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PENGELOLAAN ADMINISTRASI SARANA DAN PNIASARANA
PADA MTS MUST,IMAT NU PALANCKA RAYA

ABSTRAKSI
Sarana dan prasarana yang memadai diharapkan sesuai dengan kebutuhart

sekolah baik secara kuantitas maupun kualitas, disertai dengan pengelolaan yang

administratif.

Permasalahan yang diangkar dalam penelitian ini adalah (l) Bagaimana

pengelolaan administrasi sarana dan prasarana pada MTs Muslimat NU Palangka

Raya, (2) Kendala apa saja yang dihadapi dalam pengelolaan administra-si sarana

dan prasarana pada MTs Muslimat NU Palangka Raya dan (3) Bagaimana solusi

dalam menyelesaikan kcndala yang dihadapi dalam pengelolaan administrasi

sarana dan prasarana pada MTs Muslimat NU Palangka Raya.

Tujuan'dari penelitian ini ad{ah (l) untuk mengetahui bentuk-bentuk
pengelolaan adminisnasi sarana dan prasarana pada MTs Muslimat NU Palangka

Raya, (2) Untuk mengetahui kendala yang dihadapi tlalam pengelolaan

administrasi sarana dan prasamna pada MTs Muslimat NU Palangka Raya, (3)

Untuk mengetahui solusi dalam penyelesaikan kendala yang dihadapi dalam
pengelolaan adminisrrasi sarana dan prirsarana pada MTs Muslimat MJ Palangka
Raya.

Pendekatan yang digunakan adalah pendekatan deskriptif kualitatil dengan

subyek penelitian 2 orang yaitu Kepala MTs Muslimat NIJ Palangka Rava dan
Wakamad bidang Sarana dan Prasarana serta 2 orang inlbrrnan yang terdiri clari

seorang guru dan TU. Teknik pengumpulan data yaitu wawancirra, obssrvasi (lan

dokumentasi, kemudian untuk keabsahan data peneliti penggunalian triangulasi
yaitu membandingkan sumber data yang satu dengan yang lain. lJntuk kegiatan
analisis data penulis penggunakan data c<tllection, reduction, displuy, <Jttrt

conclusion, sehingga mencapai tujuan yang diharapkan.

llasil penelitian: (l) Pengelolaan administrasi sarana dan prasarana pada

MTs Muslimat NU Palangka Raya dilaksanakan sesuai dengan.iuklak dan juknis
pengelolaan sarana dan prasarana. (2) Kendala dalam pengelolaan adr.ninistrasi
sarana dan prasarana yaitu dari segi dana dan tata ruang yang kurang terencana.
(3) Solusi dalam menghadapi kcndala pengelolaan administrasi sarana dan
prasarana yaitu dari pihak Yayasan berupa perbaikan gedung, darri konrite sekolah
nrcmberikan sumbangan dana sedang pcmikiran rlan tenagrr cliberikan oloh
personel sekolah.
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.THE ADMINISTRATIVE MANAGEMENT OF THE INSTRUMENT ANT]
INF'RASTRUCTURE AT MTs. MUSLIMAT NU OF PALAN(iKA IIAYA

ABSTRACT

The adequate inshument and infrastructure are expected to fulfill the school
needs both quality and quantity. Besides, it is also fulfilled with the administrative
manBgement.

The problems of the study are: (l) how is the administrative management of
the instrument and infrastucture at MTs. Muslimat NU of Palangka Raya? (2) What
are the problems faced by the institution in administrative management of the
instrument and infrastructure at MTs. Muslimat NU of Palangka Raya? And (3) what
are the solutions handled to solve l,he problems faced by the institution in
administrative management of the instrument and infrastructure at MTs. Muslimat
NU ofPalangka Raya.

The approach of the study was a descriptive qualitative with two subjects of
the study. They were the head master of the MTs. Muslimat NU of Palangka Raya
and the vice of the head master in the instrument and infrastructure aft'airs. Besides,
the srudy involved two informants consisting of a teaching staff and an administration
staff. The techniques of the data collection were interview, observation, and
documentation. To validate the data, the triangulation was applied. In this casc, tho
researcher compared the data sources with the others. To analyze the data, the
researcher used the data collection, data display, data reduction and conclusion to
obtain the expected goals.

The results of the study showed: (l) the administrative managemenl of thc
instrument and infrastructure at MTs. Muslimat NU of Palangka Itaya had been
carried out well based on the guidance operation and technical guidance. (2) The main
problem in handling the administrative management of the instrument and
infrastructure were financial problems and less unplanned room managemenl. (3) The
solution to solve the problem was that the institution recovered the buildings.
Besides, the school committee donated the financial aids. Meanwhile, the thoughl
contribution and human resources were given by the school personnel.
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BAI} I

P[,NDAHI.ILI.]AN

A. Latnr Belakang

Dunia pendidikan sedang diguncang oleh bcrbagai perubahan sesuai

dengan tuntutan dan kebutuhan masyarakat, serta ditantang untuk dapat

menjawab berbagai permasalahan lokal dan perubahan global yang teriadi

begitu cepat. Perubahan dan permasalahan terscbut mencakup tenaga kr:ria

bebas, perkembangan masyarakat informasi, serta perkembangan ilnru

pengetahuan, teknologi, seni dan budaya yang sangat dahsyat. Bcrsamaan

dengan itu bangsa Indonesia sedang dihadapkan pacla fenomena yang sangat

dramatis, yakni rendahnya daya saing sebagai indikator bahwa pendidikan

belum mampu menghasilkan Sumber Daya Manusia (SDM) berkualitas.

Di sisi lain, pembangunan Indonesia yang sedang berf<rkus pada

otonomi dengan menyerahkan sebagian wewenang pusat kepada daerah

melalui otonomi daerah.

Pendidikan dalam konteks otonomi daerah diharapkan matnpu

mengambil peran dalam mewujudkan perubahan paradigma dari sentralisasi

menjadi desentralisasi, dari budaya pctunjuk menjadi penekanan prinsip

demokrasi, prakarsa dan aspirasi masyarakat daerah. Sesuai dengan fungsi dan

tuj uan Pendidikan Nasional yang tertuang dalarn Undang-tjndang No.20

Tahun 2003 (Sisdiknas, Pasal 3) berikut ini:

Pendidikan nasional berfungsi mengenrbru:gkan komampuan drn
membentuk watak se(a peradaban bangsa yang bermartabat dalarn rang,ka

I



mencerdaskan kehidupan bangsa, bertujuan untuk mengembangkan
potensi peserta didik agar menjadi manusia yang beriman dan bertaqwa
kepada Tuhan YME, berakhlak mulia, sehat, berilmu, cakap, kreatif,
mandiri, dan menjadi warga negara yang denrokratis serta bertanggung

.jawab.l

Untuk mewujudkan tujuan nasional tersebut, pendidikan harus mamlrii

menghasilkan SDM berkualitas dan prof'esional sesuai dengan tuiuan

pendidikan yang tercantum dalam Sisdiknas Pasal 3 di atas. I)engan kata lain.

pendidikan harus mampu menghasilkan lulusan yang mampu berpikir global

dan mamiu bertindak lokal serta dilandasi oleh akhlak yang mulia.

Mulyasa dalam bukunya Standar Kompetonsi dan Sertifikasi (iuru

menyatakan:

Dalam mempersiapkan SDM pembangunan, harus mempcrhatikan kurlitas
pendidikan, yang dalanr hal ini kualitas pendidikan tcrsr:but dipcngaruhi
oleh penyempumaan sistematik terhadap seluruh komponen pcndidikan
seperti peningkatan kualitas dan pemerataan penyeb:ran guru, kurikulunr
yang disempumakan, sumber belajar, sarana dan prasarana yang mcmadai,
iklim pem,belajaran yang kondusif serta didukung olch kcbiir*an
pemerintah baik di pusat maupun di daerah.2

Sejalan dengan arah kebijakan otonomi dan desentralisasi yang

ditempuh oleh pemerintah, tanggung jawab pemerintah daerah akan

meningkat, termasuk dalam manajemen pendidikan.

Manajemen pendidikan merupakan bagian dari administrasi

pendidikan. Dalam dunia pendidikan administrasi sangat penting, karena

berfungsi mengzuahkiur, mcndayagunakan, melakukan pcngaturan dan

Undang-Undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sisdiknas Pasal 3.
ti.Mulyasa, Slonddr Kompetensi dan Serti/iltosi Cznl, Jakarta: Iyl'. Remaja Rosdakarl,a. 2007,
h.5.
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penertiban semua kegiatan pendidikan. Hal ini diisyaratkan dalam Q.S. Yunus

(10): 3.3

lJ a[l ;J+ 
"r',r's\Ys 

+l-i.:Jl lF gIl ht iq, Lt

.-,,;,"Yt ;$ d;l'll ,rl; .s-;Lt

Artinya:

Sesungguhnya Tuhan kamu adalah Allah yang menciptaknn langil dun huni

dalam enam masa, kemudian Dia bersemoyam di atas Arusy (singgusana)

untuk mengatur segala urusan.

Ayat di atas memberikan pengertian bahwa segala sesuatu pckerjaan

dilakukan dengan melalui proses dan waktu sertr harus ada yang mengatur

pekerjaan tersebut. Terutama pada sebuah lembaga pendidikan, sangat

diperlukan adanya seseorang yang mengatur proses pelaksanaan dari lembaga

pendidikan tersebut. Begitu juga dalam proses pelaksanaan lembaga

pendidikan diperlukan adanya pencatatan. Pencatatan ini dilakukan untuk

mempermudah di dalam rnencari data yang dibutuhkan pada suatu waktu dan

juga memudahkan di dalam mengevaluasi suatu kegiatan/hal-hal yang

dilaksanakan. FIal ini mengarah kepada pengaturan dan pcnertihan segala

kegiatan pendidikan guna pencapaian tujuan pendidikan yang diinginkan.

Menurut Burhanuddin secara 
- 

garis besar komponen-komponen

administrasi pendidikan atau administrasi sekolah dapat digolongkan menjadi

5 bagian, yaitu:

1 Depagkl, Al-Qur'an dan Tafsirnya, Jili.t ly, lakaftai P'l'. Pertja, 1986. h. 309.
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1. Administrasi personil sekolah
2. Administrasi kurikulum
3. Administrasi prasarana dan sarana pendidikan
4. Administrasi siswa
5. Kerjasama sekolah dan rnasyarakat.a

Salah satu dari administrasi sekolah adalah administrasi sarana dan

prasarana. Sarana dan prasarana pendidikan adalah suatu unsur atau :rlat yang

sangat berpengaruh terhadap pencapaian tuj uan pendidikan yang telah

dirumuskan. Sarana dan prasarana pendidikan tersebut dapat menrbantu

keberhasilan proses pendidikan, oleh karena itu agar pendidikan bisa

terlaksana dengan baik maka perlu adanya pengelolaan sarana dan prasarana

tersebut secara administratif.

Menurul Mulyasa dalam bukunya Manajemen []erbasis Sekolah

mengemukakan tentang sarana dan prasarana sckolah adalirh scbagai bcrikut:

Sarana pendidikan adalah peralatan dan perlengkapan ytrnu sccara
langsung dipergunakan dan menunjang proscs pencitdikan, khususnya
proses belajar mengajar, seperti gedung, ruang kela.s, meja, kursi, surar.
alat-alat dan media pengajarur. Adapun yang dimaksud dengan prasarana
pendidikan adalah lasilitas yang secara tidak langsung r enun jang.jalannya
proses pendidikan atau pengajaran, seperti halaman, ke[)Jn, taman sekolah,
jalan menuju sekolah.5

Administrasi sarana dan prasarana pendidikan bert'rgas mengatur dan

menjaga sarana dan prasarana pendidikan agar dapat memberikan koutribusi

secara optimal dan berarti pada .lalannya proses pendiclikan. Kegiatan

pengelolaan ini meliputi kegiatan perencana,,n, pengadaan, pengawasan,

penyimpanan dan penghapusan serta penataan.6

{ Yusak Burhanu<l din, Administasi Pendidikan unlr r Fakultttt Tarbi,alt !7qt^Or,rnn MKDK
l]andung: Pustaka Setia, 1998. h. 15.

' E. Mulyasa, Manctjenen Berbasis Sekolah, Bandung: pT. Remaja Rosdakarya,2005, h.49.
" tbi,t.. h. 49-so
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Administrasi sarana dan prasarana yang baik diharapkan dapat

menciptakan sekolah yang bersih, rapi, indah sehingga menciptakan kondisi

yang menyenangkan baik bagi guru maupun siswa untuk berada di sekolah' [)i

samping itu juga diharapkan tersedianya alat-alat fasilitas belajar yang

memadai secara kuantitatif, kualitatif dan relevan dengan kebutuhan serta

dapat dimanfaatkan secara optimal untuk kepentingan proses pcndidikan dan

pengajaran, baik oleh guru sebagai pengajar maupun murid-murid sebagai

pelajar..

Ilerdasarkan obscrvasi awal yang pencliti lakukan patla M'[s Muslirnat

NU Palangka Raya bahwa sekolah tersebut merupakan satu-satunya M'[s yang

ada di lingkungan kelurahan Panarung kecamatiln Pahandut Palangka Raya

yang menarnpung beberapa lulusan sekolah tingkat dasrLr baik Madrasah

Ibtidaiyah maupun SD yang ada dilingkungan tersebut. Selain itu pada tahun

2007 MTs Muslimat NU ter-Akreditasi A, ditengah sarana dan prasarana yang,

kurang memadai kalau dibandingkan dengan M'ls Negeri yang ada di

Palangka Raya. Hal terscbut tidak tcrlepas dari pengelolaan administrasi yang

baik.

Atas pertimbangru: hal terscbul maka poncliti to(ar ik unluk nrcncliti

tentang pengelolaan adrninistrasi yang berkenaan dengtrn sarana tlarr

prasarana.

Untuk mengetahui lebih lani ut bagaimana bentuk-bentuk pengelolaan

administrasi sarana dan prasarana pada M'l-s Muslimat NtJ Palangka Raya dan

kendala apa saja yang dihadapi dalam pengelolaannya serta bagairnana solr-rsi



6

dalam menyelesaikan kendala tersebut, maka peneliti

penelitian: 'PENGELOLAAN ADMINISTRASI

PI{ASARANA PADA MTs MtJSLIMAT NU PAI'ANCKA IIAYA "

mengangkat.iudul

SARANA DAN
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B. Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, maka dapal dirumuskan

pernrasalahan sebagai beri kut:

l. Bagaimana bentuk-bentuk pengelolaan administrasi sarana dan plasarana

pada MTs Muslimat NU Palangka Raya?

2. Kendala apa saja yang dihadapi dalam pengelolaan administasi sarana dan

prasarana pada MTs Muslimat NU Palangka Raya?

3. Bagaimana solusi dalam menyelesaikan kendala yanl; dihadapi dalam

pengelolaan administrasi sarana dan prasarana pada MTs Muslimat NIJ

Palangka Raya?

C. Tujuan Pcnclitian

Tujuan dari penelitian ini adalah sebagai berikut:

l. Untuk mengetahui bentuk-bentuk pengelolaan administrasi sarana tlan

prasarana pada MTs Muslimat NU Palangka Raya.

2. Untuk mengetahui kendala yang dihadapi dalam pengelolaan administrasi

sarana dan prasarana pada MTs Muslimat NtJ I)alangka Itaya.

3. lJntuk nrengetahui solusi dalam menyelesaikan kendala yang dih.rdapi

dalam pengelolaan administrasi sarana dan prasarana pada M'Is Mrrslinral

NU Palangka Raya.
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I). Kcgunaan Pcnelitian

l. Sebagai bahan rirasukan dalam upaya lebih mcningkatkan mutu

pendidikan terutama bagi MTs Muslimat NU Palangka Raya dan lembaga

pendidikan lain.

2. Sebagai kebijakan dan langkah dalam pengelolaan administrasi sarana dan

prasarana di MTs Muslimat NU Palangka Raya.

3. Sebagai bahan bacaan untuk menambah khazanah intelektual perpustakaan

STAIN I'alangka Raya.

4. Sebagai kajian ilmiah guna penelirian lebih lanlur.

Ii, Sistcmatika l,embahasan

Sistenratika pembahasan yang penulis uraikan dalarn skripsi ini adnlah

sebagai berikut:

I . BAB I menjelaskan tentang latar br:lakang, rumusan masalah, tu juan

penelitian, kegunaan penelitian, dan sistcmatika pembahasan.

2. BAB II menruat tentang kajian pustaka yang terdiri dari deskriptiI tcorit ik

dan kerangka pikir dan pertanyaan penelitian. Daram deskriptif teoritik

memuat tentang berbagai teori yang berkenaan dcngan hal yang akan

diteliti yaitu administrasi sarana dan prasarana. Sedrurgkan kerangka

bcrpikir rnemuat hat-hal yang menjadi pokok pikiran dalam penelitian

yang dilakukan, dan pertanyaan penelitian memuat berbagai indikator

dalam penelitian.

3. BAB III menyajikan tentang beberapa hal yang menyangkut masalah

metode penelitian yang berkenaan dengan waktu dan tempat penelitian,
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pendckatan dan subjek penelitian. l*knik pingumpulan data' pengabsaltarr

data dan analisis data.

4. BAB IV terdiri dari gambaran umum lokasi penelitian dan hasil penelitiar..

Gambaran umum lokasi penelitian meliputi sejarah, keadaan gedung.

sarana prasarana, serta keadaan siswa MTs. Muslimat NtJ Palangka Iiaya.

Sedangkan hasil penelitian meliputi pengelolaan administrasi sarana dan

prasarana pada MTs. Muslimat NU Palangka l{aya, kendala yang

dihadapi serta solusi yang dilakukan dalam menghadapi kendala terscbut.

5. BAB V merupakan BAB penutup yang terdiri dari kesimpulan hasil

penelitian dan saran peneliti.
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BAB il

KA.'IAN PTiS'TAK,,\

A. I)eshripsi'feoritik

Pengertian Administrasi Sarana dan Prasarana

Menurut Ngalim Pu'wanto, administrasi adalah proses

keseluruhan dari semua kegiatan bersama dengan mernanfaatkan semua

t-asilitas yang tersedia baik material, personal maupun spiritual dalam

usaha mencapai tujuan bersama secara efektifdan efisien.7

Sedangkan administrasi menurut'the t,iang Gie adalah "segenap

rangkaian perbuatan penyelenggaraan setiap usaha kerja sama sekelompok

manusia untuk mencapai tuju:ur,"8 Sedangkan nenurut Arikunto,

administrasi adalah "suatu usaha l:ersama 'sckelompok manusia untuk

mencapai tujuan organisasi secara efektif dan efisien dengan

menggunakan segala dana dan daya yang ada."e

Dari beberapa pendapat di atas dapat dikctahui bahwa administrasi

mengandung beberapa unsur yaitu:

a. adanya kerjasama yang terdiri dari dua orang atau lebih

b. tujuan yang hendak dicapai

c. tugas-tugas yang harus dilaksanakan

d. adanya sunrber (dana dan daya)

7 B. Suryo Subroto, D imeLri-dimensi Administtasi Pendidikan Se*o/ar, yoS/akarta: B ina Aksara halanrar I .8 Burhanuddin, Analisk Administrasi Monajemen dan Kepeninpiian pendidikan, Jakarta: Bumi
Aksara, 1994, h.5.

' Suharsimi Arikunto, Organ isas i dqn Adninistrqsi Penditlikan 'teknologi dLtn Keiuruan, Jakarta..
Raja Grafindo Pcrsada, 1993, h. 31.

9

I
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Dalam Kamus Besar Bahasa lndonesia disebutkan bahwa prasarana

memiliki arti segala yang merupakan penunjang utama terselenggaranya

suatu proses. Sedangkan sarana adalah segala sesuatu yang dapat dipakai

sebagai alat dalam mencapai maksud dan tujuan.r0

Burhanuddin dalam bukunya Administrasi Pendidikan

mengemuLakan bahwa:

Prasarana- berarti alat tidak langsung untuk menoapai tui uan dalanr
pendidikan misalnya lokasi/tempat, bangunan sekolah, lapangan

olhhraga, dan sebagainya. Sedangkan sarana adalah alat langsung
untuk menoapai tujuan pendidikan, nrisalnya, ruang, buku.
perpustakaan, Iaboratoriunr, dan sebagainya. "

Sedangkan menurut Soetjipto dan Kosasi menyatakan,

Prasarana dan sarana pendidikan adalah semua bencla bcrgerak
maupun tidak bergerak, yang diperlukan untuk tnettttniiutg
penyelenggaraan proses belajar mengajar baik secara langsung maupun
tidak langsung,r2

Dari beberapa pengertian di atas, dapat dipahami bahwa sarana dan

prasarana pendidikan adalah segala sesuatu yang dapat mcnunjang

pendidikan untuk mencapai tujuan yang diinginkan, baili itu berupa benda

bergerali maupun benda tidak bergerak.

2. Klasiflkasi Sarana dan Prasarana Pendidikan

Gunawan menyebutkan fasilitas atau benda-l,cnda pcndidikan

dapat ditinjau dari f'ungsi, jenis atau sif'atnya.

a. Ditinjau dari fungsinya terhadap PBM

r0 Depdikbud, r(cz us Besar Bohasa lndonesiq,h.880.rl Yusak Burhanutldin, Administrqsi Pendidikon untuk Fakul:as Tarbiyah Komponcn MKDK
h.76-77.

12 Soetjipto dan Raflis Kosasi, Pro/esi Keguruun.lat<ana: pt. Rineka Cipta, 1997. h. 170.
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1) Prasarana pendidikan berfungsi tidak langsung (kehadirannya tidak

sangat menentukan). Termasuk dalam prasarana pendidikan adalah

tanah, halaman, pagar, tanaman, gedung,/bangunan sckolah'

jaringan jalan, air, listrik, telepon, serta perabot/nrebiler.

2) Sarana pendidikan berfungsi langsung (kehadirannya sangat

menentukan) terhadap PBM, seperti alat pelajaran, alat peraga, alat

praktek dan media pendidikan.

b. Ditinjau dari jenisny4 fasilitas pendidikan dapat dibedakan menjadi

fasilitas fisik dan fasilitas nonfisik.

l) Fasilitas fisik atau fasilitas material yaitu segala sesuatu yang

beruujud benda mati atau dibendakan yang mempunyai peran

untuk memudahkan atau melancarkan sesuatu usaha, seperti

kendaraan, mesin tulis, komputer, perabot, alat peraga, model,

medi4 dan sebagainya.

2) Fasilitas nonfisik yakni sesuatu yang bukan benda mati, atau

kurang dapat disebut benda atau dibendakan, yang mempunyai

peranan untuk memudahkan atau melancarkan sesuatu usaha

seperti manusia, jasa, uang.

c. Ditinjau dari sifat barangnya, benda-benda pendidikan dapat dibedakan

menjadi barang bergerak dan tidak bergerak, yang kesemuanya dapat

mendukung pelaksanaan tugas.
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Barang bergerak atau barang berpindah/dipindahkan

dikelompokkan menjadi barang habis pakai darr barang tak habis

pakai.

a) Barang habis pakai ialah barang yang susut volumenya pada

waktu dipergunakan, dan dalam jangka waktu tertentu barang

tersebut dapat susut terus sampai habis atau tidak berfungsi

lagi, seperti kapur tulis, tinta, kertas, spidol, penghapus, sapu.

dan sebagainya.

b) Barang tak habis pakai ialah barang-barang yang dapat dipakai

benrlang kali serta tidak susut volumenya semasa digunakan

dalam jangka waktu yang relatif lama, tetapi tetap menrerlukan

perawatan agar selalu siap pakai untuk pelaksanaan tugas,

seperti mesin tulis, komputer, mesin stensil, kendaraan.

perabot, media pendidikan, dan sebagainya.

