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Lampiran 1 

PEDOMAN OBSERVASI 

A. Tujuan 
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Untuk memperoleh informasi dan data baik mengenai kondisi fisik maupun non 

fisik tentang kebijakan Kepala Madrasah dalam mengingkatkan mutu layanan 

administrasi di MAN 1 Deli Serdang. 

B. Instrumen Observasi 

No Indikator Keterangan 

1 Pelayanan Administrasi 

Bidang Kurikulum 

Baik 

2 Pelayanan Administrasi 

Bidang Kesiswaan 

Baik 

3 Pelayanan Administrasi 

Bidang Sarana dan Prasarana 

Baik 

4 Pelayanan Administrasi 

Bidang Hubungan 

Masyarakat 

Baik 

5 Pelayanan Administrasi Tata 

Usaha 

Baik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 2 

PEDOMAN WAWANCARA 

 

A. Kepala Madrasah MAN 1 Deli Serdang 
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1. Apa yang diperhatikan oleh kepala madrasah dalam pemilihan dari tenaga 

administrasi sekolah ? 

2. Apakah kepala madrasah dalam mengangkat tenaga administrasi 

menetapkan batasan minimal pengalaman kerja?  

3. Apa yang bapak ketahui tentang layanan administrasi ? 

4. Apakah setelah calon tenaga administrasi sekolah diterima sebagai tenaga 

administrasi diberikan pelatihan?  

5. Berapa jumlah tenaga administrasi periode tahun 2020/2021?  

6. Bagaimana peran kepala madrasah sebagai pemimpin sekolah dalam 

meningkatkan mutu layanan administrasi di sekolah ini ? 

7. Kebijakan apa saja yang diterapkan kepala madrasah dalam upaya 

meningkatkan mutu layanan administrasi di sekolah ? 

8. Apakah ada musyawarah dalam membuat kebijakan yang akan 

dilaksanakan ? 

9. Bagaimana cara mengimplementasikan kebijakan tersebut ? 

10. Bagaimana upaya yang dilakukan oleh kepala madrasah dalam menjaga 

kestabilan dan keberlanjutan implementasi kebijakan peningkatan mutu 

layanan administrasi ini? 

11. Bagaimana proses evaluasi yang dilakukan oleh kepala madrasah dalam 

pengimplementasian kebijakan tersebut ? 

12. Adakah penghargaan yang diberikan sekolah kepada pegawai tenaga 

administrasi atas pelayanan dalam hal administrasi?  

13. Bagaimana strategi yang dilakukan oleh kepala madrasah dalam 

memotivasi tenaga administrasi sekolah dalam meningkatkan mutu layanan 

administrasi?  

14. Fasilitas apa saja yang disediakan guna mendukung implementasi kebijakan 

kepala madrasah dalam meningkatkan mutu layanan administrasi ? 
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15. Apa saja faktor penghambat dalam implementasi kebijakan kepala 

madrasah dalam meningkatkan mutu layanan administrasi ? 

16. Usaha apa saja yang di lakukan sekolah untuk meminimalkan hambatan-

hambatan tersebut ? 

17. Apa saja faktor pendukung dalam implementasi kebijakan tersebut? 

18. Apa harapan kepala madrasah kedepannya dalam meningkatkan mutu 

layanan administrasi agar lebih maju kedepannya dan dapat menghasilkan 

lulusan-lulusan terbaik ? 

B. Waka Kurikulum 

1. Apakah peranan tenaga administrasi sekolah dalam bidang 

akademik/kurikulum di MAN 1 Deli Serdang? 

2. Apa saja tugas-tugas tenaga administrasi bidang kurikulum ? 

3. Apa itu layanan administrasi ? 

4. Apa saja kebijakan kepala madrasah yang ditugaskan kepada bagian 

kurikulum untuk meningkatkan mutu layanan administrasi ? 

5. Bagaimana proses evaluasi yang dilakukan oleh bapak dalam 

pengimplementasian kebijakan tersebut ? 

6. Hambatan-hambatan yang muncul dalam pelaksanaan tugas administrasi 

bidang kurikulum ? 

