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Lampiran |
KOMPETENSI TUGAS KEPALA TATA USAHA DALAM

MENINGKATKAN KUALITAS PELAYANAN ADMINISTRAS
DI MADRASAH ALIYAH NEGERI KOTA PADANGSIDIMPUAN

PEDOMAN OBSERVASI

Apasgayang dilakukan KTU setiap hari?

Apakah KTU menguasai pekerjaannya?

Apakah KTU, memahami betul apatugasnya?

Apakah KTU trampil dalam melaksanakan tugas?

gl & W NP

Apakah KTU termasuk orang yang bertanggung jawab, disiplin dan

orang yang bekerja sama?

Apakah KTU menyenangi pekerjaannya?

Apakesukaan KTU dalam melaksanakan tugasnya sehari - hari?

Bagaimana pel aksanaan administrasi Kepegawaian di Madrasah?

© ® N 2

Baga mana pel aksanaan administrasi keuangan di Madrasah?

10. | Bagaimana pelaksanaan administrasi sarana dan prasarana di Madrasah?

11. | Bagaimana pelaksanaa administrasi kehumasan di Madrasah?

12. | Bagaimana pelaksanaan administrasi persuratan, dan pengarsipan di
Madrasah?

13. | Bagaimana pelaksanaan administrasi kesiswaan dan kurikulum di
Madrasah?

14. | Bagaimana layanan khusus, informasi dan'komunikasi di Madrasah?
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CATATAN LAPANGAN

HASIL OBSERVASI

Observas Ke

Latar Penelitian
Hari/Tanggal Observasi
Pukul

Y ang Diamati
Pengamat
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Lampiran Il
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PEDOMAN WAWANCARA KOMPETENSI TUGASKEPALA TATA USAHA
DALAM MENINGKATKAN KUALITAS PELAYANAN ADMINISTRASI

DI MADRASAH ALIYAH NEGERI KOTA PADANGSIDIMPUAN

A. Lokusl danll
Untuk Objek Pendlitian (informan Kunci) KTU MAN Kota Padangsidimpuan
NO | ASPEK SUB ASPEK
Bagaimana a. Sepengetahuan ibu apa sgjatugas KTU?
1. | Kompetensi Tugas | b. Apakah ibu memahami tugas sebagai KTU?

Kepala Tata Usaha di
MAN Kota
Padangsidimpuan

dalam  meningkatkan
kualitas pelayanan

Pelayanan
Administrasi di MAN
Kota
Padangsidimpuan?

administrasi?
2. | Bagamana KTU | a Apakah ibu merencanakan terlebih dahulu
mel aksanakan tugas di pekerjaan yang ibu lakukan? Jika Y a,
MAN Kota Bagai manaibu merencanakan tugas tersebut?
Padangsidimpuan? b. Bagaimanaibu merealisasikan apa yang ibu
rencanakan?
c. Apakah ibu melakukan evaluasi dengan
pekerjaan ibu?
d. Nilai apasajayang ibu dapatkan sesudah
mel aksanakan tugas?
e. Apakah pekerjaan ini sesuai dengan minat ibu?
Jika sesuai apa alasan ibu?
3. | Bagamana Kualitas| a. Menurut ibu, Apatugas administrasi

kepegawaian dan bagaimana pelaksanaan
administrasi Kepegawaian di Madrasah?

b. Menurut ibu, Apatugas administrasi keuangan
dan bagai mana pelaksanaan administras
keuangan di Madrasah?

c. Menurut ibu, Apatugas administrasi sarana
dan prasarana serta bagaimana pel aksanaan
administrasi sarana dan prasarana di
Madrasah?

d. Menurut ibu, Apatugas administrasi
kehumasan dan bagaimana pelaksanaa
administrasi kehumasan di Madrasah?

e. Menurut ibu, Apatugas administrasi persuratan
dan pengarsipan serta bagaimana pel aksanaan
administrasi persuratan, dan pengarsipan di
Madrasah?
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. Menurut ibu, Apatugas administrasi kesiswaan
dan kurikulum serta bagaimana pel aksanaan
administrasi kesiswaan dan kurikulum di
Madrasah?

. Menurut ibu, Apatugas administrasi layanan
khusus dan TIK serta bagaimana layanan
Khusus, informasi dan komunikasi di
Madrasah?

211
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PEDOMAN WAWANCARA KOMPETENSI TUGASKEPALA TATA USAHA
DALAM MENINGKATKAN KUALITAS PELAYANAN ADMINISTRASI

DI MADRASAH ALIYAH NEGERI KOTA PADANGSIDIMPUAN

B. Lokusl danll
Untuk Kepala Madrasah, Guru dan Staf TU MAN 2 Model Padangsidimpuan
NO | ASPEK SUB ASPEK
Bagaimana a. Apasgayang dilakukan KTU setiap hari?
1. | Kompetensi Tugas | b. Menurut saudara, apakah KTU menguasai
Kepala Tata Usaha di pekerjaannya?
MAN Kota | ¢.  Apakah KTU saudara, memahami betul apa
Padangsidimpuan tugasnya?
daam meningkatkan
kualitas pelayanan
administrasi?
2. | Bagamana KTU | a Apakah saudara mengangap KTU saudara
melaksanakan tugas di trampil dalam melaksanakan tugas?
MAN Kota | b. Apakah KTU saudaratermasuk orang yang
Padangsidimpuan? bertanggung jawab, disiplin dan orang yang
bekerja sama?

c. Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

d. Menurut saudara, apa kesukaan KTU saudara
dalam melaksanakan tugasnya sehari - hari?

3. | Bagamana Kualitas|a Menurut saudara, Apatugas administras
Pelayanan Kepegawaian dan bagaimana pel aksaan
Administrasi di MAN administrasi Kepegawaian di Madrasah?
Kota b. Menurut saudara, Apatugas administrasi
Padangsidimpuan? keuangan dan bagai mana pel aksanaan

administrasi keuangan di Madrasah?

¢. Menurut saudara, Apatugas administrasi
sarana dan prasarana serta bagaimana
pel aksanaan administrasi sarana dan prasarana
di Madrasah?

d. Menurut saudara, Apa tugas administrasi
kehumasan dan bagaimana pel aksanaa
administrasi kehumasan di Madrasah?

e. Menurut saudara, Apatugas administrasi
persuratan dan pengarsipan serta bagaimana
pelaksanaan administrasi persuratan, dan
pengarsipan di Madrasah?

f. Menurut saudara, Apatugas administrasi
kesiswaan dan kurikulum serta bagaimana
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pel aksanaan administrasi kesiswaan dan
kurikulum di Madrasah?

. Menurut saudara, Apatugas administrasi
layanan khusus dan TIK serta bagaimana
layanan khusus, informasi dan komunikasi di
Madrasah?
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WAWANCARA KOMPETENSI TUGASKEPALA TATA USAHA DALAM

A. LOKUSI dan Il (untuk informan kunci KTU MAN 2 Model
Padangsidimpuan dan MAN 1 Padangsidimpuan)

MENINGKATKAN KUALITAS PELAYANAN ADMINISTRASI DI
MADRASAH ALIYAH NEGERI KOTA PADANGSIDIMPUAN

Indikator Pertanyaan

Jawaban

Sepengetahuan ibu apa sgja tugas
KTU?

Apakah ibu merencanakan terlebih
dahulu pekerjaan yang ibu lakukan?

Bagaimana ibu merencanakan tugas
tersebut?

Bagaimanaibu merealisasikan apa
yang ibu rencanakan?

Apakah ibu melakukan evaluasi
dengan pekerjaan ibu?

Nila apa sga yang ibu dapatkan
sesudah melaksanakan tugas?

Menurut ibu, Apatugas administrasi
kepegawaian dan bagaimana
pelaksanaan administrasi
Kepegawaian di Madrasah?

Menurut ibu, Apatugas administrasi
keuangan dan bagaimana pelaksanaan
administrasi keuangan di Madrasah?

Menurut ibu, Apatugas administrasi
sarana dan prasarana serta bagaimana
pelaksanaan administrasi sarana dan
prasaranadi Madrasah?

10.

Menurut ibu, Apatugas administrasi
kehumasan dan bagaimana pel aksanaa
administrasi kehumasan di Madrasah?

11.

Menurut ibu, Apatugas administrasi
persuratan dan pengarsipan serta
bagai mana pel aksanaan administrasi
persuratan, dan pengarsipan di
Madrasah?

12.

Menurut ibu, Apatugas administrasi
kesiswaan dan kurikulum serta
bagai mana pel aksanaan administras
kesiswaan dan kurikulum di
Madrasah?

13.

Menurut ibu, Apatugas administrasi
layanan khusus dan TIK serta
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bagai mana layanan khusus, informasi
dan komunikas di Madrasah?

14.

Menurut ibu, Apatugas administrasi
kepegawaian dan bagaimana

pel aksanaan administrasi
Kepegawaian di Madrasah?
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WAWANCARA KOMPETENSI TUGASKEPALA TATA USAHA DALAM

MENINGKATKAN KUALITAS PELAYANAN ADMINISTRASI DI
MADRASAH ALIYAH NEGERI KOTA PADANGSIDIMPUAN

B. LOKUSI dan Il (untuk kepala, guru dan staf)

NO

Indikator Pertanyaan

Jawaban

Apakah KTU suudara sudah
mel aksanakan tugas? Jika ya apa sgja
yang dilakukan KTU setiap hari?

Menurut saudara, apakah KTU
menguasal pekerjaannya?

Apakah KTU saudara, memahami betul
apatugasnya?

Apakah saudara mengangap KTU
saudara trampil dalam melaksanakan
tugas?

Apakah KTU saudara termasuk orang
yang bertanggung jawab, disiplin dan
orang yang bekerja sama?

Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam mel aksanakan tugasnya
sehari - hari?

Menurut saudara, Apatugas administrasi
K epegawaian dan bagaimana pelaksaan
administras Kepegawaian di Madrasah?

Menurut saudara, Apatugas administrasi
keuangan dan bagaimana pel aksanaan
administrasi keuangan di Madrasah?

10.

Menurut saudara, Apa tugas administrasi
sarana dan prasarana serta bagaimana
pelaksanaan administrasi sarana dan
prasarana di Madrasah?

11.

Menurut saudara, Apatugas administrasi
kehumasan dan bagai mana pelaksanaa
administrasi kehumasan di Madrasah?

12.

Menurut saudara, Apatugas administras
persuratan dan pengarsipan serta

bagai mana pel aksanaan administrasi
persuratan, dan pengarsipan di
Madrasah?

13.

Menurut saudara, Apatugas administrasi
kesiswaan dan kurikulum serta
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bagai mana pel aksanaan administrasi
kesiswaan dan kurikulum di Madrasah?

14.

Menurut saudara, Apatugas administrasi
layanan khusus dan TIK serta bagaimana
layanan khusus, informasi dan
komunikasi di Madrasah?
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CATATAN LAPANGAN

WawancaraKe

Latar Pendlitian
Hari/Tanggal Wawancara
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Y ang Diwawancarai
Pewawancara

HASIL WAWANCARA
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Lampiran I11
DATA REDUCTION/CONDENSATION
HASIL WAWANCARA

WawancaraKe 1
Latar Penelitian : MAN 2 Model Padangsidimpuan
Hari/Tangga Wawancara  : 4 Oktober 2023
Pukul : Pukul 10.00 Wib - selesai
Y ang Diwawancarai : Key Informan
Pewawancara : Pendliti

Deskripsi Catatan Refleksi Hipotesis

Pinggir

Sepengetahuan ibu apa sgja tugas administrasi dan Pelayanan
KTU? keuangan administrasi
Tugas KTU banyak sekali dan dan keuangan

memiliki tanggung jawab yang cukup M engkoordinir
besar yaitu segala sesuatu yang pekerjaan staf
berkaitan dengan urusan umum
hingga administrasi perkantoran dan [Menandatangani
keuangan, mengkoordinir pekerjaan |SPM

staf, menanda tangani SPM (surat
perintah membayar), menyusun Membuat
program kerja, membuat |aporan laporan
kegiatan di madrasah. sertasegala
pelayanan administrasi kepegawaian,
tata kel ola persuratan dan kehumasan
sertalayanan informasi buat
masyarakat.

/A pakah ibu memahami tugas ibu
sebagal KTU?

Y a, memahami dengan baik Memahami tugas
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IApakah ibu merencanakan terlebih
dahulu pekerjaan yang ibu lakukan?
lya, segala pekerjaan yang akan
dilakukan terlebih dahulu
direncanakan dengan program kerja
KTU yang di tanda tangani kepala
madrasah diawal tahun pembelgjaran
Bagai manaibu merencanakan tugas
tersebut?

Perencanan tugas di awali dengan
tugas rutin dan pokok disusun dan
terencana di awal tahun pembelgjaran
Bagaimanaibu merealisasikan apa
lyang ibu rencanakan?

Segala sesuatu yang telah
direncanakan direalisasikan
berdasarkan kepentingan yang urgen,
artinya perencanaan itu bisa berubah
dengan kepentingan yang lebih
mendesak dan lebih penting.
Apakah ibu melakukan evaluas
dengan pekerjaan ibu?

lya, setiap akhir pembelgjaran dan
akhir tahun saya selalu melakukan
evalus terhadap kerja saya sebelum
membuat program kerja yang baru,
apa yang perlu di tingkatkan dan apa
yang belum terealisasi dari apatelah
di programkan

Nila apa sajayang ibu dapatkan
sesudah melaksanakan tugas?

Terencana

kerjaKTU

fungsi disusun
dan terencana

Direalisasikan
berdasarkan
kepentingan

yang urgen

Evaluas
terhadap kerja
untuk langkah
perbaikan

program kerja

dengan program

Tugas pokok dan

Program kerja
KTU

Tugas pokok

dan fungsi

realisasi

Perencanaan

Evauas kerja
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Bervariasi nilainya ada yang
mendapat nilai maksimal dan ada
lyang kurang dan dengan nilai yang
ada membuat saya semakin bijaksana
dalam bersikap dan lebih baik dalam
bekerja kedepanya.

IApakah pekerjaan ini sesuai dengan
minat ibu?

lya, pekerjaan ini sudah sesuai
dengan minat saya, apayang
ditakdirkan allah itulah yang terbaik.
KTU memiliki tugas pokok dan
fungsi dalam bekerja yang disusun
dan terencana dengan baik.

Menurut ibu, apa sgjatugas
administrasi Kepegawaian di
Madrasah dan bagaimana

pel aksanaannya di madrasah?
Segala sesuatu dalam madrasah yang
berkaitan dengan data kepegawaian
baik file maupun dokumen lainnya,
tugasnya dilakukan mengelola daftar
urut pegawai untuk keperluan dan
tujuan agar pns yang bersangkutan
tahu kapan dia naik pangkat dan
berkala serta bermanfaat buat
pengunjung yang datang ke
madrasah, merekap absensi pegawai
Pel aksanaan administras
kepegawaian berjalan dengan baik hal
ini dapat dilihat file dan berkas guru

Semakin
bijaksana dalam
bersikap

Pekerjaan sesuai

dengan minat

berkas guru dan
kepegawaian
tertata dengan

rapi

administrasi
keuangan

berjalan dengan

Bijaksana
dalam bersikap

Pelayanan

Administras
kepegawaain
baik dan rapi

Pelayanan
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dan kepegawai an tertata dengan rapi
dan jika dibutuhkan kapan sgja bisa
diambil tanpa harus hadir pegawai
yang bersangkutan.

Menurut ibu, apa sgja tugas
administrasi keuangan di Madrasah
dan bagai mana pelaksanaan
administrasi keuangan di madrasah?
Mengurusi yang berhubungan dengan
keuangan, perencanaan, pengunaan,
mencatat data pemasukan dan
pengel uaran, pelaporan dan
pertanggung jawaban dana yang
dialokasikan buat keperluan dan
penyelenggaraan pendidikan di
madrasah dan pelaksanaan
administrasi keuangan di madrasah
berjalan dengan sangat baik, hal ini
dapat dilihat realisasi anggaran 100%
dan laporan pertanggung jawaban
keuangan tertata dengan baik.
Menurut ibu, apa sgjatugas
administrasi sarana dan prasarana di
Madrasah dan bagaimana

pel aksanaan administras sarana dan
prasarana di madrasah tempat ibu
tugas?

Segala sesuatu yang berhubungan
dengan sarana dan prasarana
pendidikan mulai dari mengatur

kebutuhan, menjaga sarana prasarana

sangat baik

Administras
Sarana prasaran
berjalan dengan
baik

Administras
keuangan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Sarana prasaran
baik
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pendidikan agar dapat memberikan
manfaat buat madrasah dan mencatat
yang rusak dan melaporkannya ke
kepala madrasah dan Pelaksanaan
administrasi sarana prasarana berjalan
dengan baik, hal ini dapat dilihat dari
sarana prasaranatercatat dengan baik,
berapa jumlah sarana prasarana yang
rusak tercatat dengan update.
Menurut ibu, apa sgjatugas
administrasi kehumasan di Madrasah
dan bagai mana pelaksanaan
administrasi kehumasan di madrasah
tempat ibu tugas?

Membina hubungan baik dengan
pihak madrasah, dengan orangtua
murid, dengan komite madrasah,
dengan puskesmas atau lembaga
pemerintah lainnya dengan
menyampaikan kekurangan dan
kerusakan kepada pihak madrsah dan
pel aksanaan administrasi kehumasan
di madrasah berjalan dengan baik, hal
ini dapat dilihat dengan adanya
hubungan kerjasama yang baik
dengan masyarakat lingkungan
madrasah dan jalinan kerjasama
dengan puskesmas dan instansi
lainnya.

Menurut ibu, apa sgjatugas
administrasi persuratan, dan

Administras
kehumasan
berjalan dengan
baik

Pelayanan
Administras
Kehumasan
baik

223




224

pengarsipan di Madrasah serta dan
bagai mana pel aksanaan administras
persuratan dan pengarsipan di
madrasah tempat ibu tugas?
Menyimpan dan mengarsipkan surat
masuk dan keluar, membal as surat
masuk dan membuat surat sesual
dengan kebutuhan madrasah dan
mengirimk surat/dokumen/berkas
yang perlu dikirimkan dan
pelaksanaan administras persuratan
dan pengarsipan berjalan dengan
baik, sesuai dengan tata naskah
persuratan.

Menurut ibu, apa sgjatugas
administrasi kesiswaan dan
kurikulum di Madrasah serta
bagalmana pel aksanaan administrasi
kesiswaan dan kurikulum di
madrasah tempat ibu tugas?
Mengurus tatatertib siswa, buku
induk siswa,legger nilai siswa, klaper
Siswa, data siswa perkelas, daftar dan
berkas siswa baru, buku mutasi siswa,
buku daftar nilai, arsip ijazah yang
lulus, data kenaikan siswa, buku
alumni, data siswa digital, melayani
legalisir ijazah, rapot dll, sedangkan
tugas kurikulum merupakan proses
kegiatan yang direncanakan dan
diusahakan untuk proses belgjar

Administrasi
persuratan dan
pengarsipan
berjalan dengan
baik

Administrasi
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan
baik

Pelayanan
administrasi
Persuaratan dan
pengarsipan
baik

Pelayanan
administras
Kesiswaan dan

kurikulum baik
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mengajar secara efektif dan efisien
dan pelaksanaan administrasi
kesiswaan dan kurikulum berjalan
dengan baik, hal ini bisa dibuktikan
dengan data siswa tecatat dengan baik
pada emis dan kurikulum berjalan
dengan baik sesuai dengan peraturan
dan regulasi yang ada.

Menurut ibu, apa sgja tugas khusus,
informas dan komunikasi di
Madrasah serta bagaimana layanan
Khusus dan informasi dan komunikasi
yang ada di madrasah ibu?
Memberikan pelayanan kepada siswa
tidak secaralangsung berkenaan
dengan proses belgjar mengajar di
kelas dengan tujuan agar siswa
belgjar lebih optimal dalam

mel aksanakan proses belgjar
mengagjar dan layanan khusus dan
informasi dan komunikasi yang ada
berjalan dengan baik, hal ini dapat
dilihat dengan setiap masyarakat dan
orangtua yang menginginkan
informasi tentang MAN 2 Model
Padangsi dimpuan dapat dilihat
melalui Web madrasah dan juga bisa
langsung ke madrasah.

L ayanan khusus
dan TIK berjalan
dengan baik

Pelayanan
administrasi
Layanan khusus
dan TIK
berjalan dengan
baik
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WawancaraKe 12

Latar Penelitian : MAN 2 Model Padangsidimpuan

Hari/Tanggal Wawancara  : 09 Oktober 2023

Pukul : Pukul 14.00 wib - selesai

Y ang Diwawancarai : Supporting Informants

Pewawancara : Pendliti

Deskripsi Catatan Refleksi Hipotesis

Pinggir

Apakah KTU saudara sudah Membimbing L eader/pemimp

melaksanakan tugas? Jika Y a, apa sgja |pegawai in

yang dilakukan KTU setiap hari?

lya, Tugas KTU banyak sekali M el aksanakan

diantaranya mel aksanakan pengawasan [pengawasan

administrasi dan membimbing administrasi

pegawai, membina dan Membina dan

mengembangkan Karir pegawai, mengembangkal

melaksanakan koordinasi dengan
singkronisasi dengan kepala dil.
KTU diawal pembelgaran selau
membuat program kerja untuk saya
tandatangani dan sebagai pedoman
demi kelancaran pelayanan
administrasi di madrasah. Dalam
pelaksanaanya sehari — hari KTU
selalu mendahulukan pekerjaan yang
lebih penting terlebih dahulu baru
mengerjakan pekerjaan yang lain. Dan

di akhir pembelgjaran

n karir pegawai
M el aksanakan

koordinasi

Menguasai

pekerjaannya
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KTU melakukan evaluasi terhadap
kerja program yang di susun apakah
telah tercapal dengan baik dan mana
yang belum dicapai akan di evalusi
untuk perbaikan program di tahun
berikutnya dan melakukan motivasi
untuk staf agar bekerjalebih bagus
lagi. Dari evaluasi yang dilakukan
KTU saya lihat tahun ke tahun akan
lebih memahami dan bisa
meningkatkan cara kerjanya dan lebih
bijaksana dalam menghadapi dan
mengatasi masal ah yang ada di
madrasah

Menurut saudara, apakah KTU
menguasal pekerjaannya?

lya, sangat menguasai terbukti segala
sesuatu yang berurusan dengan
administrasi madrasah berjalan dengan
lancar

Apakah KTU saudara, memahami
betul apa tugasnya?

lya, KTU sudah memahami dengan
baik, sebab setiap ada tugas, urusan
selau di upayakan KTU dengan
secepatnya secara efektif dan efisien.
IApakah saudara menganggap KTU
saudara terampil dalam melaksanakan
tugas?

lya, saya menganggap KTU sudah

terampil dalam bekerja dan bertugas di

Memahami
tugas dengan
baik

Terampil dalam
bekerja

Menguasai

pekerjaannya
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madrasah

Apakah KTU saudara termasuk orang
lyang bertanggung jawab, disiplin dan
orang yang bekerja sama?

lya, bertanggung jawab atas tugas yang
diembannya, disiplin dalam bekerja
dan bekerjasama dengan rekan kerja
dan memberikan contoh yang baik.

Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

lya, KTU sangat menikmati dan
menyenangi pekerjaannya.

Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam melaksanakan tugasnya
sehari - hari?

Hampir semua pekerjaan disenangi dan
diminati karena ditangani dan
dijalankan dengan baik

Menurut saudara, apa sajatugas
administrasi kepegawaian dan

bagai mana pel aksanaan administrasi
kepegawaian di madrasah?

Mengurusi segala administrasi yang
berhubungan dengan data PNS, baik
DUK maupun file pegawai perorangan,
laporan data pegawai tiap bulan, arsip
kenaikan pangkat, membuat surat
tugas, cuti pegawal dan surat penting
lainnya yang berhubungan dengan

pegawai, arsip cuti dan merekap

Bertanggung
jawab dan
disiplin

M enyenangi

pekerjaannya

Semua
Pekerjaan
disenangi

Tertib dan
disiplin

Administras
kepegawaian
Berkas tertata

dengan rapi

Terampil
dalam bekerja

Bertanggung
jawab dan

disiplin

Pelayanan
Administras
kepegawaian
baik
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absens pegawai dan kepegawaian dan
pelaksanaan administrasi kepegawaian
berjalan dengan baik, tertib dan disiplin
sesuai dengan SOP yang ada, dengan
terus melakukan evaluasi dan
perbaikan, file pegawal tertata dengan
rapi.

Menurut saudara, apa sgjatugas
administrasi keuangan dan bagaimana
pelaksanaan administrasi keuangan di
madrasah?

Menyusun anggaran sesuai dengan
kebutuhan madrasah, membuat laporan
penerimaan dan pengeluaran madrasah,
membuat |aporan dan membayarkan
pajak sesual dengan peraturan yang
berlaku dan pelaksanaan administras
keuangan di madrasah berjalan dengan
sangat baik, sesua SOP yang ada
dengan aturan yang ada, laporan
keuangan tersimpan dengan baik
Menurut saudara, apa sgjatugas
administrasi sarana prasarana dan

bagai mana pel aksanaan administrasi
sarana dan prasarana di madrasah
tempat tugas?

Mencatat dan Melaksanakan segala
yang berhubungan dengan
perlengkapan di lingkungan madrasah
dan menjaga sarana prasarana yang ada|

agar bisa dialokasikan untuk kebutuhan

administrasi
keuangan
berjalan dengan
sangat baik

Administras
sarana prasaran

berjalan dengan

Pelayanan
Administras
keuangan

sangat baik
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madrasah, |aporan kerusakan sarana
prasarana dan pelaksanaan administrasi
Sarana prasarana sampai saat ini
berjalan dengan sangat baik, hal ini
dapat dilihat dari sarana prasarana yang
rusak tercatat dengan update.

Menurut saudara, apa sgjatugas
administrasi kehumasan dan

bagai mana pel aksanaan administrasi

tugas?

Membina hubungan baik dengan
internal dan eksternal,
mendokumentasikan kegiatan dan
membuat berita kegiatan madrasah dan
pel aksanaan administrasi kehumasan di
madrasah berjalan dengan sangat baik,
hal ini dapat dilihat pengumunan
tentang madrasah bisa di peroleh
online dari website, untuk ofline bisa
langsung datang ke madrasah.
Menurut saudara, apa sgjatugas
administrasi persuratan dan kearsiapan
dan bagai mana pel aksanaan
administras persuratan dan
pengarsipan di madrasah tempat
saudara tugas?

Segala yang berurusan dengan
persuratan, proses pengurusan surat
dinas yang diawali dari pembuatan,
konsep naskah surat, hingga diakhiri

sangat baik

Administras

kehumasan

kehumasan di madrasah tempat saudaraberjalan dengan

sangat baik

Administras
persuratan dan
pengarsipan
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Sarana prasaran
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Kehumasan
berjalan dengan
sangat baik
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dengan selesainya pendistribusian
surat, kemudian pengarsipan dan
pelaksanaan administras persuratan
dan pengarsipan berjalan dengan
sangat baik, sesuai dengan SOP dan
tata naskah persuratan.

Menurut saudara, apa sgjatugas
administrasi kesiswaan dan kurikulum
serta bagai mana pelaksanaan
administrasi kesiswaan dan kurikulum
di madrasah tempat tugas?

Mendata siswa setiap bulan sebagai
laporan, menyimpan data siswa dan
berkas siswa baru, membuat daftar
kelas, absen dan daftar nilai siswa,
mengurusi siswa pindah dan mutasi,
mengurusi daftar nilai, legger dan
klepper serta mengisi buku induk dan
untuk kurikulum merupakan urusan
tentang proses belajar mengajar di
madrasah mulai dari kelengkapan
pembel g aran hingga urusan
kelengkapan pembelgjaran guru dan
pel aksanaan administrasi kesiswaan
dan kurikulum berjalan dengan sangat
baik, hal ini bisa dibuktikan dengan
data siswa tecatat dengan baik pada
emis dan kurikulum berjalan dengan
baik sesual dengan peraturan dan
regulasi yang ada dan berjalan sesual
SOP.

Administras
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Persuaratan dan
pengarsipan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Kesiswaan dan
kurikulum

sangat baik
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Menurut saudara, apa sgjatugas
administrasi layanan khusus dan TIK
serta bagaimana layanan khusus dan
informasi dan komunikasi yang ada di
madrasah?

Memberikan informasi kepada siswa,
orangtua maupun masyarakat tentang
madrasah dan memberikan layanan
Khususs untuk membantu memfasilitasi
dan mempercepat pel aksanaan
pembelgjaran untuk mencapai tujuan
pendidikan disekolah dan layanan
khusus dan informasi dan komunikasi
yang ada berjalan dengan sangat baik
sesuai dengan SOP dan terus menerus
dilakukan evaluasi untuk perbaikan

Layanan
khusus dan TIK
berjalan dengan
sangat baik

Pelayanan
Administras
Layanan khusus
dan TIK
berjalan dengan
sangat baik
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WawancaraKe 13

Latar Penelitian : MAN 2 Model Padangsidimpuan

Hari/Tanggal Wawancara  : 12 Oktober 2023

Pukul : Pukul 10.00 wib - selesai

Y ang Diwawancarai : Supporting Informants

Pewawancara : Pendliti

Deskripsi Catatan Refleksi Hipotesis

Pinggir

Apakah KTU saudara sudah melaksanakan |Melaksanakan |eader

tugas? JikaY a, apa sgja yang dilakukan pengawasan

KTU setiap hari?

lya, KTU melaksanakan tugas dengan baik. Membimbing

setiap hari KTU melaksanakan pegawal

pengawasan, membimbing dan mengembangkal

mengembangkan karir pegawai TU dengan
mengikutkan diklat jika ada panggilan
diklat dari balai diklat, dan memotivasi
kerja pegawai, beliau bisa memimpin
dengan baik.

KTU selalu membuat program kerja di
awal tahun pembelgjaran sebagai pedoman
untuk melaksanakan tugas. Pekerjaan selalu
dilaksanakan dengan baik dan
mel aksanakan tugas sesuai dengan
perencanaan program kerja, meskipun
terkadang ada yang belum tercapai namun
di usahakan seefektif dan sebaik mungkin.
di akhir pembelgaran sebelum penyusunan
program kerja KTU selalu memberikan

n karir pegawai
Memotivas

kerja
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arahan dan motivasi kepada kami untuk
perbaikan kedepan, meskipun sudah baik
masih perlu lebih baik lagi, sebab kita
adal ah pelayan. Jadi mesti melayani dengan
sepenuh hati. Evaluasi yang dilakukan KTU
dapat meningkatkan kinerjalbu KTU dan
lebih bijaksana dalam mengambil
keputusan juga menyelesaikan segala
permasal ahan yang ada di madrasah
Menurut saudara, apakah KTU menguasai
pekerjaannya?

lya, sangat baik dan menguasai
pekerjaannya, hal ini dapat dibuktikan
dengan segala urusan administrasi
madrasah berjalan dengan sangat lancar
Apakah KTU saudara, memahami betul apa
tugasnya?

lya, KTU sudah memahami dengan baik,
hal ini dapat dilihat setiap adatugas di
upayakan dengan tepat waktu.

/Apakah saudara menganggap KTU saudara
terampil dalam melaksanakan tugas?

lya, KTU saya sangat trampil dalam
bekerja dan membagi tugas. sehingga
apapun pekerjaannya bisa dikerjakan
dengan cepat dan tepat.

Apakah KTU saudara termasuk orang yang
bertanggung jawab, disiplin dan orang yang
bekerja sama?

lya, bertanggung jawab dalam tugas yang
diembannya, disiplin dalam bekerja,

Menguasai

Pekerjaannya

Memahami
tugas dengan
baik

Terampil dalam
bekerja dan

membagi tugas

KTU
Bertanggung

Menguasai

Pekerjaannya

KTU Terampil
bekerja

KTU
Bertanggung
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disiplin dalam kehadiran, bekerja sama
serta memberikan contoh yang baik kepada
para pegawai.

Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

lya, menurut saya KTU sangat menikmeati
dan menyenangi pekerjaannya. Sebab
selau hadir tetap waktu dan mengerjakan
tugasnya dengan sebaik-baiknya.

Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam melaksanakan tugasnya
sehari - hari?

Hampir semua pekerjaan disenangi karena
ditangani dan dijalankan dengan baik, tanpa
memilih - milih pekerjaan. Apayang perlu
dikerjakan lebih dahulu itu yang
didahulukan.

Menurut saudara, apa tugas administrasi
kepegawaian dan bagaimana pel aksanaan
administrasi kepegawaian di madrasah?
Membuat dan menyusun daftar urut
kepangkatan pegawai dan memajangnya di
ruang administrasi agar petugas admistrasi
dan pegawai yang bersangkutan
mengetahui kapan dia berkaladan naik
pangkat. Pelaksanaan administrasi
kepegawaian tertib dan disiplin sesual
dengan SOP yang ada, dengan terus
melakukan evaluasi dan perbaikan, seluruh
file pegawai tertata dengan baik, rapi dan
jika suatu saat dibutuhkan langsung ada.

jawab

Disiplin dalam
bekerja
Memberikan
contoh yang
baik

KTU
Menyenangi

pekerjaannya

Menyenangi
semua

pekerjaan

Administras
kepegawaian
Tertib dan
disiplin

Berkas tertata

dengan rapi

jawab

Pelayanan
Administrasi
kepegawaian
baik
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Menurut saudara, apa tugas administrasi
keuangan dan bagaimana pel aksanaan
administrasi keuangan di madrasah?
Menyusun anggaran dan merealisasikannya
sesuai dengan perencanaan yang di buat
madrasah menyimpan catatan faktur dan
pembayaran pajak. Pelaksanaan
administrasi keuangan di madrasah berjalan
dengan sangat baik, sesuai SOP yang ada
dengan aturan yang ada, laporan keuangan
disusun dan tersimpan dengan baik oleh
bendahara madrasah.

Menurut saudara, apa tugas administrasi
sarana prasarana dan bagaimana
pelaksanaan administrasi sarana dan
prasarana di madrasah tempat tugas?

Pel aksanaan administrasi sarana prasarana
sampal saat ini berjalan dengan sangat baik,
hal ini dapat dilihat dari sarana prasarana
yang tersedia lengkap di madrasah.
Menurut saudara, apa tugas administrasi
kehumasan dan bagai mana pel aksanaan
administrasi kehumasan di madrasah
tempat saudara tugas?

Pel aksanaan administrasi kehumasan di
madrasah berjalan dengan sangat baik,
segalainformasi mengenai madrasah dapat
dilihat dari website, madding, ataupun
langsung ke madrasah.