2) Barang tidak bergerak ialah barang yang tidak berpindah-pindah

letaknya atau tidak bisa dipindahkan, seperti tanah,

bangunan/ge<iung, sumur, menara air, dan sebagainya.ll

Senada dcngan hal di atas, Nawawi menyatakan bahwa bcnda-

benda yang perlu dikelola dalam administrasi sarana dan prasarana dapat

dikelompokkzur menjadi dua golongan sebagai berikut:

'' Ary H. Gunawan, Adninislrasi Sekolah (Administrasi Pendidikan Mikro). lakana: PT. Rineka
Cipta, 1996, h. I l5-l 16.
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a. Benda-benda habis pakai, yaitu peralatan yang dapat habis dalam

waktu relatif singkat apabila dipergunakan, misalnya: kertas-kertas,

karbon, kapur tulis, dan lain-lain. Pengertian habis pakai adalah

sebagai berikut:

1) Benar-benar habis atau musnah setelah dipergunakan seperti

bensin, bahan-bahan kimia uatuk laboratorium sekolah, kapur tulis

danlainJain.

2)' Berubah sifat dan bentuknya apabila dipakai, seperti kayu dan besi

yang dipergunakan untuk pelajaran keterampilan dan pelajaran

praktik, karton/kertas untuk membuat grafik, bagan, gambar,

model, dan lain-lain.

3) Berubah sifatnya sehingga tidak dapat dipergunakan lagi untuk

keperluan yang sama, seperti: karton, pita mesin tik, beberapa jenis

kertas, bola lampu yang dapat putus, bola kaki, dan lainJain.

b. Bahan yang tahan lama, yakni peralatan yang dapat dipergunakan terus

menerus atau untuk jangka waktu yang cukup lama. Misalnya kursi,

meja kerja, bangku siswa, papan tulis, papan pengumuman, alat-alirt

peraga, kendaraan bermotor, dan lainlain.la

Dari pendapat di atas dapat diketahui bahwa s rrana pendidikan

apabila ditinjau dari segi flungsi atau peranannya terhadap proses belajar

mengajar maka sarana pendidikan dapat dibedakan yakni:

la llar.lari Nawawi,,{ dministrasi Perulidikan, Jakafta'. P'f. Toko r'unung Agung, 1996, h. 62-63.
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a) Alat pelajaran

Alat pelajaran adalah semua benda yang dapat dipergunakan secara

langsung oleh guru maupun murid dalam proses belajar mengajar.

Adapun yang termasuk ke dalam lingkup alat pelajaran adalah sebagai

berikut:

(l) buku-buku, baik berupa buku yang ada di perpustakaan, buku

pegangan gunr maupun buku tulis.

(2) gambar-garnbar.

(3) alat-alat tulis menulis seperti spidol, kapur, penghapus, papan tulis.

tongkat penunjuk, kayu penggaris, dan sebagainya.

(4) alat-alat praktik yang terdapat pada labombriunr, bcngkcl kcrja

dan ruangan-ruangan praktik (olahraga, kcsenian, dtrn sebagainya).

b) Alat peraga

Alat peraga adalah segala sesuatu ya-ng digunakan olch guru untuk

mempermudah atau memperjelas pelajaran.

c) Media pendidikan

Media pendidikan adalah sarana pendidikan yang digunakan sebagai

perantara di dalam proscs belajar mengajar untuk lel,ih mempcrtinggi

ef'ektivitas dan etisiensi dan dapat pula scbagai pengganli peranan

guru. Media pendidikan dapat diklasifikasikan scbagai bcrikut:

(l) media audio

(2) media visual

13) media audio visual
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Sedangkan jika ditinjau dari jenisnya, maka sarana pendidikan

dapat dibedakan menjadi fasilitas fisik dan non fisik.

a) Fasilitas fisik, yakni segala sesuatu yang berupa benda atau yang dapat

dibendakan, yang mempunyai peranan untuk mempermudah dan

memperlancar suatu usaha seperti kendaraan, alat tulis menulis, llat

komunikasi, komputer, alat peraga, dan sebagainya.

b) Fasilitas non fisik/fasilitas uang yakni segala sesr.tatu yang bersit'at

mimpermudah suatu kegiatan sebagai akibat bekerjanya nilai sesuatu

seperti uang.

Ditinjau dari sifat barangnya, sarana pendidikan dapat dibcdakan

menjadi barang bergerak dan tidak bergerak.

a) llarang bergerak ialah barang yang dapat dipindahkan scpcrti alat

kantor, alat angkutan, dan sebagainya. Barang bergerak terdiri dari

barang habis pakai dan habis pakai. Barang habis pakai seperti

kapur tulis, tinta, kertas, spidot, penghapus, sapu, dan sebagainya.

sedangkan barang tak habis pakai seperti mesin tulis, komputor,

kendaraan, perabot, dan sebagainya.

b) Barang tidak bergerak yaitu barang yang tidak clapat dipindah-

pindahkan, seperti tanah, bangunan/gedung, dan sebagainya.



11

3. Bentuk-bentuk Pengelolaan Administrasi Sarana dan Prasarana

Pendidikan

Salah satu bagian yang sangat penting untuk disoroti di bidang

sarana dan prasarana pendidikan adalah pengelolaan administrasinya.

Pengelolaan tersebut dapat berjalan dengan arah yang lepat bila ada

partisipasi penuh dari para personel yang ditugasi sr:rta berda^sar rasa

tanggung jawab yang tinggi. Karena semua itu dapat membantu

memperlancar proses pencapaian tujuan pendidikan di st:kolah.

Suryosubroto mengemukiikan "bahwa pada garis besarnya

manajemen sarana dan prasarana meliputi 5 hal yakni: penentuan

kebutuhan, proses pengadaan, pemakaian, pcncatatan/pengurusan.

pertanggungj awabal." I 5

Menurut Arikunto, administrasi sarana melipdi: "pcrencauaatr.

pengadaan, pengaturan, penggunazrri. pcnyingk iran dan dasar pcngetahuan

rnengenai perpustakaan." I 6

Sedangkan mcnurut (iunawan, secara kronologis-opcrasional

kegiatan administlasi sarana dan prasarana penclidikan nreliputi:

a. Perencanaan, pengadaan barang
b. Prakualifikasi rekanan
c. Pengadaan barang
d. Penyirnpanan, inventarisasi, penyaluran
e. Pemeliharaan, rehabilitasi
f. Penghapusan dan penyingkiran
g. Pengendalian.rT

l5 B. Suryosubroto, Manajemen Pendidikon di Sekolah, Jakarta: PT. Rineka Oipt4 2004, h. I l5
'6 Suharsimi Arikunto, Orgarusasi dqn Aduinistrasi, h.81.l' Ary ll. Cunawan, Adminislrasi Sekotah,h. l16.
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Dari beberapa pendapat di atas, maka dapaL dipahami bahrva

kegiatan dalam pengelolaan administrasi sarana dan prasarana pendidikan

meliputi: perencanaan kebutuhan, pengadaan, pengaturan.

penggunaan/pemakaian, penyimpanan pencatatan (inventaris),

pemeliharaan, penghapusan/ penyingkiran dan pertanggungiawaban.

a. Perencanaan Kebufuhan

Menurut Suryosubroto mengemukakan bahwa:

' Sebelum mengadakan alat-alat tertentu atau fasilitas lain lebih
dahulu melalui prosedur penelitian yaitu melihat kembali kekayaan
yang telah ada. Dengan demikian banr bisa ditentukan sarana
prasarana apa yang diperlukan berdasarkan kepentingan-
kepenlingan di sekolah itu.r8

Soedipto dan Kosasi menyatakan pendapatnyu rlcngcrrai

perencanaan kebuhrhan ini didasiukan pertimbangan birhwa:

l) Pengadaan kebutuhan sarana dan prasarana karena berkernbangnya

kebutuhan sekolah.

2) Pengadaan sarana dan pras ana untuk penggantian barang-barang

yang rusak, dihapuskan atau hiliurg.

3) Pengadaan sarana dan prasarana untuk persediaan barang.lo

Sedangkan menumt R. Irreedman dkk. (1952) yang dikutip oleh

Gunawan mengatakan bahwa:

Perencanaan atau rencana Qtlanning/progrumnting) adalah
pengetrapan secara sistematik dari pada pengetahuan yang tepat
guna untuk mengontrol dan menentukan arah kccendrungan
perubahan, menuju kepada tujr.ran yang telah clitettrpkan.2o

18 B. Suryosubroto. Mrtnajemen Pendidiltan. h. I 15.

'' Soetjipto darr Raflis Kosasi. Profesi Kcguruan,h. 110
'u Ary H. Gunawan, Adni:isrrasi Seholah,h. I 11.
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Dari beberapa uraian di atas dapat diketahui bahwa

perencaraan kebutuhan adalah kegiatan merumuskan rincian

kebutuhan barang untuk menghubungkan pengaclaan barang yang telah

lalu dengan keadaan yang sedang berjalan sebagai dasar dalarn

melakukan tindakan yang alan dataig dalam rangka pencapaian

efisiensi dan efektivitas pengelolaan barang. Hasil perencanaan

kebutuhan tersebut merupakan salah satu dasar dalam penyusunan

pbrencanaan anggaran yang selanjutnya menentukan pencapaian tu.j uan

pengadaan barang yang diperlukan.

b. Pengadaan

Gunawan menyatakan bahwa pengadaan merupakan sogala

kegiatan untuk menyediakan semua keperluan barang/benda./jasa bagi

keperluan pelaksanaan tugas.2 
I

Sedangkan Suryosubroto menjela^skan bahwa sarana

pendidikan ada beberapa kemungkinan yang bisa ditempuh:

a) Pembelian dengan biaya pemerintah

b) Pembelian dengan biaya dari SPP

c) Bantuan dari BP3, dan

d) Bantuan dari masyarakat lainnya.22

Menurut Soetjipto dan Kosasi, pengadaan sarana dan prasarana

pendidikan dapat dilaksanakan dengan cara: pembelian, buatan sendiri.

" tbid.,h. 135.
2? B. Suryosubroto, Manajemen Pentlidikan di Sekolah,h. l16
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penerimaan hibah atau banllnn, penyewaan, piniaman.

pendaurulangan,23

Pengadaan sarana dan prasarana pendidikan di suattr lcn.rbaga

pendidikan atau sekolah dapat dilakukan dengan dana rutin, dan dari

masyarakat atau dana bantuan dari pemerintah daerah.

Pengaturar/Penyimpanan

Sahertian mengemukakan bahwa kegiatan penyimpanau

merupakan salah satu fungsi perlengkapan yang meliputi penerimaan,

menyimpankan dan mengeluarkan barang diatur dari gudang.2a

Apabila hanya sedikit alat pelajaran, maka pengaturan semakin

mudah. Sebaliknya sekolah yang dapat mendatangkan hanyak alat

pelajaran memerlukan tempat sebuah gudang perlu dipcrhatikan

beberapa faktor pendukungnya seperti:

a) Lokasi

Faktor yang perlu diperhatikan dalam memilih lokasi pergudangan,

yaitu:

I ) Mudah dicapai oleh alat pengangkut

2) Bebas banjir serta aman terhadap bahaya kebakaran, dll.

3) Tersedia lasilitas- lasilitas scpcrti air, listrik, tclepon. dsb,

b) Konstruksi

Konstruksi bangunan sebuah gedung hendaknya sesuai clengan

kebutuhan yakni:

I Soctjipto clan Kosasi. Pro/esi (egunrun.lt. ll l.
2a Piet A. Sahertian, Dimen\i A.lninislrosi Pendidikan, Surabaya: tJsaha Nasional, 1985, h. l9l

c
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l) Kuat dan tahan gempa

2) Tidak terlalu banyak tiang

3) Lantainya tahan tekanan berat

4) Ventilasi cukup untuk menahan kelembaban

5) Pintu diperkuat dan lebamya disesuaikan dengan kebutuhan.

serta berkunci yang tak mudah dipalsu/dibandrek

6) Pembagian interiornya disesuaikan dengan keperluan barang

' 
yang akan disimpan di dalamnya.

c) Bentuk

l) Gudang terbuka

2) Gudang tertutup

d) Keamanan

l) Keamanan di sekeliling gudang perlu diporhatikan, scpcrti

pembuatan pagar yang kuat sertr pintu masuk yang mudah

dikontrol bagi keluar/masuknya orang.

2) Keamanan intem gudang perlu diperhatikan sepcrti kunci, alat

pemadam kebakaran, tralis, penempatan barang-barang

berharga pada tempat yang lebih khusus, serta perlu adanya

penjaga gudang yang khusus (bagi gudang yang besar).

e) Pengaturan/Tata Letak Barang

Penataan barang harus nrernperhatikan tentang sitat

barangnya seperti barang-barang berat, barang mewah dan



22

baranglzal kimia, dsb. harus diletakkan secara tersendiri agar tidak

terj adi kerusakan-kerusakan.25

Menurut Arikunto, pengatrran yang dilakukan sebelum alal-

alat digunakan disebut pengaturan awal, meliputi:

1) Memberikan identitas pada alat yaitu nomor inventaris dengan

kode tertentu untuk jenis tertentu.

2) Pencatatan alat ke dalam buku daftar inventaris.

' 3) Penempatan alat ke dalam almari atau rak yang juga diberi

kode.26

Sesudah dilakukan pengaturan, maka alalalat atau sarana

sudah siap untuk digunakan.

d. Penggunaan/Pemakaian

Suryosubroto nrenyatakan bahwa:

Dari scgi pemakaian (penggunaan) tenrtanra sarana alat
perlengkapan dapat clibedakan atas harang habis pakai dan

barang tidak habis pakai. Penggunaan barang hahis pakai harus
secara maksimal dan dipertanggungiawabkan pada tiup
triwulan sekali. Sedangkan penggunaan barerng tetap
dipertanggungjawabkan - satu 'tahun sel,.ali, maka perlu
pemeliharaan dan barang-barang itu disebut harang
inventaris.2T

Jadi yang dimaksud dengan harang habis adalah semua barang

penunjang proses bela.iar rnengajar yang masa kulang lcbih I sanrpti .i

bulan, misalnya kapur tulis, spidol dan sebagainya. Sedangkan barang

tidak habis pakai adalah semua barang yang nlasa

?t Ary H. Gunawan, Adninistrasi Sekoluh,h. 139-141 ,

rG Srrharsirni Arikunto. (rrg.rriJ,rsi tlun Administrusi.h. ll4
'' B. Suryosubroto , ll,lonajent n I'enclidika .h.8b.
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pertanggungiawabannya lebih dari satu tahun dan barang tersebut

menjadi barang inventaris sekolah, misalnya: komputcr, globe, dan

sebagainya.

Arikunto mengemukakan, penggunaan alat diperhitungkan atas

adanya empat faktor:

I ) Banyaknya alat untuk tiap macam.

2) Banyak kelas yang menggunakan alat.

3) Banyaknya murid pada tiap-tiap kelas.

4) Banyaknya ruangan atau lokal yang ada di sekolah itu.:8

Jadi, penggunaan adalah kegiatan yang dilakukan oleh

pengguna barang dalam mengelola dan menatausat,akan barang yang

sesuai dengan tugas pokok dan lirngsi sekolah yang bersangkutan.

Dalam rangka menjamin tertib penggunaan, pengguna barang

harus melaporkan kepada pengelola barang untuk ditetapkai status

penggunaannya.

e. Pencatatan (lnventaris) -. :

Menurut Gunawan,

"inventaris berarti daflar barang-barang, bahan, dar
sebagainya. Jadi inventaris meruparlan kcgiatan untuk mcncatat
dan menyusun daftar barang-barang/bahun yang atla sccara

teratLlr menurut ketcntuan yang bcllaku.":')

Lebih lanjut Gunawan mcnyatakan:

Inventarisasi dilakukan dalam rangka usaha penyempurnaan
pengurusan dan pengawasan yang elektil lerhaclap hatang-

r8 Suharsimi Arikunlo. Orgonisasi dan Administrusi. h.86
'" Ary H. Ctrnawan , AJninisrru.si Sak,tlah.h. l4l.
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barang milik negara (atau swasta). [nventarisasi jugr
memberikan masukan (input) yang sangat berharga/berguna
bagi efektivitas pengelolaan sarana dan prasarana. Seperli
perencanaan, analisis liebutuhan, pengadaan, penyimpanan.
penyaluran, pemeliharaan, rehabilitasi clan penghapusan.l0

Menurut Suryosubroto, unnrk keperluan pengurusari darr

pencatatan ini disediakan instrumen administrasi berupa:

1) Buku inventaris .-. :

2) Buku pembelian

3) Buku penghapusan

4) Kartu barang.3r

Dari uraian di atas dapat diketahui bahwa proses inventarisasi

meliputi pendataan, pencatatan dan pelaporan hasil pendataan barang.

Hasil dari proses tersebut diperlukan dalam melaksanakan proses

pelaporan barang oleh pengguna barang dan pengelola barang.

Hasil inventarisasi digunakan da.lam rangka:

I ) Penyusunan neraca pemerintah pusat/daerah setiap tahun.

2) Perencanaaa kebuluhan, pengadaan dan pemeliharaan barang.

3) Pengamanan administratif terhadap barang.

Pemeliharaan

Menurut Sahe(ian, pemeliharaan ialah "suatr-r kegiatan yang

terus menerus untuk mengusahakan agar setiap .jenis barang tetap

berada dalam keadaan baik dan atau siap pakai."32

xo lbid.,
rr B. Suryosubroto, Mat;ajemen Pcndidikan.h. ll6.
" Piet r\. Sahenian. Dimensi Administrasl, h. 195.
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Gunawan menyatakan bahwa pemeliharaan merupakan

kegiatan rutin untuk mengusahakan agar barang tetap dalam keadaan

baik dan bert'ungsi baik pula.r

Pemeliharaan dilakukan secara kontinu terhadap semua bararg

inventaris untuk menghindarkan, adanya unsur-unsur

perusal/pengganggu, agar setiap barang scnantiasa dapat berfungsi dan

digunakan dengan baik dan lancar tanpa banyak menimbulkan

gartgguan/hambatan.

Pemeliharaan merupakan suatu tahapan kerja yang tidak kalah

pentingnya, dengan tahap-tahap yang lain dalam administrasi saranr

dan prasarana. Pemeliharaan dimulai dari pemakaian barang, yaitu

dengan cara berhati-hati da.lam menggunakannya. Pemeliharaan yang

bersifat khusus dilakukan oleh petugas profesional yang mempunyai

keahlian sesuai dengan jeris barang yang dimaksud.

Jadi, pemeliharaan adalah suatu rangkaian kegiatan untuk

menjaga kondisi dan memperbaiki semua barang milik negara/daerah

agar selalu dalam keadaan baik dan siap untuk tligunakau secara

berdaya guna dan berhasil guna.

g. Penghapusan

Menurut Sahertian, bahwa:

Yang dimaksud dengan penghapusan ialah kegiatan vang
nrempunyai tujuan untuk menghapuskan barang-barang mil ik
negara dari daftar inventaris Departemen Pendidikan dan

ri Ary Ft. Gunawan, Adninistrasi Sekolah,h. 146
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Kebudayaan berdasarkan peraturan perundang-undangan yallS
berlaku.la

Sementara pendapat yang sama .juga diungkapkan oleh

Gunawan bahwa penghapusan adalah

"proses kegiatan yang bertujuan untuk

mengeluarkan/menghilangkan barang-barang milik negara dari

daftar inventaris negara berdasarkan peraturan perundang-

, undangan yang berlaku.rs

Menurut Arikunto, sebagai salah satu fungsi dari pengelolaan

perlengkapan, penghapusan barang mempunyai arti:

1) Mencegah atau sekurang-kurangnya membatasi kerugian yang

lebih besar yang disebabkan karena:

a) Pengeluaran yang semakin besar untuk biaya pemeliharaan

dan atau perbaikan barang-barang yang semakin buruk

kondisinya.

b) Pemborosan biaya untuk penganranan barang-barang

kelebihan atau barang-barang lain yang karena beberapa

sebab tidak digunakan Iagi.

2) Meringankan beban kerja inventarisasi karena barang-barang

tinggal sudah menyusut.

]a Piet A. Sahertian , Dinensi Adminislrasi, h. 198.
15 Aty H. G unawar 1 Adn inisrras i Sekoloh,lt. 149.
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3) Membebaskan barang dari tanggung jawab satuan organisasi

atau lembaga yang mengurusinya.36

Dari uraian di atas dapat dipahami bahwa penghapusan adalal.r

tindakan menghapus barang milik negara/daerah dari daftar barang

dengan menerbitkan surat keputusan dari pejabat yang berwenang

untuk membebaskan pengguna dan/atau kuasa pengguna barang

dan/atau pengelola barang dari tanggung jawab administrasi dan fisik

atas barang yang berada dalam penguasaannya.

Sahertian menyatakan, pertimbangan untuk nrenghapuskan

barang-bardng inventaris harus memenuhi salah satu syaral yang

disebutkan di bawah ini:

1) Berada dalam keadaan rusak berat sehingga tak dapat digunakan

atal diperbaiki lagi

2) Perbaikan akan menelan biaya yang besar sekali sehingga

merupakan pemborosan uang negara

3) Kegunaannya secara teknis dan ekonomis tidak seimbang dengan

besarnya biaya pemeliharaan.

4) Penlusutan di luar kekuasaan pengurus barang (bahan kimia, dan

sebagainya)

5) Tak sesuai dengan kebutuhan lain

6) Barang-barang kelebihan yang jika disimpan lebih lama, akan

rusak dan tak terpakai lagi

16 Suharsimi Arikunto, Orgonrsas i dan Adttinistrusr. h. 88-8.)
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7) Dicuri, terbakar, diselewengkan, musnah akibat bencana alam, dan

sebagainya.3T

Penyingkiran/penghapusan (afkeur) barang dilalui dengan

tahap-tahap sebagai berikut:

1) Pemilihan barang yang dilakukan tiap tahun bersamaan dengan

wakfu memperkirakan kebutuhan

2) Memperhitungkan faktor-faktor penyingkiran ditinjau dari segi

' nilai uang

3) Membuat surat pemberitahuan kepada atasan akan diadakannya

penyingkiran dengan menyebutkan barang-barang apa yang hendak

disingkirkan

4) Melaksanakan penyingkiran dengan cara:

a) Mengadakan lelang

b) Menghibahkan kepada badan

c) Membakar

5) Penyingkiran harus disaksikan oleh atasan

6) Membuat berita acara tentang pelaksanaan penyin gkiran.38

h. Pertanggungiawaban

Burhanuddin mengemukakan:

Adapun yang be(anggung jawab tentang sarana dan pra.,arana
pendidikan adalah para pengelola administrasi pendidikan.
Secara mikro (senlpit) maka Kepala Sekolahyarrg bertanggung
iawab masalah ini.ju

r? Piet A. Sahertian, Dimeu\i Administra\r, h. 199. '
18 Suharsimi Arikunlo, Orgarlsas i dqn Adminisrrasi, h.89-90
re Yusak Burhanuddin, Adnmistrqsi Pendidikon,h. 't7 

.
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Selanj utnya ia mengungkapkan bahwa:

Salah satu tugas utrama Kepala Sekolahdalam administrasi

sarana dan prasarana pendidikan adalah bersama-sama dengan

staf menyusun daftar kebutuhan peralatan yang dibutuhkan dan

mempersiapkan perkiraan tahunan untuk penyediaannya'

Kemudian menyimpan dan memelihara serta mendistribusikan

kepada guru-guru ya:rg bersangkutan, dan menginventarisasi

alat-alat sarana tersebut pada akhir tahun pelajaran.'"

Sedangkan menurut Suryosubroto''!'enggunaan barang-tffang

inventaris sekolah harus dipertanggungiawabkan tlengirn jalan rnonrbtrat

laporan penggunaan barang-barang tersebut yang dituiukarr kepacla inslznsi

atasan
,,41

Pengelolaan administrasi sarana dan prasarana adalah tanggung

jawab kepala sekolah. Oleh karena itu, Kepala Sekolahharus nrenaruh

perhatian serius terhadap pengelolaan perlengkapan peralatan sekolah'

Ia dapat mengajak staf administrasi dan guru-guru bersama-santa

untuk memeliharanya.

Sarana dan prasarana yang dikelola secara baik, otomatis akan

memberikan gambaran baik dan tidaknya proses pembelajaran di

sekolah.