C. Waka Kesiswaan 

1. Apakah peranan tenaga administrasi sekolah dalam bidang kesiswaan di 

MAN 1 Deli Serdang? 

2. Apa saja bentuk pelayanan yang diberikan kepada peserta didik dalam hal 

administrasi?  

3. Apa itu layanan administrasi ? 
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4. Apa saja kebijakan kepala madrasah yang ditugaskan kepada bagian 

kesiswaan untuk meningkatkan mutu layanan administrasi ? 

5. Bagaimana proses evaluasi yang dilakukan oleh bapak dalam 

pengimplementasian kebijakan tersebut ? 

6. Hambatan-hambatan yang muncul dalam pelaksanaan tugas administrasi 

bidang kesiswaan ? 

D. Waka Sarana dan Prasarana 

1. Bagaimana pengadaan sarana dan prasaran di MAN 1 Deli Serdang? 

2. Apakah sarana dan prasarana yang ada di MAN 1 Deli Serdang telah 

tersedia secara memadai untuk mendukung kelancaran kegiatan sekolah ? 

3. Apa itu layanan administrasi ? 

4. Apakah pelayanan dalam bidang sarana dan prasarana ini telah diberikan 

sesuai dengan kebutuhan siswa ? 

5. Bagaimana pengelolaan sarana dan prasarana yang ada di MAN 1 Deli 

Serdang? 

6. Hambatan-hambatan yang muncul dalam pelaksanaan tugas administrasi 

bidang sarana dan prasarana ? 

E. Waka Hubungan Masyarakat 

1. Kegiatan apa saja yang ada di MAN 1 Tanjunng Morawa ini sehingga 

masyarakat tertarik masuk kesekolah ini ? 

2. Apa saja langkah-langkah atau strategi yang sudah dilakukan humas di 

MAN 1 Deli Serdang ini ? 

3. Apa itu layanan administrasi ? 

4. Bagaimana cara human menginformasikan kepada peserta didik maupun 

wali muri ? 

5. Hambatan-hambatan yang muncul dalam pelaksanaan tugas administrasi 

bidang hubungan masyarakat ? 
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F. Kepala Bagian Tata Usaha  

1. Apa saja bidang yang meliputi manajemen tata usaha di MAN 1 Deli 

Serdang? 

2. Apa upaya yang dilakukan oleh kepala tata usaha dalam mengawasi serta 

memotivasi para tenaga administrasi untuk melaksanakan tugas dengan 

baik?  

3. Apa saja kebijakan kepala madrasah yang ditugaskan kepada bagian tata 

usaha untuk meningkatkan mutu layanan administrasi?  

4. Apa saja faktor pendukung dalam implementasi kebijakan tersebut ? 

5. Apa saja faktor penghambat dalam implementasi kebijakan tersebut ? 

6. Apa itu layanan administrasi ? 

7. Apa saja bentuk pelayanan yang diberikan kepada peserta didik dan orang 

tua siswa dalam hal administrasi?  

8. Apa saja sarana prasarana yang dimiliki tata usaha MAN 1 Deli 

Serdanguntuk mendukung kinerja tenaga administrasi dalam hal melayani 

dan mengelola administrasi sekolah?  

9. Bagaimana prosedur yang harus dilakukan siswa jika ingin mengurus 

administrasi di sekolah ini ?  

10. Bagaimana bentuk pendekatan yang dilakukan oleh bagian tata usaha dalam 

menjalin kerja sama dengan guru untuk mengolah data siswa?  

11. Siapa yang bertugas melayani guru atau siswa jika ada keluhan atas layanan 

yang telah diberikan ?  

12. Hambatan apa yang dirasakan dalam melayani siswa atau orang tua siswa 

serta dalam mengelola administrasi di sekolah ini ?  

13. Adakah evaluasi dan monitoring yang dilakukan oleh kepala madrasah 

untuk meningkatkan mutu layanan administrasi?  
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14. Apa saja upaya atau target yang dilakukan dalam meningkatkan mutu 

layanan administrasi?  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 3 

PEDOMAN DOKUMENTASI 

A. Tujuan 

Untuk mengambil beberapa arsip dokumen untuk memenuhi kefalidtan data 

baik observasi maupun wawancara. 