Menurut saudara, apa tugas administrasi

persuratan dan pengarsi pan serta bagaimana

administras
keuangan
berjalan dengan

sangat baik

Administras
sarana prasaran
berjalan dengan

sangat baik

Administrasi
kehumasan
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
keuangan sangat
baik

Pelayanan
Administras
Sarana prasaran
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras

Kehumasan
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pel aksanaan administrasi persuratan dan
pengarsipan di madrasah tempat saudara
tugas?

Pel aksanaan administrasi persuratan dan
pengarsipan berjalan dengan sangat baik,
sesual dengan SOP, arsip tersimpan dengan
rapi padalemari arsip madrasah.

Menurut saudara, apa tugas administrasi
kesiswaan dan kurikulum serta bagaimana
pelaksanaan administrasi kesiswaan dan
kurikulum di madrasah tempat tugas?
Pelaksanaan administrasi kesiswaan dan
kurikulum berjalan dengan sangat baik, hal
ini bisa dibuktikan dengan data siswa
tecatat dengan baik pada emis secara update
jika ada yang keluar/pindah langsung
dikeluarkan dari emis dan jika ada yang
masuk/pindahan juga langsung dimasukkan
kedalam emis dan kurikulum berjalan
dengan baik sesuai dengan peraturan dan
regulas yang ada.

Menurut saudara, apa tugas administras
layanan khusus dan TIK dan bagaimana
layanan khusus dan informasi dan
komunikasi yang ada di madrasah?
Layanan khusus dan informasi dan
komunikasi yang ada berjalan dengan baik
sesuai dengan SOP dan terus menerus
dilakukan evaluasi untuk perbaikan yang
lebih baik

Administras
persuratan dan
pengarsipan
berjalan dengan
sangat baik

Administras
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan

sangat baik

Layanan
khusus dan TIK
berjalan dengan
baik

berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Persuaratan dan
pengarsipan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Kesiswaan dan
kurikulum sangat
baik

Pelayanan
Administras
Layanan khusus
dan TIK berjalan
dengan baik
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WawancaraKe 14
Latar Penelitian : MAN 2 Model Padangsidimpuan
Hari/Tanggal Wawancara  : 12 Oktober 2023
Pukul : Pukul 09.00 wib - selesai
Y ang Diwawancarai : Supporting Informants
Pewawancara : Pendliti
Deskripsi Catatan Refleksi Hipotesis
Pinggir
Apakah KTU saudara sudah Mengkoordinir Administras
melaksanakan tugas? Jika Y a, apa sgja |pelayanan dan keuangan
yang dilakukan KTU setiap hari? administrasi
lya, KTU melaksanakan tugas dengan
baik. setiap hari KTU mengkoordinir
pelayanan administrasi, baik itu
kepegawaian, keuangan dan tata kelola
persuratan dan kearsipan.
Menurut saudara, apakah KTU
menguasai pekerjaannya?
lya, KTU sangat menguasai Menguasai Menguasai
pekerjaannya, hal ini dapat dilihat pekerjaaan pekerjaaan
dengan segala urusan administrasi
madrasah berjalan dengan sangat baik
Apakah KTU saudara, memahami
betul apa tugasnya?
lya, KTU sudah memahami dengan  |Memahami

sangat baik, hal ini dapat dilihat setiap
ada tugas dil aksanakan tepat waktu.

tugas dengan

sangat baik
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IApakah saudara menganggap KTU
saudara terampil dalam melaksanakan
tugas?

lya, KTU saya sangat trampil dalam
bekerja dan dilaksanakan berdasarkan
kepentingan yang urgen.

Apakah KTU saudara termasuk orang
lyang bertanggung jawab, disiplin dan
orang yang bekerja sama?

lya, KTU bertanggung jawab dalam
tugas, disiplin dalam bekerja, disiplin
dalam kehadiran, bekerja sama serta
memberikan contoh yang baik kepada
para pegawal.

Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

lya, menurut saya KTU sangat
menikmati dan menyenangi
pekerjaannya. Sebab selalu semangat
dalam mengerjakan tugasnya.

Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam melaksanakan tugasnya
sehari - hari?

Semua pekerjaan disenangi karena
ditangani dan dijalankan dengan baik,
tanpa memilih - milih pekerjaan. Apa
yang perlu dikerjakan lebih dahulu itu
yang diutamakan, dan apabila
pekerjaan banyak maka KTU membagi
ke stafnya sesuai dengan bidangnya

masing- masing.

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab

Disiplin dalam
bekerja
Memberikan
contoh yang
baik

M enyenangi

pekerjaannya

Menyenangi

pekerjaannya

Administras

Terampil
dalam bekerja

Bertanggung
jawab
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Menurut saudara, apatugas
administrasi kepegawaian dan

bagai mana pel aksanaan administrasi
kepegawaian di madrasah?

Mencatat jumlah pegawai berdasarkan
pangkat dan golongan serta mencatat
bidang studi yang di gjarkan dan
memajangnyadi ruang TU agar PNS
dan masyarakat yang datang ke
madrasah mengetahui tentang jumlah
guru dan pegawal di madrasah,
merekap absen pegawai dan membuat
surat tugas yang, cuti pegawai serta
surat yang berhubungan dengan
pegawai untuk pelaksanaan
administrasi kepegawaian sangat baik
dan disiplin sesuai dengan SOP yang
ada, terus melakukan evaluasi kerja,
file tertata dengan rapi dan jika suatu
saat dibutuhkan mudah untuk
ditemukan.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi keuangan dan bagaimana
pel aksanaan administrasi keuangan di
madrasah?

Menyusun anggaran, mencairkan
anggaran sesual perencaanaan,
menyimpan catatan faktur, membayar
pajak dan membuat laporan keuangan
triwulan, semesteran dan tahunan serta

Pelaksanaan administrasi keuangan

kepegawaian
Sangat baik dan
disiplin

Administras
kepegawaian
Berkas tertata
dengan rapi

administrasi
keuangan
berjalan dengan
baik

Pelayanan
Administras
kepegawaian
Sangat baik

Pelayanan
Administras
keuangan baik
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berjalan dengan baik, sesuai SOP yang
ada dengan aturan yang ada, laporan
keuangan disusun dan tersimpan
dengan baik oleh bendahara madrasah
Menurut saudara, apa tugas
administrasi sarana prasarana dan
bagai mana pel aksanaan administrasi
sarana dan prasarana di madrasah
tempat tugas?

Mencatat segala keperluan sarana
prasarana yang dibutuhkan madrasah,
dan merawat sarana prasarana yang adal
untuk menunjang peyel enggaraan
proses belgjar menggjar dan mencatat
yang rusak untuk dilaporkan kepada
pimpinan agar diperbaiki dan sampai
saat ini pelaksanaan administrasi
sarana prasarana berjalan dengan baik,
hal ini dapat dilihat dari sarana
prasarana yang tersedia lengkap di
madrasah.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi kehumasan dan

bagai mana pel aksanaan administrasi
kehumasan di madrasah tempat saudara
tugas?

Menjalin hubungan yang baik dengan
orangtua siswa, masyarakat dan komite
madrasah, dan menciptakan
komunikas yang baik antara orangtua

Siswa dengan guru dan memberikan

Administras
Sarana prasaran
berjalan dengan
baik

Administras
kehumasan
berjalan dengan
baik

Pelayanan
Administras
sarana
prasarana
Berjalan
dengan baik

Pelayanan
Administras
kehumasan
berjalan dengan

sangat baik
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informasi kepada orangtua, masyarakat
terkait perkembangan madrasah dan
Pelaksanaan administrasi kehumasan
berjalan dengan baik, segala sesuatu
mengenai madrasah dapat dilihat dari
website, madding, dil.

Menurut saudara, apatugas
administrasi persuratan dan kearsipan
serta bagai mana pelaksanaan
administrasi persuratan dan
pengarsipan di madrasah tempat
saudara tugas?

Mengurusi surat menyurat kantor, baik
surat masuk maupun surat keluar dan
mengarsipkannyadi lemari arsip dan
membuat SK kegiatan yang ada di
madrasah serta berjalan dengan sangat
baik, sesuai dengan SOP, arsip
tersimpan dengan rapi padalemari
arsip dan surat menyurat berbalas
dengan cepat dan tepat.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi kesiswaan dan kurikulum
serta bagai mana pelaksanaan
administrasi kesiswaan dan kurikulum
di madrasah tempat tugas?

Mengurusi siswa, mulai data, buku
induk siswa, nilai siswa, berkas —
berkas siswa hingga urusan mutasi,
pindah siswa dan ijazah buku alumni

sedangkan tugas kurikulum mengurusi

Administras
persuratan dan
pengarsipan
berjalan dengan

sangat baik

Administras
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Persuaratan dan
pengarsipan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Kesiswaan dan

kurikulum
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kelengkapan proses pembelgjaran agar
lebih efektif dan efisien dan
pelaksanaan administrasi kesiswaan
dan kurikulum berjalan dengan baik,
hal ini bisa dibuktikan dengan data
siswa tecatat dengan baik pada emis
secara update dan kurikulum berjalan
dengan baik sesuai dengan peraturan
yang ada.

Menurut saudara, bagaimana layanan
Khusus dan informasi dan komunikasi
yang ada di madrasah?

Sebagal sarana untuk menunjung
proses pembelgjaran agar lancar, dan
minat dan bakat siswa bisadi
kembangkan. Ini bisa berupa
perpustakaan yang bagus,
laboratorium, ekstraskurikuler, UK'S,
OSIM, UKS, kelas tambahan dll serta
layanan khusus dan informasi dan
komunikas yang ada berjalan dengan
baik informasi cepat update agar
masyarakat sigap menanggapi segala
kegiatan yang dilaksanakan di
madrasah.

Layanan
khusus dan TIK
berjalan dengan
baik

sangat baik

Pelayanan
Layanan khusus
dan TIK
berjalan dengan
baik
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WawancaraKe :5
Latar Penelitian : MAN 2 Model Padangsidimpuan
Hari/Tanggal Wawancara  : 12 Oktober 2023
Pukul : Pukul 11.00 wib - selesai
Y ang Diwawancarai : Supporting Informants
Pewawancara : Pendliti
Deskripsi Catatan Refleksi Hipotesis
Pinggir
Apakah KTU saudara sudah Melaksanakan Leader
melaksanakan tugas? JikaY a, apasga [pengawasan
yang dilakukan KTU setiap hari? M embimbing
lya, KTU melaksanakan pengawasan, [pegawal
membimbing pegawai, membina, Mengembangka
mengembangkan karir pegawal, n karir
mel aksanakan kooordinasi dengan staff [Melaksanakan
dan koordinasi kepala Madrasah. koordinasi
Menurut saudara, apakah KTU
menguasai pekerjaannya? KTU KTU
lya, KTU sangat menguasai menguasal menguasai
pekerjaannya, dapat dilihat dari segala [pekerjaanya pekerjaaan
urusan administrasi madrasah berjalan
dengan sangat baik.
Apakah KTU saudara, memahami betul
apa tugasnya?
lya, KTU sudah memahami tugasnya | KTU
dengan baik, hal ini dapat dilihat dari  |memahami
setiap tugas tidak ada kendala dan tugas dengan
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dilaksanakan dengan tepat waktu.
IApakah saudara menganggap KTU
saudara terampil dalam melaksanakan
tugas?

lya, sayamenilai KTU trampil dalam
bekerja, meningkatkan kinerja pegawai
dan dilaksanakan berdasarkan ketentuan
peraturan yang berlaku di Madrasah
Apakah KTU saudara termasuk orang
yang bertanggung jawab, disiplin dan
orang yang bekerja sama?

lya, KTU pimpinan yang bertanggung
jawab dan disiplin dalam bekerja,
disiplin dalam kehadiran, mau bekerja
sama dengan serta memberikan contoh
yang baik kepada seluruh pegawal.
Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

lya, menurut saya KTU sangat
menikmati dan menyenangi
pekerjaannya. Sebab KTU selalu
semangat dalam mengerjakan tugas-
tugasnya.

Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam mel aksanakan tugasnya
sehari - hari?

Semua pekerjaan disukai oleh KTU ini
dapat di lihat dari kinerjanyayang selau
aktif setiap hari mengontrol kinerja
pegawal tata usaha, sementara masih adal

tugas sehari-hari seperti mengisi laporan

baik

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab

Disiplin dalam
bekerja

Memberikan
contoh yang
baik

Menyenangi

pekerjaannya

Menyukai
semuajenis

pekerjaan

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab dan
Disiplin
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kinerja harian sieka yang tepat waktu.
Menurut saudara, apa tugas administrasi
kepegawaian dan bagaimana

pel aksanaan administrasi kepegawaian
di madrasah?

Mencatat dan membukukan segala yang
berhubungan dengan data pegawai, baik
naik pangkat, berkala dan cuti pegawai.
Buku induk pegawai daftar hadir
pegawal, tata tertib pendidik dan Tenaga
kependidikan, membuat data laporan
pegawai tiap bulan dan Pelaksanaannya
baik, tertib dan disiplin sesuai dengan
SOP yang berlaku, berkas-berkas
tersimpan dengan rapi dan hubungan
antara pegawal tatausaha dengan guru
berjalan dengan baik.

Menurut saudara, apa tugas administrasi
keuangan dan bagai mana pelaksanaan
administrasi keuangan di madrasah?
Segal a sesuatu yang berhubungan
dengan keuangan madrasah baik berupa
penganggaran, realisas capaian, dan
membukukan pemasukan dan

pengel uaran madrasah serta pertanggung
jawaban dana yang dial okasikan untuk
madrasah dan administrasi keuangan
sangat baik, dan dijalankan sesuai SOP
yang ada dengan aturan yang ada,
laporan keuangan disimpan dengan baik

dengan laporan keuangan tahun — tahun

administrasi
kepegawaian
Tertib dan
disiplin

Berkas

tersimpan

dengan rapi

administras

keuangan

sangat baik

berjalan dengan

Pelayanan
administras
kepegawaian
Baik

Pelayanan
Administras
keuangan
sangat baik
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sebelumnya

Menurut saudara, apa tugas administrasi
sarana prasarana dan bagaimana

pel aksanaan administrasi sarana dan
prasarana di madrasah tempat tugas?
Mencatat dan memberikan laporan
kepada kepala madrasah tentang ruang
belgjar, lapangan olahraga, musholla,
ruang kesenian, peralatan olahraga yang
rusak untuk diperbaiki dan sampal saat
ini berjalan dengan sangat baik, hal ini
dapat dilihat dari sarana prasarana yang
tersedia memenuhi kebutuhan madrasah
Menurut saudara, apa tugas administrasi
kehumasan dan bagai mana pel aksanaan
administrasi kehumasan di madrasah
tempat saudara tugas?

Menjalin hubungan baik dengan
orangtua siswa dan masyarakat dan
mengimformasikan aktifitas dan
perkembangan madrasah kepada
masyarakat lingkungan madrasah dan
administrasi kehumasan sangat baik, dan
berita dapat dilihat dari website,
madding, dll.

Menurut saudara, apa tugas administrasi
persuratan dan pengarsipan dan

bagai mana pel aksanaan administrasi
persuratan dan pengarsipan di madrasah
tempat saudaratugas?

Mengurusi surat menyurat kantor, baik

Administras
Sarana prasaran
berjalan dengan

sangat baik

Administrasi
kehumasan
berjalan dengan

sangat baik

Administrasi
persuratan dan
pengarsipan
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
sarana
prasarana
berjalan dengan
sangat baik

Pelayanan
Administras
Kehumasan
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administrasi
Persuaratan dan
pengarsipan

sangat baik
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surat masuk maupun surat keluar dan
mengarsipkannyadi lemari arsip dan
membuat SK kegiatan yang ada di
madrasah dan administrasi persuratan
sangat baik sesuai dengan tata naskah
persuratan, dan pengarsipan juga sangat
baik tersimpan dengan rapi pada lemari
arsip.

Menurut saudara, apa tugas administras
kesiswaan dan kurikulum dan bagaimang
pel aksanaan administrasi kesiswaan dan
kurikulum di madrasah tempat tugas?
Mengurusi kesiswaan dan kurikulum di
madrasah, mulai dari urusan buku induk
Siswa, data siswa, nilai siswadan
kelengkapan kurikulum dalam proses
belajar mengajar di kelas dan
administrasi kesiswaan dan kurikulum
berjalan dengan baik

Menurut saudara, apa tugas administrasi
layanan khusus dan TIK dan bagaimana
layanan khusus dan informasi dan
komunikasi yang ada di madrasah?
Mengurusi dan memberikan pelayanan
kepada siswa tentang penyal uran minat
dan bakat siswa, penyampaian informasi
kepada orantua siswa, dan masyarakat
tentang informasi kegiatan di madrasah
dan layanan khusus dan TIK sudah baik,
dan terus berupaya memberikan

pelayanan dan informasi se update

Administrasi
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan
baik

Pelayanan
Administras
Layanan
khusus dan TIK

Pelayanan
Administrasi
Kesiswaan dan
kurikulum baik

Pelayanan
Administras
Layanan khusus
dan TIK sudah
baik
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mungkin. Segalainformasi mengenai
madrasah juga bisa di dapat melalui
website madrasah dan bisa juga
langsung ke madrasah melalui layanan

khusus.

sudah baik
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WawancaraKe )
Latar Penelitian : MAN 2 Model Padangsidimpuan
Hari/Tanggal Wawancara  : 17 Oktober 2023
Pukul : Pukul 08.00 wib - selesai
Y ang Diwawancarai : Supporting Informants
Pewawancara : Pendliti
Deskripsi Catatan Refleksi Hipotesis
Pinggir
Apakah KTU saudara sudah
melaksanakan tugas? Jika Y a, apa sgja |M el aksanakan Pelayanan
yang dilakukan KTU setiap hari? tugas dan administrasi
sudah, tugas KTU setiap hari pelayanan dan keuangan
mel aksanakan tugas dan pelayanan
administrasi di ruang TU sesuai dengan
kebutuhan dan data yang diperlukan
baik umum maupun keuangan
Menurut saudara, apakah KTU Menguasai Menguasai
menguasai pekerjaannya? pekerjaannya pekerjaannya
lya, KTU sangat menguasai
pekerjaannya, hal ini dapat di lihat Tidak ada
tidak ada ditemukan kendaladalam  kendala
pekerjaanya.
Apakah KTU saudara, memahami Sangat
betul apa tugasnya? memahami
lya, KTU sangat memahami betul tupoksinya
tupoksinya dengan baik dan

250




251

mel aksanakannya dengan baik pula.
IApakah saudara menganggap KTU
saudara terampil dalam melaksanakan
tugas?

lya, KTU sangat trampil dalam
bekerja, dan bertugas demi kelancaran
pelayanan administrasi madrasah
Apakah KTU saudara termasuk orang
lyang bertanggung jawab, disiplin dan
orang yang bekerja sama?

lya, KTU termasuk orang yang
bertanggung jawab dan disiplin dalam
bekerja, disiplin dan mau bekerjasama
dengan bawahannya dan juga guru
Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

lya, menurut saya KTU sangat
menyenangi dan mencintai
pekerjaannya dengan baik. hal ini dapat]
dilihat dari kehadiran KTU setiap hari
dan selalu tampil ceriadalam bekerja.
Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam melaksanakan tugasnya
sehari - hari?

Menurut saya KTU menyukai semua
pekerjaannya dalam melaksanakan
tugas sehari-hari.

Menurut saudara, apatugas
administrasi kepegawaian dan

bagai mana pel aksanaan administrasi

kepegawaian di madrasah?

Terampil dalam
bekerja dan

bertugas

Bertanggung
jawab

Disiplin dalam
bekerja

M enyenangi
dan mencintai

pekerjaannya

Menyukai
semua

Pekerjaan

Administras
kepegawaian
Terlaksana

Terampil dalam
bekerjadan

bertugas

Bertanggung
jawab

Disiplin

Pelayanan
Administras
kepegawaian
Terlaksana

dengan baik
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Mencatat dan dan menyimpan berkas
pegawal padaarsip file pegawai untuk
keperluan apabila guru yang
bersangkutan tidak berada di tempat
bisa diambil dan digunakan untuk
keperluan data pegawai, menyiapkan
bundle kepegawaian per file, membuat
surat tugas serta surat yang
berhubungan dengan pegawai, merekap
absen pegawai dan Pelaksanaan
administrasi kepegawaian di MAN 2
Model padangsidimpuan terlaksana
dengan baik, semua arsip dan file guru
tersimpan dengan rapi di lemari arsip
Menurut saudara, apa tugas
administrasi keuangan dan bagaimana
pel aksanaan administrasi keuangan di
madrasah?

Segala sesuatu yang berhubungan
dengan keuangan madrasah baik
berupa penganggaran, realisas
capaian, dan membukukan pemasukan
dan pengeluaran madrasah serta
pertanggung jawaban dana yang
dialokasikan untuk madrasah dan
Menurut saya sampai saat ini
Pelaksanaan administrasi keuangan
MAN 2 Model padangsidimpuan
sangat baik

Menurut saudara, apatugas

administrasi sarana prasarana dan

dengan baik

Administras
keuangan
Sangat baik

Pelayanan
Administras
keuangan
Sangat baik
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bagai mana pel aksanaan administrasi
sarana dan prasarana di madrasah
tempat tugas?

Mencatat peralatan dan perlengkapan
yang dibutuhkan untuk proses belgjar
mengajar, mengatur dan menjaga
sarana prasarana yang ada agar dapat
memberikan kontribusi buat
pendidikan di madrasah, laporan
barang yang rusak dan penghapusan
perlengkapan madrasah dan Menurut
saya berjalan dengan sangat baik,
sarana prasarana tersedia memenubhi
kebutuhan pendidik dan peserta didik
di madrasah.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi kehumasan dan
bagaimana pel aksanaan administras
kehumasan di madrasah tempat saudara
tugas?

Menjalin hubungan baik dengan
orangtua siswa dan menyampaikan
kepada orangtua siswa tentang sejarah
madrasah, program kegiatan di
madrsah, prestasi madrasah secara
transparan agar citra negative dari luar
sekolah bisa diatasi dan administrasi
kehumasan sangat baik, hal ini dapat
dilihat berbagai informasi dari website,
madding dan hubungan yang baik
dengan masyarakat sekitar.

Pelayanan
Administras
Sarana
prasarana
Sangat baik

Administras
kehumasan
Sangat baik

Pelayanan
Administras
Sarana
prasarana
Sangat baik

Pelayanan
Administras
kehumasan
Sangat baik
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Menurut saudara, apatugas
administrasi kesiswaan dan kurikulum
dan bagai mana pelaksanaan
administrasi persuratan dan
pengarsipan di madrasah tempat
saudara tugas?

Mengurusi surat masuk dan surat
keluar dan mengarsipkannya di tempat
penyimpanan arsip dan administrasi
persuratan sangat baik sesuai dengan
tata naskah persuratan, dan
pengarsipan juga sangat baik tersimpan
dengan rapi padalemari arsip.
Menurut saudara, apatugas
administrasi kesiswaan dan kurikulum
serta bagaimana pel aksanaan
administrasi kesiswaan dan kurikulum
di madrasah tempat tugas?

Mengurusi siswamulai dari siswva
masuk, proses pembelajaran hingga
siswa lulus. Sedangkan administrasi
kurikulum memiliki tugas kelengkapan
proses belgjar mengajar di kelas agar
efektif dan efisien serta administrasi
kesiswaan berjalan dengan sangat baik,
dan kurikulum juga berjalan dengan
sangat baik sesuai dengan kurikulum
merdeka yang berlaku saat ini.
Menurut saudara, bagaimana layanan
khusus dan informasi dan komunikasi
yang ada di madrasah?

Admnistrasi
persuratan dan
arsip Sangat
baik

Administras
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan
Sangat baik

Pelayanan

Pelayanan
Admnistras
persuratan dan
arsip Sangat
baik

Pelayanan
Administras
Kesiswaan dan
kurikulum

sangat baik

Pelayanan

Administras
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Memberikan pelayanan kepada siswa
tentang pelayanan untuk siswayang
membutuhkan layanan yang khusus
untuk menyalurkan minat dan bakat
siswa. Dan memberikan informasi
kepada orangtua siswa segala kegiatan
di madrasah agar orangtua
berpandangan yang positif ke pihak
madrasah dan layanan khusus dan TIK
sangat baik, dan terus berupaya
memberikan pelayanan dan informasi
sebalk mungkin. Segalainformasi
tentang madrasah juga bisa di dapatkan
melalui website madrasah.

Administras
Layanan
khusus dan TIK
sangat baik

Layanan khusus
dan TIK sangat
baik
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DATA REDUCTION/CONDENSATION

HASIL WAWANCARA

WawancaraKe 7

Latar Penelitian : MAN 2 Model Padangsidimpuan

Hari/Tanggal Wawancara  : 23 Oktober 2023

Pukul : Pukul 08.00 wib - selesai

Y ang Diwawancarai : Supporting Informants

Pewawancara : Pendliti

Deskripsi Catatan Refleksi Hipotesis

Pinggir

Apakah KTU saudara sudah M el aksanakan L eader

mel aksanakan tugas? Jika Y a, apa sgja |pengawasan
yang dilakukan KTU setiap hari? Membimbing

lya, melaksanakan pengawasan, pegawai

membimbing pegawai, membina, Mengembangka

mengembangkan Karir pegawai, n karir

melaksanakan koordinasi dengan staff [Melaksanakan

dan koordinasi kepala Madrasah. koordinasi

Menurut saudara, apakah KTU

menguasai pekerjaannya? Menguasai Menguasai
lya, beliau menguasai pekerjaannya, |pekerjaannya, pekerjaannya
dapat dilihat dari segala urusan administrasi

administrasi madrasah yang berjalan  |sangat baik
dengan sangat baik.

Apakah KTU saudara, memahami
betul apatugasnya?

lya, beliau sudah memahami dengan
baik, dapat dilihat dari setiap tugas KTU
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tidak ada kendala dan dilaksanakan
dengan tepat waktu.

IApakah saudara menganggap KTU
saudara terampil dalam melaksanakan
tugas?

lya, sayamenilai beliau trampil dalam
bekerja, meningkatkan kinerja pegawai
dan dilaksanakan berdasarkan
ketentuan peraturan yang berlaku di
Madrasah

Apakah KTU saudara termasuk orang
lyang bertanggung jawab, disiplin dan
orang yang bekerja sama?

lya, beliau sosok pimpinan yang
bertanggung jawab dan disiplin dalam
bekerja, disiplin dalam kehadiran, mau
bekerja sama dengan serta memberikan
contoh yang baik kepada seluruh
pegawai.

Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

lya, menurut saya beliau sangat
menikmati dan menyenangi
pekerjaannya. Sebab beliau selalu
semangat dalam mengerjakan tugas-
tugasnya.

Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam melaksanakan tugasnya
sehari - hari?

Menurut saya, beliau menyuka semua

jenis pekerjaanya dapat di lihat dari

Memahami
Tugas dengan
baik

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab

Disiplin dalam
bekerja

Memberikan
contoh yang
baik

Menyenangi

pekerjaannya

Menyukai
semuajenis
pekerjaan
dijalankan

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab dan
Disiplin

257




258

Kinerjanyayang selalu aktif setiap hari
mengontrol kinerja pegawai tata usaha,
sementara masih ada tugas sehari-hari
seperti mengisi laporan kinerja harian
sieka yang tepat waktu.

Menurut saudara, apatugas
administrasi kepegawaian dan

bagai mana pel aksanaan administrasi
kepegawaian di madrasah?

Membuat daftar urut kepangkatan
pegawai berdasarkan pangkat yang
tertinggi dan mengganti data terbaru
satu kali dalam setahun dan
memajangnya di ruang TU untuk
papan informasi buat pegawai dan
pengunjung yang datang ke madrasah
mengisi buku induk pegawai dan
merekap absen pegawal dan
pelaksanaan administrasi kepegawain
baik, sudah sesuai dengan SOP yang
berlaku, berkas-berkas tersimpan
dengan rapi dan hubungan antara
pegawai tatausaha dengan guru
berjalan dengan baik.

Menurut saudara, apatugas
administrasi keuangan dan bagaimana
pelaksanaan administrasi keuangan di
madrasah?

Membuat |aporan data usulan
pembayaran gaji pegawai honorer,

pengeluaran keperluan KBM dan ATK

Pelaksanaan
administrasi
kepegawaian
baik

administrasi
keuangan
berjalan sesuai

prosedur

Pelayanan
administrasi
kepegawaian
baik

Pelayanan
Administras
keuangan

sesuai prosedur
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kantor, membuat pembukuan
penerimaan dan pengeluaran madrasah,
dan membuatkan laporan akhir tahun
dan administrasi keuangan sesuai
dengan prosedur, dan dengan aturan
yang ada, laporan keuangan disimpan
dengan baik dengan |aporan keuangan
tahun — tahun sebelumnya

Menurut saudara, apa tugas
administrasi sarana prasarana dan

bagai mana pel aksanaan administrasi
sarana dan prasarana di madrasah
tempat tugas?

Mencatat inventaris sekolah yang
masih bagus dan yang sudah rusak,

mel aporkannya secara berkala ke
kepala madrasah, menjaga sarana
prasarana yang ada dan sampai saat ini
sarana prasarana berjalan dengan baik,
aman dan terkendali, hal ini dapat
dilihat dari sarana prasarana yang
tersedia memenuhi kebutuhan
madrasah

Menurut saudara, apa tugas
administrasi kehumasan dan

bagai mana pel aksanaan administrasi
kehumasan di madrasah tempat saudara
tugas?

Menjalin kerjasama dan hubungan baik
dengan orangtua siswa, masyarakat

lingkungan sekitar dan memberikan

Administras
Sarana prasaran
berjalan dengan
baik

Administras

Pelayanan
Administras
Sarana prasaran
berjalan dengan
baik

Pelayanan
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segalainformasi tentang kegiatan di
madrasah dan Menurut penilaian saya
Administrasi kehumasan terlaksana
dengan sangat baik, dan dapat dilihat
dari website, madding MAN 2 Model
Padangasidimpuan

Menurut saudara, apa tugas
administrasi persuratan dan
pengarsipan dan bagaimana
pelaksanaan administrasi persuratan
dan pengarsipan di madrasah tempat
saudara tugas?

Segala sesuatu yang berurusan dengan
surat menyurat mulai dari konsep,
pembuatan hingga pendistribusian
kepada lembar disiposisi dan
mengarsipkannya di tempat
penyimpanan arsip dan administrasi
persuratan berjalan dengan baik sesuai
dengan tata naskah persuratan, dan
pengarsipan juga sangat baik tersimpan
dengan rapi padalemari arsip.
Menurut saudara, apatugas
administrasi kesiswaan dan kurikulum
bagaimana pel aksanaan administras
kesiswaan dan kurikulum di madrasah
tempat tugas?

Administrasi siswa memiliki tugas
tentang pendataan siswa, data siswa,
buku induk siswa, nilai siswa, rapot

siswa hingga ke ijazah dan buku

kehumasan
berjalan dengan

sangat baik

Administras
persuratan dan
pengarsipan
berjalan dengan
baik

Administras
kesiswaan
sesuai prosedur

kurikulum

Administras
Kehumasan
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Persuaratan dan
pengarsipan
baik

Pelayanan
Administras
Kesiswaan

sesual prosedur
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alumni sedangkan administrasi
kurikulum memiliki tugas kelengkapan
perangkat pembelgjaran hingga ke
penilain siswa dan Administrasi
kesiswaan berjalan sesuai prosedur,
dan kurikulum juga berjalan dengan
baik sesuai dengan kurikulum yang
berlaku yakni kurikulum merdeka
dengan mengacu pada peraturan
pemerintah.

Menurut saudara, apatugas
administrasi layanan khusus dan TIK
serta bagaimana layanan khusus dan
informasi dan komunikas yang ada di
madrasah?

Memberikan fasilitas kepada siswa
berupa kelengkapan fasilitas untuk
menyalurkan bakat dan minat siswa
serta memberikan informasi kepada
orangtua siswa tentang kegiatan yang
ada di madrasah dan Menurut saya
Layanan khusus dan TIK baik, dan
terus berupaya memberikan pelayanan
dan informasi se update mungkin.
Segalainformasi mengena madrasah
juga bisadi dapat melalui website
madrasah dan bisa juga langsung ke
madrasah melalui layanan khusus.

berjalan dengan
baik

Layanan
khusus dan TIK
baik

kurikulum
berjalan dengan
baik

Pelayanan
Administras
Layanan khusus
dan TIK baik
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HASIL WAWANCARA

WawancaraKe : 8
Latar Penelitian : MAN 2 Model Padangsidimpuan
Hari/Tanggal Wawancara  : 23 Oktober 2023
Pukul : Pukul 10.30 wib - selesai
Y ang Diwawancarai : Supporting Informants
Pewawancara : Pendliti

Deskripsi Catatan Refleksi Hipotesis

Pinggir

Apakah KTU saudara sudah Mengkoordinir Pelayanan
melaksanakan tugas? Jika Y a, apa sgja jadministrasi administrasi
yang dilakukan KTU setiap hari? dan keuangan
lya, Beliau mel aksanakan tugas dengan
baik. setiap hari KTU mengkoordinir
pelayanan administrasi, baik itu
kepegawaian, keuangan dan tata kelola
persuratan dan kearsipan.
Menurut saudara, apakah KTU
menguasai pekerjaannya? Menguasai
lya, beliau sangat menguasai pekerjaannya Menguasai
pekerjaannya, hal ini dapat dilihat pekerjaannya
dengan segala urusan administrasi
madrasah berjalan dengan sangat baik.
Apakah KTU saudara, memahami
betul apa tugasnya? Memahami
lya, menurut yang saya tahu beliau Tugas dengan
sudah memahami dengan sangat baik, |sangat baik
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hal ini dapat dilihat setiap ada tugas
dilaksanakan tepat waktu.

IApakah saudara menganggap KTU
saudara terampil dalam melaksanakan
tugas?

lya, sampal saat ini saya menganggap
sangat trampil dalam bekerja dan
dilaksanakan berdasarkan kepentingan
lyang urgen.

IApakah KTU saudara termasuk orang
lyang bertanggung jawab, disiplin dan
orang yang bekerja sama?

lya, Beliau bertanggung jawab dalam
tugas, disiplin dalam bekerja, disiplin
dalam kehadiran, bekerja sama serta
memberikan contoh yang baik kepada
para pegawai.

Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

lya, menurut saya beliau sangat
menikmati dan menyenangi
pekerjaannya. Sebab selalu semangat
dalam mengerjakan tugasnya.
Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam mel aksanakan tugasnya
sehari - hari?