4, Proses Administrasi Sarana dan Prasarana

Sebagairnana telah diketahui bahwa dalanr pelaksanaannya

administrasi sarana dan prasarana mempunyai sejumlah kegiatan yang

harus dilaksanakan dalam mencapai tujuan. 'fugas-ttlgas atau kegiaran itu

oo tbid.
ar B. Suryosubroto , Manajemen Pentli.likan,h. ll6
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disebut dengan proses manajemen yang mesti dijalankan secara sistematik

unhrk mencapai tujuin yang telah ditetapkan.

Menurut Burhanuddin, fungsi-fungsi administrasi/manajemen

dalam organisasi di lingkungan pendidikan dibatasi pada fungsi

perencanaan, pengorganisasian, penggerakan dan penga*'asan,'l

Sedangkan menurut Soetopo dan Soemanto dalam bukunya

Pengantar Operasional Administrasi Pendidikan menyehutkan bahrva:

Dari sekian banyak fungsi manajemen yang menggambarkan
proses tersebut dapat dir;arikan meniadi ompat tahap, yaittr

planning (perencanaan), org,crnizing (pcngorgani rasii\n), &'I uul i g
jpelaksanain), dan C o n u' o I I i ng (pengontrolan ).'13

Dari kedua pendapat di atas dapat dipahami bahwa proses

administrasi meliputi: plonning (perencanaan), orgu.ni:ing

(pengorganisasian), acluating (pelaksanaan), dan (\ntrolling

(pengontrolan). Lebih lanjut akan diuraikan tentang proses adnrinistrasi

sarana dan prasarana sebagai berikuti

a. Planning (Perencanaan)

Perencanaan (planning) adalah lungsi dasar di antara fungsi-

fungsi manajemen lainnya. Karena merupakan dasar dan titik tolak

dari pelaksanaan f'ungsi-fungsi manajemen Iainnya. l'erenoanaan

memberikan gambaran menyeluruh tentang altematif tindakan yang

akan diambil oleh organisasi dan seksi-seksinya. Begitu juga aktivitas

atau kegiatan sarana dan prasarana perlu perencanaan dalam rangka

a2 Burhanuddin, la alisis Adninistrasi,h. 167.
13 Hendyat Soetopo dan Wasty Soemanto, Pengontut Operaional Administra\i t'enditlikan,

Surabaya: Usaha Nasional, 1982, h. 258.
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menentukan tujuan dan sasaran yang akan dicapai, kapan kcgiatan

dilaksanakan dan siapa saja yang terlibat di dalamnya dirn sebagainya.

Menurut George R. Terry yang dikutip oleh Burhanuddin

menyatakan bahwa:

Perencanaan adalah pemilihan fakta-fakta dan usaha

menghubungkan antara t'akta satu dengan fakta lainnya;
kemudian membuat perkiraan dan peramalan tentang kcadaan

dan perumusan tindakan untuk masa yang arkan datang yang

sekiranya diperlukan untuk mencapai hasil yang dikehcnclakr.-'

Sedangkan menurut Soetopo dan Soemanto, percncanaan

rneliputi penentuan prioritas kebutuhan, penetapan tujuan, lbmulasi

prosedur dan penyerahan tanggung.iawab.as

Berdasarkan pendapat di atas perencanaan meliputi:

l) Menjangkau ke depan dengan antisipasi tertentu

2) Penetapan tujuan

3) Perumusan metode

4) Menyusun program yang akan dilaksanakan

5) Menyusun langkahJangkah pelaksanaan

6) Kebutuhan yang diprioritaskan

7) Pembuatan jadwal pelaksanaan

8) Penetapan anggaran yang diperlukan.

b. Organizing (Pengorganisasian)

Menurut Dales S. Beach yang dikutip oleh Burhanuddin

menyatakan bahwa:

ar Burhanuddin, ,.{r qlisis Aduinistrosi,lt. 167.
a5 Hendyat Soetopo dan Wasty Soemanto, Pengontar Operasional, lt.266
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Siagian juga menyatakan definisi tentang organisasi yang

niasih dikutip oleh Burhanuddin menyatakan bahwa

Organisasi adalah suatu sistem, memputryai struktur dan

perencanaan yang dilakukan dengan penuh kesadaran, di
dalamnya orang-orang bekerja dan berhubungan satu sama lain
dengan suatu cara yang terkoordinasi dan.kooperatif gnna

mencapai tujuan-tujuan yang telah ditetapkar,.16

c

Setiap bentuk persekutuan antara dua orang atau lebih yang

bekerja sama untuk sesuatu tujuan bersama dan terkait secara

formal dalam persekutuan mana selalu terdapat hubungnn

antara seorang/sekelompok orang yang disebut pimpir:an dan

seorang/sekelompok orang lain yang disebut bawahan.ai

Dari kedua definisi di atas, dapat dipahami bahwa organisasi

merupakan wadah yaitu tempat di mana kegiatan administrasi

ditaksanaktrn dan sebagai proses yang berusaha nrenyoroti hubungan

antara orang-orang yang terlibat di dalam organisasi itrr.

Jadi, dapat diketahui betapa pentingnya organisasi sebagai alat

administrasi sarana dan prasarana dalam melaksanakan segala

kebij akan/keputusan yang dibuat. Melalui orgqniz,ing itulah tugas-

tugas administrasi sarana dan prasarana dipecah-pecah menjadi bagian

yang lebih kecil dan kemudian dikaitkan satu sama lain serta diatur

sedemikian rupa sehingga melahirkan suatu kesatuir.n yang berjalan

baik.

A c t u a t i n g (P engaktual isasian/Pelaksanaan)

Menurut George R. Teny yang dikutip oleh Burhanuddin

menyatakan bahwa actuating adalah "menempatkan semua anggota

a6 Burhanuddin, ,4n alisis Administrasi,h. 192.
n' Ibid.,h. 193.
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dari pada kelompok agar beker.ia secara sadar untuk mencapai tujuan

yang ditetapkan."as Sedangkan Soetopo dan Soemanfo mengemukakan

actualing adalah "tahap pelaksanaan berintikan pada penggerakan

manusia untuk melaksanakan kerja."aq

Dari kedua pendapat di atas dapat dinyatakan bahwa ctctualing

adalah upaya merealisasikan perencan&rn dan pengorganisasian ke

dalam suatu tindakan yang telah ditetapkan sebelumnya. Oleh karena

itu,'aktivitas actuating ini sifatnya berfiubungan langsung dengan

manusia, yang terdiri atas pembimbingan, pengkoordinasian dan

pembuatan keputusan, yang di dalam administrasi sarana dan prasarana

terdiri dari kepala madrasah, wakil kepala madrasah bidang sarrana dan

prasarana dan staf bidang sarana dan prasarana scrta para pengguna

barang.

Adapun langkahJangkah yang harus dilakr*an oleh seorang

manajer selaku ketua penggerak dalam proses actuating

(pengaktualisasian/pelaksanaan) ini menurut l{erujito ada.lah:

l) Menganalisis organisasi atar.r kelompok yang dipimpinnya
2) Membina struktur olganisasi
3) Mengambil inisiatif
4) Mencapai lujuan organisasi
5) Menyediakan fasilitas unhrk berkomunikasi
6) Menciptakan kekompakan
7) Menumbuhkan rasa bahagia bagi semua anggota organisasi
8) Sintalitas (memperpadukan/mempersatukan)
9) Harus hekerja dengan menggunakan filosofi organisesi yang

dipimpinnya.5o

o" Ibid.,h.2zg.
a' Hendyat Soetopo dan Wasty Soemanto, Pengantar Operosion.tl, h.259.
)u Yayat Herujito, Dasar-dasar Manajemen, lakarta: P'1. Grasindo,2001, h. 59
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Untuk memperlancar proses actu.tting (p'engaktualisasian/

pelaksanaan) menurut Herujito perlu adanya komunikasi. Hal yang

perlu diperhatikan dalam memperlancar proses komunikasi yaitu:

I ) Mengetahui dan memahami apa yang hendak dikatakan serta harus

dipikirkan dengan teliti tentang makna atau maksud yang akan

disampaikan.

2) Mengenali audiens yang dihadapi. Dalam hal ini menyangkut

'beberapa hal, di antaranya adalah kepentingan-kepentingannya,

kepercayaannya, latar belakang, pengalaman, pendidikan, serta

sikapnya.

3) Mampu mendapatkan perhatiar.r (rnempunyai tlaya tarikl 5l

d. Controlling (Pengawasan)

Menurut pendapat Harold Koor.rtz dan Cyrill O'Donncl yang

dikutip oleh Atmodiwirio, C on tr o I I i ng adalah:

Pengukuran dan koreksi atas pelaksanaan kerja dengan maksud

untuk mewujudkan kenyataan atau meniamin bahwa tujuan-
tujuan organisasi dan rencana yang disusun dapaUtelah

dilaksanakan dengan baik.52

Sedangkan menurut Burhanuddin pengawasan trdalah

pengukuran dan koreksi terhadap segenap aktivitas anggota orgunisasi

guna meyakinkan, bahwa sernua tingkatan tuiuan dan ranczingan-

rancangan yang dibuat benar-benar clilaksanakan.53

t' Ibid.,h. 'tB.
52 Soebagio Atmodiwirio, Manajemen Pendidikan Indonesia, Jakarta: PT. Ardadizya Jaya, 2005,

h.77.
5r Burhanuddin, .4n alisis Adminislrls i,1r.251 .
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Dari kedua pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa

Contolling (pengawasan) adalah kegiatan mengukur apakah segenap

kebijakan dan keputusan yang telah ditetapkan dalam organisasi telah

direalisasikan sesuai dengan rencana'

Menurut Atmodiwirio, prinsip-prinsip pengawasan

sebagai berikut:

Obvektif dan menghasilkan fakta

Penga*asan harus berpangkal dari keputusan plmprnan

Preventif
Pengawasan bukan tujuan utama

Efisiensi
Merumuskan aPa Yang salah

Hasil temua dari pelaksanaan pengawasan

tindakan korektif Yang tePat -

adalah

l)
2)
3)
4)
s)
6)
7)

harus diikuti dongan

Adapun sasaran yang akatr dicapai nlclalui ltcngawasan atlalitlt

sebagai berikut:

1) Mencegah terjadinya penyinrpangan-penyinrpangan

2) Memperbaiki kesalahan-kesalahan' kelemahan-kelemah:ur dan

menindak penyalahgunaan serta penyelewengan'

31 Mendinamisasikan organisasi '

4) Mempertebal rasa tanggung iawab kepada senrua anggota

organlsasl

5) Mendidik pegawai atau para pclaksana

6) Menjaga agar pola dalam organisasi yang telah ditetapkan

sebelumnya terpelihara dengan baik

5a Soebagio Atmod iwirio, Manajenen Pendidikun'h 1'19
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7) Semua orang dalam organisasi diharapkan akan memperoleh

tempat yang sebenamya sesuai dengan bakat' minat' dan

kemamPuan Yang berbeda-beda'

8) Penggunaan alat'alat atau perlengkapan organisasi menjadi lebih

efisien

9) Pembagian tugas dan tanggung jawab terhadap para anggota

organisasi didasarkan atas pertimbangan yang rasional' obyektit'

karena didasarkan pada hasil pengamatan yang sesungguhnya'55

Proses pelaksanaan pengawasan di Iingkungan aktivitas

administrasi dan manajemen dapat menggunakan dua macam teknik:

l) Pengawasan langsung, ialah suatu pengawasan yang diadakan

sendiri oleh pimpinan terhadap kegiatan-kegiatan yang sedang

dikerjakan.

2) Pengawasan tidak langsrurg, yaitu melalui kontrol mekanis'

misalnya dengan laporan lisan, tertulis' melalui data statistik' dan

sebagainYa.56

B. Kerangka Pikir

Sebuah administrasi pendiilikan dapat terlaksana apabila diterapkan

clan diketola sesuai dengan konsep-konsep yang tclah diterrtukan [)alanr

melaksanakan konsep-konsep administrasi tersebut perlu adanya sebuah

perencan.uu:I yang matang, pengorgan:sasian 1:ang terarah' pelaksanaan yang

tepat, serta pengawasan yang terperinci yang disebut dengan manajemen'

et Burhanuddin, ,4r alisis Admini:ttrusi,h 255-256
to lbid.,



Adapun fungsi manajemen tersebut ada empat yaitu planning' org'untztng''

ac tuat ing, dan C ontr oll ing.

Plunning meruPakan aktivitas penentuan

program, jadwal

anggaran yang

priorltas

kegiatan

diperlukan

l7

kebutuhan.

yang akan

Sedangkan

penetapan tujuan, PenYusunan

dilaksanakan, serta PenetaPan

Organizing berperan dalam melaksanakan kegiatan yang telah direncanakan

menjadi unit-unit kerja kecil yang saling berhubungan dan saling membanlu

dalam mencapai Planning yang sudah disepakati' Actualing juga berporan

dalam melaksanakan segala yang direncanakan agar terlaksana sesuai sasaran'

Kegiatan akhir manajemen adalah Controlling yang mengukur apakah

kegiatan yang dilaksanakan telah berjalan sesuai clengan Planning yang tellrh

dibuat. Kaitannya dengan administrasi sarana dan prasarana maka planning

berperan menentukan penyusunan prioritas kebutuhan sarana dan pf'lsllrana

sekolah, sesuai tujuan kebutuhan sarana dan prasarana terscbut hingga

anggaran biaya yang akan dikeluarkan f)emikian prtla organizing akan

membantu dalam rangka Acluating yang berperan melaksanakan Planning

administrasi sarana dan prasarana. Proses selanjutnya adalah Controlling yang

berlungsi menguku apakah kegiatan administrasi sarana dan prasarana yang

dilaksanakan sudah sesuai rencana yang dibuat sebalullnya

lJerdasarkanteoricliatas,hen<laknyaM.I.sMuslimatN[Jmcnurapkan

administrasi sarana dan prasarana clikelola dengan baik' 1'ujuan pencliti[n

yang akan dilakukan untuk dapat memberikan gambaran bagaimana. bcntuk-

bentuk pengelolaan administrasi sarana dan prasarana pada NlTs Muslimat N('l
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Palangka Raya, bagaimana pengelolaan administrasi sarana dan prasarana

pada MTs Muslimat NU Palangka Rayqdan ker:Jala apa saja yang dihadapi

dalam pengelolaan administrasi sarana dan prasarana pada M'I's Mtrslinrat Nt l

Patangka Raya serta bagaimana solusi dalam menyelesaikan kendala yang

dihadapi dalam pengelolaan administrasi sarana dan prasarana pada M'fs

Muslimat NU Palangka Raya.

Uraian di atas dapat dilihat pada diagram berikut ini:

Gambar I

Solusi penyelesaian ken-

dala yang dihadapi dalanr

l)cngelolaan Adntinistrasl
Sarana dan I'ritsarana

Administrasi Sarana dan ['rasaranit

MTs Muslirnat NU Palangka [la1'a

l)engelolaan Adtninistrasi Sarana dan l'ritsitranit

Proses Adrninistrasi Saratra dalr I)rasarana

l'engawitsattPengorganisasianPerencattaan Pelaksatraan

Kendala yang Dihadapi

tlalam Pengelolaan

Adnrinistrasi Sarana

dan Prasarana

Bentuk-bennrk
Pengelolaan

Administrasi Sarana

dan Prasarana

Ilasil Yang [)icaPai
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C. Pertanyaan Penelitian

Untuk mempermudah peneliti melakukan penelitian, maka disusunlah

pertanyaan penelitian sebagai berikut:

L Bagaimana pengelolaan administrasi sarana dan prasamna pada M1 s

Muslimat NU Palangka RaYa?

a. Bagaimana perencanaan sarana dan prasarana pada MTs Muslimat NtJ

Palangka RaYa?

l) Apakah ada Perencanaan?

2) Apa saja hal-hal yang direncanakan?

3) Siapa yang berperan merencanakan?

4) Kapan Perencanaan dilakukan?

5) Di mana Perencanaan dilakukan?

(r) Apa tujuan diadakan perencanaan'?

b. Bagaimana pengadaan sarana d.;:l prasorirna pada tl'tTs Muslimat NtJ

Palangka RaYa'/

l) Apakah ada Pengadaan?

2) Apa saja Yang diadakan?

3) Dari mana sumber dana Pengadaan?

4) APa tujuan Pengadaan?

5) Kapan dilakukan Pengadaan?

6) Bagaimana Proses Pengadaan?

7) Siapa yang berperan dalam pengadaan?
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c. Bagaimana pengaturan sarana dan prasarana pada MTs Muslimat NU

Palangka Raya? .

l) Apakah ada pengaturan?

2) Apa saja yang diatur selama ini?

3) Bagaimana pengaturan tersebut?

4) Siapa yang berperan melakukan penganran?

5) Kapan waktu pengaturan tersebut?

6)' Di mana dilakukan Pengaturan?

d. Bagaimana penggunaar/pemakaian sarana dan prasarana pada MTs

Muslimat NU Palangka RaYa?

l) Apakah ada penggunaan/pemakaian?

2) Apa saja Yang digunakan?

3) Siapa saja yang menggunakan?

4) Kapan waktu Penggunaan?

5) Di mana penggunaannYa?

6) Apa tujuan Penggunaan?

7) BagaimanaPenggunaannYa?

e. Bagaimana pencatatan/inventaris sarana dan prasarana pada M'fs

Muslimat NU Palangka RaYa?

I ) Apakah ada pencatatan/inventaris?

2) Apa saja Yang dicatat?

3) Siapa yang berperan dalam pencatatan?

4) Bagaimana Proses Pencatalan?
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5) Kapan pencatatan tersebut?

6) Di mana Pencatatan tersebut?

f. Bagaimana pemeliharaan sarana dan prasarana pada MTs Muslimat

NU ialangka RaYa?

1) Apakah ada Pemeliharaan?

2) Apa saja yang diPelihara?

3) Bagairnana pemeliharaannya selama ini?

4)' Siapa yang berperan dalam pemeliharaan?

5) Kapan pemeliharaan tersebut?

6) Di mana pemeliharaan tersebut?

g. Bagaimana penghapusan sarana dan prasarana pada MTs Muslimat

NU Palangka RaYa?

l) Apakah ada PenghaPusan?

2) Apa saja Yang dihaPuskan?

3) Apa tujuan PenghaPusan?

4) Siapa yang berperan dalam penghapusan?

5) Kapan PenghaPusan dilakukan?

6) Di mana PenghaPusan tersebut?

7) Bagaimana Proses PenghaPusan?

h. Bagaimana pertanggunglawaban saftua dan prasarana pada M'l s

Muslimat NU Palangka RaYa?

l) Apakah ada Pertanggungiawaban?

2) Apa saja yang dipertanggungiawabkan?
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3) Bagaimana bentuk pertanggungiawaban?

4) Siapa yang bertanggung jawab?

5) Kapan pertanggungiawaban tersebut?

6) Kepada siapa pertanggungiawaban tersebut?

2. Kendala apa saja yang dihadapi dalam pengelolaan aclministrasi sarana dan

prasarana pada MTs Muslimat NU l'alangka Raya?

a. Apakah kendala tersebut berasal dari personil?

b. Apakah kendala tersebut berasal dari finansial?

c. Apakah kendala tersebut berasal dari keadaan alam?

d. Apakah kendala tersebut berasal dari tata ruang?

e. Apakah ada kendala lainnYa?

3. Bagaimana solusi menyelesaikan kendala yang dihadapi dalam

pengelolaan administrasi sarana dan prasarana pada M'fs Muslin:at Nll

Palangka Raya.

a. Apakah solusi tersebut diberikan oleh Pemerintah Daerah dan tlalanr

bentuk aPa?

b. Apakah solusi tersebut diberikan oleh pihak Yayasan dan dalam

bentuk apa?

c. Apakah solusi tersebut diberikan oleh Komite Sekolah dan dalam

bentuk aPa?

d. Apakah solusi tersebut berasal dari personil sekolah itu sendiri?

e. Apakah ada solusi Yang lainnYa?
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IIAI} III

METODE PENELI'I'IAN

A. Waktu dan Tempat Penelitian

l. Waktu Penelitian

Alokasi waktu yang digunakan dalam penelitian ini adalah selama

empat b3lgg.dengan perincian waktu sebagai berikut:

a. 2 bulan pertama adalah tahapan persiapan, penyusunan dan seminar

proposal.

b.2 bulan kedua adalah melaksanakan penelitian ynng meliputi

penggalian data, penyusunan laporan dan penyerahan laporan hasil

penelitian.

2. Tempat Penelitian

Penelitian ini dilaksanakan pada M'Is Muslimal NU Palangka Raya

yang terletak di Jalan Pilau Nomor 4l Kelurahan Paniuung Kecamatan

Pahandut Palangka Raya.

I|. Pcndckat:rn tlan Subjcli Penelitian

Dalam penelitian ini, pendekatan yang digunakan oleh peneliti adalah

pendekatan kualitatif deskriptif, ytritu melalui penelitian ini dihaiapkan

mampu memperoleh data yang dikumpulkan berupa kata-kata yang berasal

dari wawancara, catatan lapangan dan. dokume: resmi lainnya.sT Penelitian

5? LexyJ. Moleong, Metr ologi Penelitian Kualitatil Bandung: Remaja Rosda Karya,2004, h' 6.

:+3
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kualitatif ini dimaksudkan agar peneliti dapat mengetahui dan

menggambarkan ap,a saja yang terjadi di lapangan dengan lebih jelas dan

terperinci, sehingga dapat mengumpulkan data sebanyak mungkin mengenai

hal-hal yang menyangkut masalah pelaksanaan administrasi sarana dan

prasarana yaog adu di MTs }vtuslimat NU Palangka Raya.

Subjek pe,nelitian adalah terdiri dari 2 orang, yaitu kepala MTs

Muslimat NU Palangka Raya dan Wakamad bidang Sarana dan Prasarana.

serta 2 orang sebagai informan yaitu seorang guru dan J'tJ.

C. Tcknik Pengumpulan Data

Untuk mengumpulkan data dalam penelitian ini, digunakan beberapa

teknik sebagai berikut:

I . Wawancara

Mengadakan percakapan langsung untuk mendapatkan informasi

tentang masalah-masalah yang berkaitan dengan penelitia:u.

Teknik ini digunakan untuk ntendapatkan data sebagai berikut:

a. Bentuk-bentuk pengelolaan administrasi sarana dan p, itsarana.

b. Kendala yang dihadapi dalam pengelolaan administrasi sarana datr

prasarana.

c. Solusi dalam menyelesaikan kendala yang dihadapi dalam pengc'lolaan

administrasi sarana dan prasarana.
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2. Observasi

Teknik pengumpulan data yang digunakan oleh peneliti dengan

cara terjun langsung ke lapangan, mengamati obyek yang diteliti. Adapun

data yang akan digali melalui teknik ini adalah:

a. Proses pengelolaan administrasi sarana dan prasarana pada MTs

Muslimat NU Palangka Raya.

b. Sarana dan prasarana yang terse?ia di ilTs Muslimat NU Palangkrr

Raj'a'

1-). Dokumentasi

Teknik ini digunakan sebagai pendukung teknik sebelumnya, yaitu

pengumpulan data melalui dokumen-dokumen atau tulisan-tulisan yang

berkaitan dengan penelitian. Teknik ini digunakan untuk mendapatkan

data sebagai berikut:

a. Sejarah singkat berdirinya MTs Muslimat NU l)alangka l{aya.

b. Jumlah guru dan tata usaha MTs Muslimat NU Palangka I{aya.

c. Jumlah siswa MTs Muslimat NU Palangka Raya.

d. Jumlah sarana dan prasarana pendidikan MTs Muslirnat NU Palangka

Raya.

I). Pengabsahan l)ata

Data yang diperoleh menggunakan dua teknik tersebut, diproses

sedemikian rupa untuk memperoleh data yang absah. Keabsahan data adulah

untuk menjamin bahwa semua apa yang telah diamati dan diteliti serta hasil
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dari wawancara tersebut relevan dengan kenyataan yang ada. Hal demikian

untuk menjamin dan memelihara data informasi yang dikump,ulkan itu benar.