B. Instrumen Dokumentasi 

1. Blanko Cheklist 
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2. Pedoman Dokumentasi 

No Indikator Keterangan 

1 Ruang Kepala Sekolah √ 

2 Ruang Guru √ 

3 Ruang Waka Kurikulum √ 

No Dokumen Penelitian Checklist 

1 Profil Sekolah  √ 

2 Sejarah Sekolah √ 

3 Struktur Organisasi Sekolah √ 

4 Visi dan Misi Sekolah √ 

5 Data Siswa √ 

6 Data Sarana dan Prasarana √ 

7 Data Pendidikdan Kependidikan √ 
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4 Ruang Waka Kesiswaan √ 

5 Ruang Waka Sarana dan Prasarana √ 

6 Ruang Waka Humas √ 

7 Ruang Tata Usaha √ 

8 Ruang Kelas √ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 4 

Hasil Wawancara 

Kepala Madrasah 

P : Apa yang   diperhatikan   oleh   kepala madrasah dalam pemilihan 

dari tenaga administrasi sekolah ? 
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I : Tingkat pendidikan, pengalaman kerja dan kemampuan IT 

P : Apakah kepala madrasah dalam mengangkat tenaga administrasi 

menetapkan batasan minimal pengalaman kerja? 

I : Secara umum syarat batasan waktu pengalaman kerja tidak menjadi 

penentu utama. Yang penting pernah bekerja sesuai dengan bidang tugas. 

P : Apa yang bapak ketahui tentang layanan administrasi ? 

I : Layanan administrasi itu adalah memberikan sebuah pelayanan yang 

dilakukan oleh para tenaga administrasi kepada seluruh masyarakat 

sekolah, dimana itu sudah menjadi tugas dan tanggung jawab mereka agar 

seluruh masyarakat sekolah merasa puas atas pelayanan yang diberikan. 

Berbicara tentang jenis layanan administrasi yang diterapkan di sekolah 

ini yaitu: layanan administrasi keuangan, layanan administrasi kesiswaan, 

layanan administrasi kepegawaian, layanan administrasi hubungan 

masyarakat, dan layanan administrasi sarana dan prasarana 

P : Apakah setelah calon tenaga administrasi  sekolah diterima sebagai 

tenaga administrasi diberikan pelatihan? 

I : Secara berkala diberikan pelatihan dari pihak internal ( Kepala Tata 

Usaha), dan dari Eskternal ( mengikuti diklat, dan bimtek) 

P : Berapa jumlah tenaga administrasi periode tahun 2020/2021? 

I : Sebanyak 5 orang, KTU 1, Bendahara 1, dan staff 3. 

P : Bagaimana peran kepala madrasah sebagai pemimpin sekolah dalam 

meningkatkan     mutu layanan administrasi di sekolah ini ? 

I : Kepala Madrasah adalah top leader yang harus dapat memberikan 

motivasi, tugas pokok dan fungsi seluruh tenaga kependidikan (staff 

administrasi). Kepala Madrasah harus dapat memastikan prosedur dan 

proses keadministrasian harus dapat berjalan dan terlaksan dengan baik 

dan benar.   

P  : Kebijakan apa saja yang diterapkan kepala madrasah dalam upaya 

meningkatkan mutu layanan administrasi di sekolah ? 
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I : 1), Melaksanakan rapat koordinasi secaran berkala dalam upaya 

mengevaluasi kinerja staff dalam melaksanakan tugasnya. 2), 

Memberikan memberikan reward kepada staff yang bekerja dengan baik 

benar, dan memberikan punishment (secara bertahap) apabila kinerja 

staff menurun. 

P : Apakah ada musyawarah dalam membuat kebijakan yang akan 

dilaksanakan ? 

I : Segala kebijakan ditetapkan oleh Kepala Madrasah yang diputuskan 

bersama dalam rapat koordinasi. 

P : Bagaimana cara mengimplementasikan kebijakan tersebut ? 