Sampal saat ini menurut saya Semua
pekerjaan disenangi karena ditangani
dan dijalankan dengan baik, tanpa
memilih - milih pekerjaan. Apayang

perlu dikerjakan lebih dahulu itu yang

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab

Disiplin dalam
bekerja
Memberikan
contoh yang
baik

KTU
menyenangi

pekerjaannya

Menyukai
semuajenis

pekerjaan

Terampil
dalam bekerja

Bertanggung
jawab dan
disiplin
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diutamakan, dan apabila pekerjaan
banyak maka KTU membagi ke
stafnya sesuai dengan bidangnya
masing- masing.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi kepegawaian dan

bagai mana pel aksanaan administrasi
kepegawaian di madrasah?

Mengurusi yang berhubungan dengan
kepegawain, mulai dari file perorangan
pegawai, arsip pegawai, rekap absensi
pegawai, usul mutasi, naik pangkat dan
kenaikan gaji berkala pegawai serta
surat surat yang diperlukan pegawai
mulai dari surat tugas dan surat — surat
lainnya dan menurut saya pel aksanaan
administrasi kepegawaian sangat baik
dan disiplin sesua dengan SOP yang
ada, terus melakukan evaluasi kerja,
file tertata dengan rapi dan jika suatu
saat dibutuhkan mudah untuk
ditemukan.

Menurut saudara, apatugas
administrasi keuangan dan bagaimana
pel aksanaan administrasi keuangan di
madrasah?

Mengurusi yang berhubungan dengan
keuangan, mulai dari perencanaan,
realisasi, hingga penyusunan laporan.
Pembayaran gaji honorer dan

mengurusi perbelanjaan kebutuhan

Administras
kepegawaian
Sangat baik dan
disiplin

Berkas tertata
dengan rapi

administrasi
keuangan
berjalan dengan
baik

Pelayanan
Administras
kepegawaian
Sangat baik dan
disiplin

Pelayanan
Administras

keuangan baik
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madrasah serta ATK kantor dan
menurut pandangan saya berjalan
dengan baik, sesuai SOP yang ada
dengan aturan yang ada, laporan
keuangan disusun dan tersimpan
dengan baik oleh bendahara di lemari
arsip keuangan madrasah

Menurut saudara, apatugas
administrasi sarana dan prasana dan
bagal mana pel aksanaan administras
sarana dan prasarana di madrasah
tempat tugas?

Menurut saya, Mengurusi barang —
barang perlengkapan madrasah berupa
barang inventaris. Menjaga dan
merawat sarana prasarana yang ada dan
mencatat barang yang sudah rusak dan
tidak terpakai lagi dan sampal saat ini
berjalan dengan baik, hal ini dapat
dilihat dari sarana prasarana yang
tersedia lengkap di madrasah.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi kehumasan dan

bagai mana pel aksanaan administrasi
kehumasan di madrasah tempat saudara
tugas?

Membina hubungan baik antara guru
dengan orangtua siswa memberikan
informasi yang dibutuhkan orangtua
siswa dan masyarakat, membuat berita

kegiatan di madrasah dan menurut

Administras
Sarana prasaran
berjalan dengan
baik

Pelayanan
Administras
sarana
prasarana
berjalan dengan
baik

Pelayanan
Administras
Kehumasan
baik
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saya, kehumasan berjalan dengan baik,
kerjasama yang baik dengan
masyarakat maupun orangtua siswa
dan komite. Begitu juga dengan
informasi mengenai madrasah bisa di
dapat melalui online dan offline, secara
online dapat dilihat dari website dan
bisa juga langsung datang ke madrasah
melalui madding atau informasi
langsung dari pihak tenaga
administrasi.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi persuratan dan
pengarsipan dan bagaimana
pelaksanaan administrasi persuratan
dan pengarsipan di madrasah tempat
saudara tugas?

Mengurusi surat menyurat kantor, baik
surat masuk maupun surat keluar. Serta
mengarsipkan surat — surat yang
dikeluarkan di lemari arsip dan
Menurut saya, persuratan berjalan
dengan sangat baik, sesuai dengan
SOP, arsip tersimpan dengan rapi pada
lemari arsip dan surat menyurat
berbal as dengan cepat dan tepat.
Menurut saudara, apa tugas
administrasi kesiswaan dan kurikulum
serta bagaimana pel aksanaan
administrasi kesiswaan dan kurikulum
di madrasah tempat tugas?

Administras
kehumasan
berjalan dengan
baik

Administrasi
persuratan dan
pengarsipan
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Persuaratan dan
pengarsipan

sangat baik
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Administrasi siswa mengurusi tentang
urusan siswa, mulai dari data siswa,
buku induk siswa, DKN, Legger,
klepper, ijazah, legalisir dan buku
alumni. Sedangkan administrasi
kurikulum mengurus tentang
kelangkapan perangkat pembelgjaran
dalam proses belgjar mengajar yang
efektif dan Berjalan sesuai dengan
aturan yang berlaku, hal ini bisa
dibuktikan dengan data siswa tecatat
dengan baik pada emis secara update
dan kurikulum berjalan dengan baik
sesual dengan peraturan yang ada.
Menurut saudara, apa tugas
administrasi layanan khusus dan TIK
serta bagaimana layanan khusus dan
informasi dan komunikas yang ada di
madrasah?

Memberikan informasi kepada siswa
tentang kebutuhan siswaterkait
penyaluran bakat dan minat siswa dan
menginformasikannya kepada orangtual
siswa serta Layanan khusus dan
informasi dan komunikasi yang ada
berjalan dengan sangat baik informasi
cepat update agar masyarakat sigap
menanggapi segala kegiatan yang
dilaksanakan di madrasah.

Administras
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan sesuai
dengan aturan

yang ada.

Pelayanan
Administrasi
Layanan
khusus dan TIK
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Kesiswaan dan
kurikulum
sesual dengan
aturan yang ada

Pelayanan
Administras
Layanan khusus
dan TIK
berjalan dengan

sangat baik
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WawancaraKe 9
Latar Penelitian : MAN 2 Model Padangsidimpuan
Hari/Tanggal Wawancara  : 23 Oktober 2023
Pukul : Pukul 08.00 wib - selesai
Y ang Diwawancarai : Supporting Informants
Pewawancara : Pendliti
Deskripsi Catatan Refleksi Hipotesis
Pinggir
Apakah KTU saudara sudah Bekerja sesuai Pelayanan
melaksanakan tugas? Jika Y a, apa sgja [tupoksi administrasi
yang dilakukan KTU setiap hari? dan keuangan
lya, KTU melaksanakan tugasnya
dengan baik, selain tupoksinya KTU
yakni melayani administrasi juga
memberikan surat izin keluar untuk
siswa dan guru yang mengikuti
pertandingan dan keluar KTU
memberkan informasi diluar dari
sekolah
Menurut saudara, apakah KTU KTU
menguasai pekerjaannya? Menguasai KTU
Menurut saya Alhamdulillah 80% pekerjaannya Menguasai
sudah menguasai terbukti segala administrasi pekerjaannya

sesuatu yang berurusan dengan
administrasi madrasah berjalan dengan
baik

berjalan lancar
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Apakah KTU saudara, memahami
betul apatugasnya?

lya, sudah mulai memahami dengan
baik, sebab setiap ada tugas, urusan
selalu di upayakan dengan secepatnya
secara efektif dan efisien.

IApakah saudara menganggap KTU
saudara terampil dalam melaksanakan
tugas?

lya, saya menganggap KTU sudah
terampil dan bekerja, terampil dalam
bertugas

Apakah KTU saudara termasuk orang
yang bertanggung jawab, disiplin dan
orang yang bekerja sama?
bertanggung jawab 100% atas tugas
yang diembannya, disiplin 80% dalam
bekerja dan bekerja sama sudah baik.
Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

lya, Alhamdulillah sangat menikmati
dan menyenangi pekerjaannya
Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam melaksanakan tugasnya
sehari - hari?

Hampir semua jenis pekerjaan
disenangi dan diminati karena
ditangani dan dijalankan dengan baik
Menurut saudara, apatugas
administrasi kepegawaian dan

bagai mana pel aksanaan administrasi

KTU
memahami
tugasnya

dengan baik

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab dan
disiplin

Menyenangi

pekerjaannya

Menyenangi
semuajenis

pekerjaan

Administras

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab dan
disiplin
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kepegawaian di madrasah?

mengurusi tentang arsip dan file
pegawai serta surat — surat yang di
butuhkan pegawai mulai dari buku
induk pegawai, hingga kapan naik
pangkat dan berkala dan pelaksanaan
administrasi kepegawaian berjalan
dengan tertib dan disiplin sesuali
dengan SOP yang ada, dengan terus
melakukan evaluasi dan perbaikan, file
pegawai tertata dengan rapi.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi keuangan dan bagaimana
pelaksanaan administrasi keuangan di
madrasah?

Membayarkan gaji guru honorer,
membelanjakan keperluan madrasah
mulai dari ATK Kantor dan kebutuhan
penunjang proses pembelgaran dan
membuat |aporan keuangan setiap
tahun. Menyimpan kwitansi dan
membayar pajak dan pelaksanaan
administrasi keuangan di madrasah
terbuka dan transparan secara
keseluruhan

Menurut saudara, apatugas
administrasi sarana prasarana dan
bagai mana pel aksanaan administrasi
sarana dan prasarana di madrasah
tempat tugas?

menjaga barang inventaris madrasah,

kepegawaian
tertib dan
disiplin
Berkas tertata

dengan rapi

administrasi
keuangan

transparan

Administras
sarana prasaran

kurang

Administrasi
kepegawaian
tertib

Administras
keuangan

transparan

administras

Sarana prasaran
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mencatat dan melaporkan barang —
barang sarana prasarana pembelgaran
dengan yang dibutuhkan dan yang
rusak untuk diperbaiki dan Pelaksanaan
administrasi sarana prasarana masih
kurang memadai dan banyak yang
rusak, perawatan fasilitas yang ada
masih kurang

Menurut saudara, apa tugas
administrasi kehumasan dan

bagai mana pel aksanaan administrasi
kehumasan di madrasah tempat saudara
tugas?

Membina hubungan baik dan
kerjasama yang baik dengan orangtua
Siswa, masyarakat dan lingkungan
sekitar madrasah serta menjalin kerja
sama dengan |lembaga pemerintah dan
Pel aksanaan administrasi kehumasan di
madrasah berjalan lumayan baik,
meskipun masih perlu perbaikan yang
lebih baik lagi.

Menurut saudara, apatugas
administrasi persuratan dan
pengarsipan dan bagaimana
pelaksanaan administras persuratan
dan pengarsipan di madrasah tempat
saudara tugas?

Menerima surat masuk dan keluar dan
membal as surat masuk dan surat keluar
untuk kebutuhan madrasah serta

memadai

Administras
kehumasan

lumayan baik

Administras
persuratan dan

pengarsipan

berjalan kurang

memadal

adminstras
Kehumasan

lumayan baik

administras
Persuratan dan
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mengarsipkannyadi lemari arsip
sebagal pertigal. Dan jika suatu saat
dibutuhkan surat tersebut ada dan
pelaksanaan administras persuratan
dan pengarsipan berjalan dengan
sangat baik, sesuai dengan SOP dan
tata naskah persuratan.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi kesiswaan dan
kepegawaian serta bagaimana
pelaksanaan administrasi kesiswaan
dan kurikulum di madrasah tempat
tugas?

Administrasi kesiswaan mengurusi
tentang siswa mulai dari pendataan
siswa baru, buku induk, data best
siswa, nilai siswa hingga ke ijazah dan
buku alumni dan juga surat — surat
yang dibutuhkan siswa, sedangkan
administrasi kurikulum mengurusi
bidang kurikulum mulai dari perangkat
pembelgaran, pelaksanaan PBM
hingga ke tahap penilaian dan
administrasi yang mencakup
didalamnya dan pelaksanaan
administrasi kesiswaan dan kurikulum
berjalan dengan sangat baik dan
kurikulum berjalan dengan baik sesuai
dengan peraturan dan regulasi yang ada
dan berjalan sesuai SOP.

Menurut saudara, apatugas

berjalan dengan

sangat baik

Administras
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan
sangat baik

pengarsipan

sangat baik

administras
Kesiswaan dan
kurikulum

sangat baik
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administrasi layanan khusu dan TIK
serta bagaimana layanan khusus dan
informasi dan komunikas yang ada di
madrasah?

Untuk memperlancar pelaksanaan di
madrasah dengan memberikan
penyaluran terhadap bakat dan minat
Siswa agar siswa senang sekolah di
madrasah sebab bakat dan minatnya
bisa dilaurkan dengan baik dan layanan
Khusus dan informasi dan komunikasi
yang ada berjalan dengan sangat baik
sesuai dengan SOP dan terus menerus

dilakukan evaluasi untuk perbaikan

Layanan
khusus dan TIK
berjalan dengan
sangat baik

Layanan khusus
dan TIK
berjalan dengan
sangat baik
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WawancaraKe 1
Latar Penelitian : MAN 1 Padangsidimpuan
Hari/Tanggal Wawancara  : 18 September 2023
Pukul : Pukul 09.00 wib - selesal
Y ang Diwawancarai : Key Informan
Pewawancara : Pendliti
Deskripsi Catatan Refleksi Hipotesis
Pinggir
Sepengetahuan ibu apa sgja tugas administrasi Administras
KTU? dan keuangan umum dan
Sepengetahuan saya tugas KTU administrasi
lumayan banyak dan memiliki Mengkoordinir keuangan
tanggung jawab yang cukup besar, pekerjaan staf
segala sesuatu yang berkaitan dengan
urusan umum hingga administrasi Menandatangan
Madrasah, keuangan, mengkoordinir || SPM
pekerjaan staf, menanda tangani SPM
(surat perintah membayar), menyusun [Membuat
program kerja, membuat |aporan laporan
kegiatan di madrasah. serta semua
pelayanan administrasi kepegawaian,
tata kel ola persuratan dan kehumasan
serta layanan informasi buat
masyarakat.
IApakah ibu merencanakan terlebih Terencana
dahulu pekerjaan yang ibu lakukan?  |dengan Terencana
lya, segala pekerjaan yang akan program kerja dengan

dilakukan terlebih dahulu direncanakan

Program kerja
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dengan program kerja KTU yang di
ketahui oleh kepala Madrasah dan di
tanda tangani kepala madrasah diawal
tahun pembelgaran

Bagai manaibu merencanakan tugas
tersebut?

Dengan melakuan rapat dengan kepala
Madrasah mengenai Perencanan tugas
yang di awali dengan tugas rutin dan
pokok disusun dan terencana di awal
tahun pembelgaran

Bagaimanaibu merealisasikan apa
lyang ibu rencanakan?

Dengan mengadakan rapat terlebih
dahlu dengan staff tentang perencanaan
kerja, memberikan arahan dan
bimbingan tantang segala sesuatu yang
telah direncanakan dan direalisasikan
berdasarkan kepentingan yang urgen,
artinya perencanaan itu bisa berubah
dengan kepentingan yang lebih
mendesak dan lebih penting.

/A pakah ibu melakukan evaluasi
dengan pekerjaan ibu?

lya saya selalu melakukan evaluasi
setiap akhir pembel gjaran terhadap
kerja saya sebelum membuat program
kerjayang baru, apa yang perlu di
tingkatkan dan apa yang belum
terealisas dari apayang di programkan

Nilai apa sajayang ibu dapatkan

Tugas pokok
dan fungsi
disusun dan

terencana

Diredlisasikan
berdasarkan
kepentingan
yang lebih
penting

Evauas kerja
untuk langkah
perbaikan

program kerja

Tugas pokok
dan fungsi

realisasi

perencanann

Evauas kerja
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sesudah melaksanakan tugas?
Bervariasi nilainya ada yang mendapat
nilai maksimal dan ada yang kurang
dan dengan nilai yang ada membuat
saya bisa mengevaluasi hasil kerja saya
dari semester ke semester untuk
kemajuan dan kesuksesan Madrasah
dan semakin bijaksana dalam bersikap
dan lebih baik dalam bekerja
kedepanya.

IApakah pekerjaan ini sesuai dengan
minat ibu?

lyabetul sekali, pekerjaan ini sudah
sesuai dengan minat saya, apayang
ditakdirkan allah itulah yang terbaik.
Menurut ibu, apatugas administrasi
kepegawaian dan bagaimana

pel aksanaan administrasi kepegawaian
di madrasah ibu?

Menurut saya, Mengurusi kepegawaian
baik file, surat tugas maupun dokumen
lainnya, mengelola daftar urut
pegawai, buku induk pegawai dan
berkas - berkas untuk keperluan ybs
mengusulkan naik pangkat dan berkala
dan memajang DUK di ruang TU yang
bermanfaat buat pengunjung yang
datang ke madrasah dan Pelaksanaan
administrasi kepegawaian berjalan
dengan baik hal ini dapat dilihat dari

file dan berkas guru dan kepegawaian

Semakin
bijaksana
dalam bersikap

Pekerjaan
sesuai dengan

minat

Administras
kepegawaian
tertata dengan

rapi

Bijaksana
dalam bersikap

Pelayanan

Administras
kepegawaain
baik dan rapi
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tertata dengan rapi dan jika dibutuhkan
kapan saja bisa diambil walaupun
pegawai yang bersangkutan tidak
hadir.

Menurut ibu, apatugas administrasi
keuangan dan bagaimana pel aksanaan
administrasi keuangan di madrasah?
Mengurusi keuangan mulai dari
perencanaan, pengunaan, mencatat data
pemasukan dan pengeluaran, pelaporan
dan pertanggung jawaban dana yang
dialokasikan buat keperluan dan
penyelanggaraan pendidikan di
madrasah membayarkan gaji pegawai
dan pelaksanaan administrasi keuangan
di madrasah berjalan dengan sangat
baik, hal ini dapat dilihat realisasi
anggaran 100% dan laporan
pertanggung jawaban keuangan tertata
dengan baik.

Menurut ibu, apatugas administrasi
sarana prasarana dan bagaimana

pel aksanaan administrasi sarana dan
prasarana di madrasah tempat ibu
tugas?

Y ang berhubungan dengan sarana dan
prasarana pendidikan mulai dari
mengatur kebutuhan madrasah,
menjaga sarana prasarana pendidikan
agar dapat memberikan manfaat buat
madrasah dan mencatat yang rusak dan

administrasi
keuangan
berjalan dengan

sangat baik

Administras

Sarana prasaran

Pelayanan
Administras
keuangan

sangat baik

Pelayanan
Administres

Sarana prasaran
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melaporkannya ke KTU dan kamad
untuk ditindaklanjuti dan Pelaksanaan
administrasi sarana prasarana berjalan
dengan baik, hal ini dapat dilihat dari
Sarana prasarana yang terrawat dengan
baik, tercatat dengan baik, dan
walaupun sarana prasarana ada yang
dalam rusak tercatat dengan update.
Menurut ibu, apatugas administrasi
kehumasan dan bagaimana

pel aksanaan administrasi kehumasan di
madrasah tempat ibu tugas?

M embina hubungan baik dengan pihak
madrasah, dengan orangtua siswa,
dengan komite madrasah, dengan
puskesmas atau |lembaga pemerintah
lainnya. Selain itu humas juga
memberikan informasi kepada publik
tentang kegiatan yang ada di madrasah
dan pelaksanaan administrasi
kehumasan di madrasah berjalan
dengan baik, hal ini dapat dilihat
dengan adanya hubungan kerjasama
yang baik dengan masyarakat
lingkungan madrasah dan jalinan
kerjasama dengan puskesmas dan
instansi lainnya.

Menurut ibu, apatugas administrasi
persuratan dan pengarsipan serta

bagal mana pel aksanaan administras

persuratan dan pengarsipan di

berjalan dengan
baik

Administras
kehumasan
berjalan dengan
baik

baik

Pelayanan
Administras
Kehumasan
baik
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madrasah tempat ibu tugas?
Menyimpan dan mengarsipkan surat
masuk dan keluar, membalas surat
masuk dan membuat surat keluar
sesuai dengan kebutuhan madrasah dan
mengirimkan surat, maupun berkas
yang perlu dikirimkan dengan tepat
waktu dan pelaksanaan administrasi
persuratan dan pengarsipan berjalan
dengan baik, sesual dengan tata naskah
persuratan.

Menurut ibu, apatugas administrasi
kesiswaan dan kurikulum serta

bagal mana pel aksanaan administras
kesiswaan dan kurikulum di madrasah
tempat ibu tugas?

induk siswa,legger nilai siswa, klaper
Siswa, data siswa perkelas, daftar dan
berkas siswa baru, buku mutas siswa,
buku daftar nilai, arsip ijazah yang
lulus, data kenaikan siswa, buku
alumni, data siswa digital, melayani
legalisir ijazah, rapot dll, sedangkan
tugas kurikulum itu proses kegiatan
yang direncanakan di madrasah yakni
KBM dan sebagai usaha untuk proses
belajar mengajar secara efektif dan
efisien dan pelaksanaan administrasi
kesiswaan dan kurikulum berjalan
dengan baik, hal ini bisa dibuktikan

dengan data siswa tecatat dengan baik

Administras
persuratan dan
pengarsipan
berjalan dengan
baik

Administras
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan
baik

Pelayanan
administrasi
Persuratan dan
pengarsipan
baik

Pelayanan
administrasi
Kesiswaan dan
kurikulum baik
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pada emis dan kurikulum berjalan
dengan baik sesuai dengan peraturan
dan regulasi yang ada.

Menurut ibu, apatugas administrasi
layanan khusus dan TIK serta
bagaimana layanan khusus dan
informasi dan komunikasi yang ada di
madrasah ibu?

Memberikan pelayanan kepada siswa
tidak secaralangsung berkenaan
dengan proses belgjar mengagjar di
kelas dengan tujuan agar siswa belgjar
lebih optimal dalam melaksanakan
proses belgjar menggjar seperti
penyaluran bakat dan pelayanan khusus
dan Menurut saya, L ayanan khusus dan
informasi dan komunikasi yang ada
berjalan dengan baik, hal ini dapat
dilihat dengan setiap masyarakat dan
orangtua siswal/l yang menginginkan
informasi tentang MAN 1

Padangsi dimpuan dapat dilihat melalui
\Website madrasah dan juga bisa
langsung ke madrasah.

Layanan
khusus dan TIK
berjalan dengan
baik

Pelayanan
Layanan khusus
dan TIK
berjalan dengan
baik
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WawancaraKe 12
Latar Penelitian : MAN 1 Padangsidimpuan
Hari/Tanggal Wawancara  : 18 September 2023
Pukul : Pukul 11.00 wib - selesai
Y ang Diwawancarai : Supporting Informants
Pewawancara : Pendliti
Deskripsi Catatan Refleksi Hipotesis
Pinggir
Apakah KTU saudara sudah Melaksanakan Pemimpin
mel aksanakan tugas? Jika Y a, apa sgja |pengawasan
yang dilakukan KTU setiap hari?
Sepengetahuan saya sudah Membimbing
mel aksanakan tugasnya, dan tugas pegawai
KTU banyak sekali diantaranya
mel aksanakan pengawasan dan Membina dan
membimbing pegawai, membinadan |mengembangka]

mengembangkan karir pegawal,

mel aksanakan koordinasi dengan
singkronisasi dengan kepala Madrasah
Dengan mengadakan rapat terlebih
dahulu dengan kepala madrasah dan
menyampai kan kepada staff tentang
perencanaan kerja, memberikan arahan
dan bimbingan tantang segala sesuatu
yang telah direncanakan dan
direalisasikan berdasarkan kepentingan

lyang urgen, artinya perencanaan itu

n karir pegawai

M el aksanakan

koordinasi
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bisa berubah dengan kepentingan yang
lebih mendesak dan lebih penting.
Program kerja yang disusun
direalisasikan sesuai dengan kebutuhan
dan kepentingan yang lebih urgen
untuk perbaikan madrasah yang lebih
baik kedepan. Segala permasalahan
yang adadi TU bisa diselesaikan
dengan sebaik — baiknya. Setiap akhir
tahun KTU selalu melakukan
perbaikan terhadap perencanaan yang
tidak terealisasi sesuai dengan program
perencanaan yang di buat di awal tahun
pembelgjaran. Dengan melaksanakan
evaluas di akhir program, saya melihat
KTU semakin mahir, dan bijaksana
dalam bertindak dan menyelesaikan
masalah yang ada di madrasah
Menurut saudara, apakah KTU
menguasai pekerjaannya?

lya, KTU sangat menguasai hal ini bisal
dibuktikan dengan segala sesuatu yang
berurusan dengan administrasi
madrasah berjalan dengan lancar
Apakah KTU saudara, memahami
betul apa tugasnya?

lya, KTU sudah memahami dan
menguasai pekerjaannya dengan baik,
sebab KTU selalu sigap setiap ada
tugas, urusan selalu di upayakan KTU

dengan secepatnya secara efektif dan

Menguasai

pekerjaan

Memahami
tugas dengan
baik
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efisien.

IApakah saudara menganggap KTU
saudara terampil dalam melaksanakan
tugas?

lya, saya menganggap KTU sudah
terampil dalam bekerja dan bertugas di
madrasah

Apakah KTU saudara termasuk orang
lyang bertanggung jawab, disiplin dan

orang yang bekerja sama?

yang diembannya, disiplin dalam
bekerja dan bekerjasama dengan rekan
kerja dan memberikan contoh yang
baik.

Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

lya, KTU sangat menikmati dan
menyenangi pekerjaannya.

Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam melaksanakan tugasnya
sehari - hari?

Menurut yang saya lihat Hampir semual
pekerjaan disenangi dan diminati
karena ditangani dan dijalankan dengan
baik

Menurut saudara, apa tugas
administrasi kepegawaian dan

bagai mana pel aksanaan administras
kepegawaian di madrasah?

Menurut saya, urusan administrasi

lya, KTU bertanggung jawab atas tugas

Terampil dalam

bertugas

Bertanggung
jawab dan
disiplin

Menyenangi
pekerjaannya

Menyukai
semua

pekerjaan

Administras
kepegawain
Tertib dan
disiplin

Terampil

dalam bertugas

Bertanggung
jawab dan

disiplin

Pelayanan

Administras
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yang berhubungan dengan data PNS,
baik DUK maupun file pegawai
perorangan, laporan bulanan data
pegawai tiap bulan, arsip kenaikan
pangkat, membuat surat tugas, cuti
pegawal dan surat penting lainnya yang
berhubungan dengan pegawai, dan
merekap absensi pegawai dan
kepegawaian dan pel aksanaan
administrasi kepegawaian berjalan
dengan tertib dan disiplin sesuai
dengan SOP yang ada, dengan terus
melakukan evaluasi dan perbaikan, file
pegawai tertata dengan rapi.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi keuangan dan bagaimana
pel aksanaan administrasi keuangan di
madrasah?

Menyusun perencanaan anggaran
sesuai dengan kebutuhan madrasah,
membel anjakan keperluan ATK kantor
dan ATK KBM dan membuat |aporan
penerimaan dan pengeluaran madrsah,
membayarkan pajak sesuali dengan
peraturan yang berlaku dan
Pelaksanaan administrasi keuangan di
madrasah berjalan dengan sangat baik,
sesuai SOP yang ada dengan aturan
yang ada, laporan keuangan tersimpan
dengan baik

Menurut saudara, apatugas

Berkas tertata

dengan rapi

administrasi
keuangan
berjalan dengan
sangat baik

kepegawaian
Tertib dan
disiplin

Pelayanan
Administras
keuangan

sangat baik
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administrasi sarana prasarana dan
bagai mana pel aksanaan administras
sarana dan prasarana di madrasah
tempat tugas?

Mencatat segala yang berhubungan
dengan perlengkapan di lingkungan
madrasa dan menjaga sarana prasarana
yang ada agar bisa dimanfatkan siswa
dan dialokasikan untuk kebutuhan
madrasah, membuat |aporan kerusakan
sarana prasarana dan pelaksanaan
administrasi sarana prasarana sampai
saat ini berjalan dengan sangat baik,
hal ini dapat dilihat dari kinerja WKM
bidang sarana prasarana yang selalu
Sigap mencatat sarana yang rusak
dengan update.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi kehumasan dan

bagai mana pel aksanaan administrasi

tugas?

Membina hubungan baik internal dan
eksternal, mendokumentasikan
kegiatan yang ada di madrasah dan
membuat berita kegiatan madrasah dan
pel aksanaan administrasi kehumasan di
madrasah berjalan dengan sangat baik,
hal ini dapat dilihat dari website cara
bersosialisass WKM bidang
Kehumasan terhadap masyarakat

Administras
Sarana prasaran
berjalan dengan

sangat baik

Administrasi

kehumasan di madrasah tempat saudarakehumasan

berjalan dengan
sangat baik

Pelayanan
administrasi
Sarana prasaran
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan

administras

285




286

orangtua siswa.

Menurut saudara, apatugas
administrasi persuratan dan
pengarsipan bagaimana pelaksanaan
administrasi persuratan dan
pengarsipan di madrasah tempat
saudara tugas?

Membina hubungan baik internal dan
eksternal, mendokumentasikan
kegiatan yang ada di madrasah dan
membuat berita kegiatan madrasah dan
pelaksanaan administrasi persuratan
dan pengarsipan berjalan dengan
sangat baik, baik itu surat masuk, surat
keluar dan tata naskah arsif persuratan
tersimpan dengan baik.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi kesiswaan dan kurikulum
serta bagaimana pelaksanaan
administrasi kesiswaan dan kurikulum
di madrasah tempat tugas?

Urusan persuratan dan pengarsipan
surat dan berkas - berkas, dimulai dari
proses pengurusan surat dinas yang
diawali dari pembuatan, konsep naskah
surat, hingga diakhiri dengan

sel esainya pendistribusian surat,
kemudian di arsipkan di lemari arsip
dan pelaksanaan administrasi
kesiswaan dan kurikulum berjalan

dengan sangat baik, hal ini bisa

Administras
persuratan dan
pengarsipan
berjalan dengan

sangat baik

Administras
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan

sangat baik

K ehumasan
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
administrasi
Persuaratan dan
pengarsipan

sangat baik

Pelayanan
administrasi

Kesiswaan dan
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dibuktikan dengan data siswa tecatat kurikulum
dengan baik pada emis dan kurikulum sangat baik
berjalan dengan baik sesuai dengan
peraturan dan regulasi yang ada dan
berjalan sesuai SOP.

Menurut saudara, apatugas
administrasi layanan khusus dan TIK
serta bagaimana layanan khusus dan
informasi dan komunikasi yang ada di
madrasah?

Mendata siswa setiap bulan sebagai Layanan

laporan, menyimpan datasiswadan  |kKhususdan TIK

berkas siswa baru, membuat daftar berjalan dengan Pelayanan
kelas, absen dan daftar nilai siswa, sangat baik administrasi
mengurusi siswa pindah dan mutasi, Layanan khusus
mengurusi daftar nilai, legger dan dan TIK
klepper serta mengisi buku induk dan berjalan dengan
untuk kurikulum merupakan urusan sangat baik

tentang proses belgjar mengajar di
madrasah mulai dari kelengkapan
pembel gjaran hingga penilaian
pembelgaran guru dan layanan khusus
dan informasi dan komunikasi yang
ada berjalan dengan sangat baik sesuai

dengan SOP dan terus menerus

dilakukan evaluasi untuk perbaikan
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WawancaraKe '3
Latar Penelitian : MAN 1 Padangsidimpuan
Hari/Tangga Wawancara  : 25 September 2023
Pukul : Pukul 10.00 wib - selesai
Y ang Diwawancarai : Supporting Informants
Pewawancara : Pendliti

Deskripsi Catatan Refleksi Hipotesis

Pinggir

Apakah KTU saudara sudah Melaksanakan
melaksanakan tugas? JkaYa, apasgja [tugas dengan
yang dilakukan KTU setiap hari? baik

lya, KTU melaksanakan tugas dengan
baik. KTU selalu aktif dan cepat dalam
menangani masalah dan cepat menerima
berita yang update serta mengkoordinir
tugas staf TU dan membuat SK dan
Laporan Kegiatan.

KTU madrasah selalu membuat
perencanaan berupa program kerja di
awal tahun pembelgjaran. KTU selalu
merealisasikan program kerja dengan
mendahulukan kepentingan yang lebih
mendesak kemudian melanjutkan
pekerjaan yang belum selesai. Dan lebih

mengutamakan kepentingan orang yang

memiliki urusan ke madrasah.
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Di akhir pembelgjaran KTU melakukan
evaluas dan perbaikan untuk pelayanan
yang lebih baik lagi kedepannya dan
selalu mengumpul staf untuk
memberihan arahan, bimbingan serta
motivasi untuk perbaikan pelayanan
administrasi yang ada di madrasah.
Evauas yang dilakukan KTU di akhir
tahun pembel gjaran merupakan proses
pematangan dan perbaikan untuk yang
lebih baik lagi serta makin bijaksana
dalam mengambil keputusan dan
menyelesaikan permasalah kecil yang
ada di madrasah

Menurut saudara, apakah KTU
menguasal pekerjaannya?

lya, sangat baik dan menguasai
pekerjaannya, hal ini dapat dibuktikan
dengan segala urusan administrasi
madrasah berjalan dengan sangat lancar
Apakah KTU saudara, memahami betul
apa tugasnya?

lya, KTU sudah memahami dengan
baik, hal ini dapat dilihat dari KTU

sel alu menjalin hubungan yang baik
dengan staff dan guru dan setiap ada
tugas di upayakan dengan tepat waktu.
Apakah saudara menganggap KTU
saudara terampil dalam melaksanakan
tugas?

Menurut saya lumayan trampil dalam

Menguasai

pekerjaannya

Memahami
tugas dengan
baik

Menguasai

pekerjaannya
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bekerja dan membagi tugas. Akan tetapi
pekerjaannya bisa dikerjakan dengan
cepat dan tepat.

Apakah KTU saudara termasuk orang
yang bertanggung jawab, disiplin dan
orang yang bekerja sama?

lya KTU bertanggung jawab dalam
tugas yang diembannya, disiplin dalam
bekerja, disiplin dalam kehadiran,
bekerja sama serta memberikan contoh
yang baik kepada para staffnya.
Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

Menurut pandangan saya KTU sangat
menikmati dan menyenangi
pekerjaannya. Karena KTU selalu hadir
tetap waktu dan mengerjakan tugasnya.
Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam melaksanakan tugasnya
sehari - hari?

Menurut saya KTU menyukai semua
pekerjaannya, karena ditangani dan
dijalankan dengan baik, tanpa memilih -
milih pekerjaan. Apayang perlu
dikerjakan lebih dahulu itu yang
didahulukan.

