sekolah negeri juga berbeda.

Dampak atau hasil yang dirasakan dari tenaga administrasi sekolah dalam
aktivitas pembelajaran?

Jawaban: dampak adanya wujud tenaga administrasi sudah dapat
dirasakan, seperti absensi dan perihal surat-menyurat dari pihak tenaga
administrasi sudah mengoptimalkan kinerjanya.

. Adakah masalah atau kendala yang Bapak/lbu rasakan dalam
memanfaatkan layanan administrasi sekolah?

Jawaban: kendala yang dirasakan dalam layanan administrasi masih tidak
terlalu cepat, misalnya: pendataan nomor urut dan print out data pendidik
dan tenaga kependidikan, dalam faktor lain peralatan sekolah yang sudah
tidak layak pakai tidak segera ditindak lanjuti karena terkait anggaran.
Bagaimana perilaku yang diberikan oleh tenaga administrasi kepada Guru
dalam membantu mengolah nilai atau urusan administrasi lainnya?
Jawaban: perilaku tenaga administrasi kepada guru dinilai baik, ramah,
serta memenuhi standar perilaku maupun kompetensi.

. Apa strategi yang dilakukan tenaga administrasi sekolah dalam
meningkatkan mutu layanan administrasi masih kurang atau sudah sesuai
harapan?

Jawaban: menurut saya sudah sesuai harapan namun masih ada hal-hal

kecil yang harus dioptimalkan penanganannya.



9. Adakah saran Bapak/lbu Guru dalam meningkatkan mutu layanan
administrasi di MAS Robi’ul Islam Pasar Latong?
Jawaban: saran yang diungkapkan oleh guru untuk pihak tenaga
administrasi ialah agar segera ditindak lanjuti segala macam keluhan agar

melayani stakeholder/guru dapat berjalan optimal.



Hasil wawancara dengan Orang Tua

Nama : Ibu Nurhalimah
Tanggal : 24 Maret 2022
Lokasi : Kantin
1. Apa harapan bapak/ibu dalam pelayanan yang diberikan oleh tenaga

administrasi Madrasah Aliyah Swasta Robi’ul islam Pasar Latong?
Jawaban: harapan orang tua sebagai wali siswa untuk pihak tenaga
administrasi dalam hal menangani administrasi diharapkan agar lebih baik.
Sejauh ini, apakah ada kendala yang dirasakan dalam mengurus
administrasi di Madrasah Aliyah Swasta Robi’ul islam Pasar Latong?
Jawaban: Ruangan tenaga administrasi yang berada di lantai 2 juga
melelahkan para orang tua yang sudah berusia lanjut, sistem pembayaran
SPP manual juga pernah terjadi kesalah pahaman, namun hal-hal seperti
itu tidak menjadi kendala yang saya rasakan secara pribadi.

Pernahkah pihak sekolah mengundang atau mengikutsertakan dalam
evaluasi yang dilakukan untuk meningkatan kualitas layanan administrasi?
Jawaban: pihak sekolah mengikutsertakan orang tua dalam evaluasi untuk
meningkatkan kualitas layanan administrasi namun tidak secara
keseluruhan, melainkan para orang tua diwakili oleh komite sekolah yang
mana komite sekolah tersebut berperan sebagai wali dari setiap orang tua
siswa.

Apakah bapak/ibu pernah mengajukan keluhan atau saran-saran kepada

pihak sekolah? Bagaimana tanggapan pihak sekolah?



Jawaban: keluhan-keluhan untuk pihak sekolah diajukan saat para komite
mengadakan rapat dengan guru atau petinggi sekolah.
. Adakah saran bapak/ibu bagi perkembangan sekolah?
Jawaban: pelayanan agar dapat ditingkatkan lebih baik lagi, ruangan
tenaga administrasi alangkah baiknya tidak di lantai 2 dari gedung karena

orang tua yang berusia lanjut merasa kelelahan.