I : Melalui pelimpahan wewenang kepada staff pimpinan ( Kepala Tata 

Usaha, Wakil Kepala Madrasah) 

P : Bagaimana upaya yang dilakukan oleh kepala madrasah dalam menjaga 

kestabilan dan keberlanjutan implementasi kebijakan peningkatan mutu 

layanan administrasi ini? 

I : 1), Menyusun rencana  kerja ( Renstra) yang terencana dan 

berkesinambungan (rencana kerja lima tahun), 2), Renstra dituangak 

dalam Program Kerja Tahunan, 3), Program Kerja Tahunan dievaluasi 

setiap triwulan. 

P : Bagaimana proses evaluasi yang dilakukan oleh kepala

 madrasah dalam  pengimplementasian kebijakan tersebut ? 

I : Evaluasi dilaksanakan setiap bulan melalui rapat koordinasi (rapat 

koordinasi   pimpinan madrasah ; dan rapat koordinasi seluruh tenaga 

pendidik dan kependidikan) 

P : Adakah penghargaan yang diberikan sekolah kepada pegawai tenaga 

administrasi atas    pelayanan dalam hal administrasi? 

I : Ada 

P : Bagaimana strategi yang dilakukan oleh kepala madrasah dalam 
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memotivasi tenaga adminis t ras i  sekolah dalam meningkatkan mutu 

layanan administrasi? 

I : Memberikan perhatian, masukan, pemahaman,dan penghargaan kepada 

staff administrasi 

P : Fasilitas apa saja yang disediakan guna mendukung implementasi 

kebijakan kepala madrasah dalam meningkatkan mutu layanan 

administrasi ? 

I : Semua sarana yang mendukung kinerja staff agar dapat bekerja dengan 

baik dan benar. ( ruang kerja yang nyaman, kelengkapan sarana: ATK, 

Laptop, Printer, dan lainya). 

P : Apa saja faktor penghambat dalam implementasi kebijakan kepala 

madrasah dalam meningkatkan mutu layanan administrasi ? 

I : Beberapa dari tenaga kependidikan (staff) dan tenaga pendidik (guru) 

kurang memahami tupoksi (tugas pokok dan fungsinya), dan belum 

memahami tentang lima budaya kerja yang dicanangkan oleh 

Kementerian Agama. 

P : Usaha apa saja yang di lakukan sekolah untuk meminimalkan 

hambatan-hambatan        tersebut ? 

I : Terus memberikan bimbingan dan arahan baik secara individu, maupun 

melalui rapat koordinasi,  baik secara langsung maupun pendelegasian 

kepada Kepala Tata usaha atau melalui Wakil Kepala Madrasah. 

P : Apa saja faktor pendukung dalam implementasi kebijakan tersebut? 

I : 1). Sarana dan prasana yang sudah baik, 2). Staff Pimpinan ( Wakil 

Kepala Madrasah/ dan KTU ) yang bekerja secara team work. 

P : Apa harapan kepala madrasah kedepannya dalam meningkatkan mutu 

layanan administrasi agar lebih maju kedepannya dan dapat 

menghasilkan lulusan-lulusan terbaik ? 

I : 1). Terpenuhinya seluruh sarana dan prasarana dalam mendukung 

rencana kerja  madrasah; 2). Staff pimpinan (Wakil Kepala Madrasah, 
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KTU) terus bekerja secara team work  untuk saling membantu dalam 

menyelesaikan tugas dan tanggung jawabnya; 3). Seluruh staff dan 

tenaga pendidik dapat memiliki komitmen kerja yang baik dengan 

dengan mempedomani 5 budaya kerja Kementerian Agama sehingga 

dapat melaksanakan tupoksi/ tugas dan tanggung jawabnya dengan baik 

dan benar. 

Waka Kurikulum 

P : Apakah peranan tenaga administrasi sekolah dalam bidang 

akademik/kurikulum MAN 1 Deli Serdang ? 