Menurut saudara, apatugas administrasi
kepegawain dan bagaimana pel aksanaan
administrasi kepegawaian di madrasah?
Menurut saya, Mengurusi kepegawaian,
membuat dan menyusun daftar urut

Terampil dalam
bekerjadan

membagi tugas

Bertanggung
jawab

Disiplin dalam
bekerja
Memberikan
contoh yang
baik

Menyenangi

pekerjaannya

Menyukai
semua

pekerjaan

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab dan
disiplin
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kepangkatan pegawai dan memajangnya
di ruang TU agar petugas admistrasi dan
pegawai yang bersangkutan mengetahui
kapan dia berkala dan naik pangkat juga
sebagai papan informasi buat
pengunjung dan pelaksanaan
administrasi kepegawaian berjalan
sangat baik, ramah dalam melayani guru
dan siswa saat mengurus keperluan
administrasi

Menurut saudara, apatugas administrasi
keuangan dan bagai mana pelaksanaan
administrasi keuangan di madrasah?
Menyusun perencanaan anggaran dan
merealisasikannya sesuai dengan
perencanaan yang di buat madrasah
menyimpan catatan faktur dan
pembayaran pajak serta membuat
laporan keuangan pertahun dan
membayarkan gaji pegawai dan
pelaksanaan administrasi keuangan di
madrasah berjalan dengan sangat baik,
ceapat dalam suatu kegiaatan apapun
dan tepat waktu.

Menurut saudara, apa tugas administras
sarana prasarana dan bagaimana

pel aksanaan administrasi sarana dan
prasarana di madrasah tempat tugas?
Mencatat dan Menyediakan segala
perlengkapan yang dibutuhkan madrasah
untuk menunjang proses pembelgjaran

Administrasi
kepegawaian
Sangat baik

administrasi
keuangan
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
kepegawaian
Sangat baik

Pelayanan
Administras
keuangan

sangat baik
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baik intrakurikuler maupun
ektrakurikuler, dan memberikan laporan
keadaan sarpras secara berkala kepada
kepala madrasah dan Pelaksanaan
administrasi sarana prasarana sampai
saat ini berjalan dengan sangat baik,
selalu melayani setiap permintaan sarana
prasaranabaik di kantor TU dan di
ruang guru.

Menurut saudara, apa tugas administras
kehumasan dan bagai mana pel aksanaan
administrasi kehumasan di madrasah
tempat saudara tugas?

Menjalin hubungan dengan masyarakat,
hubungan baik dengan sesama madrasah
dan lembaga pemerintah. Dan menjalin
kerjasama dengan puskesmas untuk
kepentingan kedua belah pihak dan
menjalin kerja sama dengan bimbel dan
pel aksanaan administrasi kehumasan di
madrasah berjalan dengan sangat baik,
segala sesuatu mengenai madrasah dapat
dilihat dari website, madding, dan WKM
bidang kehumasan akrab dengan
orangtua siswali.

Menurut saudara, apatugas administrasi
persuratan dan pengarsipan serta

bagai mana pel aksanaan administrasi
persuratan dan pengarsipan di madrasah
tempat saudaratugas?

Membalas surat masuk dan membuat

Administrasi
Sarana prasaran
berjalan dengan

sangat baik

Administrasi
kehumasan
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Sarana prasaran
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Kehumasan
berjalan dengan

sangat baik
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surat keluar sesuai keperluan madrasah
misalnya surat keterangan dan
rekomendasi dll dan mengarsipkannya di
lemari arsip dan pelaksanaan
administrasi persuratan dan pengarsipan
berjalan dengan sangat baik, selalu sigap
dalam menyelesaikan surat menyurat
kepada siswa dan guru yang
berkepentingan.

Menurut saudara, apa tugas administras
kesiswaan dan kurikulum serta

bagai mana pel aksanaan administrasi
kesiswaan dan kurikulum di madrasah
tempat tugas?

Segala yang berurusan dengan siswa
mulai dari data siswa, berkas —berkas
Siswa, daftar nilai siswa, legger siswa,
klepper siswa, buku induk siwa hingga
urusan mutasi dan kurikulum untuk
kelengkapan proses pembelgjaran siswa
mulai perangkat pembelajaran hingga
penilaian siswa dan pelaksanaan
administrasi kesiswaan dan kurikulum
berjalan dengan sangat baik, hal ini bisa
dibuktikan dengan data siswatecatat
dengan baik pada emis, dan aktif dalam
melayani dan membina semua siswa di
MAN 1 Padangsidimpuan.

Menurut saudara, apa tugas administras
layanan khusus dan TIK serta

bagai mana layanan khusus dan

Administras
persuratan dan
pengarsipan
berjalan dengan
sangat baik

Administras
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Persuaratan dan
pengarsipan
sangat baik

Pelayanan
Administras
Kesiswaan dan
kurikulum

sangat baik
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informasi dan komunikasi yang ada di
madrasah?

Menurut saya, Untuk saranainformasi
buat siwa, orangtua dan masyarakat
tentang kegiatan di madrasah, mengatur
segala kebutuhan siswa untuk
mengembangkan minat dan bakat siswva
dengan tujuan memperlancar proses
pembelgjaran di madrasah agar tercipta
belgjar mengagjar yang menyenangkan
untuk terciptanya prestasi siswa dan
layanan khusus dan informasi dan
komunikasi yang ada berjalan dengan
baik sesual dengan arahan KTU dan
kepala M Adrasah dan terus menerus
dilakukan evaluasi untuk perbaikan yang
lebih baik

Layanan
khusus dan TIK
berjalan dengan
baik

Pelayanan
Administras
Layanan khusus
dan TIK
berjalan dengan
baik
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DATA REDUCTION/CONDENSATION

HASIL WAWANCARA

WawancaraKe 4
Latar Penelitian : MAN 1 Padangsidimpuan
Hari/Tanggal Wawancara  : 14 Oktober 2023
Pukul : Pukul 11.30 wib - selesai
Y ang Diwawancarai : Supporting Informants
Pewawancara : Pendliti
Deskripsi Catatan Refleksi Hipotesis
Pinggir
Apakah KTU saudara sudah Mengkoordinir Administras
melaksanakan tugas? JkaYa, apa  [administras dan keuangan
sgja yang dilakukan KTU setiap hari?
lya, KTU suadah melaksanakan tugas
dengan baik. setiap hari KTU
mengkoordinir administrasi, baik itu
kepegawaian, keuangan dan tata
kelola persuratan dan kearsipan.
Menurut saudara, apakah KTU
menguasal pekerjaannya? Menguasal Menguasai
lya, KTU sangat menguasai pekerjaan pekerjaan
pekerjaannya, hal ini dapat dilihat
dengan segala urusan administrasi
madrasah berjalan dengan sangat baik
Apakah KTU saudara, memahami
betul apa tugasnya? Memahami
lya, KTU sudah memahami dengan tugas dengan
sangat baik, hal ini dapat dilihat masa|sangat baik
kerjanya yang cukup lama sebagai
KTU dan setiap ada tugas
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dilaksanakan tepat waktu.

IApakah saudara menganggap KTU
saudara terampil dalam melaksanakan
tugas?

lya, KTU saya sangat trampil dalam
bekerja dan dilaksanakan berdasarkan
kepentingan yang urgen

Apakah KTU saudara termasuk orang
lyang bertanggung jawab, disiplin dan
orang yang bekerja sama?

lya, KTU bertanggung jawab dalam
tugas, disiplin dalam bekerja, disiplin
dalam kehadiran, bekerja sama serta
saling menolong dalam kebaikan dan
Simpati terhadap staffnya.

Menurut saudara, apakah KTU
saudara menyenangi pekerjaannya?
lya, menurut saya KTU sangat
menikmati dan menyenangi
pekerjaannya. Sebab selalu
memberikan motivasi terhadaf
staffnya dalam mengerjakan
tugasnya.

Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam mel aksanakan
tugasnya sehari - hari?

Menurut saya lihat Semua pekerjaan
disenanginya, karena pekerjaan
ditangani dan dijalankan dengan baik,
tanpa memilih - milih pekerjaan. Apa

yang perlu dikerjakan lebih dahulu itu

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
H'alwab dan
disiplin

Menyenangi

pekerjaannya

Menyukali
semua

pekerjaan

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab dan
disiplin
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yang diutamakan KTU.

Menurut saudara, apatugas
administrasi kepegawaian dan

bagai mana pel aksanaan administrasi
kepegawaian di madrasah?

Mencatat dan mengurutkan data
pegawai berdasarkan pangkat dan
golongan serta mencatat bidang studi
yang di gjarkan dan memajangnyadi
ruang TU agar PNS dan masyarakat
yang datang ke madrasah mengetahui
tentang jumlah guru dan pegawai
serta bidangnya di madrasah,
merekap absen pegawali dan membuat
surat tugas yang diperlukan pegawai
mengurusi cuti pegawai dil dan

Pel aksanaan administrasi
kepegawaian sangat baik, disiplin dan
pelayanan terpadu yang
mengutamakan kepuasan pengunjung
secara optimal.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi keuangan dan bagaimana
pel aksanaan administrasi keuangan di
madrasah?

Menyusun perencanaan anggaran,
mencairkan anggaran sesual
perencaanaan, membukukan

pengel uaran,menyimpan catatan
faktur, membayar pajak dan membuat
laporan keuangan triwulan,

Administras
kepegawaian
Sangat baik dan
disiplin

Berkas tertata

dengan rapi

administrasi
keuangan
berjalan dengan
baik

Pelayanan
administrasi
kepegawaian
Sangat baik dan
disiplin

Pelayanan
Administrasi

keuangan baik
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semesteran dan tahunan dan Berjalan
dengan baik, sesuai dengan SOP
keuangan yang ada dengan aturan
lyang ada dan laporan keuangan
disusun dan tersimpan dengan baik
oleh bendahara madrasah

Menurut saudara, apatugas
administrasi sarana prasana dan

bagai mana pel aksanaan administrasi
sarana dan prasarana di madrasah
tempat tugas?

Mencatat segala keperluan sarana
prasarana yang dibutuhkan madrasah,
dan merawat sarana prasarana yang
ada untuk menunjang peyelenggaraan
pendidikan dalam proses belgjar
mengajar dan mencatat yang rusak
untuk dilaporkan kepada pimpinan
agar diperbaiki dan Sampai saat ini
berjalan dengan baik, hal ini dapat
dilihat dari perlengkapan dan
pembelgjaran sarana prasarana yang
tersedia lengkap dan dapat dijangkau
dengan mudah apa bila membutuhkan
media pembel gjaran pada saat
berlangsungnya proses belgjang dan
mengajar di madrasah.

Menurut saudara, apatugas
administrasi kehumasan dan

bagal mana pel aksanaan administras
kehumasan di madrasah tempat

Administrasi
Sarana prasaran
berjalan dengan
baik

Administras

kehumasan

Pelayanan
Administras
Sarana prasaran
Berjalan
dengan baik

Pelayanan
Administras

K ehumasan
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saudara tugas?

Menjalin hubungan yang baik dengan
orangtua siswa, masyarakat dan
komite madrasah, dan menciptakan
komunikasi yang baik antara orangtua
siswa dengan guru dan memberikan
informasi kepada orangtua,
masyarakat terkait perkembangan
madrasah dan prestasi madrasah dan
Sampai saat ini kehumasan masih
berjalan dengan baik, segala sesuatu
mengenai informasi terbaru tentang
madrasah dapat dilihat dari website,
madding, dIl.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi persuratan dan
pengarsipan serta bagaimana
pelaksanaan administrasi persuratan
dan pengarsipan di madrasah tempat
saudara tugas?

Mengurusi surat menyurat kantor,
baik surat masuk maupun surat keluar
dan mengarsipkannyadi lemari arsip
dan membuat SK kegiatan yang ada
di madrasah dan mendistribusikannya
sesual disposisi surat dan sampal saat
ini administrasi persuratan dan
pengarsipan berjalan dengan sangat
baik, suat masuk dan keluar cepat
ditanggapi oleh madrasah, arsip

tersimpan dengan rapi padalemari

berjalan dengan
baik

Administrasi
persuratan dan
pengarsipan
berjalan dengan

sangat baik

Berjalan
dengan sangat
baik

Pelayanan
Administrasi
Persuaratan dan
pengarsipan

sangat baik

299




300

arsip dan surat menyurat berbalas
dengan cepat dan tepat.

Menurut saudara, apatugas
administrasi kesiswaan dan
kurikulum serta bagaimana
pelaksanaan administrasi kesiswaan
dan kurikulum di madrasah tempat
tugas?

Urusan siswa, mulai data, buku induk
Siswa, nilai siswa, berkas — berkas
siswa hingga urusan pindah siswa dan
ijazah serta buku alumni sedangkan
tugas kurikulum mengurusi
kelengkapan proses pembelgjaran
agar lebih efektif dan efisien dan
administrasi kesiswaan dan
kurikulum Berjalan dengan baik, hal
ini bisa dibuktikan dengan data siswva
tecatat dengan baik, Bapak/Ibu guru
dapat melakukan aktivitas belgjar
mengajarnya cepat dan tepat.
Menurut saudara, bagaimana layanan
Khusus dan informasi dan komunikasi
yang ada di madrasah?

Menurut saya, Sebagai sarana untuk
menunjung proses pembel gjaran agar
lancar, dan minat dan bakat siswa
bisadi kembangkan. Ini bisa berupa
perpustakaan yang bagus untuk
membaca, laboratorium untuk

mempraktekkan yang di pelgjari,

f\dmi nistrasi
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan
sangat baik

Layanan
khusus dan TIK
berjalan dengan
baik

Pelayanan
Administras
Kesiswaan dan
kurikulum

sangat baik

Pelayanan
Administrasi
Layanan khusus
dan TIK

berjalan dengan
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ekstraskurikuler untuk menyalurkan
bakat dan hobby, UKS, OSIM, UKS,
kelas tambahan dil dan layanan
Khusus dan informasi dan komunikasi
yang ada berjalan dengan baik
informasi cepat update agar
masyarakat sigap menanggapi segala
informasi-informasi tentang
madrasah.

baik

301




DATA REDUCTION/CONDENSATION

HASIL WAWANCARA

302

WawancaraKe :5
Latar Penelitian : MAN 1 Padangsidimpuan
Hari/Tanggal Wawancara  : 14 Oktober 2023
Pukul : Pukul 09.00 wib - selesai
Y ang Diwawancarai : Supporting Informants
Pewawancara : Pendliti
Deskripsi Catatan Refleksi Hipotesis
Pinggir
Apakah KTU saudara sudah Melaksanakan L eader/pemimp
melaksanakan tugas? JikaY a, apasga [pengawasan in
yang dilakukan KTU setiap hari? M embimbing
lya, KTU melaksanakan tugasnya staff
dimadrasah, seperti pengawasan, M engembangka
menbimbing staff, membina staff, n karir
mengembangkan karir staff, dan M el aksanakan
mel aksanakan kooordinasi dengan staff koordinasi
dan koordinasi kepala Madrasah.
Menurut saudara, apakah KTU Menguasai
menguasai pekerjaannya? pekerjaan Menguasal
lya menurut saya KTU sangat pekerjaan

menguasai pekerjaannya, dapat dilihat
dari segala urusan administrasi madrasah
berjalan dengan sangat baik.

Apakah KTU saudara, memahami betul
apa tugasnya?

lya, KTU sudah memahami tugas-
tugasnya dengan baik, hal ini dapat
dilihat dari ke aktifan KTU memantau

Memahami
tugas dengan
baik
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setiap staaf mengerjakan tugas yang
KTU berikan tidak ada kendala dan
dilaksanakan dengan tepat waktu.
IApakah saudara menganggap KTU
saudara terampil dalam melaksanakan
tugas?

lya, sayamenilai KTU trampil dalam
mel aksanakan tugasnya, trampil
meningkatkan kinerja pegawai dan
dilaksanakan berdasarkan ketentuan
peraturan yang berlaku di Madrasah
Apakah KTU saudara termasuk orang
lyang bertanggung jawab, disiplin dan
orang yang bekerja sama?

lya KTU saya sosok pimpinan yang
bertanggung jawab dan disiplin dalam
bekerja, disiplin dalam kehadiran, dan
mau bekerja sama dengan pegawal serta
memberikan contoh yang baik kepada
guru dan pegawai.

Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

lya, menurut saya sampai saat ini KTU
termasuk sosok yang menyenangi
pekerjaannya. Sebab KTU selalu
semangat dalam mengerjakan tugas-
tugasnya dan selalu mencek pekerjaan
lyang sedang di laksanakan pegawai.
Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam melaksanakan tugasnya
sehari - hari?

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab

Disiplin dalam
bekerja

Memberikan
contoh yang
baik

Menyenangi

pekerjaannya

Menyukai

semuajenis

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab dan
Disiplin
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Menurut saya Semua pekerjaan disukai
oleh KTU ini dapat di lihat dari
kinerjanyayang selalu aktif setiap hari
mengontrol kinerja pegawai tata usaha,
walau masih ada tugas sehari-hari KTU,
seperti mengisi laporan kinerja harian
sieka yang tepat waktu.

Menurut saudara, apa tugas administrasi
kepegawaian dan bagaimana
pelaksanaan administrasi kepegawaian
di madrasah?

membukukan dan mengurusi segala
lyang berhubungan dengan data pegawai,
baik naik pangkat, berkala dan cuti
pegawai. Buku induk pegawal, rekap
daftar hadir pegawal, tata tertib pendidik

laporan bulanan pegawali tiap bulan dan
pel aksanaannya tertib dan disiplin sesuai
dengan peraturan yang berlaku di
Madrasah, berkas-berkas guru dan
pegawai tersimpan dengan rapi.
Menurut saudara, apa tugas administrasi
keuangan dan bagai mana pelaksanaan
administrasi keuangan di madrasah?
Menurut saya, Y ang berhubungan
dengan keuangan madrasah baik berupa
perencanaan, penganggaran, realisasi
capaian, dan membukukan pemasukan
dan pengeluaran madrasah serta

pertanggung jawaban dana yang

pekerjaan dan
dijalankan

dengan baik

administrasi
kepegawaian
Tertib dan
disiplin

Berkas

dan Tenaga kependidikan, membuat datattersimpan

dengan rapi

administras

keuangan

sangat baik

berjalan dengan

Pelayanan
administras
kepegawaian
Tertib dan
disiplin

Pelayanan
Administrasi
keuangan

sangat baik
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dialokasikan untuk madrasah dan
membayarkan ggji pegawal dan
administrasi keuangan Madrasah sangat
baik, dan dijalankan sesuai dengan
peraturan keuangan yang ditetakan
pemerintah untuk tingkat Madrasah,
laporan keuangan tahun ini disimpan
dengan baik begitu juga laporan
keuangan tahun — tahun sebelumnya
Menurut saudara, apa tugas administrasi
sarana prasarana dan bagaimana

pel aksanaan administrasi sarana dan
prasarana di madrasah tempat tugas?
Mencatat dan memberikan laporan
kepada kepala madrasah tentang keadaan
fasilitas yang ada seperti ruang belgjar,
lapangan olahraga, musholla, ruang
kesenian, peralatan olahraga yang rusak
untuk diperbaiki dan sarana prasarana
yang lainnya dan menurut saya sampal
saat ini administrasi sarana prasarana
berjalan dengan sangat baik, dapat
dilihat dari kelengkapan sarana
prasarana yang tersedia memenubhi
kebutuhan madrasah

Menurut saudara, apa tugas administrasi
kehumasan dan bagai mana pel aksanaan
administrasi kehumasan di madrasah
tempat saudaratugas?

Menjalin hubungan baik dengan

orangtua siswa dan masyarakat dan

Administrasi
Sarana prasaran
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Sarana prasaran
berjalan dengan
sangat baik
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mengimformasikan aktifitas dan
perkembangan madrasah kepada
masyarakat dan lingkungan madrasah
dan untuk pelaksanaan Administrasi
kehumasan menurut saya sangat baik,
dan berita-beritatentang Madrasah
dapat dilihat dari website, madding
Madrasah.

Menurut saudara, apa tugas administras
persuratan dan pengarsipan serta

bagai mana pel aksanaan administrasi
persuratan dan pengarsipan di madrasah
tempat saudara tugas?

Menurut saya, Urusan persuratan, baik
surat masuk, surat keluar dan SK
kegiatan di madrasah dan menyimpan
pertinggal di madrasah sebagai arsip dan
administrasi persuratan di Madrasah
sangat baik sesuai dengan tata naskah
persuratan, dan pengarsipan juga sangat
baik tersimpan dengan rapi pada lemari
arsip.

Menurut saudara, apa tugas administrasi
kesiswaan dan kurikulum serta
bagaimana pel aksanaan administras
kesiswaan dan kurikulum di madrasah
tempat tugas?

Menurut saya, Mengurusi kesiswaan dan
kurikulum di madrasah, mulai dari
urusan buku induk siswa, data siswa,

nilal siswa surat — surat siswa dan

Administrasi
kehumasan
berjalan dengan

sangat baik

Administrasi
persuratan dan
pengarsipan
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Kehumasan
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Persuaratan dan
pengarsipan

sangat baik
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kelengkapan kurikulum pembelgjaran
dalam proses belgar menggjar di kelas
hingga ke penilain pembelajaran dan
admnistrasi kesiswaan berjalan dengan
baik sesuai denga kurikulum merdekaka
yang di pakai saaat ini, dan kurikulum
berjalan dengan baik sesuai dengan
kurikulum yang berlaku yakni
kurikulum merdeka yang mengacu pada
peraturan yang ada.

Menurut saudara, apa tugas administras
layanan khusus dan TIK serta bagaimana
layanan khusus dan informasi dan
komunikas yang ada di madrasah?
Menurut saya, Mengurusi dan
memberikan pelayanan kepada siswva
tentang penyaluran minat dan bakat
Siswa, penyampaian informasi kepada
orantua siswa, dan masyarakat tentang
informasi kegiatan di madrasah dan
layanan khusus dan informasi dan
momunikasi di madrasah saat ini sudah
baik, dan terus berupaya memberikan
pelayanan seupdate mungkin. Segala
informasi mengenal madrasah juga bisa
di dapat melalui website madrasah.

Administrasi
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan
baik

Layanan
khusus dan TIK
sudah baik

Pelayanan
Administras
Kesiswaan dan
kurikulum baik

Pelayanan
Administras
Layanan khusus
dan TIK sudah
baik
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WawancaraKe )
Latar Penelitian : MAN 1 Padangsidimpuan
Hari/Tanggal Wawancara  : 14 Oktober 2023
Pukul : Pukul 13.30 wib - selesai
Y ang Diwawancarai : Supporting Informants
Pewawancara : Pendliti
Deskripsi Catatan Refleksi Hipotesis
Pinggir
Apakah KTU saudara sudah M el aksanakan Pelayanan
melaksanakan tugas? Jika Y a, apa sgja [tugas dan administrasi
yang dilakukan KTU setiap hari? pelayanan
lya, KTU saya sudah melaksanakan
tugasnya, setiap hari KTU
mel aksanakan tugas, tanggung jawab
pelayanan administrasi di ruang TU
sesual dengan kebutuhan guru, siswva
dan alumni yang mempunyai
keperluan. Menguasal
Menurut saudara, apakah KTU Menguasai pekerjaannya
menguasai pekerjaannya? pekerjaannya
lya, KTU sangat menguasai
pekerjaannya, hal ini dapat di lihat Tidak ada
tidak ada ditemukan kendala pada saat kendala Memahami
kami guru-guru berurusan keruang ~ |Memahami tupoksi KTU
TU. tupoksinya
Apakah KTU saudara, memahami
betul apa tugasnya?
lya, KTU sangat memahami betul
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tupoksinya dengan baik dan

mel aksanakannya dengan baik pula.
IApakah saudara menganggap KTU
saudara terampil dalam melaksanakan
tugas?

lya, KTU sangat trampil dalam

mel aksanakan tugasnya dan selalu
melibatkan pegawai dalam
pekerjaannya untuk kelancaran
pelayanan administras madrasah
Apakah KTU saudara termasuk orang
lyang bertanggung jawab, disiplin dan
orang yang bekerja sama?

lya, KTU orang yang bertanggung
jawab dan disiplin dalam bekerja,
disiplin dan dan menekankan
kerjasama di setiap tugas-tugas yang di
kerjakan pegawa TU.

Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

lya, menurut saya KTU sangat
menyenangi pekerjaannya dengan baik.
hal ini dapat dilihat dari kehadiran
KTU setiap hari dan selalu tampil
bersemangat dalam bekerja.

Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam melaksanakan tugasnya
sehari - hari?

lya, KTU menyuka semua
pekerjaannya dalam mel aksankan tugas

sehari-hari, untuk yang paling

Terampil dalam
bekerja dan

bertugas

Bertanggung
jawab

Disiplin dalam
bekerja

bekerjasama

M enyenangi
dan mencintai

pekerjaannya

Menyukai
semua

Pekerjaan

Terampil dalam
bekerjadan

bertugas

Bertanggung
jawab

Disiplin

bekerjasama
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disenangi saya melihat saaat
menandatangani laporan evaluas
pembelgaran guru.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi kepegawaian dan

bagai mana pel aksanaan administras
kepegawaian di madrasah?

Menurut saya, menyimpan berkas
pegawai pada arsip file pegawai untuk
keperluan apabila guru yang
bersangkutan tidak berada di tempat
bisa diambil dan digunakan untuk
keperluan data pegawai, menyiapkan
bundle kepegawaian per file, membuat
surat tugas serta surat yang
berhubungan dengan pegawai, merekap
absen pegawai dll dan pelaksanaan
administrasi kepegawaian di MAN 1
Padangsidimpuan terlaksana dengan
baik dan rapi.

Menurut saudara, apatugas
administrasi keuangan dan bagaimana
pelaksanaan administrasi keuangan di
madrasah?

Menurut saya, Mencatat keperluan
kantor, pengeluaran yang berhubungan
dengan madrasah, membayarkan
faktur, membayar pajak dan membuat
laporan keuangan dan
membukukannya setiap tahun dan

sampail saat ini Pelaksanaan

Administras
kepegawaian
Terlaksana

dengan baik

Administras
keuangan
Sangat baik

Pelayanan
Administras
kepegawaian
Terlaksana

dengan baik

Pelayanan
Administras
keuangan
Sangat baik
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administrasi keuangan MAN 1
Padangsidimpuan sangat baik dan
transparan.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi sarana prasarana dan
bagai mana pel aksanaan administras
sarana dan prasarana di madrasah
tempat tugas?

Menurut saya, Mencatat peralatan dan
perlengkapan yang dibutuhkan untuk
proses belgjar mengajar, mengatur dan
menjaga sarana prasarana yang ada
agar dapat memberikan kontribusi buat
pendidikan di madrasah, laporan
barang yang rusak dan penghapusan
perlengkapan madrasah untuk di
perbaiki dan kualitas pelaksanaan
administrasi sarana dan prasarana
berjalan dengan sangat baik dan
memenuhi kebutuhan pendidik dan
peserta didik di madrasah

Menurut saudara, apa tugas
administrasi kehumasan dan

bagai mana pel aksanaan administrasi
kehumasan di madrasah tempat saudara
tugas?

Menurut saya, Menjalin hubungan baik
dengan orangtua siswa dan
menyampaikan kepada orangtua siswva
tentang sejarah madrasah, program
kegiatan di madrasah, prestasi

Pelayanan
Administras
Sarana
prasarana
Sangat baik

Kehumasan
Sangat baik

Pelayanan
Administras
Sarana
prasarana
Sangat baik

Pelayanan
Administras
Kehumasan
Sangat baik
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madrasah secara transparan agar citra
negative dari luar sekolah bisa diatasi
dan pelaksanaan Administrasi
kehumasan berjalan sangat baik, hal ini
dapat dilihat berbagai informasi dari
website MAN 1 Padangsidimpuan.
Menurut saudara, apatugas
administrasi persuratan dan
pengarsipan serta bagaimana
pelaksanaan administrasi persuratan
dan pengarsipan di madrasah tempat
saudara tugas?

Menurut saya, bagian surat masuk dan
surat keluar dan mengarsipkannya di
tempat penyimpanan arsip jika suatu
saat dibutuhkan arsipnya ada dan
administrasi persuratan berjalan sangat
baik sesual dengan tata naskah
persuratan, dan pengarsipan juga
sangat baik tersimpan dengan rapi padal
lemari arsip, hanya saja perlu untuk di
tingkatkan untuk mencapai pelayanan
administrasi yang terbaik

Menurut saudara, apa tugas
administrasi kesiswaan dan kurikulum
serta bagai mana pelaksanaan
administrasi kesiswaan dan kurikulum
di madrasah tempat tugas?

Menurut saya, Mengurusi siswa mulal
dari siswa baru, proses pembelgaran,

penilain hingga siswa lulus, menerima

Persuratan dan
pengarsipan
Sangat baik

Pelayanan
Administras
Persuratan dan
pengarsipan
Sangat baik
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ijazah dan kelengkapan buku alumni.
Sedangkan administrasi kurikulum
memiliki tugas kelengkapan proses
belajar mengagjar di kelas agar efektif
dan efisien dan Admnistrasi kesiswaan
berjalan dengan sangat baik, dan
kurikulum juga berjalan dengan sangat
baik sesuai dengan kurikulum
merdeka, ini dapat terlihat pada saat
kami guru melaksanakan proses belgjar
mengaar di jelas.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi layanan khusus dan TIK
serta bagaimana layanan khusus dan
informasi dan komunikasi yang ada di
madrasah?

Menurut saya, pelayanan siswa yang
membutuhkan layanan yang khusus
untuk menyal urkan minat dan bakat
siswa. Dan memberikan informasi
kepada orangtua siswa segala kegiatan
di madrasah agar orangtua
berpandangan yang positif ke pihak
madrasah dan layanan khusus dan TIK
sangat baik, dan terus berupaya
memberikan pelayanan dan informasi
sebaik mungkin, ini dapat terlihat dari
kejelian kepala Madrasah menambah
guru bidang study informatika.

Administras
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan
Sangat baik

Layanan
khusus dan TIK
sangat baik

Pelayanan
Administras
Kesiswaan dan
kurikulum

sangat baik

Pelayanan
Administras
Layanan khusus
dan TIK sangat
baik
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WawancaraKe 7
Latar Penelitian : MAN 1 Padangsidimpuan
Hari/Tanggal Wawancara  : 24 Oktober 2023
Pukul : Pukul 09.00 wib - selesai
Y ang Diwawancarai : Supporting Informants
Pewawancara : Pendliti
Deskripsi Catatan Refleks Hipotesis
Pinggir
Apakah KTU saudara sudah Melaksanakan Leader
melaksanakan tugas? JikaYa, apasga  [pengawasan
yang dilakukan KTU setiap hari? Membimbing
lya, melaksanakan pengawasan, pegawai
menbimbing pegawai, membina, Mengembangka
mengembangkan karir pegawal, n karir
mel aksanakan kooordinasi dengan staff  [Melaksanakan
dan koordinasi kepala Madrasah. koordinas
Menurut saudara, apakah KTU menguasai
pekerjaannya? Menguasai Menguasai
lya, beliau menguasai pekerjaannya, dapatipekerjaannya pekerjaan
dilihat dari segala urusan administrasi
madrasah yang berjalan dengan sangat
baik.
Apakah KTU saudara, memahami betul
apa tugasnya? Memahami
lya, beliau sudah memahami dengan baik, tugas dengan
dapat dilihat dari setiap tugastidak ada  |baik

kendala dan dilaksanakan dengan tepat
waktu.
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Apakah saudara menganggap KTU
saudara terampil dalam melaksanakan
tugas?

lya, sayamenilai beliau trampil dalam
bekerja, meningkatkan kinerja pegawai
dan dilaksanakan berdasarkan ketentuan
peraturan yang berlaku di Madrasah
Apakah KTU saudara termasuk orang
yang bertanggung jawab, disiplin dan
orang yang bekerja sama?

lya, beliau sosok pimpinan yang
bertanggung jawab dan disiplin dalam
bekerja, disiplin dalam kehadiran, mau
bekerja sama dengan serta memberikan
contoh yang baik kepada seluruh pegawai.
Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

lya, menurut saya beliau sangat
menikmati dan menyenangi pekerjaannya.
Sebab beliau selalu semangat dalam
mengerjakan tugas-tugasnya.

Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam melaksanakan tugasnya
sehari - hari?

Menurut saya, beliau menyukal semua
pekerjaanya dapat di lihat dari kinerjanya
yang selalu aktif setiap hari mengontrol
Kinerja pegawai tata usaha, sementara
masih ada tugas sehari-hari seperti
mengisi laporan kinerja harian sieka yang
tepat waktu.

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab

Disiplin dalam
bekerja

Memberikan
contoh yang
baik

Menyenangi

pekerjaannya

Menyukai
semua
pekerjaan

dijalankan

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab

Pelayanan
administrasi

kepegawaian
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Menurut saudara, apatugas administrasi
kepegawaian dan bagaimana pelaksanaan
administrasi kepegawaian di madrasah?
Mengurusi kepegawain dan Membuat
DUK pegawai berdasarkan pangkat yang
tertinggi dan mengganti data terbaru satu
kali dalam setahun dan memajangnya di
ruang TU untuk papan informasi buat
pegawai dan pengunjung yang datang ke
madrasah mengisi buku induk pegawai
dan merekap absen pegawai tiap bulan
guna keperluan pencairan uang makan
dan pelaksanaan administras
kepegawaian di MAN 1 padangsidimpuan
berjalan dengan baik, pada umumnya
pegawai pada urusan kepegawaian selalu
tepat waktu.

Menurut saudara, apa tugas administrasi
keuangan dan bagai mana pelaksanaan
administrasi keuangan di madrasah?
Menurut saya, Membuat |aporan data
usulan pembayaran gaji pegawai honorer,
pengeluaran keperluan KBM dan ATK
kantor, membuat pembukuan penerimaan
dan pengeluaran madrasah, dan
membuatkan laporan akhir tahun dan
membayarkan gaji pegawai dan
administrasi keuangan berjalan dengan
baik dan transparan sesuai dengan
prosedur, dan aturan yang ada.