Hasil Wawancara dengan Orang Tua

Nama - Ibu Devi
Tanggal : Ruang komite
Lokasi : 28 April 2022
1. Apa harapan bapak/ibu dalam pelayanan yang diberikan oleh tenaga

administrasi Madrasah Aliyah Swasta Robi’ul Islam Pasar Latong?
Jawaban: harapan orang tua sebagai wali siswa untuk pihak tenaga
administrasi dalam hal menangani administrasi diharapkan manajemen
keuangan agar update secara optimal.

Sejauh ini, apakah ada kendala yang dirasakan dalam mengurus
administrasi di Madrasah Aliyah Swasta Robi’ul Islam Pasar Latong?
Jawaban: kendala yang dirasakan dalam mengurus administrasi pernah
terjadi kesalah pahaman sistem manual dengan tenaga administrasi, dan
untuk system remedial ujian selalu ditumpuk di akhir yang membuat
anak/siswa menghadapi semua dengan tidak kondusif.

Pernahkah pihak sekolah mengundang atau mengikutsertakan dalam
evaluasi yang dilakukan untuk meningkatan mutu layanan administrasi?
Jawaban: pihak sekolah mengikutsertakan orang tua dalam evaluasi untuk
meningkatkan kualitas layanan administrasi namun tidak secara
keseluruhan, melainkan para orang tua diwakili oleh komite sekolah yang
mana komite sekolah tersebut berperan sebagai wali dari setiap orang tua
siswa.

Apakah bapak/ibu pernah mengajukan keluhan atau saran-saran kepada

pihak sekolah ? bagimana tanggapan pihak sekolah?



Jawaban: keluhan-keluhan untuk pihak sekolah diajukan saat para komite
mengadakan rapat dengan guru atau petinggi sekolah.
. Adakah saran bapak/ibu bagi perkembangan sekolah?
Jawab: kepada tenaga administrasi agar selalu efektif dan efisisen dalam
mengerjakan tugasnya masing-masing agar sekolah Madrasah Aliyah

Swasta Robi’ul Islam Pasar Latong semakin maju dan berkembang.



Nama

Hasil Wawancara dengan Orang Tua

- Ibu Neli

Tanggal : 30 April 2022

Lokasi

1.

: Ruang Komite

Apa harapan bapak/ibu dalam pelayanan yang diberikan oleh tenaga
administrasi Madrasah Aliyah Swasta Robi’ul Islam Pasar Latong?
Jawaban: harapan orang tua sebagai wali siswa untuk pihak tenaga
administrasi dalam hal menangani administrasi diharapkan agar lebih baik,
lebih update dan lebih optimal.

Sejauh ini, apakah ada kendala yang dirasakan dalam mengurus
administrasi di Madrasah Aliyah Swasta Robi’ul Islam Pasar Latong?
Jawaban: kendala yang dirasakan dalam mengurus administrasi berkaitan
dengan pembayaran system secara manual, yang mana pihak orang tua
sudah membayar SPP namun dari pihak tenaga administrasi kurang up to
date sehingga membuat kesalah pahaman.

Pernahkah pihak sekolah mengundang atau mengikutsertakan dalam
evaluasi yang dilakukan untuk meningkatan kualitaas layanan
administrasi?

Jawaban: pihak sekolah mengikutsertakan orang tua dalam evaluasi untuk
meningkatkan kualitas layanan administrasi namun tidak secara
keseluruhan, melainkan para orang tua diwakili oleh komite sekolah yang
mana komite sekolah tersebut berperan sebagai wali dari setiap orang tua
siswa.

Apakah bapak/ibu pernah mengajukan keluhan atau saran-saran kepada
pihak sekolah? Bagimana tanggapan pihak sekolah?

Jawaban: keluhan-keluhan untuk pihak sekolah diajukan saat para komite
mengadakan rapat dengan guru atau petinggi sekolah.

Adakah saran bapak/ibu bagi perkembangan sekolah?