I : Administrasi pelaksanaan kurikulum berkenaan dengan semua perilaku 

yang bertalian dengan semua tugas yang memungkinkan terlaksanakannya 

kurikulum. Dalam administrasi pelaksanaan kurikulum ini, tujuan 

administrasi tersebut adalah agar kurikulum dapat dilaksanakan dengan 

baik. Administrasi bertugas menyediakan atau mempersiapkan fasilitas 

material, personal dan kondisi-kondisi agar kurikulum dapat dilaksanakan. 

P : Apa saja tugas-tugas tenaga administrasi bidang kurikulum ? 

I : (1) Program Pelayanan Harian, seperti mengisi buku kegiatan harian, 

menyiapkan dan membuat membuat perangkat guru. (2) Program/Pelayanan 

Mingguan, seperti menyiapkan dan membuat agenda ekskul, menyiapkan 

dan membuat agenda kerja MGMP, menyiapkan dan membuat formulir 

penilaian. (3) Program /Pelayanan Semesteran, membuat jadwal kegiatan, 

menyiapkan perlengkapan tes semesteran. (4) Program/Pelayanan Tahunan, 

membuat program kerja, membuat buku jurnal pembelajaran, membuat 

buku agenda mengajar dan membuat laporan 

P : Apa itu layanan administrasi ? 

I : Menurut saya layanan administrasi itu adalah sebuah proses pelayanan 

yang diberikan sesuai dengan prosedur yang telah di tetapkan, dimana 

penerima layanan tersebut merasa puas dan senang 

P : Apa saja kebijakan kepala madrasah yang ditugaskan kepada bagian 

kurikulum untukmeningkatkan mutu layanan administrasi? 

I : Dalam pelaksanaan kurikulum, kegiatan kepala sekolah sesuai dengan 

perannya sebagai pemimpin sekolah menitikberatkan pada: menyususn 
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perencanaan untuk melaksanakan kurikulum dalam sistem sekolah yang 

dipimpinnya, melakukan koordinasi kegiatan guru-guru, menata dan 

membina organisasi guru dan organisasi pembelajaran siswa.Tugas dari 

proses administrasi dan tugas dari bidang garapan pendidikan. Tugas 

merencanakan, mengorganisasikan, mengoordinasikan, melakukan 

komunikasi, memengaruhi, dan mengadakan evaluasi merupakan 

komponen tugas proses. Sedangkan program sekolah,siswa, personel, dana, 

fasilitas fisik, dan hubungan dengan masyarakat, merupakan komponen 

tugas bidang garapan kepala sekolah. Sesuai dengan konsep dasar 

pengelolalan sekolah, bidang tugas kepala sekolah, yaitu: (1) mengelola 

pengajaran dan kurikulum; (2) mengelola siswa; (3) mengelola personalia; 

(4) mengelola fasilitas dan lingkungan sekolah; (5) mengelola hubungan 

sekolah dan masyarakat, serta organisasi dan struktur sekolah.  

P : Bagaimana proses evaluasi yang dilakukan oleh bapak dalam 

pengimplementasian kebijakan tersebut 

I : Untuk evaluasi biasanya ada yang dilakukan setiap tahun, setiap semester, 

setiap bulan, dan bahkan ada yang setiap hari. 

 

P :Hambatan-hambatan yang muncul dalam pelaksanaan tugas administrasi 

bidang kurikulum ? 

I : (1) Strategi pembelajaran masih mengacu pada penguasaan informasi dan 

pengetahuan; (2) Sering tidak dapat terlaksana secara optimal 

(sarana,prasarana, SDM); (3) Masih sebatas pada sosialisasi nilai dengan 

pola hafalan; (4) Cenderung pengkotakkan bidang studi (lulus UN); (5) 

Kurangnya kegiatan aktif siswa ; (6) Mengabaikan ketrampilan dan 

pemahaman konsep. Kendala kendala yg paling bermasalah yaitu jarak 

sekolah dengan pihak yang terkait sangat jauh, kemudian masalah 

administrasi kalau listriknya kurang bagus administrasinya akan terhenti 

dan juga ketika sewaktu-waktu data yang diperlukan sangat sulit untuk 

diantar dengan cepat. kendala untuk pengelolaan administrasinya yaitu 

pegawainya yang belum cukup hanya 3 orang. Kemudian solusi dari kepala 

sekolah bahwasannya sekolah hanya bisa memperbaiki tentang masalah-
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masalah kecil saja yang terjadi pada sekolah untuk masalah besarnya pihak 

sekolah meminta bantua kepada dinas pendidikan di kabupaten. 