Menurut saudara, apatugas administrasi

Pelaksanaan
administrasi
kepegawaian
baik

administrasi
keuangan
berjalan dengan
baik sesuai

prosedur

baik

Pelayanan
Administras
keuangan baik
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sarana prasarana dan bagaimana
pelaksanaan administrasi sarana dan
prasarana di madrasah tempat tugas?
Menurut saya, Mencatat inventaris
sekolah yang masih bagus dan yang sudah
rusak, melaporkannya secara berkala ke
kepala madrasah, menjaga sarana
prasarana yang ada. Dan menyampaikan
saran dan masukan dari guru untuk
dilanjutkan ke KTU dan Kamad dan

pel aksanaan administrasi sarana dan
prasarana secara umum baik, semua
keluarga madrasah dapat menikmati
fasilitas sarana dan prasarana di
lingkungan Madrasah.

Menurut saudara, apatugas administrasi
kehumasan dan bagai mana pel aksanaan
administrasi kehumasan di madrasah
tempat saudara tugas?

Menurut saya, Menjalin kerjasama dan
hubungan baik dengan orangtua siswa,
masyarakat lingkungan sekitar dan
memberikan segalainformasi tentang
kegiatan di madrasah dan juga prestasi
yang telah diraih oleh madrasah dan
administrasi kehumasan secara umum
sangat baik, dan dapat dilihat dari website
kehumasan juga di madding MAN
Padangasidimpuan

Menurut saudara, apa tugas administrasi

persuratan dan pengarsipan serta

Administras
sarana prasaran
secara umum
baik

Administras
kehumasan
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
sarana
prasarana
secara umnum
baik

Pelayanan
Administras
K ehumasan

berjalan dengan
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bagai mana pel aksanaan administrasi
persuratan

dan pengarsipan di madrasah tempat
saudara tugas?

Menurut saya, Segala yang berurusan
dengan surat menyurat mulai dari konsep,
pembuatan, hingga pendistribusian
kepada lembar disiposisi dan
mengarsipkannya di tempat penyimpanan
arsip dan administrasi persuratan berjalan
dengan baik, semua terorganisir dan
terdokumentasi dengan baik sesuai
dengan tata naskah persuratan, dan
pengarsipan.

Menurut saudara, apa tugas administrasi

Administras

persuratan dan

kesiswaan dan kurikulum serta bagaimanajpengarsi pan

pel aksanaan administrasi kesiswaan dan
kurikulum di madrasah tempat tugas?
Menurut saya, Administrasi siswa
memiliki tugas tentang pendataan siswa,
data siswa, buku induk siswa, nilai siswa,
rapot siswa hingga ke ijazah dan buku
alumni dll sedangkan administrasi
kurikulum memiliki tugas kelengkapan
perangkat pembelgjaran hingga ke
penilain siswa dan admnistrasi kesiswaan
semnua pel aksanaan berjalan dengan
sangat baik, segala yang terkait dengan
administrasi dan pembelgaran berjalan
dengan baik.

Menurut saudara, apatugas administrasi

berjalan dengan
baik

Administras
kesiswaan dan

kurikulum

sangat baik

Pelayanan
Administras
Persuaratan dan
pengarsipan
baik

Pelayanan
Administras

Kesiswaan dan
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layanan khusus dan TIK serta bagaimana
layanan khusus dan informasi dan
komunikas yang ada di madrasah?
Menurut saya, Memberikan fasilitas
kepada siswa berupa kelengkapan fasilitas
untuk menyalurkan bakat dan minat siswa
serta memberikan informasi kepada
orangtua siswa tentang kegiatan yang ada
di madrasah agar siswa tenang dan
nyaman belgjar di madrasah sebab bakat
dan hobbynya tersalurkan sebab madrasah
memberikan fasilitas itu dan layanan
khusus, informasi dan komunikasi secara
umum berjalan dengan baik, dan Segala
informasi mengenai madrasah juga bisa di
dapat lihat melalui website madrasah dan
bisa juga langsung ke madrasah melal ui

berjalan dengan
baik

Layanan
khusus dan TIK
baik

Madding Madrasah.

kurikulum
berjalan dengan
baik

Pelayanan

Administras
Layanan khusus
dan TIK baik
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WawancaraKe : 8
Latar Penelitian : MAN 1 Padangsidimpuan
Hari/Tanggal Wawancara  : 24 Oktober 2023
Pukul : Pukul 11.00 wib - selesai
Y ang Diwawancarai : Supporting Informants
Pewawancara : Pendliti
Deskripsi Catatan Refleks Hipotesis
Pinggir
Apakah KTU saudara sudah Mengkoordinir pelayanan
melaksanakan tugas? JkaYa, apasga [administrasi administrasi
yang dilakukan KTU setiap hari?
lya, KTU MAN 1 Padangsidimpuan
mel aksanakan tugas dengan baik. setiap
hari KTU mengkoordinir pelayanan
administrasi, baik itu kepegawaian,
keuangan dan tata kelola persuratan dan
kearsipan.
Menurut saudara, apakah KTU Menguasai Menguasai
menguasai pekerjaannya? pekerjaan pekerjaan
lya, KTU MAN 1 Padangsidimpuan dengan baik dengan baik
menguasai pekerjaannya, hal ini dapat
dilihat dari bidang keilmuan yang sesui
dengan pekerjaan dan juga
berpengalaman sebagai Ka TU di
beberapa Madrasah.
Apakah KTU saudara, memahami betul [Memahami
apa tugasnya? tugasnya

lya, menurut yang saya KTU memahami
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betul apa tugasnya dengan sangat baik,
bekerja sesuai tupoksinya, humoris
dalam melayani tamu, dan fleksible
dalam berbirokrasi

IApakah saudara menganggap KTU
saudara terampil dalam melaksanakan
tugas?

lya, secara umum samapai saat ini KTU
trampil dalam melaksanakan tugas dan
dilaksanakan berdasarkan tupoksinya
sebagal KTU Madrasah.

Apakah KTU saudara termasuk orang
lyang bertanggung jawab, disiplin dan
orang yang bekerja sama?

lya, KTU bertanggung jawab dalam
pada pekerjaannya, disiplin dalam
bekerjajugadisiplin dalam kehadiran,
dan ikut serta bekerja sama dalam
peningkatan mutu madrasah dan peserta
didik

Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

lya, secara umum menurut saya KTU
menyenangi pekerjaannya. KarenaKTU
selalu semangat dalam mengerjakan
tugasnya.

Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam melaksanakan tugasnya
sehari - hari?

Menurut saya KTU menyuka semua

pekerjaanya karena karena sampai saat

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab

Disiplin dalam
bekerja

Menyenangi
pekerjaannya

Menyukai
semua

pekerjaannya

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab, dan
disiplin
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ini KTU menangani dan menjalankan
pekerjaanya dengan baik, Apa yang
perlu dikerjakan lebih dahulu itu yang
diutamakan KTU.

Menurut saudara, apa tugas administrasi
kepegawaian dan bagaimana

pel aksanaan administrasi kepegawaian
di madrasah?

Mengurusi kepegawain, mulai dari file
perorangan pegawal, arsip pegawal,
rekap absens pegawai, usul mutasi, naik
pangkat dan kenaikan gaji berkala
pegawai dan surat surat yang diperlukan
pegawal ybs dan secara umum
pelaksanaan administrasi kepegawaian
berjalan dengan baik karena pegawai TU
melayani tamu dengan humble dan
humoris.

Menurut saudara, apa tugas administrasi
keuangan dan bagai mana pelaksanaan
administrasi keuangan di madrasah?
Mengurusi keuangan, mulai dari
perencanaan, realisasi, hingga
penyusunan laporan. Pembayaran gagji
honorer dan mengurusi perbelanjaan
kebutuhan madrasah serta ATK kantor,
pemeliharaan dan ATK pembelajaran
dan Secara umum kualitas pelaksanaan
administrasi keuangan Madrasah
berjalan dengan baik, ini dapat dilihat
dari tidak adanya kutipan terhadap tamu

Administrasi
kepegawaian
berjalan dengan
baik

administrasi
keuangan
berjalan dengan
baik

Pelayanan
Administras
kepegawaian
baik

Pelayanan
Administras
keuangan baik
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yang dating kecuali pengumpulan dana
yang disepakati.

Menurut saudara, apa tugas administras
sarana prasarana dan bagaimana

pel aksanaan administrasi sarana dan
prasarana di madrasah tempat tugas?
Mengurusi barang — barang
perlengkapan madrasah berupa barang
inventaris. Menjaga dan merawat sarana
prasarana yang ada dan mencatat barang
yang sudah rusak dan tidak terpakai lagi
untuk penghapusan dan secara umum
pel aksanaan administrasi sarana dan
prasarana untuk sampai saat ini berjalan
dengan baik, tamu-tamu dapat
menikmati segalafasilitasdi MAN 1
Padangsi dimpuan.

Menurut saudara, apa tugas administrasi
kehumasan dan bagai mana pel aksanaan
administrasi kehumasan di madrasah
tempat saudaratugas?

Menurut saya, Membina hubungan baik
antara guru dengan orangtua siswa
memberikan informasi yang dibutuhkan
orangtua siswa dan masyarakat, baik
prestasi, kegiatan dan membuat berita
kegiatan di madrasah dan pelaksanaan
administrasi kehumasan berjalan dengan
baik, ini dapat dilihat dari segala sesuatu
informasi mengenai madrasah dapat
dilihat dari website MAN 1

Administrasi
Sarana prasaran
berjalan dengan
baik

Administrasi
kehumasan
berjalan dengan
baik

Pelayanan
Administras
Sarana prasaran
Berjalan

dengan baik

Pelayanan
Administras
Kehumasan
baik
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Padangsi dimpuan.

Menurut saudara, apa tugas administrasi
persuratan dan arsip serta bagaimana
pelaksanaan administrasi persuratan dan
pengarsipan di madrasah tempat saudara
tugas?

Mengurusi surat menyurat kantor, baik
surat masuk maupun surat keluar. Serta
mengarsipkan surat — surat yang
dikeluarkan di lemari arsip dan membuat
SK seluruh kegiatan yang madrasah dan
secara umum pelaksanaan administrasi
persuratan berjalan dengan baik, begitu
j uga dengan pengarsipan tersimpan
dengan rapi padalemari arsip dan surat
menyurat berbalas dengan cepat dan
tepat.

Menurut saudara, apa tugas administrasi
kesiswaan dan kurikulum serta

bagai mana pel aksanaan administrasi
kesiswaan dan kurikulum di madrasah
tempat tugas?

Administrasi siswa mengurusi tentang
urusan siswa, mulai dari data siswa
siswa, buku induk siswa, DKN, Legger,
klepper, hingga lulus mendapatkan
ijazah, legalisir ijazah dan raport serta
buku alumni dIl Sedangkan administrasi
kurikulum mengurus tentang
kelangkapan perangkat pembelgjaran

dalam proses belgjar mengaar yang

Administrasi
persuratan dan
pengarsipan
berjalan dengan
baik

Administrasi

Pelayanan
Administras
Persuratan dan
pengarsipan
baik

Pelayanan
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efektif dan secara umum pelaksanaan
administrasi kesiswaan dan kurikulim
berjalan dengan baik, data siswa tecatat
dengan baik pada emis secara update dan
kurikulum berjalan dengan baik sesuai
dengan peraturan yang ada.

Menurut saudara, apa tugas administrasi
layanan khusus dan TIK serta bagaimana
layanan khusus dan informasi dan
komunikas yang ada di madrasah?
Memberikan informasi kepada siswva
tentang kebutuhan siswaterkait
penyaluran bakat dan minat siswa dan
menginformasikannya kepada orangtua
siswa bahwa madrasah memberikan
fasilitas buat siswa yang memiliki
kemampuan khusus yang perlu untuk
dikembangkan dan secara umum layanan
khusus dan informasi dan komunikasi
berjalan dengan baik informasi cepat
update agar masyarakat cepat
mendapatkan informasi segala kegiatan
yang dilaksanakan di madrasah.

kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan
baik.

Layanan
khusus dan TIK
berjalan dengan
baik

Administras
Kesiswaan dan

kurikulum baik.

Pelayanan
Administras
Layanan khusus
dan TIK
berjalan dengan
baik
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WawancaraKe 9
Latar Penelitian : MAN 1 Padangsidimpuan
Hari/Tanggal Wawancara  : 24 Oktober 2023
Pukul : Pukul 10.00 wib - selesai
Y ang Diwawancarai : Supporting Informants
Pewawancara : Pendliti
Deskripsi Catatan Refleksi Hipotesis
Pinggir
Apakah KTU saudara sudah M el aksanakan Pelayanan
melaksanakan tugas? Jika Y a, apa sgja [tugas Administras
yang dilakukan KTU setiap hari?
lya, KTU melaksanakan tugasnya Memberikan
dengan balk sesuai tupoksinyayakni  |surat izin
memberikan pelayanan administrasi,
KTU juga memberikan surat izin Memberikan
keluar untuk siswa dan guru yang informasi
mengikuti pertandingan, KTU
memberkan informasi diluar dari
sekol ah. Menguasai
Menurut saudara, apakah KTU pekerjaan Menguasai
menguasai pekerjaannya? pekerjaan
Menurut saya KTU sudah menguasai
terbukti segala sesuatu yang berurusan
dengan administrasi madrasah berjalan [Memahami
dengan baik tugas dengan
Apakah KTU saudara, memahami baik

betul apa tugasnya?

lya, KTU sudah memahami dengan
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baik, sebab setiap ada tugas, urusan
selalu di upayakan dengan secepatnya.
IApakah saudara menganggap KTU
saudara terampil dalam melaksanakan
tugas?

lya, saya menganggap KTU sudah
terampil dalam melaksanakan tugasnya
sehari - hari.

Apakah KTU saudara termasuk orang
yang bertanggung jawab, disiplin dan
orang yang bekerja sama?

lya, Menurut saya KTU bertanggung
jawab atas tugas yang diembannya,
disiplin dalam bekerja dan bekerja
sama sudah baik.

Menurut saudara, apakah KTU saudara
menyenangi pekerjaannya?

lya, sayamelihat KTU sangat
menikmati dan menyenangi
pekerjaannya

Menurut saudara, apa kesukaan KTU
saudara dalam melaksanakan tugasnya
sehari - hari?

Menurut saya hampir semua pekerjaan
disenangi dan diminati KTU karena
ditangani dan dijalankan dengan baik
Menurut saudara, apa tugas
administrasi kepegawaian dan

bagai mana pel aksanaan administras
kepegawaian di madrasah?

Menurut saya, mengurus tentang

Terampil dalam
bekerja

Bertanggung
jawab dan
disiplin

M enyenangi

pekerjaannya

Menyukai
semua

pekerjaaan

Terampil
dalam bekerja

Bertanggung
jawab dan
disiplin

Administras
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kepegawaian dan arsip, file pegawai
serta surat — surat yang di butuhkan
pegawai mulai dari buku induk
pegawai, hingga kapan naik pangkat
dan berkala serta DUK pegawai dan
pelaksanaan administrasi kepegawaian
berjalan dengan tertib dan disiplin,
dengan terus melakukan evaluasi dan
perbaikan, file pegawai tertata dengan
rapi.

Menurut saudara, apatugas
administrasi keuangan dan bagaimana
pel aksanaan administrasi keuangan di
madrasah?

Menurut saya, Membayarkan gaji guru
honorer, membel anjakan keperluan
madrasah mulai dari ATK Kantor dan
kebutuhan penunjang proses
pembelgaran dan membuat |aporan
keuangan setiap tahun. Menyimpan
kwitansi perbelanjaan dan membayar
pajak dan pelaksanaan administras
keuangan di madrasah terbuka dan
transparan secara keseluruhan
Menurut saudara, apatugas
administrasi sarana prasarana dan
bagai mana pel aksanaan administrasi
sarana dan prasarana di madrasah
tempat tugas?

Menurut saya, menjaga barang
Inventaris madrasah, mencatat dan

Administrasin
kepegawaian
tertib dan
disiplin
Berkas tertata

dengan rapi

administrasi
keuangan

transparan

kepegawaian
tertib dan
disiplin

Pelayanan
Administras
keuangan
transparan

Pelayanan
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melaporkan barang — barang sarana
prasarana pembelgaran yang
dibutuhkan dan yang rusak untuk
diperbaiki dan pelaksanaan
administrasi sarana prasarana sampai
saat ini sudah memadai dan terpenunhi
kebutuhan madrasah

Menurut saudara, apa tugas
administrasi kehumasan dan

bagal mana pel aksanaan administras
kehumasan di madrasah tempat saudara
tugas?

Menurut saya, Membina hubungan
baik dan kerjasama yang baik dengan
orangtua siswa, masyarakat dan
lingkungan sekitar madrasah serta
menjalin kerja sama dengan lembaga
pemerintah dan pelaksanaan
administrasi kehumasan di madrasah
berjalan lumayan baik

Menurut saudara, apatugas
administrasi persuratan dan
pengarsipan serta bagaimana
pelaksanaan administrasi persuratan
dan pengarsipan di madrasah tempat
saudara tugas?

Menurut saya, Menerima surat masuk
dan keluar dan membalas surat masuk
dan surat keluar untuk kebutuhan
madrasah serta mengarsipkannya di

lemari arsip sebagai pertigal

Administrasi
sarana prasaran
kurang

memadai

Administras
kehumasan

lumayan baik

Administras
persuratan dan
pengarsipan

berjalan dengan

Administrasi
sarana prasaran
kurang

memadai

Pelayanan
Administras
Kehumasan

lumayan baik

Pelayanan
Administras
Persuratan dan
pengarsipan

sangat baik
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dan pelaksanaan administrasi

persuratan dan pengarsipan berjalan

di tingkat Madrasah.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi kesiswaan dan kurikulum
serta bagai mana pelaksanaan
administrasi kesiswaan dan kurikulum
di madrasah tempat tugas?

Menurut saya, Administrasi kesiswaan
mengurusi tentang siswamulai dari
pendataan siswa baru, buku induk, data
Siswa, nilai siswa hingga ke ijazah dan
buku alumni dan juga surat — surat
yang dibutuhkan siswa mulai dari surat
keterangan siswadll, sedangkan
administrasi kurikulum mengurusi
bidang kurikulum mulai dari perangkat
pembelgaran, pelaksanaan PBM
hingga ke tahap penilaian dan
administrasi yang mencakup
didalamnyadan pelaksanaan
administrasi kesiswaan dan kurikulum

berjalan dengan sangat baik sesuai

di tingkat Madrasah.

Menurut saudara, apa tugas
administrasi layanan khusus dan TIK
serta bagaimana layanan khusus dan
informasi dan komunikas yang ada di
madrasah?

dengan sangat baik, sesuai dengan SOP

dengan peraturan dan regulasi yang adal

sangat baik

Administras
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan

sangat baik

Pelayanan
Administras
Kesiswaan dan
kurikulum

sangat baik
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Menurut saya, Untuk memperlancar
pelaksanaan di madrasah dengan
memberikan penyaluran terhadap bakat
dan minat siswa agar siswa senang
sekolah di madrasah sebab bakat dan
minatnya bisa disalurkan dengan baik
dan layanan khusus dan informasi dan
komunikasi yang ada berjalan dengan
sangat baik sesuai dengan SOP dan
terus menerus dilakukan evaluasi untuk
perbaikan.

Layanan
khusus dan TIK
berjalan dengan
sangat baik

Pelayanan
Administras
Layanan khusus
dan TIK
berjalan dengan
sangat baik
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PENYAJAN DATA (DATA DISPLAY)

Lokus| : MAN 2 Model Padangsidimpuan
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CONCLUSION | HYPOTHESIS | PENYAJAN DATA ( DATA | KODE
DISPLAY)
Kemampuan Administras Tugas KTU banyak sekali dan W-2-KI-KTK-AK
mengurus umum dan | memiliki tanggung jawab yang cukup | W= wawancara
Administrasi keuangan besar yaitu segala sesuatu yang Kl1l=key
berkaitan dengan urusan umum hingga | informants
administrasi perkantoran dan KTK=Kompetensi
keuangan, mengarahkan, TugasKTU
menggerakkan staf TU dan Ak=administrasi
mengkoordinir pekerjaan stef, dan Keuangan
menanda tangani SPM (surat perintah
membayar), menyusun program kerja,
membuat |aporan kegiatan di
madrasah. serta segala pelayanan
administrasi kepegawaian, sarana
prasarana, tata kelola persuratan,
kesiswaan dan kurikulum dan
kehumasan serta layanan informasi
buat masyarakat.
Kemampuan Leader/pemimpin | KTU MAN 2 Model Padangsidimpuan | W-2-SI1-KTK-L
memimpin Staf mempunyai tugas mengawas urusan | L= leader
administras maupun keuangan yang
ada di madrasah
lya, KTU melaksanakan tugas dengan | W-2-SI12-KTK-L
baik. setiap hari KTU melaksanakan L=leader

pengawasan, membimbing dan
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mengembangkan karir pegawai TU
dengan mengikutkan diklat jika ada
panggilan diklat dari balai diklat, dan
memotivasi kerja pegawai, beliau bisa

memimpin dengan baik.

lya, KTU melaksanakan tugas dengan
baik. setiap hari KTU mengkoordinir
pelayanan administrasi, baik itu
kepegawaian, keuangan dan tata kelola

persuratan dan kearsipan.

W-2-SI3-KTK-L

lya, KTU melaksanakan pengawasan
tentang pelayanan administrasi,
membimbing pegawai, membina,
mengembangkan karir pegawai,

mel aksanakan kooordinasi dengan staf
dan koordinasi kepala Madrasah.
beliau seorang pemimpin yang
bijaksana

W-2-SI4-KTK-L

sudah, tugas KTU setiap hari
melaksanakan tugas dan pelayanan
administrasi di ruang TU sesuai
dengan kebutuhan dan data yang
diperlukan baik umum maupun

keuangan

W-2-SI5-KTK-L

lya, melaksanakan pengawasan
administrasi, membimbing pegawai,
membina, mengembangkan karir
pegawai, melaksanakan koordinasi
dengan staff dan koordinasi kepala
Madrasah.

W-2-SI6-KTK-L
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lya, Beliau melaksanakan tugas
dengan baik. setiap hari KTU
mengkoordinir pelayanan administrasi,
baik itu kepegawaian, keuangan dan

tata kel ola persuratan dan kearsipan.

W-2-SI7-KTK-L

lya, KTU melaksanakan tugasnya
dengan baik, selain tupoksinya KTU
yakni melayani administrasi juga
memberikan surat izin keluar untuk
siswa dan guru yang mengikuti
pertandingan dan keluar KTU
memberkan informasi diluar dari
sekolah

W-2-SI8-KTK-L

Mampu
merencanakan
Program kerja
KTU

Terencana
dengan program
kerjaKTU

ya, segala pekerjaan yang akan
dilakukan terlebih dahulu
direncanakan dengan program kerja
KTU yang di tanda tangani kepala
madrasah diawal tahun pembelajaran/
Perencanan tugas di awali dengan tugas
rutin dan pokok disusun dan terencana

di awal tahun pembelgjaran.

W-2-KI-KTK-PKK
PKK= program
kerjaKTU

KTU diawal pembelgaran selalu
membuat program kerja untuk saya
tandatangani dan sebagai pedoman
demi kelancaran pelayanan
administrasi di madrasah

W-2-S11-KTK-
PKK

KTU selalu membuat program kerja di
awval tahun pembelgaran sebaga
pedoman untuk melaksanakan tugas.

W-2-S11-KTK-
PKK
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Mampu
merealisas

Perencanaan

Direalisasikan
berdasarkan
kepentingan yang

urgen

Segala sesuatu yang telah direncanakan
direalisasikan berdasarkan kepentingan
yang urgen, artinya perencanaan itu
bisa berubah dengan kepentingan yang
lebih mendesak dan Iebih penting.

W-2-KI-KTK-RP
RP=redlisas

perencanaan

Daam pelaksanaanya sehari — hari
KTU merealisasikan perencanaan yang
ada dalam program kerja dengan
mendahulukan pekerjaan yang lebih
terlebin  dahulu

mengerjakan pekerjaan yang lain.

penting baru

W-2-SI1-KTK-RP

Pekerjaan selalu dilaksanakan dengan
bailk dan melaksanakan tugas sesuai
dengan perencanaan program Kkerja,
meskipun terkadang ada yang belum
tercapai namun di usahakan seefektif
dan sebaik mungkin

W-2-S12-KTK-RP

Mampu
mengevaluasi

hasil kerja

Evauas
terhadap kerja
untuk langkah
perbaikan

program kerja

lya, setiap akhir pembelgjaran dan
akhir tahun saya selalu melakukan
evaus terhadap kerja saya sebelum
membuat program kerjayang baru, apa
yang perlu di tingkatkan dan apa yang
belum teredlisas dari apa telah di

programkan.

W-2-KI-KTK-EK
EK = Evaluasi kerja

KTU melakukan evaluas terhadap
kerja program yang di susun apakah
telah tercapai dengan baik dan mana
yang belum dicapai akan di evalus
untuk perbaikan program di tahun

W-2-SI1-KTK-EK
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berikutnya dan melakukan motivasi

untuk staf agar bekerjalebih baguslagi

di  akhir pembelgaran sebelum
penyusunan program kerja, KTU
melakukan evaluasi kerja, memberikan
arahan dan motivasi kepadakami untuk
perbaikan kedepan, meskipun sudah
baik masih perlu lebih baik lagi, sebab
kita adalah pelayan. Jadi mesti
melayani dengan sepenuh hati

W-2-S12-KTK-EK

Semakin
bijaksana dalam
bersikap

KTU madrasah dalam melaksanakan
tugas sehari hari semakin lamasemakin
bijaksana dalam bersikap dan lebih
baik dalam bekerja kedepannya

W-2-KI-KTK-BDB
BDB=hijaksana
dalam bersikap

Dari evaluas yang dilakukan KTU
saya lihat tahun ke tahun akan lebih
memahami dan bisa meningkatkan cara
kerjanya dan lebih bijaksana dalam
menghadapi dan mengatasi masalah
yang ada di madrasah

W-2-S11-KTK-
BDB

Evaluas yang dilakukan KTU dapat
meningkatkan kinerja Ibu KTU dan
lebih bijaksana dalam mengambil
keputusan juga menyelesaikan segala
permasal ahan yang ada di madrasah.

W-2-S12-KTK-
BDB

Menguasai

Pekerjaannya

lya, sangat menguasai terbukti segala
sesuatu yang berurusan dengan
administrasi madrasah berjalan dengan
lancar dan memahami dengan baik,
sebab setiap ada tugas, urusan selalu di

W-2-S11-KTK-MP
M P=menguasai

pekerjaannya
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upayakan KTU dengan secepatnya

secara efektif dan efisien.

KTU MAN 2 Model Padangsidimpuan
sudah menguasai pekerjaanya dengan
baik, hal ini bisadilihat dari
administrasi madrasah berjalan dengan
lancar

W-2-SI2-KTK- MP
MP=menguasai

pekerjaannya

KTU sangat menguasai pekerjaannya,

W-2-SI3-KTK- MP

hal ini dapat dilihat dengan segala MP=menguasai
urusan administrasi madrasah berjalan | pekerjaannya
dengan sangat baik

KTU sangat menguasai pekerjaannya, | W-2-SI4-KTK- MP
dapat dilihat dari segala urusan MP=menguasai
administrasi madrasah berjalan dengan | pekerjaannya
sangat baik.

KTU sangat menguasai pekerjaannya, | W-2-SI5-KTK- MP
hal ini dapat di lihat tidak ada M P=menguasal
ditemukan kendala dalam pekerjaanya. | pekerjaannya
beliau menguasai pekerjaannya, dapat | W-2-SI6-KTK- MP
dilihat dari segala urusan administrasi | MP=menguasai
madrasah yang berjalan dengan sangat | pekerjaannya

baik

beliau sangat menguasai pekerjaannya,
hal ini dapat dilihat dengan segala
urusan administrasi madrasah berjalan

dengan sangat baik

W-2-S7-KTK- MP
M P=menguasai

pekerjaannya

Menurut saya Alhamdulillah 80%
sudah menguasai terbukti segala
sesuatu yang berurusan dengan

administrasi madrasah berjalan dengan

W-2-SI8-KTK-MP
M P=menguasai

pekerjaannya

337




338

baik

Mampu Tugas pokok dan | KTU memiliki tugas pokok dan fungsi | W-2-KI-KTK-TPF
melaksanakan | fungsi disusun dalam bekerja yang disusun dan | TPF= tugas pokok
tugas pokok dan terencana terencana dengan baik. dan fungsi
dan fungsi
KTU MAN 2 Model Padangsidimpuan | W-2-S1-KTK-
sudah memahami dengan baik apa TPF

tugas pokok dan fungsinya dengan
baik, dan melaksanakan tugas tersebut
secara efektif dan efisien.

TPF= tugas pokok

dan fungsi

KTU MAN 2 Model Padangsidimpuan
sudah memahami tugasnya dengan
baik,baik tugas pokok dan fungsinya
sebagai KTU madrasah, hal ini dapat
di lihat dari setiap adatugas
diupayakan dengan tepat waktu

W-2-S|12-KTK-TPF
TPF= tugas pokok
dan fungsi

KTU sudah memahami tupoksinya
dengan sangat baik, hal ini dapat
dilihat setiap ada tugas dilaksanakan
tepat waktu.

W-2-SI3-KTK-TPF
TPF= tugas pokok

dan fungsi

KTU MAN 2 Model Padangsidimpuan
sudah memahami tugas dan fungsinya
dengan baik, setiap tugas tidak ada
kendala dan dilaksanakan tugas
dengan tepat waktu, hal ini dapat
dilihat dari hasil observasi dan

wawancara

W-2-SI4-KTK-TPF
TPF= tugas pokok

dan fungsi

KTU sangat memahami betul
tupoksinya dengan baik dan
mel aksanakannya dengan baik pula.

W-2-SI5-KTK-TPF
TPF= tugas pokok
dan fungsi
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beliau sudah memahami tupoksinya
dengan baik, dapat dilihat dari setiap
tugas tidak ada kendala dan
dilaksanakan dengan tepat waktu.

W-2-SI6-KTK-TPF

menurut yang saya tahu beliau sudah
memahami tupoksinya dengan sangat
baik, hal ini dapat dilihat setiap ada
tugas dilaksanakan tepat waktu.

W-2-SI7-KTK-TPF

sudah mulai memahami tupoksinya
dengan baik, sebab setiap ada tugas,
urusan selalu di upayakan dengan

secepatnya secara efektif dan efisien.

W-2-SI8-KTK-TPF

KTU MAN 2 Model
Padangsi dimpuan sudah terampil
dalam bekerja di madrasah

W-2-SI1-KTK-TB
TB=terampil dalam
bekerja

lya, KTU saya sangat trampil dalam
bekerja dan membagi tugas. sehingga
apapun pekerjaannya bisa dikerjakan
dengan cepat dan tepat.

W-2-SI2-KTK-TB

KTU saya sangat trampil dalam

W-2-SI3-KTK-TB

bekerja dan dilaksanakan berdasarkan | TB=terampil
kepentingan yang urgen bekerja
Berdasarkan hasil observas dan W-2-SI4-KTK-TB
wawancara KTU MAN 2 Model TB=terampil
Padangsi dimpuan sudah terampil bekerja

dalam bekerja dan memberikan
motivasi untuk meningkatkan kinerja
pegawai dan dilaksanakan berdasarkan
ketentuan peraturan yang berlaku di
madrasah.
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KTU sangat trampil dalam bekerja,

W-2-SI5-KTK-TB

dan bertugas demi kelancaran TB=terampil
pelayanan administrasi madrasah bekerja
sayamenilai beliau trampil dalam W-2-SI6-KTK-TB
bekerja, meningkatkan kinerja TB=terampil
pegawal dan dilaksanakan berdasarkan | bekerja

ketentuan peraturan yang berlaku di
Madrasah

sampai saat ini saya menganggap KTU
sangat trampil dalam bekerja dan
mel aksanakan pekerjaan berdasarkan

kepentingan yang urgen

W-2-S17-KTK-TB
TB=terampil
bekerja

saya menganggap KTU sudah terampil

W-2-SI8-KTK-TB

dan bekerja, terampil dalam bertugas | TB=terampil
bekerja

Bertanggung KTU MAN 2 Model Padangsidimpuan | W-2-SI1-KTK-BD
Jawab dan orangya bertanggung jawab dalam BD=Dbertanggung
disiplin bertugas dan bekerja, disiplin dalam jawab dan disiplin

bekerja dan menjalin kerjasama yang

baik dengan staf maupun guru —guru

MAN 2 Model Padangsidimpuan

KTU MAN 2 Model Padangsidimpuan | W-2-SI2-KTK-

sudah bertanggung jawab dalam BDB

melaksanakan tugasnya, disiplin
dalam bekerja, dalam kehadiran,

BDB=Dbertanggung
jawab disiplin dan

bekerjasama serta memberikan contoh | bekerjasama
yang baik kepada para staf

KTU bertanggung jawab dalam tugas, | W-2-SI3-KTK-
disiplin dalam bekerja, disiplindalam | BDB.

kehadiran, bekerja sama serta

BDB=bertanggung
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memberikan contoh yang baik kepada

para pegawal.

jawab disiplin dan

bekerjasama

KTU MAN 2 Model Padangsidimpuan
merupakan pemimpin yang

bertanggung jawab dalam bekerja

W-2-S14-KTK-BJ
BJ=Bertanggung
Jawab

KTU termasuk orang yang
bertanggung jawab dan disiplin dalam
bekerja.

W-2-SI5-KTK-
BDB
BDB=bertanggung
jawab disiplin dan

bekerjasama

beliau sosok pimpinan yang
bertanggung jawab dan disiplin dalam
bekerja, disiplin dalam kehadiran, mau
bekerja sama dengan serta
memberikan contoh yang baik kepada
seluruh pegawai.

W-2-SI6-KTK-BJ
BJ=Bertanggung
Jawab

Beliau bertanggung jawab bekerja
sama serta memberikan contoh yang

baik kepada para pegawai.

W-2-SI7-KTK-BJ
BJ=bertanggung
jawab

Alhamdulillah sangat menikmati dan

menyenangi pekerjaannya

W-2-SI8-KTK-
BJD.
BJD=bertanggung

jawab dan disiplin
Dalam bekerja KTU MAN 2 Model | W-2-KI-KTK-PSM
Padangsidimpuan bekerja sudah sesuai | PSM=pekerjaan
dengan Minatnya sesuai minat
KTU MAN 2 Model Padangsidimpuan | W-2-SI1-KTK-MP
sudah menyukai pekerjaanya, dan M P=menyenangi
sangat menikmati tugasnya sebagai pekerjaannya

KTU MAN 2 Model Padangsidimpuan
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KTU Man 2 Model Padangsidimpuan
sangat menikmati dan menyukai
pekerjaannya sebab selalu hadir tepat
waktu dan mengerjakan tugasnya

dengan sebaik-baiknya

W-2-SI2-KTK-SP
SP=senang
pekerjaanya

menurut saya KTU sangat menikmati

W-2-S13-KTK-SP

dan menyenangi pekerjaannya. Sebab | SP=senang
selalu semangat dalam mengerjakan pekerjaanya
tugasnya.