Untuk memperoleh keabsahan data, peneliti menggunakan teknik

trianggulasi sebagaimana yang dikemukakan Moleong yang dapat dicapai

dengan jalan:

l. Membandingkan data hasil pengamatan dengan data hasil wawancara.

2. Membandingkan apa yang dikatakan orang di depan umum dengan apa

yang dlkatakannya secara pribadi.

3. Membandingkan apa yang dikatakan orang tentang tempat penelitian

dengan apa yang dikatakannya sepanjang waktu.

4. Membandingkan keadaan dengan perspektif seseorang dengan berbagai

pendapat dan pandangan orang seperti rakyat biasa atau orang yang

berpendidikan.

5. Membandingkan hasil wawancara dengan isi dokumen yang berkaitan.5s

E. Analisis Data

Analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis

Miles dan Huberman, sebagaimana yang dikutip Qadir yang meliputi langkah-

langkah sebagai berikut:

7. Data collection, yaitu mengumpulkan data sebanyak mungkin untttk

menjadi bahasan dalam penelitian ini.

5" lbil..lt. l'tg
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2. Data reduction (pengurangan data), yaitu data yang dipeloleh dari kancah

penelitian dan setelah dipaparkan apa adanya, maka dala yang dianggap

lemah atau kurang valid dihilangkan.

3. Data display (penyajian data), yaitu data yang didapat dari kancah

penelitian dipaparkan secara ilmiah dengan tidak menutup-nutupi

kekurangannya.

4. Conclusion drowing, yaitu menarik kesimpulan dari data yang diperoleh

dengan tidak menyimpang dari tujuan da;r dapat menjawab semua

pertanyaan penelitian.5e

5e Abdul qodir, Metodologi Ritet Kt:gljratitr, Panduqn Dasar Melqkukan Penelitian Kancqh,
Yogyakana: tanpa penerbit. 1999,h 

:9
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I}AB IV

GAMBARAN UMUM DAN HASII, PIINEt,ITIAN

A. Gambaran ljmum I-okasi Penelitian

Sejarah.

Madrasah Tsanawiyah Muslimat NLJ Palangka llaya adalah sebuah

lembaga pendidikan yang dikekrla oleh ibu-ibu di bawah Yayasan

Pendidikan Muslimat NU, yang dulu dikenal dengan Yayasan Perguruan

Muslimat NU, didirikan pada tanggal 16 Juli 1994, di bawah naungan

Departeman Agama dan Dinas Pendidikan Kota Palangka llaya.

Berdasarkan dokunren Madrasah Tsanawiyah Muslimat NU yang

penulis peroleh dari berbagai sumber data tentang sejarah berdirinya

Madrasah Tsanawiyah Muslimat NU Kelurahan Panantng Kecamatan

Pahandut Kota Palangka Raya dengan tujuan untuk meningkatkan kualitas

sumber daya manusia merupakan suatu tekad dan cita-cita yang penting

dikembangkau dan dilaksanakan, karena sebagai kunci dalam meraih

kesejahteraan dan kebahagiaan bagi kehidupan di dunia maupun di akhirat

kelak. Sebagaimana dijelaskan dalam Al Quran bahwa Allah tidak akan

merubah nasib suatu kaum, kecuali kaurn itu sendiri yang harus

menrbahnya.

Berdasarkan Garis-garis Besar Haluan Negara (GBHN) tahun

1993, bahwa tekad cita-cita pembangunan nasional bangsa Indonesia untuk

menciptakan suasana kehidupan masyarakat adil dan makmur, amau dan

sejahtera lahir dan batin. Untuk merealisasikan kcinginan tersebut,

;ltl
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dipandang perlu mengupayakan berbagai hak dan bidang diantaranya adaiah

pelaksanaan di bidang,pendidikan.

Didasari pula bahwa melalui pendidikan manusia akan

mndapatkan ilmu pengetahuan, tem)asuk pengetahuan agama yang suatu

saat dapat lebih mengarahkan keimanan seseorang kepada suatu

kesempurnaan, yang sekaligus dapat mengangkat derajat sescorang

(manusia) dan selalu ingin berj uang mensyiarkau aganra Allah di muka bunri

ini. Dalam Alquran Surah Al-lmran, av-at 104 y.-ng berbunvi sebagai berikut:

ill, n';, {, o r rs,,., l r ;'. (,;ll J r r: ;' i Li.tu 
"tui,

r;u.Jj g rsti'

Artinva: "Dan hendaklah ada di antara kamu scgolongan umat yang
menyeru kepada kebajikan, menyurulr kepada yang nra'ruf dan
mencegah dari munkar, merekalah orang-orang yang beruntung."

Memperhatikan konsep di atas dan ntenyadari berbagai

permasalahan yang ada, termasuk yang dihadapi oleh seb;rgian masyarakal

Islarn yang rnerupakan jumlah angka terbesar di lndonesia, ternrasuk di Kota

Palangka Raya, untuk membantu masyamkat tersebut untuk mclanjutkan

pendidikan anak-anaknya, sesuai dengan programnya, mulai tahun pelajaran

1993/1994 Pengurus Yayasan Pendidikan Muslimat NU Palangka Raya

berkeinginan membuka sebuah lembaga pendidikan tingkat pertama yang

berciri khas agama Islam yaitu Madrasah Tsanawiyah.
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Tujuan program ini adalah untuk memberikan kesempatan belajar

yang lebih luas kepada u,arga masyarakat, khususnya alumni Madrasah

Ibtidaiyah Muslimaat NU dan juga anak lulusan madrasah ibtidaiyah lainnya

termasuk anak-anak beragama Islarn tamatan Sekolah Darar' (SD).

Di samping itu tekad tersebut didasarkan kepada berbagai

pertimbangan lain, yaitu sebagai berikut;

a. Melalui lembaga pendidikan, diakui merupakan langkah yang sangat

efektif bagi usaha peningkatan kualitas sumber daya manusia menu.iu

masyarakat Indonesia yang seutuhnya.

b. Adanya keinginan dan kewajiban untuk berpartisipasi mensukseskan

program penrerintah wajib belajar 9 tahun.

c. Secara formal, keberadaan Yayasan Pendidikan Muslimat NU sudah

memiliki beberapa lembaga pendidikan, yaitu tingkat Raudhatul Anlirl

(RA) dan Madrasah Ibdaiyah (MI), dan telah beberapa kali meluluskan

alumninya. Sehingga diharapkan adanya Madrasah Tsanawayah (M'fs)

di Yayasan Pendidikan Muslimat NU khususnya, terutama yang

bertempat tinggal di komplek Panarung untuk melanjutkan sekolah

(belajar) ke jenjang pendidikan tingkat menengah pertama yang yang

berciri khas agama Islanr, dengan tidak menutup kemungkinan

kesempatan kepada lulusan pendidikan tingkat dasar lainnya.

d. Yayasan Pendidikan Muslimat NU letaknya cukup :jtrategis, karena

berada di lingkungan masyarakat yang masih bclunr t:rdapat lembaga

pendidikan SLTP berciri agama lslarn, dan pada 1994 masih belum ada



jalur angkotan kota, sehingga nrasyarakat muslim yang ingin

menyalurkan (melanjutkan) pendidikan anaknya ke lembaga sejenis itu

mendapal kesulitan.

e. Lokasi dan sarana pendidikan, komplek Pendidikan Mu:;limat NtJ cukup

mendudung untuk mengembangkan kegiatan pendidikan, terutanla

keluasan tanah untuk pembangunan gedung sekolah.

Tahun pelajaran 1993/1994 program tersebut Inasih belum dapat

direalisasikan, dan baru terwujud pada tahun pelajaran 1994/1995 setelah

melalukan berbagai langkah.

LangkahJangkah yang dilakukan pam pengurus yayasan

sehubungan rlengan adanya rencana membuka Madrasah T'sanawiyah di

Komplek Pendidikan Muslimat NU Kota Pa.langka Raya antara lain:

a. Rapat intem pengnrus pada tanggal I April 1994.

b. Pengurus mengadakan konsultasi kepada pihak pcmilik Yayasan

Pendidikan Muslimat

c. Mencari dan mendata para donator tetap.

d. Menghubungi kepala MTsN Model untuk minta petunjuk dan petlonln

serta bahan untuk kegiatan proses belajar mengajar.

e. Pada hari Minggu, 16 Juli 1994 mengadakan rapat antar Pengurus

Yayasan, Pengawas, Kepal4 f)ewan (iuru Madrasah lbtidaiyah

Muslimat NU, serta calon Kepala dan Dewan Guru Madrasah

Tsanawiyah Muslimat NU. Pada rapat awal tersebut tr:lah dibahas dzrn

ditetapkan hal-hal sebagai berikut:



52

l) Penetapan Kepala Madrasah, Tata Usaha, guru-guru serta mata

pelajarannya.

2) Penetapan ruang kantor dan ruang belajar.

3) Pembagian kurikulum pegangan kepada guru.

4) Penetapan tanggal 16 Juli sebagai tanggal berdirinya Madrasah

Tsanawiyah Muslimat NU Palanga Raya.

5) Pelnbuatan pengumuman penerimaan siswa baru tahun pelaiaran

t994t1995.

6) Pembuatan SK bagi Kepala Vladrasah dan selunth rlewan guru oleh

pengurus yayasan.

7) Pengaturan ruang kantor dan ruang belajar.

8) Penyusunan jawal pelajaran.

9) Pengadaan buku-buku paket untuk guru.

l0) Penyusunan Program Kerja Tahun pelajaran 199411995.

I t ) Pengadaan beberapa keperlulin t *ii,, ,lun keperluan belitjar

mengaj ar.

12) Pembuatan beberapa data kantor.

13) Pembuatan dan penyampaian surat permohonan mendirikan Ml's.

Swasta kepada Kantor Departemen Agama Propinsi Kalirnantur

1'engah melalui Kepala Kantor Departemen Agama Kota l)alangka

Raya.

l4) Melaksanakan kegiatan belaiar mengajar mulai tanggal I8Juli 1994.
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2. kepala sekolah yang menjabat pada MTs. Muslimat NlJ.

Sejak berdirinya hingga sekarang ini kepala sekolah yang menjabat

di MTs. Muslimat NLI terdiri dari empat kepala sekolah dengan masa

jabatan rnasing-masing sebagaimana tabel berikut:

Tabel I

DAFTAR NAMA KDPALA SEKOLAH Mts. MU,SLIMA.I NU
PALANGKA RAYA

Mlasa abatall

t996 - 1997

sumber data : Dokumentasi MTs. Muslimat NU Pal:rngka ltaya tahun
2008

3. Keadaan Cedung Sarana dan prasarana.

Bangunan gedung MTs. Muslimat NU di .jalan trilau No. 4l

Komplek Yayasan Pendidikan Muslimat NU Palangka Raya, dengan

rincian sebagai berikut;

a. luas areal tanah keseluruhan : 917 m2

b. Luas bangunan : 606 m2

c. Luas halarnan : 80 m2.

d. Luas kebun :26 m2.

e. Lua^s dipakai lain-lain : 205 m2

MTs Muslimat NLJ Palangka Raya ini mempunyai batas-batas

sebagai berikut:

a. Sebclah utara berhatasan dengan rumah pendudul.

b. Sebelah selatan berbatasan dengan rumah penduduk

c. Sebelah barat (depan) berbatasur dengan jalan pilau.

No Nama
I H. Makmur (AIm)

Drs. A. Rayani
1994- I996

2

-) Ali Usrnan, S.Ag. 1997 - 200'l
4 Idayani, S.Ag. 2007 - sekarang

l
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d. Sebelah timur (belakang) berbatasan dengan jalan Jatr'

Sedangkan kelengkapan sarana dan prasariura yang ada di

Madrasah Tsanawiyah ini dapat dilihat pada tabel dibawah ini:

TAI]EL 2

KFIADAAN GEDIJNG M]'s MUSt-lMA'f I'ltl
PAI-ANGKA RAYN

K:I]'TERANGAN

Baili

Ilaik

l-laik

Ilaik

Il aik

Ila ik

I sct Ila ik

ll a il,

,)

NO NAMA BAI{ANG JUMI,,{t{

I Ruang kantor I

I

llaik

) Ruang Tata Usaha Ilaik

Ruang Guru I tlaik

4 Ruang kelas 7

5 ltuang perpustakaan

Aula

Mushalla

I

6 l

7 I

8 Komputt:r 1 Ila ik

Baik9 Meja siswa 162

l0 Kursi siswa llaik

llaik

lla ik

Ilaik

ll Tanah I

12 Lemari 2

t) Iluku pola.iaran (rtl5

1.1 Buku penunjang il0

l5 []uku bacaan 55

l6 Alat rnusik rebana

11 Alat nrusik kcyboarcl

CID I'layer Ilailt

l

3

18

I
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I9 Televisi I Ila ik

20 Laptop 4 Baik

2t LCD lbkus -l Uaik

22 Printer I

li Alat Musik I ladrah l Baik

24 Alat Musik Qasidah I Ila ik

25 I-oud Speaker I Ilaik

76 Pompa Air I

27 DVD Player I

B:rik

tlaik

lla ik

Sumber : Observasi dan Tata Uszrha MTs
Tahun 2008

Muslimat NLI l'alangka [{aya

4. Struktur Organisasi MTs Muslimat NU Palangka ltaya

Struktur organisasi dalam menjalankan roda sistr:nr pembola.iaran

dan birokrasi di MTs. Muslimat NU adalah dapat dilihat pada skema

berikut ini:

I
I

I



Gambar 2
STRUKTUR ORGANISASI MTs. MUSLIMAT NU PALANGKA RAYA

TAHUN PELAJARAN 2OO8 I2OO9

Ketua Yayasan Muslimat NU
Hj. RATNA S. BANANI

Kepala Sekolah
IDAYANI, S.Ag.

TATA USAHA
KHALID MAWADDA, S.Pd.I

BENDAHARA
SAPTA RINI, S.Pd

BK/BP
M. RIFAT, S.Pd

WK. SARANA
RINA R., S..4,g.

WK. KESISW,dAN
MAISARAH, S..{g.

wk. HUM.{S
MASHUDI, S..4g.

Wali Kelas
VII A

Wali Kelas
VII B

Wali Kelas
VIII A

Wali Kelas
VIII B

Wali Kelas
VIII C

Wali Kelas
IXA

Wali Kelas
IXB

DEWAN GURU

SISW.4,

Ketua Komite
H.SYAHRIL KHASYI

WK. KURIKULUM
TITIN KARTIICA, S.Pd.



5 Keadaan guru dan tata Usaha MTs'Muslimat NU Palangka Raya

NrTs.MuslimatNUPalangkaRayapada.lahunpclajaran

2008/2009 memiliki 23 orang tenaga pengajar yang terdiri dari l0 orang

guru PNS dan 13 orang Guru Tidak Tetap (GTT)' Untuk lebih jelasnya

dapat dilihat pada Tabel sebagai berikut:
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Penciidikan
'T erakhir

TAI}EL 3

KIiADAAN GURU M.tS MUSLIMAT NI.J PALAN(;KA RAYA

TAHUN PEI,AJARAN 2008/2009

s-l

s-l

l)-ll

s-l

s-l

s.l

s-l

s-l

SN,II ]

S-I

s-l

S.I

Status(iol..labatanNamaNo
PNS
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lll/c
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Kepala Madrasah

l)en aran
WakamadS.PdTitin Kartika A'

NIP. 150290770
2

I'NSlY laWakamacl Sartrna

dan Prasarana
3 Rina Itusmal ina, S.Ag

NIP. 150282987
PNSB['M. Rilat, A.Ma

NIP. 150288625
4

PNSllendaharaSapta Rini, S.Pd

NIP. 15035651I
5

(iil'
Syamsuddin, S.Ag6
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IVd
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Stal"l't i / Gurui'halid Marvadda. S.l\l.l7

ll I/ t)Dra. Rahmar,r'ati
NrP. 150289561

8
PNS

(it"l
Wali Kclas VII/a

Wali Kclas VII/b
I lj, Murtawaroh. S.Ag9

(i t"lSiti Fadilatui Ma'ri llhl0 Wali Kclas Vll/c

Wur'i Kelas Vll/ bJamilah, SEll G'f'1'

(i't r
). tlasma, S.Ag

( i't- |Wali Ke las lX/ a

(iN4P

Rahirnah, S.Ag13

Wali Kelas VI /aTrini ttoestiani. S.Pcl

NIP. 132277263
l4 s-l

I

I

s-l

I

I

I

I

PNS



l5 Mashudi, S.Ag

1(r

<o

s-l

s-l

S.I

S-I

s-l

s-l

SMIJ

SMI-I

s-l

Sumber data : Tata Usaha Ml's Muslimat NU I'alangka I{aya

Berdasarkan tabel di atas terlihat mayoritas tr:naga pengajar di

MTS Muslimat NU Palangka Raya adalah mereka yang berlatar btrlakang

pendidikan S I sebanyak l8 orang dan D II sebanyak I orang scrta SMU

sebanyak 3 orang.

6. Keadaan Siswa MTs.Muslimat NU Palangka Raya

Keadaan siswa di MTs Muslimat NtJ pada tahun pclajaran

2008/2009 berjumlah 224 orang dengan rincian sebagai berikut :

]'ABET,4
KEADAAN SISWA M.fS. MUSLIMAT NI.J PAI,ANGKA RAYN

'rAFluN 2008/2009

JTJNIS KEI,AMIN
.II IN4I-AII

72

84

39 68

l

G'I'TWakamad Hunra^s

G'ITWali Ketas IX/b

GM}'17

Indayati, SH

Kamsiah. Il.Sos.l G1'T

CTT18 M Baihaki. S.Lhrt

PNSWakamad
Kesiswaan

l9 Maisarah, S.Ag
NrP. 1503s7198

PNSll I/a(JMPParidah, S.Pd
NIP. 150321449

20

cir"f(IMP21 Suryadi

GMPSiti Masropah G1'T

PNSIV/aGMPPurwoto. S.Pd

NIP. 150276789
23

P
NO KELAS

L

35 37I VII

3846VIII2

3 IX

Sumbsr Dala : l'ata Usaha MJ's. Musiimat NU [)alangka l{aya 200ti

l

I

29

GMP

I

22
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IJ. I lasil I)enc lit itn

Untuk menunjang pelaksanaan pendidikan diperlukan fasilitas

pendukung yang sesuai dengan tujuan kurikulum. Dalam mengelola fasilitas

agar mernpuryai manfaat yang tinggi diperlukan aturan yang jelas, serta

pengetahuan dan keterampilan personel madrasah dalam administrasi sarana

dan prasarana tenebut.

Adninistrasi sarana dan prasarana pendidikan merupakan

keseluruhan proses yang meliputi perencanaan, pengadaan, pengaturan,

pemakaian, pencatatarl/penginventarisasian, pemeliharaan, penghapusrrn dan

pertanggung jawaban.

Untr,rk mengetahui bagaimana-. pclaks:lrtaan Administrasi Satana dan

Prasarana pada M'l's. Muslimat NU Palangka Rayq telah digali dan

dikumpulkan berbagai macam data yang berkenaan subjek penelitian. yang

diambil 4 (empat) sumber, yaitu Kepala MTs. Wt*amad Szuana l)rasar?Lna.

seorang Tata Usaha dan seorang guru, dengan melode penelitian wawancara.

observasi dan dokumentasi pada MTs. Muslimat NU Palangka Raya.

I . Pengelolaan administrasi sarana dan prasarana pada MTs. Muslimat N t.t

Palangka Raya.

a. Perencanaan sarana dan prasarana pada M'l's. Muslimat NL) I)alangka
Ilaya.

Perencanaan yang baik adalah perencanaan yiulg disusun secara

matang dengan berbagai pertimbangan, baik pertimbangan berdasarkan

kemampuan dana ataupun pertimbangan yang didasari kebr.rtuhan.

Selain itu perencanan harus mempertimbangan sekala kebutuhan,
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pergantian barang-barang yang rusak, hilang dan untuk persediaan

barang.

Perencanaan tersebut juga harus menghubungkan dengan

pengadaan barang telah lalu dengan yang sedang berjalan sebagai dasar

dalam melakukan tindakan yang akan datang dalam rangka pencapairn

efiseinsi dan efektivitas pengelolaan barang. Flasil perencanaan

kebutuhan tersebut merupakan salah satu dasar dalam penyusuntul

perencanaan anggaran yang selanjutnya menentukan pencapaian tujuan

pengadaan barang yang diperlukan.

Mengenai perencanaan sarana dan prasarana pada MTs.

Muslinrat NU menurut lD bahwa:

Perencanaan sarana dan prasarzrna pada M'l s. Muslimat Nl.l
I)alangka Raya tlidasari atas perencanaan, hal-hal yang

direnoanakur itu adalah rncdia pengaiaran cii kclas, pcrbaikltn

pintu WC, perbaikan kclas, pengadaan banghtr siswa, tleia gurtt.

penyekatan dan pengecatan ruang gurtl, yarrg berperan dalirm
percncanaan ini dilakul<an olch wakil KepLrla Sokolahbagian
Sarana Prasarana yang <lidukung oleh clewan guru dan clisettritri

oleh kepala sekolirh, pada waktu awal tahun pelajaran, hal ini
dilakukan untuk memudahkan penyusunan IIAPBM.60

Sedangkan menurut '[ K rncngatakan:

Perencanaan sarana dan prasarana pada N'l'l-s. Muslimat NtJ
Palangka ltaya, rnemang ada perencanaau, nlonurul saya halJurl
yang direncanakan itu adalah ,redia pengtriatart, perbaikan
sarana, pcngadaan silrana scperti hangktt siswa, nrcja guru dan

lain sebagainya, yurg berpcran daiam perencanaran ini dilakukan
adalah saya sebagai wakamad Szuana Prasarana saya serahkan

dengan Kepala Sekolah. pada waklu arval tahun pelajaran, hal

ini dilakukan untuk membantu Kepala Sekolah dalam
penyusunan RAPBM nantinya.6l

@ Wancara dengan lD, l4 Oktober 2008
6r Wawancara dengan TK, l6 Oktober 200E
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Perencanaan ilu telah disusun pada sctiap aw: tahun pelajaran
yang ditugaskan adalah wakamad sarana dan prasarana" yang

direncanakan media pelajaran, perbaikan, hal ini dilakukan
untuk memasukkan dalam penyusunan anggaran oleh kepala
sekolah.62

Sedangkan menurut RM nrenyatakan:

Setahu saya memang ada Kepala Sekolah menyuruh Wakamad
sarana dan prasarana untuk menyusun perencanaan yang akan
dimasukkan dalam anggaran belanja pada tahun ini, kalau saya
hanya disuruh menyusun anggaran untuk media dan alat
pelajaran yang diperlukan dalam proses belajar mengajar.o'

Dari data tersebut dapat diketahui bahwa perencanaan sarana dan

pftEarana pada MTs. Muslimaat NU telah dilaksanakan, peran guru

dalam perencanaan cukup dominan, dengan demikian dalarn penyusunan

perencanaan bukan didominasi oleh wak:rmad sarana dan prasarana dan

kepala sekolah, hal ini menunjukan bahrva peranan guru mcrnpunyai

andil yang cukup besar dalarn administrasi sirana dan prasarana, karcna

guru lebih banyak berhubungam dengan sarana pengajaran, yaitu alat

pelajaran, alat peraga, media pengajaran lainnya.

Guru sekolah menengah dituntut unluk memikirkan sarana dan

prasarana pendidikan yang dibutuhkan oleh sekolah, supaya hal tersebut

fungsional dalam menunjang kegiatan belajar mengajar. Pcrcncanaan

pengadaan barang menuntut keterlibatan guru karena semua barang yang

digunakan dalam proses belajar mengajar harus sesuai dengan

62 Wawancara dengan TK, 16 0ktober 2008
63 Wawancara dengan l{M 16 Oktober 2008

Sedangkan menurut CM menyatakan:



tr

6l

rancangan kegiatan belajar itu. Perencanaan pengadaan barang yang

menuntut keterlibatan guru di antaranya adalah pengadaan alat

pengajaran dan media pengajaran. Dalam hat ini guru harus

merencanakan pengadaan sarana ian p'*i'*u sesuai dengan kebutuhan

proses belaiar mengajar dalam kurun waktu tertentu Dalam mengadaan

perabot kelas, juga perlu memikirkan manl'aat perabot-perabot itu dalam

menunjang proses belajar mengajar. Perabot torsebut sepcrti papttn

tempel majalah dinding, papan rencana kegiatan kelas dan tempat

penyimpanan alat-alat pelajaran alat peraga milik kelas'

Pengadaan sarana dan prasarana pada MTs Muslimat NU Palangka

Ilaya.