Waka Kesiswaan 

P : Apakah peranan tenaga administrasi sekolah dalam bidang kesiswaan 

di MAN 1 Deli Serdang ? 

I :Seluruh hal yang berkaitan dengan siswa diurus oleh bagian ini. Mulai 

dari penerimaan siswa baru, selama belajar, hingga siswa kemudian 

tamat. 

P : Apa saja bentuk pelayanan yang diberikan kepada peserta didik dalam 

hal administrasi? 

I : Bentuk Pelayanan yang diberikan : 1). Menyiapkan blangko formulir, 

2). Pengambilan formulir, 3). Merekap data siswa, 4). Mengumpulkan 

persyaratan siswa dan uang pendaftaran, 5). Memberikan informasi 

mengenai siswa yang tidak masuk sekolah dan membuat surat 

pemanggilan dari sekolah, 6). Merekap data ekstrakurikuler yang diikuti 

siswa dan nilainya. 

P : Apa itu layanan administrasi ? 

I : Layanan adminstrasi adalah sebuah proses pelayanan yang diberikan 

oleh pihak sekolah kepada masyarakat dan juga siswa, karena dalam 

pelayanan administrasi bukan hanya siswa yang kita layanani tetapi juga 

masyarakat seperti oarang tua siswa 

P :  Apa saja kebijakan kepala madrasah yang ditugaskan kepada bagian 

kesiswaan untuk meningkatkan mutu layanan administrasi? 

I : 1). Menyusun program pembinaan kesiswaan, 2). Melaksanakan 

bimbingan, pengarahan dan pengendalian kegiatan siswa/OSIM dan 

Eskul  dalam rangka menegakkan disiplin dan tata tertib MAN 1 Deli 

Serdang, 3). Membaina dan melaksanakan koordinasi keamanan, 

kebersihan, ketertiban, keindahan, kekeluargaan, kerindangan dan 

kegiatan kurikuler (7-K), 4). Memberikan pengarahan dan pembinaan 

kepada pengurus OSIM 5). Menyusun program dan jadwal pembinaan 

siswa secara berkala incidental, 6). Melaksanakan pemilihan calon siswa 

teladan dan calon siswa penerima beaisswa bersama petugas BK, 6). 
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Mengadakan pemilihan calon siswa untuk mewakili MAN 1 Deli 

Serdang  dalam kegiatan di luar MAN 1 Deli Serdang, 7). Menyusun 

laporan kegiatan kesiswaan, 8). Kerjasama dengan petugas BK dalam 

seleksi penerimaan peserta didik baru  (PPDB), 9). Mengawasi disiplin 

belajar siswa, 10). Mengatur ketertiban siswa dalam pemeliharaan 

kebersihan dan keindahan MAN 1 Deli Serdang, 11). 

Mengkoordinasikan kegiatan olah raga dan seni/kegiatan ekstra 

kurikuler, 12). Mengatur penyelenggaraan Upacara. 

P : Bagaimana proses evaluasi yang dilakukan oleh bapak dalam 

pengimplementasian kebijakan tersebut 

I : Dalam bidang kesiswaan biasanya evaluasi itu dilakukan pada awal tahun 

pelajaran, selama tahun pelajaran dan akhir tahun pelajaran. Misalnya pada 

awal tahun pelajaran, kita melakukan evaluasi pada penerimaan siswa 

baru. Dengan dilakukannya evaluasi kita dapat melihat seberapa besar 

perbandingan siswa baru di tahun ini dengan tahun semalam, dengan 

evaluasi itu kita dapat membandingkannya, jika misalnya menurun kita 

dapat mencari solusi dari masalah tersebut. 

 

P : Hambatan-hambatan yang muncul dalam pelaksanaan tugas 

administrasi bidang kesiswaan? 