KTU MAN 2 Model Padangsidimpuan | W-2-S14-KTK-
sangat menyenangi pekerjaannya PDB

dengan baik hal ini dapat dilihat dari PBD=pekerjaan

hasi| observasi dan wawancara penulis
bahwa KTU selalu semangat dalam
mengerjakan pekerjaannya

dijalnakan dengan
baik

KTU sangat menguasai pekerjaannya,
hal ini dapat di lihat tidak ada

ditemukan kendala dalam pekerjaanya.

W-2-S|5-KTK-
Admm
Admm=administras
i madrasah

Menurut saya, beliau menyuka semua
jenis pekerjaanya dapat di lihat dari
kinerjanya yang selalu aktif setiap hari
mengontrol kinerja pegawai tata
usaha, sementara masih ada tugas
sehari-hari seperti mengisi laporan
kinerja harian sieka yang tepat waktu.

W-2-SI16-KTK-
PDB
PBD=pekerjaan
dijalankan dengan
baik

menurut yang saya tahu beliau sudah
memahami dengan sangat baik, hal ini
dapat dilihat setiap ada tugas
dilaksanakan tepat waktu.

W-2-SI7-KTK-MT
MT=memahami

tugas
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Hampir semua pekerjaan disenangi W-2-SI8-KPA-

dan diminati karena ditangani dan PSM

dijalankan dengan baik PSM=pekerjaan

sesuai minat

Administras Segala sesuatu dalam madrasah yang | W-2-KI-KPA-
kepegawaian berkaitan dengan data kepegawaian | AKG
sangat baikk dan | baik file maupun dokumen lainnya, | BKPR=berkas
tertata dengan tugasnya dilakukan mengelola daftar | Administrasi
rapi urut  pegawai untuk keperluan dan | kepegawain

tujuan agar pns yang bersangkutan tahu

kapan dia naik pangkat dan berkala

sertabermanfaat buat pengunjung yang

datang ke madrasah, merekap absens

pegawai dan MAN 2 Mode

Padangsidimpuan administrasi

kepegawaian berjalan dengan baik, file

guru dan pegawai tertata dengan rapi

dan jika dibutuhkan kapan sgja bisa

diambil tanpa harus hadir pegawal

yang bersangkutan.

Mengurusi segala administrasi yang W-2-SI1-KPA-

berhubungan dengan data PNS, baik AKG

DUK maupun file pegawai KPA=kualitas

perorangan, laporan data pegawai tiap | pelayanan

bulan, arsip kenaikan pangkat, administrasi

membuat surat tugas, cuti pegawai dan | AKG=administrasi

surat penting lainnya yang kepegawaian

berhubungan dengan pegawai, arsip
cuti dan merekap absensi pegawai dan
kepegawaian dan pelaksanaan
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administrasi kepegawaian di MAN 2
Model Padangsidimpuan berjalan
dengan tertib, rapi sertadisiplin sesuai
dengan SOP

Membuat dan menyusun daftar urut W-2-S|2-KPA-
kepangkatan pegawai dan AKG
memajangnya di ruang administrasi AKG=administrasi
agar petugas admistrasi dan pegawai kepegawaian

yang bersangkutan mengetahui kapan

diaberkala dan naik pangkat dan

pelaksanaan administrasi kepegawaian

pada MAN 2 Model Padangsidimpuan

selain tertib dan disiplin juga seluruh

file pegawai tertata dengan rapi dan

jika suatu saat dibutuhkan langsung

ada

Mencatat jumlah pegawai berdasarkan | W-2-SI3-KPA-
pangkat dan golongan sertamencatat | AKG

bidang studi yang di gjarkan dan AKG=administrasi
memajangnyadi ruang TU agar PNS | kepegawaian

dan masyarakat yang datang ke
madrasah mengetahui tentang jumlah
guru dan pegawai di madrasah,
merekap absen pegawai dan membuat
surat tugas yang, cuti pegawai serta
surat yang berhungan dengan pegawai
dan pelaksanaan administras
kepegawaian sangat baik dan disiplin
sesual dengan SOP yang ada, terus
melakukan evaluasi kerja, filetertata
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dengan rapi dan jika suatu saat

dibutuhkan mudah untuk ditemukan.

Mencatat dan membukukan segala
yang berhubungan dengan data
pegawai, baik naik pangkat, berkala
dan cuti pegawai. Buku induk pegawai
daftar hadir pegawai, tata tertib
pendidik dan Tenaga kependidikan,
membuat data laporan pegawai tiap
bulan dan pelaksanaannya tertib dan
disiplin sesuai dengan SOP yag
berlaku, berkas — berkas tersimpan
dengan rapi dan hubungan antara
pegawai tata usaha dengan guru
berjalan dengan baik.

W-2-Sl14-KPA-
AKG
AKG=administrasi
kepegawaian

Mencatat dan dan menyimpan berkas
pegawal padaarsip file pegawai untuk
keperluan apabila guru yang
bersangkutan tidak berada di tempat
bisa diambil dan digunakan untuk
keperluan data pegawal, menyiapkan
bundle kepegawaian per file, membuat
surat tugas serta surat yang
berhubungan dengan pegawai,
merekap absen pegawai dan
pelaksanaan administrasi kepegawaian
di MAN 2 Model padangsidimpuan
terlaksana dengan baik, semuaarsip
dan file guru tersimpan dengan rapi di
lemari arsip

W-2-SI5-KPA-
AKG=administrasi
kepegawaian
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Membuat daftar urut kepangkatan
pegawal berdasarkan pangkat yang
tertinggi dan mengganti data terbaru
satu kali dalam setahun dan
memajangnya di ruang TU untuk
papan informasi buat pegawai dan
pengunjung yang datang ke
madrasah.mengisi buku induk pegawai
dan merekap absen pegawai dan
pelaksanaan administrasi kepegawain
baik, sudah sesuai dengan SOP yang
berlaku, berkas-berkas tersimpan
dengan rapi dan hubungan antara
pegawal tatausaha dengan guru
berjalan dengan baik.

W-2-S16-KTK-
AKG

AKG=administrasi
kepegawaian

Mengurusi yang berhubungan dengan
kepegawain, mulai dari file
perorangan pegawai, arsip pegawal,
rekap absensi pegawai, usul mutasi,
naik pangkat dan kenaikan gaji berkala
pegawal serta surat surat yang
diperlukan pegawai mulai dari surat
tugas dan surat — surat lainnya dan
Menurut saya pel aksanaan
administrasi kepegawaian sangat baik
dan file - file tertata dengan rapi dan
jika suatu saat dibutuhkan mudah

untuk ditemukan.

W-2-S|7-KPA-
AKG
AKG=administrasi
kepegawaian

mengurusi tang berhubungan dengan
arsip dan file pegawai serta surat —

W-2-SI8-KPA-
AKG
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surat yang di butuhkan pegawai mulai
dari buku induk pegawai, hingga
kapan naik pangkat dan berkala dan
pelaksanaan administrasi kepegawaian
berjalan dengan tertib dan disiplin
sesual dengan SOP yang ada, dengan
terus melakukan evaluasi dan
perbaikan, file pegawai tertata dengan

rapi.

AKG=administrasi
Kepegawaian
sangat baik

administrasi
keuangan
berjalan dengan
baik

Mengurusi yang berhubungan dengan
keuangan, perencanaan, pengunaan,
data dan

mencatat pemasukan

pengeluaran, pelaporan dan

pertanggung jawaban dana yang
dialokasikan buat keperluan dan
penyelanggaraan
madrassh dan MAN 2 Mode

Padangsidimpuan dalam pelaksanaan

pendidikan  di

administrasi keuangan sudah sangan
baik realisasi anggaran sudah 100%
dan

laporan pertanggung jawaban

keuangan tertata dengan baik.

W-2-KI-KPA-
AKU
AK=administrasi

keuangan

Menyusun anggaran sesuai dengan
kebutuhan madrasah, membuat
laporan penerimaan dan pengeluaran
madrsah, membuat |aporan dan
membayarkan pajak sesuai dengan
peraturan yang berlaku dan
Pelaksanaan administrasi keuangan di

W-2-Sl1-K PA-
AKU
AKU-Administras

keuangan
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MAN 2 Model Padangsidimpuan
berjalan dengan sangat baik

Menyusun anggaran dan
merealisasikannya sesuai dengan
perencanaan yang di buat madrasah
menyimpan catatan faktur dan
pembayaran pajak dan membayarkan
pajak sesuai dengan peraturan yang
berlaku dan pelaksanaan administras
kepegawaian padaMAN 2 Model
Padangsidimpuan selain tertib dan
disiplin juga seluruh file pegawai
tertata dengan rapi dan jika suatu saat
dibutuhkan langsung ada

W-2-S12-KPA-
AKU
AKU-Administrasi

keuangan

Menyusun anggaran, mencairkan W-2-SI3-KPA-
anggaran sesual perencaanaan, AKU

menyimpan catatan faktur, membayar | AKU=administrasi
pajak dan membuat laporan keuangan | keuangan
triwulan, semesteran dan tahunan dan

Pelaksanaan administrasi keuangan

berjalan dengan baik, sesuai SOP yang

ada dengan aturan yang ada, laporan

keuangan disusun dan tersimpan

dengan baik oleh bendahara madrasah

Segala sesuatu yang berhubungan W-2-SI4-KPA-
dengan keuangan madrasah baik AKU

berupa penganggaran, realisasi AKU=administrasi
capaian, dan membukukan pemasukan | keuangan

dan pengeluaran madrasah serta
pertanggung jawaban dana yang
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dialokasikan untuk madrasah dan
Administras keuangan sudah sangat
baik, dan sudah dijalankan dengan
SOP yang ada dengan aturan yang ada,
laporan keuangan disimpan dengan

baik dengan laporan keuangan tahun —

tahun sebelumnya.
Mencatat segala keperluan dan W-2-SI5-KPA-
pengeluaran yang berhubungan AKU

dengan madrasah, membayarkan
faktur, membayar pajak dan membuat
laporan keuangan dan
membukukannya setiap tahun dan
Menurut saya sampai saat ini
Pelaksanaan administrasi keuangan
MAN 2 Model padangsidimpuan

sangat baik
Membuat |aporan data usulan W-2-SI16-KPA-
pembayaran gaji pegawai honorer, AKU

pengeluaran keperluan KBM dan ATK | AKU=administrasi
kantor, membuat pembukuan keuangan
penerimaan dan pengeluaran
madrasah, dan membuatkan laporan
akhir tahun dan Administrasi
keuangan sesuai dengan prosedur, dan
dengan aturan yang ada, laporan
keuangan disimpan dengan baik
dengan laporan keuangan tahun —
tahun sebelumnya
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Mengurusi yang berhubungan dengan | W-2-SI7-KPA-
keuangan, mulai dari perencanaan, AKU

realisasi, hingga penyususnan laporan. | AKU=administrasi
Pembayaran gaji honorer dan keuangan
mengurusi perbelanjaan kebutuhan

madrasah serta ATK kantor dan

Menurut pandangan saya berjalan

dengan baik, sesuai SOP yang ada

dengan aturan yang ada, laporan

keuangan disusun dan tersimpan

dengan baik oleh bendahara di lemari

arsip keuangan madrasah

Membayarkan gaji guru honorer, W-2-SI8-KPA-
membenal gjakan keprluan madrasah AKU

mulai dari ATK Kantor dan kebutuhan | AKU=administrasi
penunjang proses pembelgjaran dan keuangan

membuat |aporan keuangan setiap
tahun. Menyimpan kwitansi dan
membayar pajak dan Pelaksanaan
administrasi keuangan di madrasah
terbuka dan transparan secara
keseluruhan

Administras
Sarana prasaran
berjalan dengan
sangat baik

Segala sesuatu yang berhubungan

dengan sarana dan  prasarana

pendidikan mulai ' dari mengatur
kebutuhan, menjaga sarana prasarana
pendidikan agar dapat memberikan
manfaat buat madrasah dan mencatat
yang rusak dan melaporkannya ke

kepala madrasah dan Pelaksanaan

W-2-KI-KPA-ASP
ASP=administrasi

Sarana prasarana

350




351

sarana prasarana MAN 2 Mode
Padangsidimpuan berjalan dengan
baik. segala fasilitas yang ada di catat
dengan baik, dan sarana prasarana yang
rusak tercatat dengan update.

Mencatat dan Melaksanakan segala W-2-Sl1-KPA-
yang berhubungan dengan ASP
perlengkapan di lingkungan madrasah | ASP=administrasi
dan menjaga sarana prasarana yang sarana prasarana
ada agar bisa dialokasikan untuk

kebutuhan madrasah, laporan

kerusakan sarana prasarana dan

Pelaksanaan administrasi sarana

prasarana di MAN 2 Model

Padangsidimpuan berjalan dengan

sangat baik, hal ini dapat dilihat dari

sarana prasarana yang rusak tercatat

dengan update

Mencatat dan menyediakan segala W-2-S|2-KPA-
perlengkapan yang dibutuhkan ASP

madrasah untuk menunjang proses ASP=administrasi
pembelg aran balk intra maupun sarana prasarana

ektrakurikuler., dan memberikan
laporan keadaan sarpras secara berkala
dan Pelaksanaan administrasi sarana
prasarana sampai saat ini berjalan
dengan sangat baik, hal imi dapat
dilihat dari sarana prasaranayang
tersedia lengkap dimadrasah
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Mencatat segala keperluan sarana W-2-SI3-KPA-
prasarana yang dibutuhkan madrasah, | ASP

dan merawat sarana prasarana yang ASP=administrasi
ada untuk menunjang peyelenggaraan | sarana prasarana
proses belgjar mengajar dan mencatat

yang rusak untuk dilaporkan kepada

pimpinan agar diperbaiki dan Sampai

saat ini pelaksanaan administrasi

sarana prasarana berjalan dengan baik,

hal ini dapat dilihat dari sarana

prasarana yang tersedia lengkap di

madrasah.

Mencatat dan memberikan laporan W-2-S14-KPA-
kepada kepala madrasah tentang ruang | ASP

belgjar, lapangan olahraga, musholla, | ASP=administrasi
ruang kesenian, peralatan olahraga sarana prasarana
yang rusak untuk diperbaiki dan

sampai saat ini sarana prasarana

berjalan dengan sangat baik dan

memenuhi kebutuhan madrasah

Mencatat peralatan dan perlengkapan | W-2-SI5-KPA -
yang dibutuhkan untuk proses belgjar | ASP

mengajar, mengatur dan menjaga ASP=administrasi
sarana prasarana yang ada agar dapat | sarana prasarana

memberikan kontribusi buat
pendidikan di madrasah, laporan
barang yang rusak dan penghapusan
perlengkapan madrasah dan Menurut
saya berjalan dengan sangat baik,
sarana prasarana tersedia memenunhi
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kebutuhan pendidik dan peserta didik
di madrasah

Mencatat inventaris sekolah yang W-2-SI16-KPA-
masih bagus dan yang sudah rusak, ASP

mel aporkannya secara berkala ke ASP=administrasi
kepala madrasah, menjaga sarana sarana prasarana
prasarana yang ada dan Sampai saat

ini sarana prasarana berjalan dengan

baik, aman dan terkendali, hal ini

dapat dilihat dari sarana prasarana

yang tersedia memenuhi kebutuhan

madrasah

Mengurusi barang — barang

perlengkapan madrasah berupa barang | W-2-SI7-KPA-
inventaris. Menjaga dan merawat ASP

sarana prasarana yang ada dan ASP=administrasi
mencatat barang yang sudah rusak dan | sarana prasarana
tidak terpakai lagi dan Menurut saya

Sampal saat ini berjalan dengan baik,

hal ini dapat dilihat dari sarana

prasarana yang tersedia lengkap di

madrasah.

menjaga barang inventaris madrasah,

mencatat dan melaporkan barang — W-2-SI8-KPA-
barang saranaprasaranapembelgaran | ASP

dengan yang dibutuhkan dan yang ASP=administrasi
rusak untuk diperbaiki dan sarana prasarana

Pelaksanaan administrasi sarana
prasarana masih kurang memadai dan
banyak yang rusak, perawatan fasilitas
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yang ada masih kurang

Administras
kehumasan
berjalan dengan
sangat baik

Membina hubungan baik dengan pihak
madrasah, dengan orangtua murid,
dengan komite madrasah, dengan
puskesmas atau lembaga pemerintah
lainnya  dengan menyampaikan
kekurangan dan kerusakan kepada
pihak - madrasah dan Pelaksanaan
administras. - kehumasan MAN 2
Model Padangsidimpuan berjalan
baik.dapat dilihat dari adanya
hubungan kerjasama yang baik dengan
masyarakat lingkungan madrasah dan
jalinan kerjasama dengan puskesmas
dan instansi lainnya.

W-2-KI-KPA-AH
AH=administrasi

kehumasan

Membina hubungan baik dengan
internal dan eksternal,
mendokumentasikan kegiatan dan
membuat berita kegiatan madrasah
dan Administrasi kehumasan di MAN
2 Model Padangsidimpuan berjalan
dengan sangat baik, segalainformasi
tentang madrasah dapat diperoleh
melalui website madrasah

W-2-SI1-KPA-AH
AH=administrasi
kehumasan

Menjalin hubungan dengan
masyarakat, hubungan baik dengan
sesame sekolah dan lembaga
pemerintah. Dan menjalin kerjasama
dengan puskesmas untuk kepentingan
kedua belah pihak dan Pelaksanaan

W-2-S|12-KPA-AH
AH=administrasi

kehumasan
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administrasi kehumasan di madrasah
berjalan dengan sangat baik, segala
informasi mengenai madrasah dapat
dilihat dari website, madding, ataupun
langsung datang ke madrasah

Menjalin hubungan yang baik dengan
orangtua siswa, masyarakat dan
komite madrasah, dan menciptakan
komunikasi yang baik antara orangtua
siswa dengan guru dan memberikan
informasi kepada orangtua,
masyarakat terkait perkembangan
madrasah dan Pelaksanaan
administrasi kehumasan berjalan
dengan baik, segala sesuatu mengenal
madrasah dapat dilihat dari website,
madding, dlil.

W-2-S13-KPA-AH
AH=administrasi

kehumasan

Menjalin hubungan baik dengan
orangtua siswa dan masyarakat dan
menginformasikan aktifitas dan
perkembangan madrasah kepada
masyarakat lingkungan madrasah dan
Administrasi kehumasan sangat baik,
dan beritadapat dilihat dari website,
madding, dil.

W-2-Sl4-KPA-AH
AH=administras

Kehumasan
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Menjalin hubungan baik dengan
orangtua siswa dan menyampaikan
kepada orangtua siswa tentang sejarah
madrasah, program kegiatan di
madrasah , prestas madrasah secara
transparan agar citra negative dari luar
sekolah bisa diatasi dan administras
kehumasan sangat baik, hal ini dapat
dilihat berbagai informasi dari
website, madding dan hubungan yang
baik dengan masyarakat sekitar.

W-2-SI5-KPA-AH
AH=administrasi

kehumasan

Menjalin kerjasama dan hubungan
baik dengan orangtua siswa,
masyarakat lingkungan sekitar dan
memberikan segala informasi tentang
kegiatan di madrasah dan Menurut
penilaian saya Administrasi
kehumasan terlaksana dengan sangat
baik, dan dapat dilihat dari website,
madding MAN 2 Model
Padangasidimpuan

W-2-S16-KPA-AH
AH=administrasi

kehumasan

Menurut saya, Membina hubungan
baik antara guru dengan orangtua
siswa memberikan informasi yang
dibutuhkan orangtua siswa dan
masyarakat, membuat berita kegiatan
di madrasah dan kehumasan berjalan
dengan baik, kerjasama yang baik

dengan masyarakat maupun orangtua

W-2-S17-KPA-AH
AH=administrasi

kehumasan
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siswa dan komite. Begitu juga dengan
informasi mengenai madrasah bisa di
dapat melaui online dan offline,
secara online dapat dilihat dari website
dan bisa juga langsung datang ke
madrasah melalui madding atau
informasi langsung dari pihak tenaga
administrasi.

Membina hubungan baik dan
kerjasama yang baik dengan orangtua
siswa, masyarakat dan lingkungan
sekitar madrasah serta menjalin kerja
sama dengan lembaga pemerintah dan
Pelaksanaan administrasi kehumasan
di madrasah berjalan lumayan baik
meskipun masih perlu perbaikan yang
lebih baik lagi.

W-2-S18-KPA-AH
AH=administrasi

kehumasan

Administras
persuratan dan
pengarsipan
berjalan dengan
sangat baik

Menyimpan dan mengarsipkan surat
masuk dan keluar, membalas surat
masuk,dan  membuat surat sesuai
dengan kebutuhan madrasah dan
mengirimkan  surat/dokumen/berkas
yang perlu dikirimkan dan pel aksanaan
administrasi persuratan dan
pengarsipan di MAN 2
Padangsidimpuan  sudah  berjalan
dengan baik sesuai dengan tata naskah

persuratan

W-2-KI-KPA-APP
APP=administrasi
persuratan dan

pengarsipan

Segala yang berurusan dengan
persuratan, proses pengurusan surat

W-2-SI1-KPA-
APP
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dinas yang diawali dari pembuatan, APP=administrasi
konsep naskah surat, hingga diakhiri persuratan dan
dengan selesainya pendistribusian pengarsipan

surat, kemudian pengarsipan dan

Administrasi persuratan dan

pengarsipan di MAN 2 Model

Padangsidimpuan berjalan dengan

sangat baik

Membalas surat masuk dan membuat | W-2-SI2-KPA-
surat sesuai keperluan madrasah APP

misalnya surat keterangan dan APP=administrasi
rekomendasi dan mengarsipkannyadi | persuratan dan
lemari arsip dan Pelaksanaan pengarsipan
administrasi persuratan dan

pengarsipan berjalan dengan sangat

baik sesuai dengan SOP, arsip

tersimpan dengan rapi pada lemari

arsip madrasah

Mengurusi surat menyurat kantor, baik | W-2-SI3-KPA-
surat masuk maupun surat keluar dan | APP
mengarsipkannyadi lemari arsipdan | APP=administrasi
membuat SK kegiatan yang ada di persuratan dan
madrasah dan berjalan dengan sangat | pengarsipan

baik, sesuai dengan SOP, arsip

tersimpan dengan rapi pada lemari

arsip dan surat menyurat berbalas

dengan cepat dan tepat

Mengurus segala persuratan baik surat | W-2-Sl4-KPA-
masuk, surat keluar dan SK kegiatan | APP

di madrasah dan menyimpan
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pertinggal di madrasah sebagai arsip APP=administrasi
dan Administrasi persuratan sangat persuratan dan
baik sesuai dengan tata naskah pengarsipan
persuratan, dan pengarsipan juga

sangat baik tersimpan dengan rapi

padalemari arsip.

Mengurusi surat masuk dan surat W-2-SI5-KPA-
keluar dan mengarsipkannya di tempat | APP

penyimpanan arsip dan Administrasi APP=administrasi
persuratan sangat baik sesual dengan | persuratan dan
tata naskah persuratan, dan pengarsipan
pengarsipan juga sangat baik

tersimpan dengan rapi pada lemari

arsip

Segala sesuatu yang berurusan dengan | W-2-SI6-KPA-
surat menyurat mulai dari konsep, APP

pembuatan hingga pendistribusian APP=administrasi
kepada lembar disiposisi dan persuratan dan
mengarsipkannya di tempat pengarsipan
penyimpanan arsip dan Administrasi

persuratan berjalan dengan baik sesuai

dengan tata naskah persuratan, dan

pengarsipan juga sangat baik

tersimpan dengan rapi pada lemari

arsip.

Menurut saya, Mengurusi surat W-2-SI7-KPA-
menyurat kantor, baik surat masuk APP

maupun surat keluar. Serta
mengarsipkan surat — surat yang
dikeluarkan di lemari arsip dan
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persuratan berjalan dengan sangat
baik, sesuai dengan SOP, arsip

tersimpan dengan rapi pada lemari
arsip dan surat menyurat berbalas

dengan cepat dan tepat.

Menerima surat masuk dan keluar dan
membal as surat masuk dan surat
keluar untuk kebutuhan madrasah
serta mengarsipkannya di lemari arsip
sebagai pertigal. Dan jika suatu saat
dibutuhkan surat tersebut ada dan
Pelaksanaan administrasi persuratan
dan pengarsipan berjalan dengan
sangat baik, sesuai dengan SOP dan
tata naskah persuratan.

W-2-SI8-KPA-
APP

Administras
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan
baik

Mengurusi tatatertib siswa, buku induk
siswa,legger nilal siswa, klaper siswa,
data siswa perkelas, daftar dan berkas
siswa baru, buku mutasi siswa, buku
daftar nilai, arsip ijazah yang lulus, data
kenaikan siswa, buku aumni, data
siswadigital, melayani legalisir ijazah,
rapot dll, sedangkan tugas kurikulum
merupakan proses kegiatan yang
direncanakan dan diusahakan untuk
proses belgjar mengajar secara efektif
dan efisen dan  Pelaksanaan
administrasi kesiswaan dan kurikulum
d MAN 2 Mode Padangsidimpuan

berjalan dengan baik, semua siswa

W-2-K|-KPA-
AKK
K K= kesiswaan dan

kurikulum
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tercatat dengan update pada emis
madrasash dan kurikulum berjalan
dengan baik dan lancar sesuai dengan

peraturan dan regulasi yang ada.

Mendata siswa setiap bulan sebagai
laporan, menyimpan data siswa dan
berkas siswa baru, membuat daftar
kelas, absen dan daftar nilai siswa,
mengurusi siswa pindah dan mutasi,
mengurusi daftar nilai, legger dan
klepper sertamengisi buku induk dan
untuk kurikulum merupakan urusan
tentang proses belgjar mengagjar di
madrasah mulai dari kelengkapan
pembel g aran hingga urusan
kelengkapan pembelgjaran guru dan
Administrasi kesiswaan dan kurikulum
di MAN 2 Model Padangsidimpuan
berjalan dengan sangat baik, data
siswatercatat dengan sangat baik,
begitu juga kurikulum berjalan dengan
sangat baik sesuai dengan regulasi
yang ada.

W-2-S|1-KPA-
AKK

AKK= administrasi
kesiswaan dan

kurikulum

Segala yang berurusan dengan siswa
mulai dari data siswa, berkas —berkas
siswa, daftar nilai siswa, legger siswa,
klepper siswa, buku induk siwa hingga
urusan mutasi dan pindah siswa dan
kurikulum untuk kelengkapan proses
pembelgaran siswamulai perangkat

W-2-S12-KPA-
AKK
AKK=administrasi
kusiswaan dan

kurikulum
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pembelgjaran hingga penilaian siswa
dan Pelaksanaan administrasi
kesiswaan dan kurikulum berjalan
dengan sangat baik, hal ini bisa
dibuktikan dengan data siswa tercatat
dengan baik pada emis secara update
jika ada yang keluar/pindah madrasah
langsung dikeluarkan dari emis dan
jika ada yang siswa masuk/pindahan
juga langsung dimasukkan kedalam
emis dan kurikulum berjalan dengan
baik sesuai dengan peraturan dan

regulasi yang ada

Mengurus siswa, mulai data, buku
induk siswa, nilai siswa, berkas —
berkas siswa hingga urusan mutasi,
pindah siswa dan ijazah buku alumni
sedangkan tugas kurikulum mengurusi
kelengkapan proses pembelgjaran agar
lebih efektif dan efisien dan
Pelaksanaan administrasi kesiswaan
dan kurikulum berjalan dengan baik,
hal ini bisadibuktikan dengan data
siswa tecatat dengan baik pada emis
secara update dan kurikulum berjalan
dengan baik sesuali dengan peraturan

yang ada.

W-2-SI3-KPA-
AKK
AKK=administrasi
kusiswaan dan

kurikulum

Mengurusi kesiswaan dan kurikulum
di madrasah, mulai dari urusan buku
induk siswa, data siswa, nilai siswa

W-2-SI14-KPA -
AKK
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dan kelengkapan kurikulum dalam

AKK=administrasi

proses belgjar menggjar di kelas dan kusiswaan dan
Admnistrasi kesiswaan berjalan kurikulum

dengan baik sesuai SOP, dan

kurikulum berjalan dengan baik sesuai

dengan kurikulum yang berlaku yakni

kurikulum merdeka yang mengacu

pada peraturan yang ada.

Mengurusi siswa mulal dari siswa W-2-SI5-KPA-
masuk, proses pembelgjaran hingga AKK

siswa lulus. Sedangkan administrasi AKK=administrasi
kurikulum memiliki tugas kusiswaan dan
kelengkapan proses belgjar mengagjar | kurikulum

di kelas agar efektif dan efisien dan

Admnistrasi kesiswaan berjalan

dengan sangat baik, dan kurikulum

juga berjalan dengan sangat baik

sesuai dengan kurikulum merdeka

yang berlaku saat ini.

Administras siswa memiliki tugas W-2-S16-K PA-
tentang pendataan siswa, data siswa, AKK

buku induk siswa, nilai siswa, rapot AKK=administrasi
siswa hingga ke ijazah dan buku kusiswaan dan
alumni sedangkan administrasi kurikulum

kurikulum memiliki tugas
kelengkapan perangkat pembelgjaran
hingga ke penilain siswa dan
Admnistrasi kesiswaan berjalan sesuai
prosedur, dan kurikulum juga berjalan
dengan baik sesuai dengan kurikulum
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yang berlaku yakni kurikulum
merdeka dengan mengacu pada

peraturan pemerintah.

Administrasi siswa mengurusi tentang | W-2-SI7-KPA-
urusan siswa, mulai dari data siswa, AKK

buku induk siswa, DKN, Legger, AKK=administrasi
klepper, ijazaha, legalisir dan buku kusiswaan dan
alumni. Sedangkan administrasi kurikulum
kurikulum mengurus tentang

kelangkapan perangkat pembelgjaran

dalam proses belgjar menggjar yang

efektif dan Berjalan sesuai dengan

aturan yang berlaku, hal ini bisa

dibuktikan dengan data siswa tecatat

dengan baik pada emis secara update

dan kurikulum berjalan dengan baik

sesuai dengan peraturan yang ada.

Administrasi kesiswaan mengurusi W-2-SI8-KPA-
tentang siswamulai dari pendataan AKK

siswa baru, buku induk, data best AKK=administrasi
siswa, nilai siswahingga ke ijazah dan | kusiswaan dan
buku alumni dan juga surat — surat kurikulum

yang dibutuhkan siswa, sedangkan
administrasi kurikulum mengurusi
bidang kurikulum mulai dari
perangkat pembel gjaran, pelaksanaan
PBM hingga ke tahap penilaian dan
administrasi yang mencakup
didalamnya dan Pel aksanaan
administrasi kesiswaan dan kurikulum
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berjalan dengan sangat baik dan
kurikulum berjalan dengan baik sesuai
dengan peraturan dan regulasi yang
ada dan berjalan sesuai SOP.

Layanan khusus
dan TIK berjaan
dengan sangat
baik

Memberikan pelayanan kepada siswa
tidak secara langsung berkenaan
dengan proses belgar menggar di
kelas dengan tujuan agar siswa belagjar
lebih optimal dalam melaksanakan
proses belgjar menggjar dan layanan
khusus dan informasi dan komunikasi
yang ada berjalan dengan baik, hal ini
dapat dilihat dengan setiap masyarakat
dan orangtua yang menginginkan
informasi  tentang MAN 2 Mode
Padangsidimpuan dapat dilihat melalui
Web madrasah dan juga bisa langsung
ke madrasah.

W-2-KI-KPA-
ALKT
ALKT=administras
i layanan khusus
dan TIK

Memberikan informasi kepada siswa,
orangtua maupun masyarakat tentang
madrasah dan memberikan layanan
khusus untuk membantu memfasilitas
dan mempercepat pel aksanaan
pembelgjaran untuk mencapai tujuan
pendidikan disekolah dan layanan
khusus dan TIK yang ada berjalan
dengan sangat baik sesuai SOP dan
terus menerus dilakukan evaluasi demi

perbaikan yang lebih baik.

W-2-SI1-KPA-
ALKT
ALKT=administras
i layanan khusus
dan TIK
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Untuk saranainformasi buat siwa,
orangtua dan masyarakat tentang
kegiatan di madrasah, mengatur segala
kebutuhan siswa untuk
mengembangkan minat dan bakat
siswa dengan tujuan memperlancar
proses pembelgjaran di madrasah dan
Layanan khusus dan informasi dan
komunikasi yang ada berjalan dengan
baik sesuai dengan SOP dan terus
menerus dilakukan evaluasi untuk

perbaikan yang lebih baik

W-2-S|12-KPA-
ALKT
ALKT=adminitrasi
layanan khusus dan
TIK

Sebagai sarana untuk menunjung
proses pembel gjaran agar lancar, dan
minat dan bakat siswa bisa di
kembangkan. Ini bisa berupa
perpustakaan yang bagus,
laboratorium, ekstraskurikuler, UKS,
OSIM, UKS, kelas tambahan dlIl dan
Layanan khusus dan informasi dan
komunikasi yang ada berjalan dengan
baik informasi cepat update agar
masyarakat sigap menanggapi segala
kegiatan yang dilaksanakan di
madrasah

W-2-SI3-KPA-
ALKT
ALKT=adminitrasi
layanan khusus dan
TIK

Mengurusi dan memberikan pelayanan
kepada siswa tentang penyaluran
minat dan bakat siswa, penyampaian
informasi kepada orantua siswa, dan
masyarakat tentang informasi kegiatan

W-2-Sl14-KPA-
ALKT
ALKT=adminitrasi
layanan khusus dan
TIK
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di madrasah dan Layanan khusus dan
TIK sudah baik, dan terus berupaya
memberikan pelayanan dan informasi
se update mungkin. Segalainformasi
mengenai madrasah juga bisadi dapat
melalui website madrasah dan bisa
jugalangsung ke madrasah melalui
layanan khusus.