Pengadaan merupakan usaha unluk penyediakan sarana dan

prasirana sekolah dalam rangka menunjang pelaksanaan proses belajar

mengajar sehingga dapat mencapai tuiuan pembelajaran'

Cara pengadaan sarana dan prasarana dapat melaui: pembelian'

buatan sencliri, penerimaau hibah atau bantuan, penyewaall' pinianrart

dan pendaurulangan, sedangkan dana untuk pembelian pengadaan

sarana dan prasarana pendidikan ada beberapa kemungkinan yang bisa

ditempuh: pembelian dengan biaya Pemerintah, pembelian dengan biaya

Komite, bantuan Yayasan dan bantuan dari masyarakat lainnya'

Mengenai pengadaan sarana dan prasarana pada M1's' Muslimat

NU meuurut ID bahwa:

Pengadaan sarana dan prasarana pada MTs. Muslimat NII
Palangka Raya dilakukan sesuai dengan perencanaan di atas'

p.nga,luun sarana yang telah dilakukan adalah pcngacla.an mcdiit
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pengajaran di kelas ('IV dan DVD), perbaikan pintu kelas, WC'.

bangku siswa dan meja guru, pengadaan sarana tersebut
diperoleh dana dari sunrbagan orang lua siswa dan Pembcrian
Uang Muka Kerja (PMUK), dengan tujuan untuk meningkatkan
mutu pembelajaran siswa, yang dilalukan pada bulan .luli,
Agustus dan September 2008, setelah melalui lapat dengan orang
tua siswa dengan dewan guru serta pengun*; Yayasan, hal ini
dilakukan oleh Kepala Sekolahyang dibantu Wakamad Sarana
dan Prasarana.6a

Sedangkan menurut TK mengatakan

Pengadaan sarana dan prasarana yang kami lakukan mengacu
pada program pengadaan tersebut, yang sudah kami laksanakan
adalah pengadatrn TV dan DVD pada tiap kelas, pengadaan kursi
meja baik siswa maupun guru dan perbaikan lainnya, sumber
dana dalam pengadaan itu adalah hasil sumbangan orang lua
siswa melalui komite sekolah.65
Sedangkan menurut CM mengatakan :

Sarana clan prasarana yang dilakukan oleh sekolah aclalah
perbaikan pintu dan WC, pengadaan media pengajaran,
pengadaan kursi siswa dan guru, sumber clara yang dipcroleh
sekolah melalui sumbangan orang tua siswa dibawah organisasi
k6mite sekolah, setelah rnengadakan nusyawarah.66

Sed'angkan menurut RM mengatakan:

Sepengetahuan saya bahwa sekolah telah melakukan
mengadakan sarana sekolah, seperti TV, DVD dan beberapa
perbaikan pintu, kursi dan WC, pengadaan dan perbaikan sarana
dan prasarana tersebu-t merupakan dana yang diperoleh melalui
dana konrite sekolah o'

Dari semua keterangan di atas dapat diketahui bahwa pengadaan

sarana dan prasarana pada MTs. Muslinrat NU Palangka Raya dilakukan

mengacu pada perencanaan yang tclah diprogramkan, pcngadaan sarana

yang telah dilakukan adalah pengadaan media pengaiaran di kelas ('l'V

e Wawancara dan observasi dengan ID, l4 Oktobcr 2008
u' Wawancara dan observasi dengan TK. l6 Oktob€r 2008
uo Wawancam darr observasi dengan CM, I6 Oklobr:r 2008
u' Wawancara d:rn observasi delgan RM, l6 Oktobcr 2008
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dan DVD), perbaikan pintu kelas, WC, bangku siswa dan meja guru.

pengadaan sarana tersebut diperoleh dana dari sumbagan orang tua

siswa dan Pemberian Uang Muka Kerja (PUMMK), dengan tuiuan

untuk meningkatkan mutu pembelajaran siswa, yang dilalukan pada

bulan Juli, Agustus dan September 2008, setelah melalui rapat dengan

orang tua siswa dengan dewan guru serta pengurus Yayasan, hal ini

dilakukan oleh Kepala Sekolahyang dibantu Wakamad Sarana dan

Pralarana.

Pengaturan sarana dan prasarana pada M'l's. Muslimat }JU Palangka
Itaya.

Pengaturan/penataan barang harus memperhalikan tentang sifat

barangnya seperti barang-barang yang berat, barang nrewah dan barang

yang mengandung zat kimia dan sebagainya, harus diletakkan secara

tersendiri agar tidak terjadi kerusakan serta tcrhirtdar dali bahaya

kebakaran dan kehilangan.

[)engaturan yang dilakukan sebclurn alat-alat digunakan disebut

pengaturan awal, yang meliputi; I ). memberikan identitas pada alat

yaitu nomor inventaris deugan kode tertentu urrtuk semua .jenis. 2).

pencatatar alat ke dalam buku inventaris. 3). penempatan alat ke dalam

Iemari atau rak yangjuga diberi kode.

Mengenai pengatunn sarana dan prasarana pada M1's.

Muslimat NU menurut ID bahwa:

I)engaturan sarana dan pr.rsarana pada M'fs. Muslinrat NtJ
Palangka Raya dilakukan, pengaturan tersebut hcrkenaan dengan
lokasi ruangan dan kelas, media pelajaran, alat pelaiaran. alat
pcrlengkapan kantor darr A'l'l(. perbaikan saranir clan prasaranil
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dan pengaturan dana, pengaturan itu berdasarkan program yang

telah ditetapkan, yang mengambil peranan dalam mengatur ini
adalah Wakamad Sarana Prasana namun atas persetujuan kepala
sekolah, pengaturan tersebut dilakukan di sekolah dimulai pada

awal Tahm Pelajaran.68

Sedangkan menurut TK mengatakan:

Pengaturan sarana dan prasarana pada M'Is. Muslimat NU
Phlangka Raya dilakukan untuk mengatur media dan alat
pengajaran, pengaturan ruangan dan kelas, alat perlengkapan
ATI( dan perabot kantor, pengaturan perbaikan dan pengaturan
dana, pengaturan tersebut berpedoman pada perencanan yang
telah disusun, yang mengambil peranan dalam mengatur ini
adalah kepala sekolah, pengah.uan dimulai pada tahun pelajaran
baru. Mengenai teknis pengaturan sarana dan prasarana diadakan
jadwal penggunaan sesuai dengan prosedur/ketcntuan yang telah
disepakati sedangkan pengaturan jadwal ini dilakukan
scpenuhnya oleh Kawamad Sarana dan l)rasarana yang disetujui
oleh Kepala Sekolah6e

Sedangkan menurut CM mengatakan

Pengaturan sarana dan prasarana pada MTs Muslimat NU adalah
semua sarana dan prasruana sekolah, misalnya; media
pengajaran, perlengkapan ATK, perabot kantor, yang berperan
dalam pengaturan ini sesuai dengan tugas dan fungsi rnasing
(Kepala Sekolah, Wakasek Sarana, T'U dan Wali Kelas).
Pengaturan sarana dan prasarana pada MTs. Muslimat NU
Palangka Raya dilakukan" pengaturan tersebut berkenaan clengan
lokasi ruangan dan kelas, media pela.iaran, alat pelajaran, alat
perlengkapan kantor dan ATK, perbaikan sarema dan prasarana
den pengaturan dana, pengaturan itu bcrdasarl an proglam yang
telah ditetapkan, yang nrengambil pcranan rlalrm mengalrrr ini
adalah Wakanrad Sarana Prasana nanrun trtas J,ersetujuan kepala
sekolah, pengaturirn tersebut dilakukan di sekolah dimulai pada
awal Tahun Pelajaran.To

Sedangkan menurut RM mengatakan

Pengaturan sarana dan prasarana di MTs ini, sepengetahuan saya
adalah pengaturan mcdia pelajaran dan alat pelajaran, pengaluran
sarzura dan prasana bukan hanya dinominasi oleh wakantad

68 Wawancara dengan ID, l7 September 2008
6e Wawancara dengan TK, l6 Oktober 2008

'0 Wawancara dengan CM. l6 Oktober 2008
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sarana dan prasarana, namun pengaturaun tersebut atas mastlkan
dari wali kelas/guru bidang studi, yang ditetapkan sejak sarana
tersebut diberikan di kelas.''

Dari data di atas dapat diketahui bahwa pengaturan sarana dan

prasarana pada MTs. Muslimat NIJ Palangka Raya dilakukan.

pengaturan tersebut berkenaan dengan lokasi nlangan dan kelas, media

pelajaran, alat pelajaran, alat perlengkapan kantor dan ATK, pcrbaikan

sarana dan prasarana dan pengaturan dana, pengaturan itu bcrdasalkan

program yang telah ditetapkan, yarg mengarnbil peranan dalam

mengatur ini adalah Wakamad Sarana Prasana atas nrasukan 'fU, Wali

Kelas, guru bidang studi, kemudian diputuskan oleh kepala sekolah,

sedangkan teknis pengaturan akan menyesutrikan dengan keadaan rlan

situasi, pengaturan tersebut dilakukan di sekolah dimulai pada awal

tahun pelajaran, bisa juga pengaturan itr,r dilakukan setelah barang

tersebut diserahkan.

PenggunaarVpemakaian sarana dan prasarana pada MTs. Muslimat NU

Palangka Raya.

Pemakaian/penggunaan surana dan prasarana harus dibedakan

antara barang yang habis pakai dan barang tidak habis pakai, barang

yang habis pakai misalnya ATK, sedangkan barang yang tidak habis

pakai, misalnya: meja, kursi dan sebagainya.

Mengenai penggunaan sarana dan prasarana pada MTs. Muslimat

NU menunrt ID bahwa:

d

7r Wawancara dengan RM. l6 Oktober 2008
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Sarana dan prasarana pada MI's. Muslimat N[J ada pengguttaan

/pemakaiannya, sarana yang digunakan adalah barang yang habis
pakai (kertas, spidol dan ATK yang lainnya), TV, DVD, bangku,
kursi, WC, kelas, yang menggunakan adalah guru dan

siswa./warga sekolah, waktu penggunaan sesuai dengan iadwal,
penggunaim sarana dilakukan di sekolah, tr:juan pengguttaan

untuk meningkatkan pelayanan dan mutu pe,mbelajaran warga
sekolah, p"ng=gurru-.ryu sesuaikan dengan kiperluan sekolah.T2

Sedangkan menurut TK menyatakan:

Sarana dan prasarana pada MTs. Muslimat NU ada penggunaan
/pemakaiannya, sarana yang digunakan adalah 'lV, t)Vl),
bangku, kursi, WC, kelas, termasuk A'IK dan perabot kantor.
yang menggunakan adalah semua warga sekolah sesuai dengan
kapisitas masing-masing, penggunaan diatur melalui jadwal,
penggunaan ini dalam rangka meningkatkan kualitas pendidikart ,

penggunaannya sesrni dengan keperluan.Tl

Sedangkan menurut CM mcnyatakan:

Untuk memperlancar kcberlangsungan sarana dan prasarana
tersebut agar terpelihara dengan baik, maka penggunanya harus
mempunyai aturan tertcntu, hal ini sudah dilakukan scsuai
keadaan dan sifat barang. Mengenai sifat penggunaan barang
tidak semua barang bisa dipakai oleh warga sekolah, ada yang
penggunaannya bersifat umum, misalnya; ala! peraga dan
olahraga, adanya penggunaannya bersifat kelompok, misalnya,
alat dan media pengajaran yang ada di kelas hanya kelas tersebut
yang berhak menggunakannya, sedangkan pcnggunaan bersitat
khusus, tidak bisa digunakan olch orang lain, hanya orang
te(entu yang menggunakurya adalah lap top, karena barang ini
rawan teriadi kerusakan dan hilanq, latli hanya orang-oraug
tertcntu yang holeh menggunakanny a. '"

Sedang menurut IIM menyatakan

Penggunaan sarana dan prasarana telah jelas dilakukan misal
penggunaan TV dan DVD sebagai media yang sangat menunjang
pembelajaran di kelas, yang menggunakan media tcrsebut
khususnya guru dan siswa, penggunaan media ini menyesuai
dengan materi dan jadwal pemakaian, hal ini dilakukan dalam

72 
Wawancara dan observasi dengan lD, l7 Septembcr 2008

'l Wauanclra tliLrt..rbservasi dengal IK. l6 Oktot cr'l00li
'" Wawalcala dcngun ('M, l6 Okrolrer 1008
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rangka menambah minat belajar siswa sehingga dengan

sendirinya akan meningkat mutu pendidikan pada MTs ini. ''

Dari data di atas dapat diketahui.- bahwa sarana dan prasarana

pada MTs. Muslimat NU ada penggunaan /pemakaiannya, sarana yang

digunakan adalah barang yang habis pakai (ke(as, spidol dan ATK yanq

lainnya), TV, DVD. bangku, kursi, WC, kelas, yang mcnggunakan

adalah guru dan siswa/warga sekolah, waktu penggunaan sesuai dengan

jadwal, penggunaan sarana dilakukan di sekolah. tuiuan penggunaan

untuk meningkatkan motivasi siswa sehingga akan rneningkatkan mutu

pendidikan, penggunaannya sesuaikan dengan keperluan sekolah.

e. Pencatatan/inventaris sarana dan prasariula 'pada MTs. Muslimat

NtJPalangka Raya.

Inventarisasi/pencatatan adalah kegiatan melakukan pegurusan

penyelenggaraan, pengaturan dan pencatatan balang-barang yang

menjadi milik sekolah menengah yang bersangkutan d alam semua daftar

inventaris barang.'fujuan inventarisasi barang ini dalam rangka usaha

penyempumaan pengurusan dan pengawasan yang efektif terhadap

barang-barang milik sekolah. Inventarisasi juga memberikan masukan

(input) yang sangat berharga./berguna bagi efektivitas pengelolaan sarana

dan prasarana. Sepe(i perencanaan, analisis kebutuhan, pengadaan,

penyimpanan, penyaluran, pemeliharaan, rehabilitasi dan penghapusan.

75 Warvancara clan observasi dan observasi dcngan ItM, l() Oktobcr 200Ii
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Selain itu untuk keperluan pengurusan dan pencatatan ini

disediakan instrumen administrasi berupa, buku inventaris, buku

pembelian, buku penghapusan dan kartu barang.

Mengenai penggunaan sarana dan prasarana pada MTs. Muslirnat

NIJ menurut ID bahwa:

Pencatatan/inventaris yang dicatat/diinventaris adalah scmua
sarana yang ada di kclas, di kantor dan di lingkungan sckolah,
yang perperan dalanr pencatatan Wali Kelas, Wakamad Sarana

Prasarana, dan Tata Llsaha, proses pcncatatan dilakukan sctialr
bulan dan dilaporkan, pencatatan tcrsebut dilakukan sctiap
bulan di sekolah.i('

Sedangkan nlenurut'f K menyatakan:

Mengenai pengirrvcntarisasian sarana tlan prasarzr telah dilakukan
olch MI-s ini, yang dilakukan inventarisasi adnlah scmua saranir
yang ada, proses pcnginventarisasian dilakukan setiirp awal tnhun
pelajaran dan setiap ada barang yang baru, yang akan dilaporkan
oleh sekolah sebagai laporan bulanan. 77

Sedangkan menurut CM menyatakan

Inventarisasi sarana dan prasarana pada MTs Muslimat NIJ
adalah semua barang dilakukan pencatatan/inventaLrisasian, yang
dilakukan baik wali kelas, TU dan Wakanrad Sarana dan
Prasiuana, yang dikontrol kembali sctiap bulan untuk bahan
laporan sekolah.Ts

Sedangkan nlcnurU IlN4 nrenvatakan:

Penginventarisasian sarana dan prasarana sekolah memang telah
dilakukan kami masing-masing Wali Kelas diminta oleh
Wakamad Sarana dan Prasana untuk mencatat dan melaporkan
kondisi dan jumlah sarana dan prasarana yang ada di kelas, untuk
nanti bahan laporan sekolah.T!

76 Wawancara, observasi dan dokumentasi dengan ID l7 Septembor 2008
77 Wawancara, obscrvasi dan dokumentasi dengan TK, 6 Oktober 2008
78 Wawancara, observasi dan dokumentasi dcngan CM, l6 Oktobcr 2008
7e Wawancara, obsctvasi dan dokunrentasi dengarr lll\4 , l6 Oktober 2008
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Dari data tersebut dapat diketahui bahwa pencatatan/inventaris

sarana dan prasarana yang dilakukan pada MTs Muslimat ini adalah

diinventaris semua sarana yang ada di kelas di, kantor dan di lingkungan

sekolah, yang perperan dalam pencatatan Wali Kelas, Wakamad Sarana

Prasarana, dan Tata Usaha, proses pencatatan dilakuk;rn setiap bulan dan

dilaporkan, pencatatan tersebut dilakukan sctiap bulan sebagai bahan

laporan sekolah.

f. Pemeliharaan sarana dan prasamna pada M'fs. Muslimat NU Palangka

Raya.

Pengadaan barang tidak akan begitu berarti kalau tidak ditunjang

dengan pemeliharaan, oleh karena itu pemeliharaan merupakan kegiatan

penjagaan atau pencegahan dari kerusakan suatu barang, sehingga

barang tersebut dalam kondisi dan siap dipakai dalam setiap saat.

Pemeliharaan sarana dan prasarana tersebul harus dilakukan

secara terus menerus terhadap semua barang. Pemeliharaan barang

merupakan suatu tahap kr:rja yang tidak kalah pentingnya dibantlingkan

dengan kegiatan yang lain. Sarana dan prasarana yang telah dibeli

dengan harga mtrhal, akan bertambah mahal apabila tidak dipolihara

sehingga pada waktu sarana dan prasalana tliperlukan tidak dapat

dipergunakan.

Perneliharaan sarana dan prasarana ini dapat dilakukan dengan

berbagai cara sesuai dengal keadazrn sarana dan Frrasarana terscbut,

misalnya dengan cara berhati-hati meenggunakan, ti,Jak dengan nrairr-
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main. Bagi sarana dan prasarana yang tergolong khusus, rnisalnya

kendaraan atau yang lainnya harus dilakukan oleh orang yang

mempunyai keahlian dalam bidang tersebut.

Selain itu pelaksanaan pemeliharaan barang inventaris dapat

dilakukan dengan cara; perawatan, pencegahan kerusakan dan

penggantian ringan.

Mengenai pemeliharaan sarana dan prasarana pada MTs.

MuSlimat NU menurut ID bahwa:

'l'entu saja ada pemelihaan, yang clipelihara aclalah scnrtta saratta

yang ada di kelas, kantor dan lingkungan sekolah, scbagai

oontoh pemeliharaan tanah, tanah ini sutlalr jauh htrri tclah
diadakan pemeliharaan dcngan cara; nrcnrberi pembattrs pada

sekeliling (anah, lanah tcrscbut suclah dilcngkapi tlcngan

sertivikal, sebagian tanah dimanlaatkart untuk ditanami
tr.rmbuhan dan sebagian bcsar tanah sudah dipagar, sedangkan
gedung sekolah juga diadakan memcliharaan dengan cara secara

berkala diberi pengecatan dan pembersihan scrta pembctula,l
kerusakan, meletakkan instalasi listrik yang benar agar (idak

rawan terhadap kebakaran. Mengenai sarana yang lainya
disesuaikan dengan barang cara pemeiiharaannya. .ladi
pemeliharaan selama ini baik, tidak ada urasalah yang berarti.
yang berperan dalam pemeliharaan adalah Wakamad Sarana dan
Prasarana dan scluruh warga sekolah. pemeliharaarr dilakukan
pada setiap saat, pcmeliharaan dilakukan di sckolah.80

Scdangkan nrenurut'l l( rttr:n),atiikar. bahrva

l'emelihraan dilakukan scmua sarana dan prasarana yang ada,
namun pcmeliharaan sarana dan prasana pada M'fs. Muslimat
NU ticlak ada.jadwal yang pelmanen, hal ini dilakukan socara
spontanitas jika harus ada pemeliharan baik itu bersilirt
pencegahan/perawatan, pembotulan/perbaikan, dan penghentian
pemeliharaan jika pemeliharaannya banyak memerlukan dana
dibanding dengiur barang yang baru.8r

8t' Wawancara dan observasi dengan lD, l7 September 200{i
8' Warvanclra dengan TK, l6 Oktober 2008
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St'dangkan rnenurul CM mengatakan bahwa:

Semua sarana sekolah telah dilakukan pemeliharaan, baik tanah'
gedung, sarana yang ada di ruangan kantor atau kelas diadakan
pemeliharaan dengan baik, hal ini dilakukan agar

keberlangsungan sarana tersebul dapat bcrtahan lama, dalanr
pemeliharan ini adalah semua warga sekolah walaupun mcmang

o.la tugas dan tanggung masing-masing.82

Pemeliharaan sarana dan prasarana menang tanggung .iawab
bersama demi kcberadaan sarana tcrsebut, tramun masing-masing
rnempunyai tugas untuk mengaclirkan pcmelihalaan, bagi kanri

Wali Kelas bertanggrurg jawab ilalirm pcnlcliharaan sztrattit tlatr
prasarana di kelas, dalam hal ini yang berperan adalah guru dan
. ,tt

slswa.

Dari data tersebut di atas dapat cliketahui bahwa porncliharaan

sarana dan prasarana pada M'l's Muslimat NU tcla.h dilakukan sc.iak

lama, sepcrti pensertivikatan tanah, r'neur[ruatan pag tr, pengecalan tlarr

pembersihan gedung, dan pemeliharaan sarana yang lainnya pun

dilakukan. namun dilakukan secara sepontanitas oleh warga sekolah.

g. Penghapusan siuana prasarana pada M'l's. Muslimat |JU Palangka Raya.

Penghapusan rnerupakan kegiatan mcnghilangkan/mcnrbuang

sarana dan prasarana yang dimiliki dari drllar inventaris karena sudalr

dianggap sudah tidak borguna atau tidak beriiurgsi atau biaya

pemcliharaan terlalu besar kalau dibandingkan dongan baru.

Selain itu pcnghapusan bertujuan untuk pengeluarkan,/

menghilangkan barang-barang milik sekolah dari dafiar inventaris.

Barang-barang inventaris harus memenuhi salah satu syarat sepcrti rusak

tr Wawancara dan obscrvasi dengan CM. l6 Oktobcr 2008
8r Warvancarr dcngan RM. l6 Oktober 20{18

Sedangkan menurut RM rnengatakan:
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berat sehingga tak dapat dipergunakan atau diperba.iki lagi, perbaikan

akan menelan biaya besar sekali sehingga merupakan pemborosan uang

sekolah, kegunaan secara teknis dan ekonomis tidak seimbang dengan

besarnya biaya pemeliharaan, tak sesuai dengan kebutuhan lagi, barang-

barang kelebihan yang jika disimpan lebih lama akan rusak dan tak

terpakai lagi, dicuri, dibakar, diselewengkan, musnah akibat bencana

alam dan sebagainya.