P : 1). Dana, biasanya kan ada lomba-lomba, dan itu semua memerlukan 

dana untuk biaya transport, untuk bayar guru pembimbing dan dalam 

anggaran belum di anggarkan. 2). Kurangnya  koordinasi dengan guru-

guru, selian itu keterbatasan waktu juga sering kali menjadi hambatan 

karena tugas guru tidak hanya mengajar tapi juga mengurusi kegiatan 

anak-anak. 

Waka Sarana dan Prasarana 

P : Bagaimana pengadaan sarana dan prasaran di MAN 1 Deli Serdang? 

I : Pengadaan sarana dan prasarana disekolah ini ada dua, yang pertama dari 

bendahara sekolah, dan yang kedua dari komite sekolah yaitu yang diambil 

dari bulanan anak-anak untuk mendukung dari bendahara yang ada. 
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P :Apakah sarana dan prasarana yang ada di MAN 1 Deli Serdang telah 

tersedia secara memadai untuk mendukung kelancaran kegiatan sekolah ? 

I : Sesuai dengan kebutuhan siswa maka sarana dan prasarana itu dipikirkan 

untuk mencukupi apa yang dibutuhkan oleh siswa. 

P : Apakah pelayanan dalam bidang sarana dan prasarana ini telah diberikan 

sesuai dengan kebutuhan siswa ? 

I : Siswa biasanya menginginkan suatu kelas itu untuk bisa dinikmati 

dengan enak misalnya meja yang bagus, kursi yang bagus, kipas angin, 

kemudian pada saat ini karna sedang pandemi covid maka kami siapkan di 

sekolah ini beberapa protokol kesehatan, seperti tempat mencuci tangan 

dan sabunnya. 

P : Bagaimana pengelolaan sarana dan prasarana yang ada di MAN 1 Deli 

Serdang? 

I :Pengelolaannya itu biasanya diadakan dari pihak kepala sekolah 

kemudian dilaksanakan oleh wakil kelala sekolah 

P : Hambatan-hambatan yang muncul dalam pelaksanaan tugas administrasi 

bidang sarana dan prasarana ? 

I : Hambatan yang ada dimana barang-barang yang ada di dalam kelas setelah 

rusak biasanya itu dilaporkan dulu kepada kepala sekolah. Jadi proses ini 

harusnya bisa dicepatkan melalui bantuan dari anak-anak. 

 

Waka Hubungan Masyarakat 

P : Kegiatan apa saja yang ada di MAN 1 Tanjunng Morawa ini sehingga 

masyarakat tertarik masuk kesekolah ini ? 

I : Kegiatan yang ada di MAN 1 Deli Serdang ini yaitu kegiatan ekskul seperti 

seni tari, pramuka, paskibra, silat. 

P :Apa saja langkah-langkah atau strategi yang sudah dilakukan humas di 

MAN 1 Deli Serdang ini ? 
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I : Langkah-langkah atau strategi yang sudah dilakukan humas yaitu 

mempublikasikan sekolah ini kepada masyarakat, apalagi sekarang MAN 

ini adalah MAN plus keterampilan. Jadi setelah taman dari MAN tidak 

hanya di terima di perguruan tinggi tapi sudah mempunyai keterampilan, 

keterampilannya yaitu menjahit dan komputer. 

P : Apa itu layanan administrasi ? 

I : Menurut saya layanan administrasi itu yaitu dimana sebuah lembaga 

memberikan  pelayanan administrasi yang bermutu, agar para penerima 

layanan tersebut merasa puas atas layanan yang diberikan 

P : Bagaimana cara human menginformasikan kepada peserta didik maupun 

wali muri ? 

I : melalui website  

P : Hambatan-hambatan yang muncul dalam pelaksanaan tugas administrasi 

bidang hubungan masyarakat ? 

I : Hambatannya tidak terlalu banyak hanya dari segi pembiayaan. 

Kepala Bagian Tata Usaha  

P : Apa saja bidang yang meliputi manajemen tata usaha di MAN 1 Deli 

Serdang? 