Memberikan pelayanan kepada siswva
tentang pelayanan untuk siswa yang
membutuhkan layanan yang khusus
untuk menyalurkan minat dan bakat
siswa. Dan memberikan informasi
kepada orangtua siswa segala kegiatan
di madrasah agar orangtua
berpandangan yang positif ke pihak
madrasah dan L ayanan khusus dan
TIK sangat baik, dan terus berupaya
memberikan pelayanan dan informasi
sebailk mungkin. Segalainformasi
tentang madrasah juga bisa di
dapatkan melalui website madrasah

W-2-S|5-KPA-
ALKT
ALKT=adminitrasi
layanan khusus dan
TIK

Menurut saya, memberikan fasilitas
kepada siswa berupa kelengkapan
fasilitas untuk menyaurkan bakat dan
minat siswa serta memberikan
informasi kepada orangtua siswa
tentang kegiatan yang ada di madrasah
dan layanan khusus dan TIK baik, dan

terus berupaya memberikan pelayanan

W-2-SI6-KPA-
ALKT
ALKT=adminitrasi
layanan khusus dan
TIK
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dan informasi se update mungkin.
Segalainformasi mengenai madrasah
jugabisadi dapat melalui website
madrasah dan bisa juga langsung ke
madrasah melalui layanan khusus.

Memberikan informasi kepada siswa
tentang kebutuhan siswaterkait
penyaluran bakat dan minat siswa dan
menginformasikannya kepada
orangtua siswa dan layanan khusus
dan informasi dan komunikasi yang
ada berjalan dengan sangat baik
informasi cepat update agar
masyarakat sigap menanggapi segala
kegiatan yang dilaksanakan di
madrasah

W-2-SI7-KPA-
ALKT
ALKT=adminitrasi
layanan khusus dan
TIK

Untuk memperlancar pelaksanaan di
madrasah dengan memberikan
penyaluran terhadap bakat dan minat
siswaagar siswa senang sekolah di
madrasah sebab bakat dan minatnya
bisa disalurkan dengan baik dan
Layanan khusus dan informasi dan
komunikasi yang ada berjalan dengan
sangat baik sesuai dengan SOP dan
terus menerus dilakukan evaluasi

untuk perbaikan

W-2-SI8-KPA-
ALKT
ALKT=adminitrasi
layanan khusus dan
TIK

Catatan; terdapat 7 kesimpulan dalam penygjian data di MAN 2 Mode

Padangsidimpuan
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PENYAJAN DATA (DATA DISPLAY)

LokusIl : MAN 1 PADANGSIDIMPUAN
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CONCLUSION | HYPOTHESIS | PENYAJAN DATA ( DATA | KODE
DISPLAY)
Kemampuan Pelayanan Sepengetahuan saya tugas KTU W-1-KI-KTK-PAK
Mengurus Administras lumayan banyak dan memiliki W=wawancara
administrasi umum dan | tanggung jawab yang cukup besar, 1=MAN 1
administrasi segala sesuatu yang berkaitan dengan | Kl1=key informants 1
keuangan urusan administrasi umum hingga KTK=Kompetensi
administrasi M adrasah, keuangan, TugasKTU
mengarahkan staf, memengaruhi staf | PAK=pelayanan
untuk bekerja, mengkoordinir administrasi dan
pekerjaan staf, menandatangani SPM | Keuangan
(surat perintah membayar), menyusun
program kerja, membuat |aporan
kegiatan di madrasah. serta semua
pelayanan administrasi kepegawaian,
sarana prasaran, tata kelola
persuratan, pengarsipan, kesiswaan,
kurikulum dan kehumasan serta
layanan informasi buat masyarakat.
Kemampuan Leader/pemimpin | Sepengetahuan saya sudah W-1-SI1-KTK-L
memimpin Staf mel aksanakan tugasnya, dan tugas |=interview
KTU banyak sekali diantaranya Sl 1=supporting
melaksanakan pengawasan dan informants 1
membimbing pegawai, membinadan | KTK=Kompetensi
mengembangkan karir pegawai, TugasKTU
mel aksanakan koordinasi dengan L=leader

singkronisasi dengan kepaa

369




370

Madrasah

lya, KTU melaksanakan tugas dengan
baik. KTU selalu aktif dan cepat
dalam menangani masalah dan cepat
menerima berita yang update serta
mengkoordinir tugas staf TU dan
membuat SK dan Laporan Kegiatan

W-1-S12-KTK-L

lya KTU sudah melaksanakan tugas
dengan baik. setiap hari KTU
mengkoordinir pelayanan
administrasi, baik itu kepegawaian,
keuangan dan tata kelola persuratan

dan kearsipan.

W-1-SI3-KTK-L

Ya, KTU melaksanakan tugasnya
dimadrasah, seperti pengawasan
pelayanan administrasi, menbimbing
staf, membina staf, mengembangkan
karir staff, dan melaksanakan
kooordinasi dengan staf dan
koordinas kepala Madrasah.

W-1-SI4-KTK-L

lya, melaksanakan pengawasan,
membimbing pegawai, membina,
mengembangkan karir pegawai,

mel aksanakan kooordinasi dengan
staf dan koordinasi kepala Madrasah.

W-1-SI6-KTK-L

Mampu
mel aksanakan
tugas pokok

dan fungsi

Tugas pokok dan
fungs disusun

dan terencana

Dengan melakukan rapat dengan kepala
Madrasah mengenai Perencanan tugas
yang di awali dengan perencanaan
program kerja, tugas pokok dan fungsi
disusun dan terencana di awal tahun

pembelgjaran

W-1-KI-KTK-TPF
TPF= tugas pokok
dan fungsi
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lyaKTU MAN 1 Padangsidimpuan
mel aksanakan tupoksinya dengan
baik. setiap hari KTU mengkoordinir
pelayanan administrasi, baik itu
kepegawaian, keuangan dan tata

kelola persuratan dan kearsipan.

W-1-917-KTK-TPF

lya, KTU melaksanakan tugas dan
fungsinya dengan baik sesuai
tupoksinya yakni memberikan
pelayanan administrasi, KTU juga
memberikan surat izin keluar untuk
siswa dan guru yang mengikuti
pertandingan, KTU memberkan

informasi diluar dari sekolah.

W-1-SI8-KTK-TPF

Menguasai
Pekerjaannya

KTU sudah memahami dan
menguasal pekerjaannya dengan baik,
sebab KTU selalu sigap setiap ada
tugas, urusan selalu di upayakan KTU
dengan secepatnya secara efektif dan

efisien.

W-1-SI1-KTK-MP
MP=menguasai

pekerjaaannya

lya, sangat baik dan menguasai
pekerjaannya, hal ini dapat dibuktikan
dengan segala urusan administrasi
madrasah berjalan dengan sangat
lancar dan KTU sudah memahami
dengan baik, hal ini dapat dilihat dari
KTU selalu menjalin hubungan yang
baik dengan staff dan guru dan setiap
adatugas di upayakan dengan tepat
waktu.

W-1-SI2-KTK-MP
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lya, KTU sangat menguasal
pekerjaannya, hal ini dapat dilihat
dengan segala urusan administrasi
madrasah berjalan dengan sangat baik
dan KTU sudah memahami dengan
sangat baik, hal ini dapat dilihat masa
kerjanya yang cukup lama sebagai
KTU  dan setigp ada tugas
dilaksanakan tepat waktu.

W-1-S13-KTK-MP

lya, menurut saya KTU sangat
menguasal pekerjaannya, dapat dilihat
dari segala urusan administrasi
madrasah berjalan dengan sangat baik
dan KTU sudah memahami tugas-
tugasnya dengan baik, hal ini dapat
dilihat dari ke aktifan KTU memantau
setiap staf mengerjakan tugas yang
KTU berikan tidak ada kendala dan
dilaksanakan dengan tepat waktu.

W-1-S14-KTK-MP

lya, KTU sangat menguasal
pekerjaannya, hal ini dapat di lihat
tidak ada ditemukan kendala pada
saat kami guru-guru berurusan ke
kantor TU dan memahami betul
tupoksinya dengan baik dan

mel aksanakannya dengan baik pula.

W-1-S15-KTK-MP

lya, beliau menguasai pekerjaannya,
dapat dilihat dari segala urusan

administrasi madrasah yang berjalan
dengan sangat baik dan beliau sudah

W-1-S16-KTK-MP
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memahami dengan baik, dapat dilihat
dari setiap tugastidak ada kendala
dan dilaksanakan dengan tepat waktu.

lyaKTU MAN 1 Padangsidimpuan
menguasal pekerjaannya, hal ini dapat
dilihat dari bidang keilmuan yang
sesuai dengan pekerjaan dan juga
berpengalaman sebagai KaTU di
beberapa M adrasah dan memahami
betul apa tugasnya dengan sangat
baik, bekerja sesuai tupoksinya,
humoris dalam melayani tamu, dan
fleksible dalam berbirokrasi

W-1-SI7-KTK-MP

Menurut saya KTU sudah menguasai
terbukti segala sesuatu yang
berurusan dengan administrasi
madrasah berjalan dengan baik dan
KTU sudah memahami dengan baik,
sebab setiap ada tugas, urusan selalu
di upayakan dengan secepatnya.

W-1-SI8-KTK-MP

Mampu
merencanakan

program kerja

Terencana
dengan program

kerja

segala pekerjaan yang akan dilakukan
terlebih dahulu direncanakan dengan
program kerja KTU yang di ketahui
oleh kepala Madrasah dan di tanda
tangani kepala madrasah diawal tahun

pembelgjaran

W-1-KI-KTK-PKK
PKK= program kerja
KTU

Dengan mengadakan rapat terlebih
dahulu dengan kepala madrasah dan
menyampai kan kepada staff tentang
perencanaan kerja, memberikan

W-1-SI1-KTK-PKK
PKK= program kerja
KTU
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arahan dan bimbingan tantang segala
sesuatu yang telah direncanakan dan
direalisasikan berdasarkan
kepentingan yang urgen, artinya
perencanaan itu bisa berubah dengan
kepentingan yang lebih mendesak dan
lebih penting.

KTU madrasah selalu membuat
perencanaan berupa program kerja di

awal tahun pembelgjaran

W-1-SI2-KTK-PKK
PKK= program kerja
KTU

Mampu
merealisasikan

perencanaan

Direalisasikan
berdasarkan
kepentingan yang
lebih penting

Dengan mengadakan rapat terlebih
dahulu dengan kepala madrasah dan
memberitahukan kepada staf tentang
perencanaan kerja, memberikan
arahan dan bimbingan tantang segala
sesuatu yang telah direncanakan dan
direalisasikan berdasarkan
kepentingan yang urgen, artinya
perencanaan itu bisa berubah dengan
kepentingan yang lebih mendesak dan
lebih penting.

W-1-KI-KTK-RP
RP=redlisasi

perencanaan

Program kerja yang disusun
direalisasikan sesuai dengan
kebutuhan dan kepentingan yang
lebih urgen untuk perbaikan madrasah
yang lebih baik kedepan. Segala
permasalahan yang adadi TU bisa
diselesaikan dengan sebaik — baiknya.

W-1-S11-KTK-RP
RP=realisasi

perencanaan

KTU selalu merealisasikan program
kerja dengan mendahulukan

W-1-SI2-KTK-RP
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kepentingan yang lebih mendesak
kemudian melanjutkan pekerjaan
yang belum selesai. Dan lebih
mengutamakan kepentingan orang

yang memiliki urusan ke madrasah

RP=redlisasi

perencanaan

Mampu
mengevaluas

hasil kerja

Evaluas kerja
untuk langkah
perbaikan

program kerja

saya selalu melakukan evaluasi setiap
akhir pembel g aran terhadap kerja
saya sebelum membuat program kerja
yang baru, apayang perlu di
tingkatkan dan apa yang belum
terealisasi dari apayang di

programkan

W-1-KI-KTK-EK
EK = Evaluas kerja

Setiap akhir tahun KTU selalu
melakukan evaluas hasil kerjaguna
perbaikan terhadap perencanaan yang
tidak terealisasi sesuai dengan
program perencanaan yang di buat di
awal tahun pembelgjaran

W-1-S11-KTK-EK

Di akhir pembelgjaran KTU
melakukan evaluasi dan perbaikan
untuk pelayanan yang lebih baik lagi
kedepannya dan selalu mengumpul
staf untuk memberihan arahan,
bimbingan serta motivas untuk
perbaikan pelayanan administrasi
yang ada di madrasah

W-1-SI2-KTK-EK

Semakin
bijaksana dalam
bersikap

Bervariasi nilainya ada yang
mendapat nilai maksimal dan ada
yang kurang dan dengan nilai yang
ada membuat saya bisa mengevaluasi

W-1-KI-KTK-BDB
BDB=bijaksana
dalam bersikap
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hasi| kerja saya dari semester ke
semester untuk kemajuan dan
kesuksesan Madrasah dan semakin
bijaksana dalam bersikap dan lebih
baik dalam bekerja kedepanya.

Dengan melaksanakan evaluasi di
akhir program, sayamelihat KTU
semakin mahir, dan bijaksana dalam
bertindak dan menyelesaikan masalah
yang adadi madrasah

W-1-SI1-KTK-BDB
BDB=bijaksana
dalam bersikap

Evauas yang dilakukan KTU di
akhir tahun pembelgjaran merupakan
proses pematangan dan perbaikan
untuk yang lebih baik lagi serta makin
bijaksana dalam mengambil
keputusan dan menyelesaikan
permasalah kecil yang ada di
madrasah

W-1-SI12-KTK-BDB

lya, saya menganggap KTU sudah
terampil dalam bekerja dan bertugas
di madrasah

W-1-SI1-KTK-TB
TB=trampil bekerja

Menurut saya lumayan trampil dalam
bekerja dan membagi tugas. Akan
tetapi pekerjaannya bisa dikerjakan
dengan cepat dan tepat.

W-1-SI2-KTK-TB

lya, KTU saya sangat trampil dalam
bekerja dan dilaksanakan berdasarkan

kepentingan yang urgen

W-1-SI3-KTK-TB

lya, sayamenilai KTU trampil dalam
mel aksanakan tugasnya, trampil

W-1-SI4-KTK-TB
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meningkatkan kinerja pegawai dan
dilaksanakan berdasarkan ketentuan
peraturan yang berlaku di Madrasah

lya, KTU sangat trampil dalam
mel aksanakan tugasnya dan selalu
melibatkan pegawai dalam
pekerjaannya untuk kelancaran

pelayanan administrasi madrasah

W-1-SI5-KTK-TB

lya, saya menilai beliau trampil dalam
bekerja, mampu meningkatkan
kinerja pegawai dan melaksanakan
pekerjaan berdasarkan ketentuan
peraturan yang berlaku di Madrasah

W-1-S16-KTK-TB

lya, secara umum sampai saat ini
KTU trampil dalam melaksanakan
tugas dan dilaksanakan berdasarkan
tupoksinya sebagal KTU Madrasah.

W-1-SI7-KTK-TB

lya, saya menganggap KTU sudah
terampil dalam melaksanakan

tugasnya sehari - hari.

W-1-SI8-KTK-TB

Bertanggung
jawab dan

disiplin

lya,KTU bertanggung jawab atas
tugas yang diembannya, disiplin
dalam bekerja dan bekerjasama
dengan rekan kerja dan memberikan
contoh yang baik.

W-1-SI1-KTK-BJ
BJ=bertanggung
Jawab

lyaKTU bertanggung jawab dalam
tugas yang diembannya, disiplin
dalam bekerja, disiplin dalam
kehadiran, bekerja sama serta
memberikan contoh yang baik kepada

W-1-S512-KTK-BJ
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para staffnya

lya, KTU bertanggung jawab dalam
tugas, disiplin dalam bekerja, disiplin
dalam kehadiran, bekerja sama serta
saling menolong dalam kebaikan dan
simpati terhadap staffnya.

W-1-S13-KTK-BJ

lya KTU saya sosok pimpinan yang
bertanggung jawab dan disiplin dalam
bekerja, disiplin dalam kehadiran, dan
mau bekerja sama dengan pegawai
serta memberikan contoh yang baik

kepada guru dan pegawai.

W-1-S14-KTK-BJ

lya, KTU orang yang bertanggung
jawab dan disiplin dalam bekerja,
disiplin dan dan menekankan
kerjasama di setiap tugas-tugas yang

di kerjakan pegawai TU.

W-1-S15-KTK-BJ

lya, KTU bertanggung jawab dalam
pada pekerjaannya, disiplin dalam
bekerjajugadisiplin dalam kehadiran,
dan ikut serta bekerja sama dalam
peningkatan mutu madrasah dan
peserta didik

W-1-SI7-KTK-BJ

lya, Menurut saya KTU bertanggung
jawab atas tugas yang diembannya,
disiplin dalam bekerja dan bekerja

sama sudah baik.

W-1-S18-KTK-BJ

pekerjaan ini sudah sesuai dengan
minat saya, apa yang ditakdirkan allah
itulah yang terbaik

W-1-KI-KTK-PSM
PSM=pekerjaan

sesual minat

378




379

KTU sangat menikmati dan
menyenangi pekerjaannya dan
Hampir semua pekerjaan disenangi
dan diminati karena ditangani dan

dijalankan dengan baik

W-1-S11-KTK-SPST
SPST=senang

Pekerjaan sukatugas

Menurut pandangan saya KTU sangat
menikmati dan menyenangi
pekerjaannya. Karena KTU selalu
hadir tetap waktu dan mengerjakan
tugasnya dan menyukai semua
pekerjaannya, karena ditangani dan
dijalankan dengan baik, tanpa
memilih - milih pekerjaan. Apayang
perlu dikerjakan lebih dahulu itu yang
didahulukan.

W-1-S12-KTK-SPST

KTU sangat menikmati dan
menyenangi pekerjaannya. Sebab
selalu meberikan motivasi terhadaf
staffnya dalam mengerjakan tugasnya
dan Semua pekerjaan disenanginya,
karena pekerjaan ditangani dan
dijalankan dengan baik, tanpa
memilih - milih pekerjaan. Apayang
perlu dikerjakan lebih dahulu itu yang
diutamakan KTU.

W-1-SI3-KTK-SPST

lya, menurut saya sampai saat ini
KTU termasuk sosok yang
menyenangi pekerjaannya. Sebab
KTU selalu semangat dalam

mengerjakan tugas-tugasnya dan

W-1-SI4-KTK-SPST
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selalu mencek pekerjaan yang sedang
di laksanakan pegawal dan Semua
pekerjaan disukai oleh KTU ini dapat
di lihat dari kinerjanya yang selalu
aktif setiap hari mengontrol kinerja
pegawal tata usaha, walau masih ada
tugas sehari-hari KTU, seperti
mengisi laporan kinerja harian sieka
yang tepat waktu.

lya, menurut saya KTU sangat
menyenangi pekerjaannya dengan
baik. hal ini dapat dilihat dari
kehadiran KTU setiap hari dan selalu
tampil bersemangat dalam bekerja
dan KTU menyuka semua
pekerjaannya dalam melaksankan
tugas sehari-hari, untuk yang paling
disenangi saya melihat saaat
menandatangani |aporan evaluasi

pembelgjaran guru.

W-1-S15-KTK-SPST

lya, menurut saya beliau sangat
menikmati dan menyenangi
pekerjaannya. Sebab beliau selalu
semangat dalam mengerjakan tugas-
tugasnya dan beliau menyuka semua
pekerjaanya dapat di lihat dari
kinerjanya yang selalu aktif setiap
hari mengontrol kinerja pegawai tata
usaha, sementara masih ada tugas
sehari-hari seperti mengisi laporan

W-1-S16-KTK-SPST
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kinerja harian sieka yang tepat waktu.

lya, secara umum menurut saya KTU
menyenangi pekerjaannya. Karena
KTU selalu semangat dalam
mengerjakan tugasnya dan KTU
menyukai semua pekerjaanya karena
karena sampai saat ini KTU
menangani dan menjalankan
pekerjaanya dengan baik, Apa yang
perlu dikerjakan lebih dahulu itu yang
diutamakan KTU.

W-1-§17-KTK-SPST

lya, sayamelihat KTU sangat
menikmati dan menyenangi
pekerjaannya dan hampir semua
pekerjaan disenangi dan diminati
KTU karena ditangani dan dijalankan

dengan baik

W-1-S18-KTK-SPST

administrasi
kepegawaian
baik dan tertata
dengan rapi

Menurut saya, Mengurusi
kepegawaian baik file, surat tugas
maupun dokumen lainnya, mengelola
daftar urut pegawai, buku induk
pegawai dan berkas - berkas untuk
keperluan ybs mengusulkan naik
pangkat dan berkala dan memajang
DUK di ruang TU yang bermanfaat
buat pengunjung yang datang ke
madrasah dan Pelaksanaan
administrasi kepegawaian berjalan
dengan baik hal ini dapat dilihat dari

file dan berkas guru dan kepegawaian

W-1-KI-KPA-AKG
BKPR=berkas
Administras

kepegawaian
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tertata dengan rapi dan jika
dibutuhkan kapan sgja bisa diambil

walaupun pegawal yang bersangkutan

tidak hadir.

Menurut saya, urusan administras

yang berhubungan dengan data PNS,

baik DUK maupun file pegawai
perorangan, laporan bulanan data
pegawai tiap bulan, arsip kenaikan
pangkat, membuat surat tugas, cuti
pegawai dan surat penting lainnya
yang berhubungan dengan pegawai,
dan merekap absensi pegawai dan
kepegawaian dan pel aksanaan
administrasi kepegawaian berjalan
dengan tertib dan disiplin sesuai
dengan SOP yang ada, dengan terus
melakukan evaluas dan perbaikan,
file pegawai tertata dengan rapi.

W-1-S11-KPA-AKG

Menurut saya, Mengurusi
kepegawaian, membuat dan
menyusun daftar urut kepangkatan
pegawai dan memajangnyadi ruang
TU agar petugas admistrasi dan
pegawai yang bersangkutan
mengetahui kapan dia berkala dan
naik pangkat juga sebagai papan
informasi buat pengunjung dan
pelaksanaan administrasi

kepegawaian berjalan sangat baik,

W-1-S12-KPA-AKG
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ramah dalam melayani guru dan
siswa saat mengurus keperluan

administras

Mencatat dan mengurutkan data
pegawai berdasarkan pangkat dan
golongan serta mencatat bidang studi
yang di gjarkan dan memajangnya di
ruang TU agar PNS dan masyarakat
yang datang ke madrasah mengetahui
tentang jumlah guru dan pegawai
serta bidangnya di madrasah,
merekap absen pegawai dan membuat
surat tugas yang diperlukan pegawai
mengurusi cuti pegawai dil,
membukukan dan mengurusi segala
yang berhubungan dengan data
pegawai, baik naik pangkat, berkala
dan cuti pegawai. Buku induk
pegawai, rekap daftar hadir pegawai,
tata tertib pendidik dan Tenaga
kependidikan, membuat data laporan
bulanan pegawai tiap bulan dan

pel aksanaan administrasi
kepegawaian sangat baik, disiplin dan
pelayanan terpadu yang
mengutamakan kepuasan pengunjung

secara optimal.

W-1-SI3-KPA-AKG

menyimpan berkas pegawai pada
arsip file pegawai untuk keperluan
apabila guru yang bersangkutan tidak

W-1-S14-KPA-AKG
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berada di tempat bisa diambil dan
digunakan untuk keperluan data
pegawai, menyiapkan bundle
kepegawaian per file, membuat surat
tugas serta surat yang berhubungan
dengan pegawai, merekap absen
pegawai dIl dan pelaksanaannyatertib
dan disiplin sesuai dengan peraturan
yang berlaku di Madrasah, berkas-
berkas guru dan pegawai tersimpan
dengan rapi.

Menurut saya, Mengurusi kepegawain
dan Membuat DUK pegawai
berdasarkan pangkat yang tertinggi
dan mengganti data terbaru satu kali
dalam setahun dan memajangnya di
ruang TU untuk papan informasi buat
pegawai dan pengunjung yang datang
ke madrasah.mengisi buku induk
pegawai dan merekap absen pegawai
tiap bulan guna keperluan pencairan
uang makan dan pelaksanaan
administrasi kepegawaian di MAN 1
Padangsidimpuan terlaksana dengan

baik dan rapi.

W-1-S15-KPA-AKG

Mengurusi kepegawain, mulai dari
file perorangan pegawai, arsip
pegawai, rekap absensi pegawai, usul
mutasi, naik pangkat dan kenaikan
gaji berkala pegawai dan surat surat

W-1-SI6-KPA-AKG
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yang diperlukan pegawai ybs dan
Pelaksanaan administrasi
kepegawaian di MAN 1
padangsidimpuan berjalan dengan
baik, pada umumnya pegawai pada
urusan kepegawaian selalu tepat
waktu.

mengurusi tentang kepegawaian dan
arsip, file pegawai sertasurat — surat
yang di butuhkan pegawai mulai dari
buku induk pegawai, hingga kapan
naik pangkat dan berkala serta DUK
pegawal dan secara umum

pel aksanaan administrasi
kepegawaian berjalan dengan baik
karena pegawai TU melayani tamu

dengan humble dan humoris.

W-1-SI7-KPA-AKG

Menurut saya Pelaksanaan
administrasi kepegawaian berjalan
dengan tertib dan disiplin, dengan
terus melakukan evaluasi dan
perbaikan, file pegawai tertata dengan

rapi.

W-1-SI8-KPA-AKG

Pelaksanaan
administrasi
keuangan
berjalan dengan
sangat baik

Mengurusi keuangan mulai dari
perencanaan, pengunaan, mencatat
data pemasukan dan pengeluaran,
pelaporan dan pertanggung jawaban
danayang dialokasi kan buat keperluan
dan penyelanggaraan pendidikan di
madrasah membayarkan gaji pegawai

W-1-KI-KPA-AKU
AK=administras

keuangan
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dan Pelaksanaan administras
keuangan di madrasah berjalan dengan
sangat baik, hal ini dapat dilihat
realisasi anggaran 100% dan laporan
pertanggung jawaban keuangan tertata

dengan baik.

Menyusun perencanaan anggaran
sesuai dengan kebutuhan madrasah,
membel anjakan keperluan ATK
kantor dan ATK KBM dan membuat
laporan penerimaan dan pengeluaran
madrsah, membayarkan pajak sesuai
dengan peraturan yang berlaku dan
pelaksanaan administrasi keuangan di
madrasah berjalan dengan sangat
baik, sesuai SOP yang ada dengan
aturan yang ada, laporan keuangan
tersimpan dengan baik

W-1-S11-KPA-AKU
AKU-Administras

keuangan

Menyusun perencanaan anggaran dan
merealisasikannya sesual dengan
perencanaan yang di buat madrasah
menyimpan catatan faktur dan
pembayaran pajak serta membuat
laporan keuangan pertahun dan
membayarkan gaji pegawal dan
pelaksanaan administrasi keuangan di
madrasah berjalan dengan sangat
baik, ceapat dalam suatu kegiaatan
apapun dan tepat waktu.

W-1-SI12-KPA-BTR
BTR=berkas tertata
rapi

Menyusun perencanaan anggaran,

W-1-S13-KPA-AKU
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mencairkan anggaran sesual
perencaanaan, membukukan

pengel uaran,menyimpan catatan
faktur, membayar pajak dan membuat
laporan keuangan triwulan,
semesteran dan tahunan dan berjalan
dengan baik, sesuai dengan SOP
keuangan yang ada dengan aturan
yang ada dan laporan keuangan
disusun dan tersimpan dengan baik
oleh bendahara madrasah

AKU=administras

keuangan

Menurut saya, Y ang berhubungan
dengan keuangan madrasah baik
berupa perencanaan, penganggaran,
realisasi capaian, dan membukukan
pemasukan dan pengeluaran
madrasah serta pertanggung jawaban
dana yang dial okasikan untuk
madrasah dan membayarkan gaji
pegawai dan administrasi keuangan
Madrasah sangat baik, dan dijalankan
sesual dengan peraturan keuangan
yang ditetakan pemerintah untuk
tingkat Madrasah, laporan keuangan
tahun ini disimpan dengan baik begitu
jugalaporan keuangan tahun — tahun

sebelumnya

W-1-Sl4-KPA-AKU
AKU=administras

keuangan

Menurut saya, Mencatat keperluan
kantor, pengeluaran yang
berhubungan dengan madrasah,

W-1-SI5-KPA-AKU
AKU=administras

keuangan
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membayarkan faktur, membayar
pajak dan membuat |aporan keuangan
dan membukukannya setiap tahun dan
sampai saat ini Pelaksanaan
administrasi keuangan MAN 1
Padangsidimpuan sangat baik dan

transparan.

Menurut saya, Membuat |aporan data
usulan pembayaran gaji pegawai
honorer, pengeluaran keperluan KBM
dan ATK kantor, membuat
pembukuan penerimaan dan
pengeluaran madrasah, dan
membuatkan laporan akhir tahun dan
membayarkan gaji pegawai dan
administrasi keuangan berjalan
dengan baik dan transparan sesuai
dengan prosedur, dan aturan yang
ada.

W-1-S16-KPA-AKU
AKU=administrasi

keuangan

Mengurusi keuangan, mulal dari
perencanaan, realisasi, hingga
penyusunan laporan. Pembayaran gaji
honorer dan mengurusi perbelanjaan
kebutuhan madrasah serta ATK
kantor, pemeliharaan'dan ATK
pembelgjaran dan secara umum
kualitas pelaksanaan administras
keuangan Madrasah berjalan dengan
baik, ini dapat dilihat dari tidak
adanya kutipan terhadap tamu yang

W-1-SI7-KPA-AKU
AKU=administras

keuangan
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dating kecuali pengumpulan dana

yang disepakati.

Menurut saya, Membayarkan ggji
guru honorer, membelanjakan
keperluan madrasah mulai dari ATK
Kantor dan kebutuhan penunjang
proses pembel gjaran dan membuat
laporan keuangan setiap tahun.
Menyimpan kwitansi perbelanjaan
dan membayar pajak dan pelaksanaan
administrasi keuangan di madrasah
terbuka dan transparan secara
keseluruhan

W-1-SI8-KPA-AKU

Administras
sarana prasaran
berjalan dengan
baik

Y ang berhubungan dengan sarana dan
prasarana pendidikan mulai dari
mengatur kebutuhan madrasah,
menjaga sarana prasarana pendidikan
agar dapat memberikan manfaat buat
madrasah dan mencatat yang rusak
dan melaporkannya ke KTU dan
kamad untuk ditindaklanjuti dan
pelaksanaan administras sarana
prasarana berjalan dengan baik, hal
ini dapat dilihat dari sarana prasarana
yang terrawat dengan baik, tercatat
dengan baik, dan walaupun sarana
prasarana ada yang dalam rusak

tercatat dengan update.

W-1-KI-KPA-ASP
ASP=administrasi

Sarana prasarana

Mencatat segala yang berhubungan
dengan perlengkapan di lingkungan

W-1-S11-KPA-ASP
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madrasah dan menjaga sarana
prasarana yang ada agar bisa
dimanfatkan siswa dan dialokasikan
untuk kebutuhan madrasah, membuat
laporan kerusakan sarana prasarana
dan pelaksanaan administrasi sarana
prasarana sampai saat ini berjalan
dengan sangat baik, hal ini dapat
dilihat dari kinerja WKM bidang
sarana prasarana yang selalu sigap
mencatat sarana yang rusak dengan

ASP=administrasi

Sarana prasarana

update.
Mencatat dan Menyediakan segala W-1-SI2-KPA-ASP
perlengkapan yang dibutuhkan ASP=administrasi

madrasah untuk menunjang proses
pembelgjaran baik intrakurikul er
maupun ektrakurikuler, dan
memberikan laporan keadaan sarpras
secara berkala kepada kepala
madrasah dan pel aksanaan
administrasi sarana prasarana sampai
saat ini berjalan dengan sangat baik,
selalu melayani setiap permintaan
sarana prasarana baik di kantor TU

dan di ruang guru.

Sarana prasarana

Mencatat segala keperluan sarana
prasarana yang dibutuhkan madrasah,
dan merawat sarana prasarana yang
ada untuk menunjang peyelenggaraan
pendidikan dalam proses belgar

W-1-SI3-KPA-ASP
ASP=administrasi

Sarana prasarana
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mengajar dan mencatat yang rusak
untuk dilaporkan kepada pimpinan
agar diperbaiki dan sampai saat ini
berjalan dengan baik, hal ini dapat
dilihat dari perlengkapan dan
pembelgaran sarana prasarana yang
tersedia lengkap dan dapat dijangkau
dengan mudah apa bila membutuhkan
media pembel gjaran pada saat
berlangsungnya proses belgjar dan
mengajar di madrasah.

Menurut saya, Mencatat dan
memberikan laporan kepada kepala
madrasah tentang keadaan fasilitas
yang ada seperti ruang belgjar,
lapangan olahraga, musholla, ruang
kesenian, peralatan olahraga yang
rusak untuk diperbaiki dan sarana
prasarana yang lainnya dan sampai
saat ini administrasi sarana prasarana
berjalan dengan sangat baik, dapat
dilihat dari kelengkapan sarana
prasarana yang tersedia memenuhi
kebutuhan madrasah

W-1-Sl4-K PA-ASP
ASP=administrasi

Sarana prasarana

Menurut saya, Mencatat peralatan dan
perlengkapan yang dibutuhkan untuk
proses belgjar mengajar, mengatur
dan menjaga sarana prasarana yang
ada agar dapat memberikan kontribusi
buat pendidikan di madrasah, laporan

W-1-SI5-KPA-ASP
ASP=administrasi

Sarana prasarana
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barang yang rusak dan penghapusan
perlengkapan madrasah untuk di
perbaiki dan kualitas pelaksanaan
administrasi sarana dan prasarana
berjalan dengan sangat baik dan
memenuhi kebutuhan pendidik dan
peserta didik di madrasah

Menurut saya, Mencatat inventaris
sekolah yang masih bagus dan yang
sudah rusak, melaporkannya secara
berkala ke kepala madrasah, menjaga
sarana prasarana yang ada. Dan
menyampaikan saran dan masukan
dari guru untuk dilanjutkan ke KTU
dan Kamad dan pelaksanaan
administrasi sarana dan prasarana
secara umum baik, semua keluarga
madrasah dapat menikmati fasilitas
sarana dan prasarana di lingkungan
Madrasah.

W-1-S16-KPA-ASP
ASP=administrasi

Sarana prasarana

Mengurusi barang — barang
perlengkapan madrasah berupa
barang inventaris. Menjaga dan
merawat sarana prasarana yang ada
dan mencatat barang yang sudah
rusak dan tidak terpakai lagi untuk
penghapusan dan secara umum
pelaksanaan administrasi sarana dan
prasarana untuk sampai saat ini
berjalan dengan baik, tamu-tamu

W-1-S17-KPA-ASP
ASP=administrasi

Sarana prasarana
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dapat menikmati segalafasilitas di
MAN 1 Padangsidimpuan.