Jawaban: pelayanan agar dapat ditingkatkan lebih baik lagi, ruangan
tenaga administrasi alangkah baiknya tidak di lantai 2 dari gedung karena
orang tua yang berusia lanjut merasa kelelahan.



Hasil Wawancara dengan Siswa

Nama : Rumi Saat
Tanggal : 23 April 2022
Lokasi : Ruang Kelas
1. Bagaimana perasaan kamu menjadi siswa Madrasah Aliyah Swasta
Robi’ul Islam Pasar Latong?
Jawaban: senang, nyaman, sekolahnya bagus.
2. Pernahkah kamu mengurus administrasi sekolah ?
Jawaban: pernah.
3. Bagaimana pandangan kamu tentang pelayanan yang diberikan oleh pihak
sekolah?
Jawaban: baik.
4. Selama menjadi siswa apakah ada kendala yang dirasakan dalam
mengurus administrasi sekolah?
Jawaban: pernah telat bayar saja.
5. Apa manfaat yang didapatkan dari pelayanan administrasi sekolah?
Jawaban: gedung dan ruangannya lengkap.
6. Adakah saran yang diberikan kepada tenaga administrasi untuk

meningkatkan mutu layanan administrasi di Madrasah Aliyah Swasta
Robi’ul Islam Pasar Latong?

Jawaban: agar lebih baik lagi.



Hasil Wawancara dengan Siswa

Nama : Shulthon
Tanggal : 09 Mei2022
Lokasi : Ruang Kelas
1. Bagaimana perasaan kamu menjadi siswa Madrasah Aliyah Swasta
Robi’ul Islam Pasar Latong?
Jawaban: senang, sekolahnya bagus lengkap ada apa saja di dalam ruangan
kelas.
2. Pernahkah kamu mengurus administrasi sekolah ?
Jawaban: pernah.
3. Bagaimana pandangan kamu tentang pelayanan yang diberikan oleh pihak
sekolah?
Jawaban: Alhamdulillah sangat baik, ramah tamahnya sangat luar biasa.
4. Selama menjadi siswa apakah ada kendala yang dirasakan dalam
mengurus administrasi sekolah?
Jawaban: pernah telat bayar saja.
5. Apa manfaat yang didapatkan dari pelayanan administrasi sekolah?
Jawaban: belajar jadi bisa lebih serius karena nyaman.
6. Adakah saran yang diberikan kepada tenaga administrasi untuk

meningkatkan mutu layanan administrasi di Madrasah Aliyah Swasta
Robi’ul Islam Pasar Latong?
Jawaban: tenaga administrasi harus lebih ditingkatkan dalam memenuhi

kebutuhan siswa/l agar lebih baik lagi.



Hasil Wawancara dengan Siswa

Nama : Ahmad
Tanggal : 10 Mei2022
Lokasi : Depan Kelas

1. Bagaimana perasaan kamu menjadi siswa Madrasah Aliyah Swasta
Robi’ul Islam Pasar Latong?

Jawaban: Alhamdulillah sangat senang sekali karena saya bisa
mendapatkan ilmu dunia dan akhiratnya. Yang awalnya saya tidak bisa
mengaji jadi bisa.

2. Pernahkah kamu mengurus administrasi sekolah ?

Jawaban: pernah

3. Bagaimana pandangan kamu tentang pelayanan yang diberikan oleh pihak
sekolah?
Jawaban: baik.

4. Selama menjadi siswa apakah ada kendala yang dirasakan dalam
mengurus administrasi sekolah?
Jawaban: ada. Pernah telat bayarSPP saja.

5. Apa manfaat yang didapatkan dari pelayanan administrasi sekolah?
Jawaban: belajar jadi bisa lebih serius karena nyaman dengan fasilitas yg
diberikan.

6. Adakah saran yang diberikan kepada tenaga @ administrasi untuk

meningkatkan mutu layanan administrasi di Madrasah Aliyah Swasta
Robi’ul Islam Pasar Latong?
Jawaban: tenaga administrasi harus lebih ditingkatkan dalam memenuhi

kebutuhan siswa/l agar lebih baik untuk ke jenjang selanjutnya.