I : (1) Menyusun program kerja tata usaha MAN 1 Deli serdang, (2) 

Memantau pengelolaan keuangan, (3) Memantau pengelolaan administrasi 

kesiswaan, (4) Memantau pengelolaan administrasi kepegawaian, (5) 

Membina dan pengembangan karier pegawai tata usaha, (6) Menyusun dan 

penyajian data atau statistik MAN 1 Deli Serdang, dan (8) Menyusun atau 

membuat laporan pelaksanaan kegiatan pengurusan secara berkala. 

P : Apa upaya yang dilakukan oleh kepala tata usaha dalam mengawasi serta 

memotivasi para tenaga administrasi untuk melaksanakan tugas dengan 

baik?  

I : Manajemen disiplin dan kerja tepat waktu 
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P : Apa itu layanan administrasi ? 

I : Layanan administrasi itu adalah sebuah kegiatan pelayanan yang berkaitan 

dengan administrasi, dimana pelayanan tersebut harus sesuai dengan SOP 

agar pelayanan tersebut dapat diberikan dengan baik, sehingga dapat 

memenuhi kepuasan pelanggan 

P : Apa saja kebijakan kepala madrasah yang ditugaskan kepada bagian tata 

usaha untuk meningkatkan mutu layanan administrasi?  

I :Kebijakan yang disampaikan kepala madrasah kepada KTU jangan 

dipersulit bagi orang yang berurusan oleh petugas tata usaha, contohnya, 

meleges dan surat keterangan. 

P : Apa saja faktor pendukung dalam implementasi kebijakan tersebut ? 

I : Melengkapi sarana dan prasarana bagian tata usaha 

P : Apa saja faktor penghambat dalam implementasi kebijakan tersebut ? 

I : Kurangnya tenaga administrasi 

P : Apa saja bentuk pelayanan yang diberikan kepada peserta didik dan orang 

tua siswa dalam hal administrasi?  

I : Pelayanan prima untuk siswa dan orang tua 

P : Apa saja sarana prasarana yang dimiliki tata usaha MAN 1 Deli 

Serdanguntuk mendukung kinerja tenaga administrasi dalam hal melayani 

dan mengelola administrasi sekolah?  

I : Komputer, print. 

P : Bagaimana prosedur yang harus dilakukan siswa jika ingin mengurus 

administrasi di sekolah ini ?  

I : Mematuhi peraturan-peraturan yang ada di sekolah 

P : Bagaimana bentuk pendekatan yang dilakukan oleh bagian tata usaha 

dalam menjalin kerja sama dengan guru untuk mengolah data siswa?  
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I : Pada saat rapat disampaikan bagaimana bentuk kerjasama tata usaha 

dengan guru, misalnya pada saat bagi raport wali kelas memberikan 

kumpulan nilai dan data-data siswa kepada bagian tata usaha. 

P : Siapa yang bertugas melayani guru atau siswa jika ada keluhan atas 

layanan yang telah diberikan ? 

I : Bimbingan konseling  

P : Hambatan apa yang dirasakan dalam melayani siswa atau orang tua siswa 

serta dalam mengelola administrasi di sekolah ini ?  

I : 1). Keterlambatan orang tua apabila di panggil kemadrasah tidak tepat 

waktu, 2). Keterlambatan pada saat administrasi kurang lengkap. Contohnya 

pada saat penulisan ijazah, kumpulan foto copy ijazah SMP tapi terlambat-

terlambat, dan lain-lain. 

P : Adakah evaluasi dan monitoring yang dilakukan oleh kepala madrasah 

untuk meningkatkan mutu layanan administrasi?  

I : Ada 

P : Apa saja upaya atau target yang dilakukan dalam meningkatkan mutu 

layanan administrasi?  

I : Upaya yang dilakukan sekali sebulan kami melakukan breafing kinerja tata 

usaha, jangan ada yang mengecewakan bagi siswa dan orang tua. 
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Foto wawancara dengan waka kesiswaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto wawancara dengan waka sarpras 
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Foto wawancara dengan waka humas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto ruang kelas 
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Foto wawancara dengan waka kurikum 
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