Menurut saya, menjaga barang
inventaris madrasah, mencatat dan
melaporkan barang — barang sarana
prasarana pembelgaran yang
dibutuhkan dan yang rusak untuk
diperbaiki dan pelaksanaan
administrasi sarana prasarana sampai
saat ini sudah memadai dan terpenuhi
kebutuhan madrasah

W-1-SI8-KPA-ASP
ASP=administrasi

Sarana prasarana

Pelaksanaan
Administras
kehumasan
berjalan dengan
sangat baik

Membina hubungan baik dengan
pihak madrasah, dengan orangtua
siswa, dengan komite madrasah,
dengan puskesmas atau lembaga
pemerintah lainnya. Selain itu humas
juga memberikan informasi kepada
publik tentang kegiatan yang ada di
madrasah dan pel aksanaan
administrasi kehumasan di madrasah
berjalan dengan baik, hal ini dapat
dilihat dengan adanya hubungan
kerjasama yang baik dengan
masyarakat lingkungan madrasah dan
jalinan kerjasama dengan puskesmas
dan instans lainnya.

W-1-KI-KPA-AH
AH=administras

kehumasan

Membina hubungan baik internal dan
eksternal, mendokumentasikan
kegiatan yang ada di madrasah dan
membuat berita kegiatan madrasah

W-1-SI1-KPA-AH
AH=administras

kehumasan
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dan pelaksanaan administrasi
kehumasan di madrasah berjalan
dengan sangat baik, hal ini dapat
dilihat dari website cara bersosiaisasi
WKM bidang K ehumasan terhadap

masyarakat orangtua siswa.

Menjalin hubungan dengan
masyarakat, hubungan baik dengan
sesama madrasah dan lembaga
pemerintah. Dan menjalin kerjasama
dengan puskesmas untuk kepentingan
kedua belah pihak dan menjalin kerja
sama dengan bimbel dan pelaksanaan
administrasi kehumasan di madrasah
berjalan dengan sangat baik, segala
sesuatu mengenal madrasah dapat
dilihat dari website, madding, dan
WKM bidang kehumasan akrab
dengan orangtua siswali.

W-1-SI2-KPA-AH
AH=administrasi

kehumasan

Menjalin hubungan yang baik dengan
orangtua siswa, masyarakat dan
komite madrasah, dan menciptakan
komunikasi yang baik antara orangtua
siswa dengan guru dan memberikan
informasi kepada orangtua,
masyarakat terkait perkembangan
madrasah dan prestasi madrasah dan
sampai saat ini kehumasan masih
berjalan dengan baik, segala sesuatu
mengenai informasi terbaru tentang

W-1-SI3-KPA-AH
AH=administras
kehumasan
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madrasah dapat dilihat dari website,
madding, dll.

Menjalin hubungan baik dengan
orangtua siswa dan masyarakat dan
mengimformasikan aktifitas dan
perkembangan madrasah kepada
masyarakat dan lingkungan madrasah
dan untuk pelaksanaan Administrasi
kehumasan menurut saya sangat baik,
dan Dberita-berita tentang Madrasah
dapat dilihat dari website, madding
Madrasah.

W-1-Sl4-KPA-AH
AH=administrasi

Kehumasan

Menurut saya, Menjalin hubungan
baik dengan orangtua siswa dan
menyampai kan kepada orangtua
siswa tentang sejarah madrasah,
program kegiatan di madrsah ,
prestasi madrasah secara transparan
agar citra negative dari luar sekolah
bisadiatas dan pelaksanaan
Administras kehumasan berjalan
sangat baik, hal ini dapat dilihat
berbagai informasi dari website MAN
1 Padangsidimpuan.

W-1-SI5-KPA-AH
AH=administras

kehumasan

Menurut saya, Menjalin kerjasama
dan hubungan baik dengan orangtua
siswa, masyarakat lingkungan sekitar
dan memberikan segalainformasi
tentang kegiatan di madrasah dan
juga prestasi yang telah diraih oleh

W-1-S16-KPA-AH
AH=administrasi

kehumasan
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madrasah dan administrasi

kehumasan secara umnun sangat baik,

dan dapat dilihat dari website
kehumasan juga di madding MAN

Padangasi dimpuan

Menurut saya, membina hubungan
baik antara guru dengan orangtua
siswamemberikan informasi yang
dibutuhkan orangtua siswa dan
masyarakat, baik prestasi, kegiatan
dan membuat berita kegiatan di
madrasah dan pel aksanaan
administrasi kehumasan berjalan
dengan baik, ini dapat dilihat dari
segala sesuatu informasi mengenai
madrasah dapat dilihat dari website
MAN 1 Padangsidimpuan.

W-1-SI7-KPA-AH
AH=administrasi

kehumasan

Menurut saya, Membina hubungan
baik dan kerjasama yang baik dengan
orangtua siswa, masyarakat dan
lingkungan sekitar madrasah serta
menjalin kerja sama dengan lembaga
pemerintah dan pelaksanaan
administrasi kehumasan di madrasah

berjalan lumayan baik

W-1-SI8-KPA-AH
AH=administras

kehumasan

Administras
persuratan dan
pengarsipan
berjalan dengan
sangat baik

Menyimpan dan mengarsipkan surat
masuk dan keluar, membal as surat
masuk,dan membuat surat keluar
sesuai dengan kebutuhan madrasah

dan mengirimkan surat, maupun

W-1-KI-KPA-APP
APP=administrasi
persuratan dan

pengarsipan
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berkas yang perlu dikirimkan dengan
tepat waktu dan pelaksanaan
administrasi persuratan dan
pengarsipan berjalan dengan baik,

sesuai dengan tata naskah persuratan.

Urusan persuratan dan pengarsipan
surat dan berkas - berkas, dimulai dari
proses pengurusan surat dinas yang
diawali dari pembuatan, konsep
naskah surat, hingga diakhiri dengan
selesainya pendistribusian surat,
kemudian di arsipkan di lemari arsip
dan pelaksanaan administrasi
persuratan dan pengarsipan berjalan
dengan sangat baik, baik itu surat
masuk, surat keluar dan tata naskah
arsip persuratan tersimpan dengan
baik.

W-1-SI1-KPA-APP
APP=administrasi
persuratan dan

pengarsipan

Membalas surat masuk dan membuat
surat keluar sesuai keperluan
madrasah misalnya surat keterangan
dan rekomendasi dIl dan
mengarsipkannyadi lemari arsip dan
pel aksanaan administrasi persuratan
dan pengarsipan berjalan dengan
sangat baik, selalu sigap dalam
menyelesaikan surat menyurat kepada

siswa dan guru yang berkepentingan.

W-1-SI2-KPA-APP
APP=administrasi
persuratan dan

pengarsipan

Mengurus surat menyurat kantor,
baik surat masuk maupun surat keluar

W-1-S13-KPA-APP
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dan mengarsipkannyadi lemari arsip
dan membuat SK kegiatan yang ada
di madrasah dan mendistribusikannya
sesuai disposisi surat, Sampai saat ini
persuratan dan pengarsipan berjalan
dengan sangat baik, suat masuk dan
keluar cepat ditanggapi oleh
madrasah, arsip tersimpan dengan
rapi padalemari arsip dan surat
masuk berbalas dengan cepat dan
tepat.

APP=administrasi
persuratan dan

pengarsipan

Menurut saya, Urusan persuratan,
baik surat masuk, surat keluar dan SK
kegiatan di madrasah dan menyimpan
pertinggal di madrasah sebagai arsip
dan administrasi persuratan di
Madrasah sangat baik sesuai dengan
tata naskah persuratan, dan
pengarsipan juga sangat baik
tersimpan dengan rapi pada lemari

arsip.

W-1-SI4-KPA-APP
APP=administrasi
persuratan dan

pengarsipan

Menurut saya, bagian surat masuk
dan surat keluar dan
mengarsipkannya di tempat
penyimpanan arsip jika suatu saat
dibutuhkan arsipnya ada dan
administrasi persuratan berjalan
sangat baik sesuai dengan tata naskah
persuratan, dan pengarsipan juga
sangat baik tersimpan dengan rapi

W-1-SI5-KPA-APP
APP=administrasi
persuratan dan

pengarsipan
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pada lemari arsip, hanya saja perlu
untuk di tingkatkan untuk mencapai

pelayanan administrasi yang terbaik

Menurut saya, Segala yang berurusan
dengan surat menyurat mulai dari
konsep, pembuatan, hingga
pendistribusian kepada lembar
disiposisi dan mengarsipkannya di
tempat penyimpanan arsip dan
administrasi persuratan berjalan
dengan baik, semua terorganisir dan
terdokumentasi dengan baik sesuai
dengan tata naskah persuratan, dan

pengarsipan.

W-1-SI16-KPA-APP
APP=administrasi
persuratan dan
pengarsipan

Mengurusi surat menyurat kantor,
baik surat masuk maupun surat
keluar. Serta mengarsipkan surat —
surat yang dikeluarkan di lemari arsip
dan membuat SK seluruh kegiatan
yang madrasah dan secara umum

pel aksanaan administrasi persuratan
berjalan dengan baik, begitu juga
dengan pengarsipan tersimpan dengan
rapi padalemari arsip dan surat
menyurat berbalas dengan cepat dan
tepat.

W-1-SI7-KPA-APP

Menurut saya, menerima surat masuk
dan keluar dan membal as surat masuk
dan surat keluar untuk kebutuhan
madrasah serta mengarsi pkannya di

W-1-SI18-KPA-APP
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lemari arsip sebagai pertigal dan
pelaksanaan administrasi persuratan
dan pengarsipan berjalan dengan
sangat baik, sesuai dengan SOP di
tingkat Madrasah.

Administras
kesiswaan dan
kurikulum
berjalan dengan
sangat baik

urusan tata tertib siswa, buku induk
siswa,legger nilai siswa, klaper siswa,
data siswa perkelas, daftar dan berkas
siswa baru, buku mutasi siswa, buku
daftar nilai, arsip ijazah yang lulus,
data kenaikan siswa, buku aumni,
data siswa digital, melayani legalisir
ijazah, rapot dll, sedangkan tugas
kurikulum itu proses kegiatan yang
direncanakan di madrasah yakni KBM
dan sebagai usaha untuk proses belgjar
mengajar secara efektif dan efisien dan
pelaksanaan administrasi kesiswaan
dan kurikulum berjalan dengan baik,
hal ini bisa dibuktikan dengan data
siswa tecatat dengan balk pada emis
dan kurikulum berjalan dengan baik
sesuai dengan peraturan dan regulasi

yang ada.

W-1-KI-KPA-AKK
KK= kesiswaan dan

kurikulum

Mendata siswa setiap bulan sebagai
laporan, menyimpan data siswa dan
berkas siswa baru, membuat daftar
kelas, absen dan daftar nilai siswa,
mengurusi siswa pindah dan mutasi,

mengurusi daftar nilai, legger dan

W-1-SI1-KPA-AKK
AKK= administras
kesiswaan dan

kurikulum
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klepper sertamengisi buku induk dan
untuk kurikulum merupakan urusan
tentang proses belajar mengajar di
madrasah mulai dari kelengkapan
pembelgjaran hingga penilaian
pembelgjaran guru dan pelaksanaan
administrasi kesiswaan dan
kurikulum berjalan dengan sangat
baik, hal ini bisa dibuktikan dengan
datasiswatecatat dengan baik pada
emis dan kurikulum berjalan dengan
baik sesuai dengan peraturan dan
regulasi yang ada dan berjalan sesuai
SOP.

Segala yang berurusan dengan siswa
mulai dari data siswa, berkas —berkas
siswa, daftar nilai siswa, legger siswa
, klepper siswa, buku induk siwa
hingga urusan mutasi dan kurikulum
untuk kelengkapan proses
pembelgaran siswa mulai perangkat
pembelg aran hingga penilaian siswa
dan pelaksanaan administrasi
kesiswaan dan kurikulum berjalan
dengan sangat baik, hal ini bisa
dibuktikan dengan data siswa tecatat
dengan baik pada emis, dan aktif
dalam melayani dan membina semua

siswadi MAN 1 Padangsidimpuan.

W-1-S12-KPA-AKK
AKK=administras
kusiswaan dan

kurikulum

Urusan siswa, mulai data, buku induk

W-1-S13-KPA-AKK
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siswa, nilai siswa, berkas — berkas
siswa hingga urusan pindah siswa dan
ijazah serta buku alumni sedangkan
tugas kurikulum mengurusi
kelengkapan proses pembelgjaran
agar lebih efektif dan efisien dan
administrasi kesiswaan dan
kurikulum berjalan dengan baik, hal
ini bisa dibuktikan dengan data siswa
tecatat dengan baik, Bapak/Ibu guru
dapat melakukan aktivitas belgjar
mengajarnya cepat dan tepat.

AKK=administras
kusiswaan dan

kurikulum

Menurut saya, Mengurusi kesiswaan
dan kurikulum di madrasah, mulai
dari urusan buku induk siswa, data
siswa, nilai siswa surat — surat siswa
dan kelengkapan kurikulum
pembelg aran dalam proses belgjar
mengajar di kelas hingga ke penilain
pembelgjaran dan admnistrasi
kesiswaan berjalan dengan baik
sesuai denga kurikulum merdekaka
yang di pakai saaat ini, dan kurikulum
berjalan dengan baik sesuai dengan
kurikulum yang berlaku yakni
kurikulum merdeka yang mengacu

pada peraturan yang ada.

W-1-Sl14-KPA-AKK
AKK=administrasi
kusiswaan dan

kurikulum

Menurut saya, Mengurusi siswa mulai
dari siswa baru, proses pembelgaran,

penilain hingga siswa lulus,

W-1-S15-KPA-AKK
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menerima ijazah dan kelengkapan
buku alumni. Sedangkan administrasi
kurikulum memiliki tugas
kelengkapan proses belgjar mengajar
di kelas agar efektif dan efisien dan
admnistrasi kesiswaan berjalan
dengan sangat baik, dan kurikulum
juga berjalan dengan sangat baik
sesual dengan kurikulum merdeka, ini
dapat terlihat pada saat guru

mel aksanakan proses belgjar
mengajar di kelas.

AKK=administras
kusiswaan dan

kurikulum

Menurut saya, Administrasi siswa
memiliki tugas tentang pendataan
Siswa, data siswa, buku induk siswa,
nilai siswa, rapot siswa hingga ke
ijazah dan buku alumni dil sedangkan
administrasi kurikulum memiliki
tugas kelengkapan perangkat
pembelgjaran hingga ke penilain
siswa dan admnistrasi kesiswaan
semnua pel aksanaan berjalan dengan
sangat baik, segala yang terkait
dengan administrasi dan

pembel g aran berjalan dengan baik.

W-1-S16-KPA-AKK
AKK=administras
kusiswaan dan

kurikulum

Administrasi siswa mengurusi tentang
urusan siswa, mulai dari data siswa
siswa, buku induk siswa, DKN,
Legger, klepper, hingga lulus
mendapatkan ijazah, legalisir ijazah

W-1-S17-KPA-AKK
AKK=administras
kusiswaan dan

kurikulum
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dan raport serta buku alumni dll
Sedangkan administrasi kurikulum
mengurus tentang kelangkapan
perangkat pembelgjaran dalam proses
belajar mengajar yang efektif dan
secara umum pelaksanaan
administrasi kesiswaan dan kurikulim
berjalan dengan baik, data siswa
tecatat dengan baik pada emis secara
update dan kurikulum berjalan
dengan baik sesuali dengan peraturan

yang ada.

Menurut saya, Administrasi
kesiswaan mengurusi tentang siswa
mulal dari pendataan siswa baru,
buku induk, data siswa, nilai siswa
hingga ke ijazah dan buku alumni dan
jugasurat — surat yang dibutuhkan
siswamulai dari surat keterangan
siswadll, sedangkan administrasi
kurikulum mengurusi bidang
kurikulum mulal dari perangkat
pembelgjaran, pelaksanaan PBM
hingga ke tahap penilaian dan
administrasi yang mencakup
didalamnya dan pelaksanaan
administrasi kesiswaan dan
kurikulum berjalan dengan sangat
baik sesuai dengan peraturan dan
regulas yang ada di tingkat
Madrasah.

W-1-SI18-KPA-AKK
AKK=administras
kusiswaan dan

kurikulum
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Layanan khusus
dan TIK berjaan
dengan baik

Menurut saya, Memberikan pelayanan
kepada siswa tidak secara langsung
berkenaan dengan proses belgar
mengajar di kelas dengan tujuan agar
siswa belgjar lebih optimal dalam
melaksanakan proses belgar menggar
seperti penyaluran  bakat  dan
pelayanan khusus dan layanan khusus
dan informasi dan komunikasi yang
ada berjalan dengan baik, hal ini dapat
dilihat dengan setiap masyarakat dan
orangtua siswa/l yang menginginkan
informasi tentang MAN 1
Padangsidimpuan  dapat  dilihat
melalui Website madrasah dan juga
bisa langsung ke madrasah.

W-1-KI-KPA-ALKT
ALKT=administrasi
layanan khusus dan
TIK

Memberikan informasi kepada siswa,
orangtua maupun masyarakat tentang
madrasah dan memberikan layanan
khususs untuk membantu
memfasilitasi dan mempercepat

pel aksanaan pembelgjaran untuk
mencapai tujuan pendidikan
disekolah dengan adanyafasilitas
layanan khusus sebagai penyaluran
bakat siswa berupa kegiatan
ekstrakurikuler dan bimbel dil dan
layanan khusus dan informasi dan
komunikasi yang ada berjalan dengan

sangat baik sesuai dengan SOP dan

W-1-SI1-KPA-ALKT
ALKT=administrasi
layanan khusus dan
TIK
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terus menerus dilakukan evaluasi

untuk perbaikan

Menurut saya, Untuk sarana
informasi buat siwa, orangtua dan
masyarakat tentang kegiatan di
madrasah, mengatur segala kebutuhan
siswa untuk mengembangkan minat
dan bakat siswa dengan tujuan
memperlancar proses pembelgjaran di
madrasah agar tercipta belgjar
mengajar yang menyenangkan untuk
terciptanya prestasi siswa. Layanan
khusus dan informasi dan komunikasi
yang ada berjalan dengan baik sesuai
dengan arahan KTU dan kepala
Madrasah dan terus menerus
dilakukan evaluasi untuk perbaikan
yang lebih baik

W-1-SI2-KPA-ALKT
ALKT=adminitrasi
layanan khusus dan
TIK

Menurut saya, Sebagai sarana untuk
menunjung proses pembelgjaran agar
lancar, dan minat dan bakat siswa
bisadi kembangkan. Ini bisa berupa
perpustakaan yang bagus untuk
membaca, |aboratorium untuk
mempraktekkan yang di pelgjari,
ekstraskurikuler untuk menyalurkan
bakat dan hobby, UKS, OSIM, UKS,
kelas tambahan dll. Layanan khusus
dan informasi dan komunikasi yang
ada berjalan dengan baik informasi

W-1-SI3-KPA-ALKT
ALKT=adminitras
layanan khusus dan
TIK
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cepat update agar masyarakat sigap
menanggapi segalainformasi-

informasi tentang madrasah.

Menurut saya, Mengurusi dan
memberikan pelayanan kepada siswa
tentang penyaluran minat dan bakat
siswa, penyampaian informasi kepada
orantua siswa, dan masyarakat
tentang informasi kegiatan di
madrasah. Layanan khusus dan
informasi dan momunikasi di
madrasah saat ini sudah baik, dan
terus berupaya memberikan
pelayanan seupdate mungkin. Segala
informasi mengena madrasah juga
bisadi dapat melalui website
madrasah.

W-1-SI4-KPA-ALKT
ALKT=adminitrasi
layanan khusus dan
TIK

Menurut saya, pelayanan siswayang
membutuhkan layanan yang khusus
untuk menyalurkan minat dan bakat
siswa. Dan memberikan informasi
kepada orangtua siswa segala
kegiatan di madrasah agar orangtua
berpandangan yang positif ke pihak
madrasah dan Layanan khusus dan
TIK sangat baik, dan terus berupaya
memberikan pelayanan dan informasi
sebaik mungkin, ini dapat terlihat dari
kejelian kepala Madrasah menambah
guru bidang studi informatika.

W-1-SI5-KPA-ALKT
ALKT=adminitrasi
layanan khusus dan
TIK

407




408

Menurut saya, Memberikan fasilitas
kepada siswa berupa kelengkapan
fasilitas untuk menyalurkan bakat dan
minat siswa serta memberikan
informasi kepada orangtua siswa
tentang kegiatan yang ada di
madrasah agar siswa tenang dan
nyaman belgjar di madrasah sebab
bakat dan hobbynya tersalurkan sebab
madrasah memberikan fasilitas itu.
Layanan khusus, informasi dan
komunikasi secara umum berjalan
dengan baik, dan Segalainformasi
mengenal madrasah juga bisa di dapat
lihat melalui website madrasah dan
bisa juga langsung ke madrasah
melalui Madding Madrasah.

W-1-SI6-KPA-ALKT
ALKT=adminitras
layanan khusus dan
TIK

Memberikan informasi kepada siswa
tentang kebutuhan siswaterkait
penyaluran bakat dan minat siswa dan
menginformasikannya kepada
orangtua siswa bahwa madrasah
memberikan fasilitas buat siswayang
memiliki kemampuan khusus yang
perlu untuk dikembangkan dan Secara
umum layanan khusus dan informasi
dan komunikasi berjalan dengan baik
informasi cepat update agar
masyarakat cepat mendapatkan
informasi segala kegiatan yang
dilaksanakan di madrasah.

W-1-SI7-KPA-ALKT
ALKT=adminitrasi
layanan khusus dan
TIK
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Menurut saya, Untuk memperlancar
pelaksanaan di madrasah dengan
memberikan penyal uran terhadap
bakat dan minat siswa agar siswa
senang sekolah di madrasah sebab
bakat dan minatnya bisa disalurkan
dengan baik dan layanan khusus dan
informasi dan komunikasi yang ada
berjalan dengan sangat baik sesuai
dengan SOP dan terus menerus
dilakukan evaluasi untuk perbaikan.

W-1-SI8-KPA-ALKT
ALKT=adminitras
layanan khusus dan
TIK

Catatan: terdapat 7 kesimpulan dari hasil penyajian data pada MAN 1

Padangsidimpuan
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Lampiran V
VERIFIKASI (KESIMPULAN)

Setelah menganalisis data hasil observasi, wawancara dan dokumentasi,
tentang kompetensi tugas kepal atata usaha dalam meningkatkan kualitas pelayanan
di MAN Kota Padangsidimpuan yang terdiri dari dua madrasah yaitu MAN 2
Model Padangsidimpuan dan MAN 1 Padangsidimpun terdapat 7 Kesimpulan
dalam penelitian ini yaitu;

1. Kemampuan Mengurus Administrasi
Dalam mengurus administrass madrasah terdapat tujuh aspek
pelayanan administrasi yakni; @) pelayanan administrasi kepegawaian, b)
pelayanan administrasi keuangan, c) pelayanan administrasi sarana prasarana,
d) pelayanan administrasi humas, €) pelayanan administrasi persuratan dan
pengarsipan, f) pelayanan administrasi kesiswaan dan kurikulum, @)
pelayanan administrasi Layanan khusus dan TIK
2. Kemampuan Memimpin Staf TU
Seorang pemimpin harus memiliki tiga aspek kemampuan dan sifat
yakni; @) kemampuan menguasai pekerjaannya, b) bertanggung jawab, dan c)
Bijaksana
Kemampuan Merencanakan Program Kerja
Kemampuan M erealisasikan Perencanaan
Kemampuan Mengevaluasi Hasil Kerja
Kemampuan M elaksanakan Tugas Pokok Dan Fungsi

N o o &~ w

Terampil dalam Bekerja
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Lampiran VI

Tabel 1. Ringkasan Hasil Wawancara
Kompetensi Tugas Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan Kualitas

411

Pelayanan Administrasi Di MAN Kota Padangsidimpuan

MAN 2 Model MAN 1
No Judul Padangsidimpuan Padangsidimpuan Kesimpulan
1. | Kompetensi KTU MAN 2Model | KTU MAN 1 Setelah
Tugas Kepala Padangsidimpuan Padangsidimpuan manganalisis
TataUsaha telah mengetahui telah mengetahui data hasil
dalam tugasnya, telah tugasnya, telah observas dan
Meningkatkan melaksanakan melaksanakan dokumen
Kualitas tugasnya, dimana tugasnya, dimana terdapat 7
Pelayanan KTU MAN 2Model | KTU MAN 1 kesmpulan
Administrasi di Padangsidimpuan Padangsidimpuan yaitu;
MAN Kota memiliki tugas memiliki tugas 1. kemampuan
Padangsidimpuan | urusan administrasi, | urusan administrasi, mengurus
baik administrasi baik administrasi administrasi

umum mavpun
keuangan,
mengarahkan,
menggerakkan staf
TU dan
mengkoordinir
pekerjaan staf,
menanda tangani
SPM (surat perintah
membayar),
menyusun program
kerja, membuat
laporan kegiatan di
madrasah. serta

umum mavipun
keuangan,
mengarahkan staf,
memengaruhi staf
untuk bekerja,
mengkoordinir
pekerjaan staf,
menanda tangani
SPM (surat perintah
membayar),
menyusun program
kerja, membuat
laporan kegiatan di
madrasah. serta

2. kemampuan
memimpin staf

TU

3. kemampuan

merencanakan

program kerja

. kemampuan

merealisasikan

perencanaan

. kemampuan

mengevaluas

hasil kerja

. kemampuan

mel aksanakan
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segala pelayanan
administrasi
kepegawaian, sarana
prasarana, tatakelola
persuratan,
kesiswaan dan
kurikulum dan
kehumasan serta
layanan informasi
buat masyarakat dan
KTU itu merupakan
leader/pemimpin
stafnya. KTU MAN
2 Model
Padangsidimpuan
telah melaksanakan
tugas dan fungsinya,
menguasai
pekerjaannya setiap
hari KTU
mengkoordinir
pelayanan
administrasi sesuai
kebutuhan data yang
diperlukan, KTU
melaksanakan
pengawasan,
membimbing dan
mengembangkan
karir pegawai TU
dengan mengikutkan

semua pelayanan
administrasi
kepegawaian, sarana
prasaran, tata kelola
persuratan,
pengarsipan,
kesiswaan,
kurikulum dan
kehumasan serta
layanan informasi
buat masyarakat dan
KTU itu merupakan
leader/pemimpin
bagi stafnya. KTU
MAN 1
Padangsidimpuan
telah melaksanakan
topoksinya,
menguasai
pekerjaannya setiap
hari KTU
mengkoordinir
pelayanan
administrasi sesuai
kebutuhan data yang
diperlukan,
memahami
tugasnya, terampil
dalam bekerja,
bertanggung jawab,

tugas pokok
dan fungs

7. terampil dalam
bekerja
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diklat jika ada
panggilan diklat dari
balai diklat, dan
memotivasi kerja
pegawai, memahami
tupoksinya, terampil
dalam bekerja,
bertanggung jawab,
pekerjaanyateleh
sesual dengan minat,
KTU madrasah
memiliki
perencanaan dalam
mel aksanakan tugas,
KTU madrasah
merealisakannya
sesuai dengan
kepentingan yang
urgen, KTU selalu
mengevaluas kerja
untuk perbaikan
program kerjayang
baru, Dari evaluas
yang dilakukan KTU
akan lebih
memahami dan bisa
meningkatkan cara
kerjanya dan lebih
bijaksana dalam
menghadapi dan
mengatasi masalah

bekerja sudah sesuai
dengan minatnya.
segala pekerjaan
yang akan dilakukan
terlebih dahulu
direncanakan
dengan program
kerjaKTU yang di
ketahui oleh kepala
Madrasah dan di
tanda tangani kepala
madrasah diawal
tahun pembelgjaran,
Program kerjayang
disusun
direalisasikan sesuai
dengan kebutuhan
dan kepentingan
yang lebih urgen
untuk perbaikan
madrasah yang lebih
baik kedepan, KTU
melakukan evaluasi
setiap akhir
pembelgjaran
terhadap kerja saya
sebelum membuat
program kerjayang
baru, apa yang perlu
di tingkatkan dan
apa yang belum
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yang ada di
madrasah. KTU
memiliki tugas rutin
dan pokok dalam
bekerja yang disusun
dan terencana dengan
baik. KTU menyukai
semuajenis
pekerjaanya
Jadi berdasarkan
hasil analisis data
terdapat 7
kesimpulan temuan
penelitian ini yaitu;
1. kemampuan
mengurus
administrasi
2. kemampuan
memimpin staf
TU
3. kemampuan
merencanakan
program kerja
4. kemampuan
merealisasikan
perencanaan
5. kemampuan
mengevaluas
hasil kerja
6. kemampuan
melaksanakan

teredisas dari apa

yang di programkan.

Dengan
melaksanakan
evaluas di akhir
program, KTU
semakin mahir, dan
bijaksana dalam
bertindak dan
menyelesaikan
masalah yang ada di
madrasah
Jadi berdasarkan
hasil analisis data
terdapat 7
kesimpulan temuan
penelitian ini yaitu;
1. kemampuan
mengurus
administrasi
2. kemampuan
memimpin staf
TU
3. kemampuan
merencanakan
program kerja
4. kemampuan
merealisasikan

perencanaan
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tugas pokok dan | 5. kemampuan
fungsi mengevaluas
7. terampil dalam hasi| kerja
bekerja 6. kemampuan
melaksanakan
tugas pokok dan
fungsi
7. terampil dalam
bekerja
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Lampiran VI
DOKUMENTASI WAWANCARA
Lokus|

Foto Waktu Wawancara dengan objek penelitian Kepada MAN 2 Model
Padangsidimpuan

Foto Waktu Wawancara dengan 6bjek penelitian KTU MAN 2 Model
Padangsidimpuan
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Foto wawancara bersamawkm. Keagamaan MAN 2 Model Padangsidimpuan

- > .
Foto bersama pengawas madrasah sehabis wawancara dengan KTU MAN 2
Model Padangsidimpuan

417



418

Foto wawancara dengan staf TU MAN 2 Model Padangsidimpuan
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Peneliti Menjelaskan kepada responden staf TU tentang hal yang akan
diwawancarai

w \ ¥ K \ —— “.:.
l b ™
.

Foto dengan responden Guru MAN 2 Model Padangsidimpuan saat wawancara di
ruang TU
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Foto bersama dengan kepala, KTU, Staf, Guru MAN 2 Model Padangsidimpuan

Foto bersama dengan kepala, KTU, Staf, Guru MAN 2 Model Padangsidimpuan
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DOKUMENTASI WAWANCARA

Foto peneliti sedang menandatangani biodata narasumber di ruang kerjanya
MAN 1 Padangsidimpuan
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Foto bersamaresponden di MAN 1 Padangsidimpuan
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Foto saat wawancara dengan staf TU MAN 1 Padangsidimpuan
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Foto ketika wawancara dan menandatangani biodata narasumber ke salah satu
responden dari guru MAN 1 Padangsidimpuan
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DOKUMEN PENDUKUNG
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1C/KPOL 682022
MENTERT AGAMA,

Membaca : Surat Kepala Kantor Kementesian Agama Kota Padangsidinzuan Nomor: ;
KP.07.5(07(2022, tanggal 1 Jl 2022 tentang Usul Mutasi/Ratest dan il
Pejabat Pengawas (Staukiural) dan Fungsional di Engkungan Kementerian Agama Xota
Padangscmpuan;
Menimbang i bahwa dalam rangka kepentingan dinas serta kelancaran pelaksansan tugas tugas kedinasan
& lingkurgan Kantor Kementerian Agama Xota Pedangsdimpuan dipandang perlu melakukan
Mutasi/Rotast dan Fromeel Pefabat Pengawas { Struktural dan Fungsional di fingkungan Kantor
Kementerian Agama Kota Padangsdimpuan;
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014;
Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2000 jo. Nemor 63 Tahun 2009;
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 jo. Nomor 17 Tehun 200;
Kepuhisan Menteri Agama Nomaor 505 Tahun 2022;
Peraturan Menteri Agama Nomar 19 Tahun 2019,

Mempathatikan : Hasil Sidang BAPCRIAXAT Kantor Wiayah Kementerian Agama Prosvinsi Sumatera Ltara
Nomar : 047 Kw.D2/1-¢/ Kp.07.6/BAPERIAKNT/0X/2022, tanggal 29 Jui 2022;

Mengingat ;

Rt et Ak

MEMUTUSKAN
Menctapkan H
KESATU ;. Memberhentikan dengan Format sdr. NORMA SIREGAR S.Ag., NIF. 197508152005042002,
Panakat/Gol. Ruang Penata Tk. I (L/d} dari Jabatan Anafs Aplikasi dan Pengeicisan Cata
Sistem Keuangan pada Seke Bimbingsa Masyarakat Islam Kanilor Kementerian Agama Kota
Medan Xantor Kementerian Agama Kot Padangsdimpuzn, sefanjutnya memincahken can
mengangkat menjodi Kepata Urusan Tala Lisaha pada MAN 2 Moded Fadangsdimpuan Kaatur
Kementenan Azama Kota Pedangsidiniaan.

KEDUA - Sfama memangku Jabatan terseoyt keoada yang bersangkutan dberikar hnjangan Struktural
Esedon Va sebesar Rp. 360,000, (g mius enam pulhr miiv rupsalty setiap bulan, sesuai
dergan Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2007

KETIGA © Keputusan v Deriaku sefak tanggal pelantikan jabatan dencan ketentuan '-:ahrfm segqala
sesuatu akan diuhan dan dipertsixi sebagalmand mestiya, jika i kenwdian han tercapat
kekeliruan dalan penetapan ini.

asli Keputusan ini diber#an kepada yang bersangkutan untuk diketahui cdan diindahkan.

- Ditetapkan di Medan
i peddtanagal & Agustus 2022

/s Jgfﬁ@ten Republik Tndonesia

[ i Wilayah Kementerian Agarna

i : Ltara,

4

; S
Tembusan.
1. Kf.:lllﬁ Badan Pemenksa Keuanuan, Jakarts;
7. Kepwa Badan Kepegawaian Negara, Jakarta,
3, Inspektur Jenceral Kementiian Agama, Jakarta; .
4 Diren Pendidikan Tsiam Kementenian Agama, Jakarta; <
5. Kepala Biro Kepegawaian Kementerian Agama, Jakarta; i
4. Kepala Kantor Regional VI BKN Medan; o .
7. Kepala €antor T, TASPEN Cahang P "
8. Kepaia Kantor Pefayanan Perberdaharaan egara Pad
9. Kepald Kapwr Kementerian Agama X0 Padengsidimpuan.
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