Mengenai penghapusan sarana dan prasarana ptda M'ls'

Muslimat NU menurul If) bahwa:

Penghapusan sarana dan prasarana pada M'l's lv'luslirnat N(J patla

dasar ada saja, namun pada skala yang sangat kecil, barang yang

dihapus tebih banyak pada barang yang habis pakai yang
merupakan barrurg bekas, sedangkan barang yzutg tidak habis pakai

seperti kursi dan meia walaupun ada yang rtrsak rnasih bisa

8i Wawancara dengar lD, 17 Septembcr 2008
E5 Wawancara dengao TK, l6 Oktober 200ti

Penghapusan sarana dan prasarana pada M'l's. Muslinlat ini tidak
cliadakan penghapusan, karcna saratra dan prasaran masih bisa

diperbaiki dan masilt layak untLrk tligtrnakan..ladi waktu singkat ini
tidak ada pengliapusan barang, ttatrttn rkan ditiniau kcnrbLrli

apakah barang yang ada dianggap tidak mempunyai nilai lagi atau

biaya perbaikannya tcrlalu mahal tidak sesuai dengan kontlisi
barang bila dibantlingkan clcngan yang baru.sa

Sedangkan menurut TK mengatakan bahwa :

I)roses penghapusan sarana dan prasariLna pada MTs Muslimat N[ ]

ini, seakan tidak pernah terjadi karena barang dihapuskan tidak
ada, walalupun ada barang yang rusak masih bisa diadakan
perbaikan, namun ada sedikit sekarang barang rusak yang

hapuskan karena barang itu memang tidak bisa diperl,aiki dan

barang sutlah lapuk. itu purt hanya heberapa buah saian:.

Sedangkan msnurut CM mengzrtakan:
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diperbaiki, hanya ada beberapa buah saja yang dihapuskan, karena

kondisi barang itu sangat pzrrah.86

Sedangkan menurut RM mcngatakan bahwa :

Peughapusan sarana dan prasarana khususn.va yang ada di kclas

hampir tidak ada, kalaupun ada kutsi dan meja yang rusak hiasa

kami minta ganti yang kami ambil digudang, barang yang rusak

tidak langsung dihapus tetapi diadakan pelhaikan, sedangkan

,o.uno yung lain taya Lurang mengetahui.sT

Dari data di atas dapat diketahui bahwa penghapusan sarana dan

pra$arana pada MTs Muslimat NU ini ada, tapi dalam junilah yang

sangat seclikit, karena sarana tersebut diusahakan perhaikan' sodangkan

sarana yang habis pakai yang dihapus adalah bekas yang tidak tcrpakai

lagi.

h. Pertanggungiawaban sarana dan prasarana pada MTs. Muslimat N U

Palangka Raya.

Penggunaan barang-barang invetaris sekolah harus

dipertanggungiawabkan dengan jalan membuat laporan penggunaan

barang-barang tersebut yang ditujukan kepada atasan baik yayasan

maupun instansi tentu.

Pengelolaan administrasi sarana dan prasarana adalah tanggtrng

jawab Kepala Sekolah. Oleh karena itu Kepala Sekolah harus nrenaruh

perhatian serius terhadap pengelolaan perlengkapan peralatan sekolah. la

dapat mengajak staf adminitrasi dan guru-guru bersama-sama untuk

memeliharanya.

e Wawancara dengan CM, l6 Oktobe r 2008
87 Warvancara dengan I{M. l6 Oktobcr 1008
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Sarana dan prasarana yang dikclola dengan baik, secara otonlatis

akan memberi gambaran baik dan tidaknya proses pembelajaran di

sekolah.

Cara pelaporan barang ini berbeda dan tergantung sekolah' ada

yang setiap bulan, setiap triwulan, setiap semester dan setiap talrun

sekali.

Mengenai pe(anggungiawaban sarana dan prasarana pada M'fs'

Muslimat NU menurut ID bahwa:

Pertanggurrgjawaban yang yang dilakukan pada M'fs. Mrrslinrat
NU telah dilaksanakan, bentuk pertanggungjawaban dilakukan
baik secara tulisan maupun lisan pada waktu laporan, yang

bertanggungjawab adalah dilakukan Kepala Sekolahyang dibantu
Wakarnad Sarana dan I)rasaralta, peltanggLrngiawaban torsebtll
dilqkukan pada setiap akhir bulan, pcrtanggungiarvaban yang

dilakukan oleh Kepala Sckolalr kr:pada Komito, Yayasan dan

Deparlemen Agama Kota I'alangka Raya.88

Sedangkan menurut 'fK nrengatakau bahwa:

Masing-masing perangkat sekolah mcmpunyai langgung .iitwahan
sesuai dengan tugas yang dibcrikan oleh sckolah, bcntuk
pertanggungjawaban laporan (tuJisan ) dan lisan (peniclasan) yang

dilakukan setiap bulan kepada masing-masing atasiut (Wlrli Kclas
nrclaporkan pertanggungjawaban dongan Wakarnad Saruna dan

Prasarana, Wakanrad Siuana nrclaporkan tlcngan Kepala Sckolah.
I(epala Sekolah nrclaporkan clengatt l)engurus Yayasan).8')

l)ortanggungjawaban barang habis pakai dilakukan apabila barang
tcrsebut tclah habis, hal ini dikarcnakan pernbelian bulang tidak
dcngan stok yang banyak namun mcnyesuaikan dengan keadaan
dana sek<-rlzrh serta mcnghindari dali pcmakaian ;rang tcrlalu boros.

Sedangkan barang yang ticlak habis pakai binsanya diaclakan
pcrtanggungjawaban pacla sctiap akhir buliln d(:nBan koorclittator'

88 Wawancara dan clokumentasi dengan ID, l6 Oktober 2008
8' Warvancarl clan clokumcntasi dengan 1 K, l6 Oktohcr 2008

Sedangkan menurut CM mengatakan balrwa:
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masing-masing, pertanggungjawaban itu akan diteruskau kepada
pihak Yayasan.eo

Dari data di atas dapat diketahui bahwa pertanggungjawaban

sarzrna dan prasarana pada M'fs Muslimat NtJ ini dilakukan setiap bulan

yang merupakan laporan bulanan kepada Atasan, baik Komite, Yayasan

maupun Departemen Agama.

2. Kendala yang dihadapi dalam pengelolaan administrasi sarana dan
prasarana pada MTs. Muslimat Nu Palangka Raya.

Sebenarnya setiap kegiatan jelas ada saja kendala yang dihadapi.

apabila ada kendala yang bisa diselesaikan dengan cepat berarti itu

bukanlah suatu kendala, nanun yang dimaksud dengan kendala itu adalah

apabila suatu kegiatan yang menimbulkan masalah, sehingga kegialan

terhanbat/terhenti nraka itu adalah kentlala.

Mcngenai kendala yang dihadapi dalanr pengclolaan sarana dan

prasarana pada MTs. Muslirnat NLJ n.renurut ID bahwa:

Kcndala yang dihadapi dalanr pcngololaan salana dan prasarana
bukan berasal personcl sekolah dan juga karena laktor alanr, tetapi
kendala yang terjadi terdapat
l. Faktor linansial. hal i:ri discriabkan sckolah kanti tidak

mempunyai dzrna rutin, nanrun dana yang diharapkan hanya
dari dana bantuiur IIOS dan surnbangan dari Komitc Sckolah,
clari kedua sumbcr dana torscbut hanya cukup ur.rtuk digunakan
derna opcrasional setlangkan dana pcngenrbangan tidak adil
lersedia.

2. laktor tata ruang, karena sckolah ini bcrada dalanr satu
kourplck, pcnatuan pada arvalnya titlak terprogrant trtapi
penata.rn bangunan tiisesuaikan dcngan keadaan dan pernikiran
pada saat itu, sehingBa,, penataan masing-masing lembaga
pendidikan tidak terpi sah.!

"u Wawancara clan dokumrntasi denaan CM. l6 Oktobcr
or Wawancara dan observasi rJcngarilD. ro i,t tot", zooA
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Scdangkan nlcrlurut ['K nrcngatirkan:

Kendala yang dihadapi oleh M'f s. Muslimat N I I dalam
pongelolaan sarana dan prasarana adalah yang terbesar aclalah

dana, tanpa ada dana kita kita dapat berbuat apa-apa, apabila
nrasalah dana bisa teratasi masalah lain dengan sendiri saja akan
bisa diatasi pula, memang kendala-kendala lain ada saia, uamun
tidak terlalu berpengaruh."

Sedangkan menurut RM mengatakan

Kedala-kendala yang diharJapi olch sarana (lan prasarana MTs. Ini
adalah, karena pemasukan dana mclalui bantuan dana IIOS dan

dana bantuan dari Konrite Sekolah, dari kedua dana terseb sal'a
rasa kurang, sctiang sekolzrh ncgcri nrcnrpunv.ri tlunlt rutin, .iatli
rtrasalah yang utama adalalr danu."r

Bcrrlasarkan kclerangan di atas bahwa I'ang menjacli kcnclala yang

ulama dalam pengelolaan sarana dan prasarana pada l'4'l s. Muslimat N[.J

Palangka Raya adalah (l) kendala finansial/tlana, (2) kendala tata nrang

yang kurang terprogram dengan baik. :
3. Solusi menyelesaikan kendala yaug dihtdapi dalanr pcngclolaan

admioistrasi sarana dan prasaarana pada M'fs. Muslimaat NU l)alalangka
Raya.

Dalam setiap kegiatan apapun ada saja kendala, kendala itu

bemracanr-nracam ada yang besar dan kecil, namun lragainrana pun

kendala itu. yang terpenting adalah llagaimana cirra mcncari solusinya.

Untuk rncngatlsi kcndala-kenclala yang ada, bcrbagai cara tlan usaha

telah dilakukan oleh personel M-l's. Muslirnat NU agar kendtrla tcrscbut

bisa teratrsi. urenurut ll) rnengatakan balrlva

Ada beberapa solusi dan terobosan yang sudah saya lakukan: (l)
nrelaporkan sekaligus meminta petrmjuk mengt:nai kendala dana
kepada pihak Yayasan, dari pihak Yayasan memberikan bantuan

e2 
Wawancara dengan 'lK, 16 Oktober 2008

er Wawancara dengan Rl'I, l6 Oktober 2008



bukan berupa dana, tetapi bersedia menrbantu nrenrperbaiki gedung
yang rusak, (2) ntengundang oraug tua siswa untuk nrcrnbantr.r
masalah ini, temyata orang tua siswa melalui musyawarah bersedia
membantu dana, sehingga masalah dana bisa diatasi, sedang
penataan ruangan nlcmang bisa ditata r;csuai kr:hendak kitil. tctrpi
bagaimana bisa menyesuaikan dengan keadaan lrang acla.ea

Sedangkan menurut TK rnengatakan bahwa:

Solusi yang kami lakukan dalam kendala pada pengelolaan saran.l
dan prasarana ini adalah pihak kami nrengundang Pengurus dan
Komite Sekolah untuk memusyawarahkan kendala tersebut dengan
penggalangan dana dari orang tua siswa dan para Donatur.
disamping itu terlebih dahulu kami lontarkan kepada l)engurus
Yiiyasan, dari Yayasan memberikan bantuun berupa pcrbaikan
gedung.es

Sedangkan menurut CM mengatakan bahwa:

lJntuk mengatasi masalah dana yiurg ada pada M'l's ini dalarn
pengelolaan sarana dan prasarana yang lazim kami lakukan adalah
mengundang komite sekolah untuk ntembicalukan kendala-kendala
yang kami hadapi, dari hasil pe(cmuan itu akhir dalam
dikunpulkan sejumlah dana, sclringga masalah dana bisa tliatasi.')r'

Dari data tersebut dapat diketahui bahwa solr-rsi penyelesaiiur kendala

yang dihadapi dalam pengeloaan administrasi sarana prasarana pada MTs.

Muslimat NU pada tahun pela.jran ini ada solusi yarrg diberikan namun

solusi tersebut tidak diberikan oleh Pemerintah Daerah tetapi solusi

tersehut diberikan pihak Yeryasan berupr pcrbaikarr ge:dung dan Konritc

Sekolah juga berperan yaitu memberikan sumbangan berupa dana selain

itu juga personel sekolah ikut memberikan solusi berupa sumbangan

pemikiran dana tenaga.

'4 Wawancara dengan ID, l6 Oktober 2008
e5 

Wawancara dengan TK, l6 Oktobcr 2008
'o Wawancara dengan CM, l6 Oktober 2008
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BAB V

PENUTUP

A. Kesimpulan. 
_,. I

Berdasarkan pada hasil penslitian yang telah pen'llis terangkan yang

terdapat pada BAB IV, maka dapat diambil kesimputan bahwa:

L Pengelolaan administarasi sarana dan prasarana pada MTs Muslimat NU

dilaksananakan dengan ketentuan-ketentuan yang tclah ditetapkan sebagai

berikut:

a. Adanya perencanaan yang dilakukan pada awal tahun pelajaran,

perencanaan tersebut sesuai dengan prioritas kebutuhan sekolah.

b. Pengadaan barang sesuai dengan perenca.naan yang telah ditetapkan.

c. Pengaturan ditaksanakan sesuai dengan ketentuan sekolah.

d. Penggunaan menyesuaikan dengan kebutuhan sekoltrh.

e. Pencatatan sesuai dengan pedoman penginventarisasian barang.

f. Pemeliharaan dilakukan oleh seluruh warga sekolah.

g. Penghapusan dalam skala besar tidak ada, karena diusahakan dengan

perbaikan.

h. Pertanggungjawaban dilakukan oleh Kepala Sekolah selaku

penanggung jawab sarana dan prasarana kepada pihak Yayasan dan

Departemen Agama dalam bentuk laporan bulanan.

2. Kendala dalam pengelolaan administrasi sarana dar prasarana yaitu dari

segi dana dan tata ruang yang kurang terencana.

79
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3. Solusi dalam menghadapi kendala pengelolaan administrasi sarana dan

prasarana yaitu dari pihak Yayasan berupa perbaikan gedung, dari komile

sekolah memberikan sumbangan dana sedang pemikiran dan tenaga .itrga

diberikan oleh personel sekolah.

B. Saran.

1. Kepala MTs Muslimat NU Palangka Raya diharapkan dapat mencari

sumber dana selain dari Yayasan dan Komite juga mencari dana pada

instafisi pemerintah dan swasta/donatur.

2. Kepada seluruh warga sekolah agar terus meningkalkan kebersamaan

dalam menjaga sarana dan prasarana yang dimiliki sekolah.
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Nama

Tempat tanggal lahir

Status

Alamat

Pekerjaan

Riwayat pendidikan

Nama suami

Nama anak

Nama ayah

Nama ibu

DAFTAR RIWAYAT HIDUP

: IDA ELYSYA

: Palangka Raya 15 Oktober 1982

: Kawin

: Jl. RTA. Milono Km. 03 Palangka Raya

: PNS

I . SDN Pahandut 16 Palangka Raya tahun 1994

2. MTs. Islamiyah Palangka Raya tahun 1997

3. MAN Model Palangka Raya tahun 2000

4. D.II STAIN Palangka Raya tahwr 2004

Zaini, S.Ag.

Zaid Nabil Wafa

Abd. Rani

: Nursiah

Palangka Ray4 Desember 2008

Penulis

IDA ELYSYA



PIiDOMAN WAWNN(JN ItA

Bagaimana pengelolaan administrasi sarana dan prasarana pada MTs

Muslimat NU Palangka Raya ?

a. Bagaimana perencanaiu sarana dan prasarana pada MTs Muslimat NLJ

Palangka Raya?

l) Apakah ada perencanaan ?

2) Apa saja hal-hal yang direncanakan ?

3) Siapa yang berperan merencanakan ?

4) Kapan perencanaan dilakukan ?

5) Di mana perencanaan dilakukan '/

6) Apa tuj uan diadakan percncanaiur ?

7) Bagaimana format progranr perencanaan sa.rana dan prasarana,?

8) Sejauh mana keterlibatan guru dalam pcnyusunan progfttm sarand ?

b. Bagaimirna pengadaan sarana dan prasarana pada M.l.S Muslimat N(J

Palangka Raya ?

l) Apakah ada pengadaan ?

2) Apa saja yang diadakan ?

3) Dari nrana sumber dana pcngatlaan ,?

4) Apa tujuan pengadaan ?

5) Kapan dilakukan pengadaan ,?

6) Bagaimana proses pengadaan ?

7) Siapa yang berperan dalam pengadaan ?

8) Bagaimana format pengadaan (barang) sarana dan prasarana ?



c. Bagaimana pengatrran sarana dan prasarana pada MTs Muslimat NIJ

Palangka Raya ?

l) Apakah ada pengaturan ?

2) Apa saja yang diatur selama ini ?

3) Bagaimana pengaturan tersebut ?

4) Siapa yang berperan melakukan pengaturan ?

5) Kapan waktu pengaturan tersebut ?

6) Dl mana dilakukan pengaturan ?

7) Bagaimana teknis pengaturan atau penyimpanan barang ?

8) Apakah ada pengaturan jadwal ?

9) Apakah tempat penyimpanan barang sudah ada ?

l0) Apakah ruangan, lemari tertutup, ienrari terbuka, sekat-sekat atau rak-

rak sudah ada ?

ll)Apakah kode tempat, kode ruangor, dan kode-kode yang lain sudah

ada ?

l2) Siapa sajakah yang melakukan pengaturan barang ?

l3)Apakah ada ruangan yang digunakan untuk menempatkan alaralat

beragam (ruangan bergahung) ?

14) Apakah tempat pengaturan atau penyimpanan bebas dari laktor

perusak seperti panas, Iembab, lapuk dan aman dari serangga ?

l5) Apakah tempat pengaturarrn; a mudah dikerjakan baik untuk

penyim'panan maupun pengeluari.n alat ?



8) LangkahJangkah apa yang dilakukan dalam pcncatatan (inventaris) ?

9) Bagaimana bentuk atau format buku inventaris bara;rg ?

l0) Apakah ada kartu inventaris ruangan dan kartu invcntaris barang ?

I I ) Apakah ada buku tentang masuk dan keluarnya barang ?

l2) Apakah ada buku laporan, buku penerimaan alat-alat dan

perlengkapan?

t 3) Apakah ada buku inventaris barang dan bagaimana formatnya ?

la) Apakah setiap ruangan ada daftar inventaris ruangan dan bagaimana

formatnya?

f- Bagaimana pemeliharaan sarana dan prasarana pada MI.s Muslintat NtJ

Palangka Raya?

I ) Apakah ada pemeliharaarr'?

2) Apa saja yang dipelihara?

3) Bagaimana pemeliharaannya selama ini?

4) Siapa yang berperan dalam penreliharaan?

5) Kapan pemeliharaan tersebut?

6) Di mana pemeliharaan tersebut?

7) Bagaimana langkah-langkah lang dilakulian dalam pemeliharaan

sarana dan prasarana di MTs. M rslimat NU Palangka Raya ?

8) Bagaimana perawatan, pencega ran kerusakan atau pergantian ringarr

yang pdmah dilakukan ?

9) Apakah ada petugas khusus (p,:tugas profesional) yang menrelihara

i'asilitas tersebut ?



I 0) I)agaimana cara pemeliharaan hzuurg

a. tanalr

b. gedung

c. alat kantor

d. alat rumah tangga

e. lelepon

I'. l<omputer

g. perpustakaan

g. llagaimana penghapusan sarana dan prasarana pada MIs Muslimat Nl.l

Palangka Raya?

l) Apakah ada penghapusan ?

2) Apa saja yang dihapuskan

3) Apa ttijuan penghapusan ?

4) Siapa yang berpcran dal:tnr penghapusln '.)

-5) Kapan pengh;rpusan tlil;rkukan'?

6) Dimana penghapusan di lakukan'.)

7) llagaimana proscs pcngl apusan ?

h. Bagaimana pcrlarnggung jawr,ban sarana rlan pl.asaritna pada Nf 
'l 

s

Muslimat NtJ Palangka Rayai'

1) Apakah ada pcrtanugurrg ja"vahan '?

2) Apa saja yang d ipertangt: un g j awabkan ?

3) Bagaimana bentuk pertarrggung.jarvaban ?

4) Siapa yang bertan gg ung .iawab ?



5) Kapan pertanggung jawaban tersebul ?

6) Kepada siapa pertanggung jawaban tersebut ?

7) Siapa yang membuat laporan pertanggung jawaban ?

8) Bagaimana bentuk laporan pertanggung jawaban ?

9) Pada siapa laporan tersebut diajukan ?

2. Kendala apa saja yang dihadapi dalam pengelolaan administrasi sarana

dan prasarana pada MTs Muslimat NLI Palangka Raya ?

a. Apakah kendala tersebut berasal dari pelsonil ?

b. Apakah kendala tersebut berasal dari finansial ?

c. Apakah kendala tersebut berasal dari keadaan alam ?

d. Apakah kendala tersebut berasal dari tata ruang ?

e. Apakah ada kendala lainnya ?

3. Bagaimana solusi menyelesaikan kendala yang dihadapi dalam pengelolaan

administrasi sarana dan prasarana pada MTs lr,luslimat NtJ Palangka Raya

a. Apakah solusi tersebut diberikan oleh Pemerintah Daerah dan dalam

bentuk apa ?

b. Apakah solusi tersebut diberikan oleh pihak yayasan dan dalam bcntuk

apa?

c. Apakah solusi tersebut diberikan oleh Komite Sekolah dan dalam bentuk

apa ?

d. Apakah solusi tersebut berasal dari personil sekolah itu sendiri ?

e. Apakah ada solusi yang lainnya ?
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PEDOMAN OBSERVASI

1 . Bukli fisik sarana dan prasarana pada MTs Muslimat NU Palangka Raya

2. Pengelolaan sarana dan prasarana pada MTs Muslimat NU Palangka Raya



PEDOMAN DOKUMENTASI

1. Gambaran umum MTs Muslimat NU Palangka Raya.

2. Jumlah tenaga pengajar pada Mts Muslimat NU Palangka Raya.

3, Jumlah sarana dan prasarana MTs Muslimat NU Palangka Raya

4. Keadaan sarana dan prasarana MTs Muslimat NU Palangka Raya.



DEPARTtrMEN AGAMA RI
SEKOLAII TINGGI AGAMA ISLAM NEGERI (STAIN)

PALANGKA RAYA

Alamat Jl, G, Obos Kompleks Islamic Centre Palangka Raya, Kalimantan Tengah 73111
Telo 0536 3944 26356 21438 Fax. 22105 Email: stain a hoo. com

Nonror : Sti. I 5. l/PP.00.00913t,0 /2OOB

Hal : Pcrsctujuan Judul dan
Pcnetapan Pembimbing

Palangka I{aya, l0 N'laret 2008

II

A ssala mu' al aikum llr, ll'b.

Setelah membaca, mcnalaah dan mcmpertimbangkan judul dan desain proposal

yang saudara ajukan dan sesuai hasil seleksi judul skripsi Jurusan Tarbiyah STAIN

Palanglia Raya, maka kami dapat nrenyetujui judul dimaksud sebagai berikut:

"Pelaksanaan Administrasi Sarana dan Prasarana Pada MTs. l\{uslinrat NU
Palangka Raya"

selanjutnya kami menunjuk/menetapkan pembimbing skripsi saudara:

l. Dra. Hamdanah HM, M.Ag scbagai Pembimbing I

2. Trirvid Syafarotun Najah, N'l.Pd sebagai l'}embimbing II

Untuk itu kami persilahkan saudara segera berkonsultasi dengan pembimbing

skipsi sebagaimana mestinya.

Wassalanru'alaikunt ll'r, Wb

An. Ketua
Ketua Jurusan T il'ah,

(iaLc

o

AA

IAG

Tembusan:

1. Yth. Ketua STAIN Palangka Raya Up. Pembantu Ketua I
2. Yth, Dra. Hamdanah HM, M.Ag sebagai Pembimbing I
3. Yth. Triwid Syafarotun Najah, M.Pd sebagai Pembimbing II

P.150246249

Kepada
Yth. Sdr. Ida Elysa

NIM. 060r l10752

I
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PIRSIiTTI.IUAN DTiSAIN PIIOPOS.A.L

: PELAKSANAAN AD1IIINISTRASI SARANA
PIIASAII,ANA PADA l\{Ts i\ltrSLIN{AT
PALANGKA RAYA

Palanska Ral a. Agustus 200ti

Menl'etujui :

I)A\
\I

N \l\1,,\ I I),\ I.].\'sYA

NI\1 : 062 lll0752

.II IIiLISAN : ,I.ARBIYAII

PROCIiAM STUI)I : PENDIDIKAN AGAMA ISI_AM (pAt)

I'cnrbinr[.r Pembimbing II.

rotunna :th l\f .Pd
NIP 15032738(r

I
ra- Ile ah Hl\t. Nl

t50246249
Trin

qetahu

hHM M.A
0246249

+

IA

I.