Lampiran 9

Dokumentasi Penelitian di Marasah Aliyah Swasta Robi’ul Islam
Pasar Latong Kecamatan Lubuk Barumun Kabupaten Padang Lawas

‘1}#4 i

1. Dokumentasi Kondisi Fisik Sekolah/ Madrasah



3. Dokumentasi Piala Hasil Juara Lomba Madrasah Aliyah Swasta
Robi’ul Islam Pasar Latong

4. Dokumentasi Ruangan Guru



5. Dokumentasi struktur

ENGELOLA :
1. MTs. ROBI'UL ISLAM SKB.3 MENTER!
(AKREDITASI B)
2.MA. ROBI'UL ISLAM SKB.3 MENTERI
(AKREDITASI B)
3.MAJELIS TAKLIM ( KAMIS PAGI )
JLLINTAS GUNUNG TUA Km.5 PASAR LATONG

- Z

6. Dokumentasi Pamplate, Visi, dan Misi Madrasah Aliyah Swasta
Robi’ul islam Pasar Latong

7. Dokumentasi Kegiatan Belajar Siswa
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8. Dokumentasi Wawancara Narasumber
Wawancara dengan Kepala Sekolah

Wawancara dengan Guru Kitab Kuning



Wawancara dengan TU



Dokumentasi bersama Kepala Sekolah dan Tenaga Pendidik
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Ketua Program Studi Manajemen Pendidikan
Islam

. Syafri Fadillah, M. M.Pd
NIP. 166702052014111001

Tembusan:
- Dekan Fakuitas limu Tarbiyah dan Keguruan UIN Sumatera Utara Medan
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YAYASAN HAJI MUHAMMAD ABDUL JALIL SYAH
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NPSN : 697 NSM : 121212190025
] PSR. LATONG KEC LUBUK BARUMUN KAB. PADANG LAWAS

JL. LINTAS GUNUNG TUA KM. 5 PASAR LATONG KODE POS 22763

a
SURAT KETERANGAN : b
Nomor: 20 /SKIMASRI/5 /2022




A. ldentitas Diri
Nama
NIM
Prodi

Tempat/Tanggal Lahir

DAFTAR RIWAYAT HIDUP

: Pahma Linda Rosita pohan

: 0307181026

: Manajemen Ppendidikan Islam
: Sihiuk, 06 Juni 2000

Alamat : Sihiuk, Kecamatan Lubuk Barumun,
Kabupaten Padang Lawas

Agama > Islam

Jenis Kelamin : Perempuan

Anak Ke : 1(Satu) Dari Dua Bersaudara

Email : pahmapohan066 @mail.com

No. HP : 082294948945 (WA)

B. Data Orang Tua

Nama Ayah : Sangkot Pohan (Alm)
Nama Ibu : Nurianna Sari Hsb
Pekerjaan Ayah -

Pekerjaan Ibu
Alamat

: Petani
: Sihiuk, Kecamatan Lubuk Barumun,

Kabupaten Padang Lawas

. Jenjang Pendidikan

MIN Aek Nabara Tonga

MTs.S Al-Hakimiyah Paringgonan
MAS Al-Hakimiyah Paringgonaan
S1 UIN Sumatera Utara

. Pengalaman Organisasi

Anggota Biasa Organisasi HMI

Pengurus Organisasi HMI Bidang LITBANG
Pengurus SEMA-FITK UIN Sumatera Utara
Pengurus HMJ MPI Bidang Keagamaan
Anggota Persatuan Mahasiswa Padang Lawas
Pengurus Organisasi HMI (Kohati) Eksternal

2006 - 2012
2012 - 2015
2015 - 2018
2018 - 2022

2018

2019 - 2020
2019 - 2020
2019 - 2020
2020 - 2021
2021 - 2022
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