Hal : Mohon diseminarkan Palangka Raya,l9 Agustus 2008

Proposal Skripsi
Kepada
Yth.Ketua Panitia Seminar Proposal Skripsi
di-
Palangka Raya

Assalamu'alaikum Wr.Wb

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama :IDAELYSYA

NIM :062 lll 0752

Semester : D(

Jurusan :Tarbiyah

Program Studi : Pendidikan Agama Islam

Judul Skripsi :PELAKSAIIIAAII{ ADMINISTRASI SARANA DAI\ PRASARANA
PADA MTs MUSLIMAT NU PALANGKA RAYA

Pembimbing : I. Dra.Hamdanah HM,M.Ag

2. Triwid Syafarotun Najah,.Ll.Pd

Dengann ini mengajukan kepada Ketua Panitia Seminar Proposal skripsi untuk dapat
diperkenankan mengikuti seminar Proposal Skripsi.

Bersama ini saya lampirkan 6 (enam) examplar proposal skripsi saya.

Demikiqn, atas perkenan dan kesediaan Bapak/Ibu diucapkan terima kasih.

Wassalamu'alaikum Wr.Wb

Mengetahui,
Dosen Pem bing I P

D ELYSYA
NIP.I 249 NIM. 062 111 0752

HM,M.Ag



PANITIA SEMINAR PROPOSAL SKRJPSI MAHASISWA
SEMESTER GANJIL TAHUN AKADEMIK 2008/2009

STAIN PALANGKA RAYA
Alamal Jl. G. Obos Komplek lslamic Centre Telp. (0536) 3239147.3226356.2321438 F at 3222105 Palangka Raya 731 l2

SURAT KETERANGAN
Nomor:{6/PAN-SPSN4/ tX /2008

Panitia Seminar Proposal Skipsi Mahasiswa Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri

(STAIN) Palangka Ray4 menerangkan bahwa:

Nama

NIM

Jurusan/Prodi

Judul Proposal

IDA ELYSYA

062 111 0752

TARBIYAH/PAI

PELAKS ANAAN ADMINI STRASI SARANA DAN PRASARANA
PADA MTs MUSLIMAT NU PALANGKA RAYA

telalr nrelakukan seminar Proposal skripsi pada tanggal2l Agustus 2008 di Ruang A2

STAIN Palangka Raya dengan Penanggap Utama: Drs. Fahmi, l'f.pd dan moderator:

Abdul Azis, lr{.Pd dan dinyatakan lulus/dapal diterima sebagai syarat penyelesaian

s[:rips i.

Palangka Raya. 12 Septernber 2008

t PANITIA

Kctua,

NIP 0 300 082

ctaris.

I Azis. Nl.l'du

NrP. 150 300 083

@



llal : Mohon Izin Riset/ Penelitian

Kepada Yth.
Ketua S'l':\lN Palanska Rava
di Palangka Itaya

As.ralanu itluikun ll:/r. l{/b.
Sal a 1 ang l;crtanda tangan di barvah ini:

Nama
NIJ\{

Jutusan
Program Studi
Alamat

a. Was'irncara
b. Obscn'asi
c- Dokumcntasi

Dcniikirn pcrmolronan ini
disampaikan tcrirna kasih.

I d.t.tLlld ltt dhtrkl. n ll t'. ll l)

Nlengctahui
Pembimbin

: IDA ELYSYA, A.Ma
:062 111 0752
: Tarbirah
: Pe ndidikan Agama Islam (P.-\ I)
: Jl. RTA. lUilono Km. 3,5 Palangka Raya

'Palar.rska ltaya, .\gustus 2008

disampaikan, 2tas perkcnan BapaI:,

Dcngan ini nrcngajukan pernrohonan untuk rncndapat izin risct/ pcnclitirn
dalam rancka pcnvusunafl sknpsi saya yang bcrjudui:

PIrI--\KS.\\.\-\N -\D\II\IS't'l{ASI S-\t{,.\\.\ D \N p,-D \rr.\R-.\N_\
I)-\D.{ \t'i s IIUSi.l}l-\1- \1. l,r\L_.\NGIi.\ lL\\'_\

TcmpatT/lokasi pcnclitran:

II'l's Nluslin-rat Nl' Prl.,,nslia Ilara Jl..f rti. N.. J1 panrr.ng Pah.gka
IL a va.

Pcnclitian ini tlilaksr,nekan scl,rr:ra 2 bulan dari tanccel 21. -\gustus 2()0g
sampai tlcnqan tanggal 21 ()krobcr 2008 dan akan ntcnequnakan mctodc :

I) phon,

'l
1 IDA LYSYA. .Ma

1,50 246 249
M

NIIU. 062 111 0752



DEPARTEMEN 464MA
SEKOLAH TTN66I AGAMA ISLAM NEoERI

(STAIN) PALANGKA RAYA

llutut Jl. G. {)hos KonqlLk lsltnic CLntre Ttlp. (05-16) 39ttZ. 26356, 2lr-i| I:o.t 22105 }.tontk ntr T- l2

Nomor
Lampiran

Perihal

Palangka Raya, 22 September 2008

sri. 1 s.8/T1.00/l?l )2008.
1 (Satu) Proposal.

Mohon liin Observasi /Penelitian.

Kepada

Yth. Kepala Kantor Departemen Agama

Kota Palangka Raya

di-

PALANGKA RAYA

Sehubungan dengan salah satu tugas mahasiswa untuk mengakhrri studi
pada Sekolah Tinggi Agama lslam Negeri (STAIN) Palangka Raya adatah
membuat Skripsi, maka dengan ini kami mohon kiranya Bapak berkenan
memberikan Izin Penelitian Lapangan kepada :

Nama
NIM
J urusa nlProdi
Jenjang
Lokasi Penelitian

JudulSkrippi

IDA ELYSYA,A MA

0621110752
Tarbiyah / PAI

Strata 1 (S.1)

MTs muslimat NU P.Raya
" PELAKSANAAN ADI/INISTRASI SARANA
PRASARANA PADA MTs MUSTIMAT
PALANGKA RAYA'
Observasi, Wawancara dan Dokumentasi

DAN

NU

Metode

Tembusan

1 Yth. Ketua STAIN Palangka Raya (Sebagai Laporan)
2. Arsip.

Waktu Pelaksanaan : 2 (Dua) bulan, terhitung sejak tanggal 23 September
s/d 23 Nopember 2008.

Sebagai bahan perlimbangan terlampir P:oposal Penelitian, demikian
atas perhatian dan pertimbangan Bapak disampaikan terima kasih.

An.Ketua
bantu Ketua Ir^

Dil\tl [/.A
1 50 265 103

rt

,,1

STAIN pxl2..t) a.',./t ttk^t'A /;.. -.

v



DEPATEMEN AGAMA
KANTOR KOTA PALANGKARAYA

Jalan AIS Nasution PO Box 40 8 (0536 ) 3221968 Palangka Raya 731 I I

REKOM E NDASI
Nomor: Kd.15.06 l4l PP.00.9lL71zl 2008

Berdasarkan surat Ketua Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri (STAIN) Palangka Raya
nomor : Sti.l5.8/TL.00/131712005 tanggal 22 September 2008 perihal mohon ijin
observasi/penelitian. dengan ini Kepala Kantor Departemen Agama Kota Palangka Raya
memberikan rekomendasi kepada :

Nama : Ida Elysya, A.Ma.

NIM : 0621110752

Jurusan / Prodi :Tarbiyah /PAI

Jenjang : Strata- I (S-1)

Lokasi Penelitian : MTs Muslimat NU Palangka Raya

Judul Skripsi : Pelaksanaan Administrasi Sarana dan Prasarana pada MTs

Muslimal NU Palangka Raya

Metode : Observasi, wawancara, dan dokumentasi

Waktu Pelaksanaan : 2 ( dua ) bulan, terhitung sejak tanggal 25 September s.d 23

Nopember 2008

Untuk mengadakan Penelitian dengan ketentuan :

I . Segera melaporkan diri kepada Kepala Madrasah yang bersangkutan
2. Selama melaksanakan Penelitian tidak mengganggu Proses Belajar Mengajar ( PBM )
3. Setelah selesai melaksanakan Penelitian agar melaporkan hasilnya secara tertulis ke

Kantor Departemen Agama Kota Palangka Raya Cq. Kasi Mapendais.

Demikian rekomendasi ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Dikeluarkan di

Drs. rani Arsyad

: Palangka Raya
:25 September 2008ggal

| ..1

Kep

lil
DEF I i!

25 552
Tembusan
I . Kakanwil Depag Prop. Kalteng Up. Kabid Mapendais di Palangka Raya;
2. Ketua STAIN Palangka Raya di Palangka Raya;
3. Kepala MTs Muslimat NU Palangka Raya di Palangka Raya.

/
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MADRASAH TSANAWIYAH

MUSLIMAT NAHDLATUL ULAMA
PALANGKARAYA

Jalan Pilau Nomor 4l telepon (053 6) 3227665 Palangka Raya Kalteng

SURAT KETERANGAN
Nomor : MTs. P.6/360.C.7.|PP.00.51 lXV2008

Berdasarkan Surat Rekomendasi dari Kepala Kantor Departemen Agama
Kota Palangka Raya Nomor : Kd. 15.06141PP.00.91274212008, tanggal 25
september 2008 dan Surat Ketua Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri (STAIN)
Patangka Raya Nomor : Sti.l5.8/TL.00 /1317/2008 tnggal 22 September 2008,
tentang Mohon Ijin Observasi/Penelitian, maka Kepala Madrsah Tsanawiyah
Muslimat NU Palangka Raya menerangkan bahwa:

Nama : IDA ELYSYA
NIM :0621110752
Jurusan/Prodi : Tarbiyah / Pendidikan Agama Islam @AI)
Jenjang :Stratal (Sl)

Telah meruryelesaikan tugasnya mengadakan Observasi/Penelitian sejak
tanggal 25 September s/d 23 Nopember 2008 dengan Judul Skipsi :
*PELAKSA}IA,]4}I ADMINISTRASI SARANA DAN PRASARANA PADA
MTs. MUSLIMAT PALANGKA RAYA."

Demikian Surat Keterangan ini diberikan untuk dapat dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Palangka Raya 25 Nopember 2008
Kepala,

t{aliAstusriit:uii
t{usll},r.aT $u r

a

p YANI, S.Ag.
150 303 464

;-\i-{l>\

a

HIS



Nomor Telepon

3. Status Sekolah

Jenjang Akreditasi

4. NamaYayasan/Pengelola

5. N.S.S

N,I,S

6. Luas tanah

Luas bangunan lantai bawah

Status tanah dan bangunan

7. Jumlah ruang belajar

B. Waktu betaiar

9. Jenis muatan lokal

a. Baca Tulis Al-eur,an

b. Ke-NU_an

PRoFIL SEKOLAH/MADASAH (SMP / MTs)

Madrasah Tsanawiyah Muslimat NU Palangka Raya

Jalan Pilau. No. 41 Kel. Panarung Kec. Pahandut

Kota Palangka Raya.

(0536)3227665

Swasta

A

Tahun 2007 s.d. 2011

Tanggal Akreditasi terakhir 15 Juli 2007

Yayasan Pendidikan Muslimat NU

212140606029

917 n2.

606 m2.

Milik sendiri

7 lokal kelas

Pagi, pukul 06.30 s.d. 13.20 wib.

kan Ra

afan

n

10. Jenis kegiatan pngembangan dhi/ekstra kurikuler:
a. Pramuka

Sepak Bota (Futsal)

c. Bola Voli

d. Qosidah Rebana

e. Seni Hadrah

Visi

Misi
dan Akhlak, dalan

s

dan

ll. ffi 
^l,lrdaptlusa 

TI(SD/SMI/SMK yans diketola oteh yayasan yans sama

'a

Isehinooa Daoat Be*embano.
Sis

s

sa

A. DATASEKOLAH/MADRASAH

1. Nama Sekolah/Madrasah :

2, Alamat :

b.



A. DATASEKOLAH/MADRASAH

'1. NamaSekolah/Madrasah

2, Alamat

PROFIL SEKOLAH/MADASAH (SMP / MTs)

Madrasah Tsanawiyah Muslimat NU Palangka Raya

Jalan Pilau. No. 41 Kel. Panarung Kec. Pahandut

Kota Palangka Raya.

(0536)3227665

Swasta

A

Tahun 2007 s.d.2011

Tanggal Akreditasi terakhir 15 Juli 2007

Yayasan Pendidikan Muslimat NU

212140606029

917 n2.

606 m2.

Milik sendiri

7 lokal kelas

Pagi, pukul 06.30 s.d. 13.20 wib

Nomor Telepon

3. Status Sekolah

Jenjang Akreditasi

4. NamaYayasan/Pengelola

5. N.S.S

N,I,S

6. Luas tanah

Luas bangunan lantai bawah

Status tanah dan bangunan

7. Jumlah ruang belajar

8. Waktu belajar

9. Jenis muatan lokal

a, Baca Tulis Al-Qu/an

b. Ke-NU-an

10. Jenis kegiatan pngembangan diri/ekstra kurikuler:

a. Pramuka

b. Sepak Bola (Futsal)

c. Bola Voli

d. Qosidah Rebana

e. Seni Hadrah

11. Di lokasi ini, terdapat juga TI(SD/SMfuSMK yang dikelola oleh Yayasan yang sama

12. Visi dan Misi Sekolah

Visi : Terbina dan Unoaul dalam Mutu.

Misi Membiasakan Berdo 'a, Sholat Beriama 'ah, Menumbuhkan Rasa Salno

Menoh Menvavanoi dan Menohormati.

dan Bimbinoan secara Efdktif, Menumbuhkan Semanoat

Keunaqulan, sefta Mendorono Siswa Untuk Mensenali

sehinooa Dapat Berkembana.

Potensi Dii



B IDENTITAS KEPALA SEKOLAH / MADRASAH

1 . Nama Kepala Sekolah : IDAYANI, S.Ag

2. TempaVlanggal Lahir : Balimau,04 September 1970

3. Alamat Rumah : Jln Rajawali KM. 4,5 Perumahan Raiawali lndah

No. 01 RT. 04 RW. V Palangka Raya

Nomor Telepon/HP : (0536) 3233851 /08'1348541363

4. Tanggal pengangkatan kepala di Sekolah/Madrasah ini: 07 Januari 2008

Jabatan sebelumnya : Kepala MTs lslamiyah di Palangka Raya

5, Pertama kali dlangkat sebagai kepala sekolah di MTB lslamiyah tahun 2007

6. Pengalaman mengajar : MTs Darul Ulum tahun 1994 - 2000.

7. Pongalaman sebagai kepala sekolah/madrasah (di 3 sekolah/madrasah t6rakhir)

8. Pendidikan dua jenjang terakhir:

9. Pelatihan yang pernah diikuti berkaitan dengan tugas pokok (tiga pelatihan terakhir)

10. Kepengurusan dalam MKS (musyawarah Kepala Sekolah) - 3 jabatan terakhir

No Kepala Sekolah/Madrasah di DariTahun s.d. Tahun

1 MTs. lslamiyah 2007 -2008

MTs. Muslimat NU 2008 - Sekarang

Jenjang Jurusan Tahun lnstitusi

[,4AN Agama 1991 Depag

PT Faktor 1998 lAlN Antasari

No Tahun Nama Pelatihan Lamanya (hari)

1 2004 Diklat Pengemb. Sistem Penilaian Hasil Belajar

Non Kognitif se - Indonesia,

2 2006 Diklat Fasilitator Guru PAI di Jakarta 19 hari

3 2008 Workshop Penyelenggaraan PAI Sekolah UMUM

di Jakarta
4 hari

No Tahun Nama Pelatihan Lamanya (hari)

1 2007 Anggota SMP/I\4TS

2 2008 Anggota SMP/MTs

Nama Jabatan
Nama

& No. Telp Rumah / HP
Pendidikan dan

Jurusan

Masa Kerja

Sbg Guru
Dlm

Jabatan
Wakil

Kepala Sekolah
TITIN KARTIKA AGUTINA, S,Pd
(081349298474)

S - 1 Matematika

2. Urusan
Kesiswaan

MAISARAH, S,Ag
(081349261075)

S-1PAI

3. Urusan

Sarpan
RINA RUS[4AL|NA, S.Ag
(081352970102)

S-1PAI

4. Urusan
Humas

MASHUDI, S,Ag
(081349076509) S-1PAI

C. WAKIL KEPALA SEKOLAH DAN STAF

2.

5 hari

1. Ur. Akademiu
Kurikulum



D, IDENTITAS KEPALA URUSAN TATA USAHA SEKOLAH/MADRASAH

1 . Nama Kepala Urusan : CHALID MAWADDA, S.Pd.l

2. TempaUTanggal Lahir : Kuala Pembuang,24 Februari 2008

3. Alamat Rumah : Jln G. Obos Vll RT. 02 RW, RT. Xll

Menteng/Jekan Raya.

NomorTelepon/HP : 081952014015i081349070913

4, Tanggal pengangkatan kaurTU di Sekolah/Madrasah ini: 17 Juli2007

Jabatan sebelumnya : Staf TU dan Guru MTs Muslimat NU di Palangka Raya

5. Pertama kali diangkat sebagai kaur TU di MTs Muslimat NU tanggal 0l Januari 2007

6. Pengalaman sebagau kaur TU sekolah (di 3 sekolah terakhir).

No Kaur TU Sekolah/Madrasah di Dari Tahun s.d. Tahun

,1

2

3

7. Pendidikan terakhir S - 1, jurusan Bahasa lnggris lnstitusi STAIN Palangka Raya.

B. Pelatihan yang pemah diikutiyang berkaitan dengan tugas pokok (3 pelatihan terakhir)

Nama Pelatihan Lamanyg (hari)

1 2007 Pelatihan lt4icrosoft Offlce 30 hari

2

3

L Kepengurusan dalam MKTUS (Musyawarah Kepala TU Sekolah) 3 pelatihan terakhir

No Nama Pelatihan Lamanya (hari)

1

2

KOMPONEN - KOMPONEN SEKOL,AH

1. KURIKULUM

a. PelaksanaanKurikulum

Kurikulum Kelas Vll Kelas Vlll Kelas lX

2004 / KBK

KTSP sesuai Standar lsi ./ ./

Jenis Dokumen Tidak Ada KotErangan

1) Standar lsi
2) SKL Satuan Pendidikan
3) SKL Kelompok Mata Pelajaran
4) SKL Setiap Mata Pelajaran
5) SK dan KD Setiap i,4ata Pelajaran
6) Pedoman Pengembangan KTSP
7) Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan

./

D

b. Dokumen yang Berkaitan dengan Kurikulum

Tahun

3.

No Tahun

Ada



c. Jam Belajar Efektif setiap Minggu

Kelas Vll : 48 jam pelajaran

Kelas Vlll : 48 jam pelajaran

Kelas lX : 48 jam pelajaran

d. Alokasi Waktu Setiap Jam Pelajaran: 4{l menit

2. SISWA/PESERTADIOIK

a. Masukan tahun 2008 / 2009

b. Jumlah Rombongan Belajar dan Jumlah Siswa

c Siswa Yang Menerima Bea Siswa Thn. 2007 /2008

d. Tamatan / Keluaran Thn,2006/2007 dan 2007/2008

Siswa Mengulang Tapel 2008/2009
Jumlah Putus

Sekolah
Tamatan Thn. 2007/2008

Yang Melanjutkan ke SLTADi Kls Vll Di Kls Vlll Di Kls lX Jumlah

2

Jumlah Persentase
Diterima

Jml. NUSD (Bhs lnd, Matmtk, lPA, dan IPS) yang
diterima

Pendaftar Diterima Tertinggi

Kelas Vll Kelas Vlll Kelas lX Jumlah

Banyaknya
Rombel

2 3 2 7

40 29

P JI 38 39 114

Bea Siswa Dari: Banyakya Siswa Besarnya Rp. / Siswa / Bulan

BKM Orang Rp

Komite Sekolahffayasan .... Orang Rp

Alumni .... Orang Rp

.. Orang Rp

Orang Rp....

Tahun Jumlah P€sorta Ujian Perolehan Nilai l.rjian Nasional

2006t
2007

Yang

tulengikuti

Yang
Lulus

Bahasa lndonesia [,4atemalika Bahasa lnggris
Trtnqai Trndh Rt-rt Tdnqqi Trndh Rl.rt Trtnqqi Trndh Rt-rl

40 38 38 5.40 1.52 9.00 4.67 6.16 7.00 4.60 5.54

Tahun Jumlah Psse a Ujian Perolehan I'lilai Ujian Nasional

2007 t
2008

Yang
Terdaftar

Yang
Mengikuti

Yang

Lulus
Bahasa lndonesia Bahasa lnggris i,4atematika IPA

Trtnggi Trndh Rt-rt Trtnqqi Trndh Rt"rt Trtnaoi Trndh Rt-rt Trtnosi Trndh Rt-rt
33 33 8.20 5.40 6.80 9.00 5.60 6.58 9.00 5.50 6.89 8.00 5.50 6.57

e Jumlah Siswa l/lengulang, Putus Sekolah dan Tamatan

Terendah Rata-rata

Banyaknya
Siswa

L 110

224

Yang
Terdaftar

8.80



3

f. Prestasi Akademik Tahun 2007 / 2008

g. Prestasi Non Akademik Tahun 2007 / 2008

KETENAGAAN

a. Guru

1) Jumlah Semua Guru

Jenis Lomba Prestasi Tertinggi Tingkat Nama Siswa

1)

2l

3)

4)

5)

6)

7)

Olimpiade Matematika

Olimpiade Fisika

0limpiade Biologi

Olimpiade Komputer

Debat dalam Bahasa Inggris

Juara ke ,

Juara ke .

Juara ke .

Juara ke .

Juara ke .

Juara ke ,

Juara ke .

Prestasi Tertinggi
(Juara l/ ll/ lll) Tingkat

1) Olah Raga

a) Sepak Bola Mini

b)

c)

2) Kesenian

a) Seni Hadrah (MTQ)

b)

c) ... ... ., . ... ... ..

3) Lainnya

a) ... ... . .. ... ... ..

b)

c)

Juara ke lll

Juara ke...

Juara ke ...

Juara ke ll

Juara ke ........

Juara ke ...,..,.

Juara ke

Juara ke

Juara ke

Kota Palangka Raya

Pendidikan Terakhir
Guru
Tetap

Guru
Honor

Guru DPK
Guru

Bantu/PTT
Jumlah

Guru

Pasca Saqana ($2 - 53):

a. Kependidikan.
b. Non Kependidikan
Sarjana / Sl
a. Kependidikan.

b. Non Kependidikan

10 8

2

17

2

Yang<Sarmud/D3
a. Kependidikan.
b. Non Kependidikan 3

Jumlah Semua Guru 10 13 ?3

Jenis Lomba

Kota Balangka Raya

I



3.

f. Prestasi Akademik Tahun 2007 / 2008

KETENAGAAN

a. Guru

1) Jumlah Semua Guru

Jenis Lomba Prestasi Tertinggi Tingkat l Nama Siswa

1) OlimpiadeMatematika

2) Olimpiade Fisika

3) Olimpiade Biologi

4) olimpiade Komputer

5) Debat dalam Bahasa lnggris

6) ... ................

7)

Juara ke ..

Juara ke ..

Juara ke ..

Juara ke ..

Juara ke ..

Juara ke ..

Juara ke ..

Jenis Lomba
Prestasi Tertinggi

(Juara l/ ll/ lll)
Tingkat

'l) Olah Raga

a) Sepak Bola Mini

b) . .......... ... .

c) ...............,,.

2) Kesenian

a) Seni Hadrah (MTQ)

b) ... ... ... ... ... ...

r.l ... .,.,,.....

3) Lainnya

d,| .....,............

b) ..... ...... ......

(/r " . .. .. ... ..

Juara ke lll

Juara ke...

Juara ke ...

Kota Palangka Raya

Kota falangka Raya

Pendidikan Terakhir
Guru
Tetap

Guru
Honor

Guru DPK
Guru

Bantu/PTT
Jumlah

Guru

Pasca Sarjana (S2 - 53):

a. Kependidikan.

b. Non Kependidikan

Sarjana / Sl
a. Kependidikan.
b. Non Kependidikan

10 8
2

17

2

Yang<Sarmud/D3
a, Kependidikan.

b, Non Kependidikan 3

10 13

g. Prestasi Non Akademik Tahun 2007 / 2008

Juara ke ll

Juara ke ...........

Juara ke...........

Juara ke...........

Juara ke......-....

Juara ke.,,........

2

Jumlah Semua Guru 23



2) Jumlah Guru sotiap Mala Pelajaran (Lampirkan daflar nama guru, pendidikan, jurusan,

mata pelajaran yang diajarkan, jumlah jam mengajar masing-masing, dan daftar pelaiaran)

MATA PELAJARAN

JUMLAH GURU

Pendidikan Jurusan yang 3 S1
Rt - rt Jam
mengajar>sl Sesuai

Tdk
sesuai

Pend.

Agama

lslam 7 6 1 7

Kristen

PPKN / Budi Pekerti
,1

1 1

Bahasa lndonesia 2 2 2

lVatematika 2 2 2

Bahasa lnggris 2 2

TI&K 1 1 1

IPA
Fisika

1 1 1

Biologi

tPs
Ekonomi

1 1 1Geograli

Sejarah

KTK 2 1 1 2

Pend. Jasm & Keshtn 1 1
'1

Mulok
Al-Qu/an 1 1 1

Ke-Nu-an 1 1 1

Guru BP / BK 1 1 1

Jumlah Semua Guru 23 20 3

b. Pegawai

'l) Jumlah Pogawai

2) Jenis Tugas

Pasca Sarjana (S-2)

Pegawai
Tetap

Jumlah
PggqlqL

o 10 to

Sarmud D3

D2ID1 1 1

SLTA / KPAA 3 3

SLTP & SD

Jumlah Semua Pegawai 13 23

No Jenis Tugas Jumlah
1 Peqawai Administrasi

2 Petugas Perpustakaan 2

3 Petugas Laboratorium

4 Petugas Keamanan (Satpam) 1

5 Petugas Kebersihan/Pembantu Pelaksana 1

Jumlah Semua Pegawai 6

<slSeluruhnya

Katolik

2

I15

T

Pendidikan Terakhir
Pegawai

Honor
Pegawai

DPK

Sarjana (S-1)

10

2



4, SARAN DAN PRASARANA

a. Sumber Belajar

No Jenis Sumber Belajar
Jumlah

Ruangan
Luas

Ruangan
Baik

Kurang
Baik

Tidak
Ada

1 Ruang Perpustakaan 1 90 .i

2

a. Rg. Laboratorium IPA

b, Rg Lab, Komputer

c. Rg Lab. ... .

3 Rg. Kesenian / Keterampilan

4 Ruang Media / Audio Visual

Rumah Kaca / Green House

6 Ruang Olah Raga (in door)

7 Lapangan OR (out door) 1 ./

No Jenis Sumber Belajar
Kuantitas

Cukup Kurang
Tidak
Ada

Baik
Kurang

Baik

I
Buku Perpustakaan

a. Fiksi

b. Non Fiksi

c. Referensi .i ./

10

Alat Peraga / Alat Bantu Pembel

a. Matematika ./

b, IPA {
c. IPS n

./

11

Alat Praktek

a. Kesenian ./ .j
b. Keterampilan {
c. Pendidikan Jasmani .i ./

12

Media Pendidikan

A. OHP

b Audio Player / Radio

c. Video Player / Televisi

d. Komputer untuk Pembelajaran .i ./

e LCD Projector ./

f. Papan Display / Mading

13
Software

a. Kaset Pembelajaran ./
b. VCD Pembelajaran

14

8l

Kondisi

d, Bahasa



b. Sarana / Ruangan Penunjang

c. Prasarana

5. PEMBIAYAAN

a. APBSTahun2008/2009

a

No Jenis Sarana
Ada & Kondisinya Tidak

Ada
Keterangan

Baik Kurang Baik

1 Ruang Kepala Sekolah ./

2 Ruang Wakil Kepala Sekolah .j

3 Ruang Guru

4 Ruang Tata Usaha ./

5 Ruang Bimbingan (BP/BK)

6 Ruang Osis {
7 Ruang Komite Sekolah

8 Ruang Aula / Serba Guna

o Ruang Kesehatan / UKS ./

Ruang lbadah / Mushola .'i

11 Ruang Keamanan / Satpam ./

12 Lapangan Upacara ^/

13 Ruang Tamu ./

14 Ruang Koperasi ./

Kantin ./

tb Toilet / WC. Jumlah 2

17

18

No Jenis Sarana

Ada & Kondisinya
Tidak
Ada

Keterangan
Baik

Kurang
Baik

1 lnnstalasi Air ./

2 Jaringan Listnk

Jaringan Telpon .v

4 lntemet

5 Akses Jalan ./

6

7

Dana APBS

Seluruhnya
Dari Pemerintah
(APBN & APBD)

Dari Orang Tua / Komite
Dari Sumber Lain

Rp....., Rp Rp...,,,..,. Rp

10

15

t-



b. Block Grant yang Diterima

Jumlah
Lain-lain

KBKBBE - LSBIS

RpRpRpRpRp

BOMM

Rp

c Uang Sekolah Tahun 2008 / 2009

Uang Pangkal
(rPDB)

Rp

6. KONDISIORANG TUA SISWA

Lain.lain

Kelas lXKelas VlllKelas Vll

RpRpRp....Rp........

Pekerjaan

iuru
r0sen

en

NI / POLRI

a awan Swasta

etani

ed an Swasta

el an

ain - lain

Jmlh
(%)

Jmlh
(%l

Tingkat PendidikanPenghasilan / BulanJmlh

fhl
SD / Lebih Rendah<Rp 600,000,-

600 000,-1.000.000,-- R

SLTA1.000.000,-. 1.500.000,--
PTRp. 2.000,000,- Rp. 1.500,000,-

Rp. 2.500,000,- Rp 2.000 000,-
> Rp. 2.500.000,-

ATATAN KEPALA SEKOLAH

Palangka Raya, April 2008

KePala Sekolah

IDAYANI. S.Aq
NtP. 150303464

Uang Sekolah Rata-rata Perbulan Persiswa

SLTP



URAIAN FUNGSI DAN TUGAS
PENGELOLA SEKOLAH

MADRASAH TSANAWIYAH MUSLIMAT NU

\

Jalan Pilau No.4l Telcpon (0536 )3227765 Palangkaraya 731I1 Kalteng

I



KATA PENGANTAI{

Dengan rnemanjatkan syukur alhamdulillah atas taufiq dan hidayah-Nya kita
terdorong untuk membuat sebuah acuan dalarn bentuk sederhana berupa petunjuk
pelaksanaan administrasi Madrasah Tsanawiyah Muslimat Nahdlatul Ulama.
Shalawat dan salam semoga selalu tercurah kepada junjungan kita Nabi
Muhammad saw. Amin.

Memperhatikan tujuan pendidikan Nasional hanya bisa dicapai secara
keseluruhan apabila kegiatan dan unsur yang tekait dilaksanakan secara
terprogram, tcrarah dan berkesinambungan untuk itu berbagai sarana dan prasarana
terus ditingkatkan baik kwantitas maupun kwalitasnya. Narnun semua itu belum
banyak berarti apabila tidak didukung oleh pengelolaan administrasi sekolah yang
ef'ektif dan elisien.

Petunjuk pelaksanaan administrasi MTs. Muslimat NU ini diharapkan dapat
menjadi tuntunan praktis bagi pengelolaan MTs. Muslimat NU Palangkaraya
dalam nrciaksanakan tugasnya. Karena bagaimairapun juga semua bentuk
pengelolaan yang baik, tertib, etisien dan efektif harus didasarkan pada pedorran
dan tuntunan yang disusun sesuai dengan ketentwrn-ketentuan yang berlaku.

Akhirnya dcngan rnemohon kepada Allah SWT. Sr:rnoga buku ini
bermanfaat bagi kita semua dalam rangka peningkatan peran dan kwalitas kerja
dalam pembinaan di MTs. Muslimat NU Palangkaraya. Amin.

Palangkaraya, Februari 2008

\Di ala Madrasah

MTS ;
t=
, Tt !(l rt

:p
l0 t 464

S.



I

PIiTI]N.IIJ K PITAKTIS PELAKSANAAN AI)M I NISTIIASI
iVI A I)I{ASAI I ]'SANAWIYAI I M USLIMAI' N U PAI,ANGKAI'AYA

KITPALA MADIIASAH
Kepala Madrasah sebagai edukator, manajer, administrator, supervisor, leader,

inovator dan motivator yang harus mengorganisasikan scntua sunrbcr daya sccara cl'cktil
dan clisicn sesuai dcngan peraturan untuk mcncapai tgjuan yang telah ditetapkan. Dalant
melaksanakan tugaiinya sehari-hari Kepala Sekolah dibantu oleh guru, pegawai tata usaha
dan pcgawai luin ytng ada di bawah pcmbinarnrrya.

A. Kepall Sr:kolah Sebagai Edukator
Kepala sckolah selaku edukator bertugas melaksanakan proses belajar mengajar secara
clektil'dan clisicn.

B, Kcpala Sckolah Selaku Matrajcr
Mempunyai tugas:
L Mcnyusunpcrcnci!1aon
2. Mengorganisasikan kegiatan
3. Mcngarahkankegiatan
4. Mengkoordinasikan kegiatan
5. Mclaksanakanpengawasan
6. Mclakukan evaluasi tcrhadap kegiatan
7. Mcucntukan kcbijaksanaan Mcngadakan raplt
8. Mcnganrbil keputusan
9. Mcngatur proscs bclajar mcngajar
10. Mengatur administrasi, ketatausahaan, siswa, kclcnagaan, samna dan prasarana,

kcuangan (ltAPBS)
I l. Mcngatur Organisasi Siswa Intra Sekolalr (OSIS)
12. Mcngatur hubungan sckolah dengan masyarakat d,an instansi tcrkait.

C. Kcpala Sckolah Sclaku Administrator
Benugas mcnyclcnggarakan administrasi
l. I)crcucanaan
2. I'cngorganisasian
3. Pcngarahan
4. l)ongkoordinasian
5. l)cngawasan
6. Kurikulunr
7. Kcsiswaan
8. Kctirtausahaan
9- Kctcnagaan
'10. Kantor
I I . Kcuangan

12. Pcrpustakiuur
13. Laboratorium
I 4. Ruang ketcrampilan/kesenian
I 5. Bimbingan Konseling
I6. UKS
17. osls
18. Serbaguna
19. Mcdia
20. Gudang
21. 8K

D. Kcpala Sckolah Selaku Supcrvisor
Bertugas nrcnyclcnggarakan supervisi mengenai:
l. I)roses bclajar rnengajar
2. Kcgiatan binrbingirn dan konscling
3. Kcgiatan ckstrakurikuler
4. Kcgiatankctatausahaan
5. Kegiatan kerjasama dcngan masyarakat dan instansi terkait
6. Sarana dan prasarana
7. Kcgiatan OSIS
ll. Kcgirrlan 8K



I!. Kcpala Sckollh Sebagai Lcader
l. Dapat dipercaya, jujur dan bertanggung j awab
2. Mcnrahanri kondisi guru, karyawan dan siswa
l. Mcnriliki visi dan mcmahami nrisi sekolah
4. Mcngarnbil keputusan urusan intern dan ckstra sekolah
5. Mcmbmuat, nrencari dan memilih gagasan baru.

F. Kepala Sekolah Sebagai Inovator
l- Melakukar pembaharuan di bidang:

a. KBM
b. BK/tlP
c. Ekstrakurikulcr
d. Pcngadaan

2. Mclaksanakan pembinaan guru dan karyawan
i. Mclakukan pembaharuan dalam menggali sumber daya di KOMITE SEKOLAH dan

nrasyarakat.

t-tG. Kcpala Sckolah Se bagai Motivator
Mcngatur ruangan kantor yang kondusil untuk bekerja
Mcngatur ruangan kantor yang kondusif untuk KBM dan BK.lBp
Mcngatur ruangan laboratorium yang kondusif untuk pratikunr
Mcngatur ruangan perpustakaan yang kondusif untuk belajar
Mcngatur halaman/lingkungan sekolah yang sejuk dan tcratur
Menciptakan hubungan kerja yang harmonis antara sesama guru dan karyawan
Mcnciptakan hubungan kerja yang harmonisantara sekolah dan Iingkungan
Menerapkal prinsip pengharapan dan hukuman dalam melals:rnal<al tugasnya, kepala
sckolah dapat nrcndclcgasikau kcpada Wakil Kcpala Sckolah.

A, Kcgiatan Harian
l. Mcmcriksa daftar hadir guru, tonaga tcknis kcpcndidikan dan tcnaga tata usaha;
2. Mcngatur du. mcrncriksa kcgiatan 5 K di sckolah (kcama^an, kcbcrsihan, kct.rtiban.

kcirrdahan dan kckcluargzurn);
3. Mcnrcriksa Satuan Program Pcngajaran guru dan pcrsiapan lainnya yang nrcnunjang

kcgiatan I)BM;
4- Mcnyclesaikan surat-surat, mcncrima tamu dan menyclcnggarakan pekerjaan kantor

luinnya;
5. Mcngatasi hambatan-hambutan tcrhadap bcrlangsLngnya l)llM;
(r. Mcngatasi kasus yang tcrjadi pada hari itu;
7. Mcrncriksa scgala scsuatu nrenjclang sckolah itu usai.

I

2

3

4
5

6
7
8

It. .IAI)WAL KE,GIATAN KEPALA MADRASATI
Agar kegiatan Kcpala Madrasah dapat rncncapai si$aran secara optimal dipcrlukan

adanya.iadwal kerja kepala Madrasah yang meliputi kegiatan-kegiatan rutin, mingguan,
bulanan. scrrrcstcrirn dan tahunan-

l). Kcgi:rlan Mitrgguan
Disamping kegiatan harian perlu dilaksanakan pula kcgiatan mingguan scbagai bcrikut:
L Upacara Ilcndcra pada hari senin dan hari-hari istimcwa lainnya;
2. Scnant Kcscgaran Jasmani pada harijunta'at;
3. Memeriksa agenda dan menyelesaikan surat-surat;
4- Mcngadakan rapat mingguan guna ntcnrtrahas jalannya pclajaran dan kasus yang

belunr tcrsclosaikan untuk nrenjadi bahiur rcncana kegiatan nringguan berikutnya;
5. Mcmcriksa keuangan sekolah antara lain biaya rutin dan luran Komitc.?6. Mengalru pcnyediaan keperluan perlengkapan kantor atau sekolah.

C. Kegiatan Bulanan
L Pada awal bulan dilakukan kegiatan antara lain:
t,a. Mclaksantrkan kcBiatan setoran SPp, gaji pcgawai/guru, Iaporan bulanan, rencana

keperluan belanja bulanan;
h. Mclnksanakan pcnrcriksaan umunt tcrhadap untara llin:



t- 2.
.-'3.

4.
5.
6.

7.

8.

9.

l0

n

Iluku kclas:
l)ultar hadir guru;
Kumpulan bahan evaluasi berikut analisanya;
Kurlpulan Progralrr Satuan Pelajtuan;
Diagrarn pcncapaian kurikulaum
Diugratn duya scrap murirJ./siswa;
Program perbaikan dan pengada:ur;
Buku catatan pelaksanaan BP.
Mcmbcri pctunjuk catatan kepada guru-guru tontang siswa yang perlu
kasus yang pcrlu dikctahui dukun rangka pcnrbinaan kcgiatan siswa.
Pada akhir bulan dilakukan kegiatan antara lain:
a. Pcnutupan buku;
b. Pertanggungjawaban keuangan;
c. Ilapat dan atau cvaluasi kcgiatan pembelajaran dan lain-lain.

ipcrhatikan,

I). Kcgiatan Scnrcstcr
Setiap scntcstcr pcrlu dilaksanakan kcgiatan antara lain:

?1. Mcnyclcnggarakan perbaikan alat-alat sckolah (alat kantor, alat praktek, gcdung,
pagar sekolah dan lainJainnya sejauh yang diperlukan);

2. Mcnyelcnggarakan pcngisian daflar induk siswa/buku induk siswa;
3. Mcnyelenggarakan persiapan evaluasi/semester;
4. Mcnyclcnggaralian evaluasi kegiatan BP, OSIS, UKS dan ekstra kurikuler lainnya;
5. Mcnyelcnggarakan semesteran termasuk kegiatan:

Kumpulan nilai (teger);
Kctctapan nilai rapor;
Catatan tcntang siswa yang perlu mcndapatkan pcrhatian khusus;
Pcngisian nilai semestcr;
Pembagian rapor;
l)cnrberil.ahuan, penranggilan
berkonsultasi.

orang tua siswa sejauh dipcrlukan untuk

a

l)

c

d

c

l.

[. Kcgiatan Akhir Tahun Ajaran
Setiap akhir tahun ajaran pcrlu dilaksanakan kcgiatan tcrtcntu dalanr rangl(a pcnutupan
tahurr a.iurarr sckaligus ,rclaksanaka, kegiuta, persiapun untuk tahun ajaran yang alan
datang antara luin scbagai bcrikut:

L. l. Mcnyclcnggarakan penutupan buku inventaris dan kcuangan;
2. McnyelcnggarakanLN/US
3. McnyeJenggaralan persiapan kenaikaa kelaVtingkat yang mcliputi:

a. Persiapan daftar nilai (leger);
b. Penyiapan bahan-bahan untuk rapat guru;
c. Pcngisiun rapor;
d. Acara akhir tahun ajaran, kenaikan kelas, pembagian buku raport, penyerahan

STTB dan pelepasan lulusan.
4. Menyclenggarakan evaluasi pclaksanaan kcgiatan bclajar mcngajar tahun ajaran

yang bersangkutan.
5. Menyelenggarakan penyusunan rencana keuaugan taliun yang akan datang

t.-(r. Mcnyclcnggurakan pcnyusunan rcncana pcrbaikrn dan pcmcliharaan sck-olah dan alat
bantu pendidikan.

t-7. Mcnyclcnggarakan pembuatan laporan akhir tahun ajaran.
8. Mclaksanakan kegiatan pcnerimaan siswa baru yang meliputi kegiatan:

a. Penyiapan formulir dan pengumuman penerimaan siswa baru;b. Pcurbc[tukan panitia pcncrimtran dan pcudaftalrn;
c. Pcnyusunan syarat-syarat pencrimaan dan pcnrJallaran.

F. Kcgiatan Arval Tahun Ajaran
. Menetapkan rencana kegiatan Madrasah pada tahun ajaran yang meliputi:tl . Kcbutuhan guru;

2. Pcmbagian tugas mengajar;
3. Program satuan pelajaran dan jadwal pelajran;
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Kcbutuhan buku pelajaran, buku pegangan guru;
Kclcngkapan alat pelajaran dan bahan pclajaran;
Ilapat guru.

(i. Kcgiahu Urusun Mldrasah
Kegiaurn Madrariah secara menycluruh tercantum dalam prograrn tahunan untuk rrlencapai
hasil tcrscbut secara optimal, kepala Madrasah bcrkcwajiban untuk mclakukan kegiatan
yang dibagi dalam tiga tahap, yaitu:
l. Scbclum dan pada awal tahun ajaran;
2. Selama tahun ajaran yang terdiri dari dua semesteri
3. Mcljclaug akhir tahun ajaran dan walitu libur sckolah.

WAKIt, KI|PALA MADII,ASAH
Wakil Kcpala Sekolah bertugas membantu Kepala Sekolah dalanr kegiatan-kegiatan sebagai
bcrikul:
A. Menyusun perencanaan, membuat program kegiatan danjadwal pelaksanaan:
l). Pcngorganisasian;
C. Pengarahan;
[). Kclanagaurr (stallints):
I1. Pengkoordinasian;
l;. l)cngirrvltsan;
G. Pcnilaian;
II. lndcntilikasi dan pcngunrpulan duta ;
I. Pcnyusunan laporan;
J. Jumlah wakil kepala sekolah pada MTs. MLiSlimat NU Palangkaraya sesuai dcngan

kebutuhan sckolah.

Secara Garis Besar Kegiatan-Kcgiatan Tcrsebut Dapat Diuraikan Scbagai Bcrikut:
A. Wakil Kepala Madrasah Urusan Kurikulurn/Pcngajaran

Wakil kcpala Madrasah urusan kurikulum/pengajaran rnempunyai tugas membantu kepala
Madrasah dalam kegiatan-kegiatan sebagai berikut:
I . Mcnjabarkan dan menyampaikan Kalcndcr Pendidikan kepada guru;
2. Mcnyusun pcmbagian tugas guru mengajar dan BK;
3. Mcnrbuat jadwal pe la.jaran/nrc n gaj ar;
4. Mcnyusun pcnrbagian tugas Wali Kclas;
5. Menrpersiapkan dan mengatur pembuatan program pcngajaran: proca, prou, Rp.

analisis hasil cvaluasi, pcngaya.ul, pcrbaikan dan pcrangkat pcmbclajaran lainnya;
6. Me ngkoordinasikan dan mengaralkan penyusunan perangkat alat pclajaran;
7. Mcngatur pclaksanaan kegiatan MGMP guru serumpun;
8. Mcngatur pcnyusunan kisi-kisi dan soal-soal tes sumatif dan naskah soal Ebta;
9. Mengun:pulkan/ntengarsipkan soal-soal tcs sumatif dan Ebta;
10. Mcngatur pclaksanaan tes sumatifl
I l. Mcrrgutur pclaksaruarr supcrvisi kr:las oleh Kcpala Madrasalt di.ul atau g,uru scllior;
12. Mcnyusun kritcria dan pcrsyaratan naik/tidak naik kclas scrla lulus/tidak Iulus:
13. Mcngatur pclaksanaan penanlbahan janr bclajar uutuk siswa terhadap mata pelajaran

yang dianggap pcrlu;
14. Melcngkapi buku-buku pegsngan guru dan mencntukan pcgangsn buku-buku

pakct/wajib bagi siswa(i);
15. Mcmbuat Jurnal Kelas, Buku Leger, Buku Prestasi, Dafiar Nilai, Abscn Siswa dan

Dala Kelas
I 6. Mcnginvcntarisir guru-guru yang mcngikuti pclatih.arl/pcnataran;
17. Mclaksanakan tugas-tugas yang crat kaittnnya dcngan kurikulunr/pcngajaran.
l1l. Mcnyampaikun laporan pr:luksana:rn tug.as kcpada kcpala madrasah. llulanan,-l'riwulan 

dan Tahunan.
I 9. Mcnyusun program pcngajaran, pcmbagian tugas guru, dan jadwal pclajaran;
20. Mcnyusun jadwal evaluasi bclajar;
21. Menyusun pelaksanaan UN/US ;
22. Mcnyusun jadwal pencrimaan buku laporan pcndidikan (rapor) dan pencrirnaan

S'l-t'B;



23. Mcnycdiakan daliar buku acara guru dan siswa;
24. Scwrktu-\a'aktu mcwaki I i kcpala Madrasah.
25. Mcnyusun Iaporan pelaksanaan pengajaran sccara berkala.

B. Wakil Kepala Madrasah Urusan / Bidang Kesiswaan
Wakil Kepala Madrasah urusan/bidang kesiswaan .mempunyai tugas membantu Kepala
Madrasah dalam kegiatan-kegiatan sebagai berikut: 

-

l. llckcrjasarna dcngan Karyawan Urusan 'l'U mempcrsiapkan pcnerimaan siswa baru
sctiap awal tahun pclajaran;

2. Mcngatur pclaksanaan Masa Orientasi Siswa (MOS);
3. Mclaksanakan binrbingan, pcngarahan dan pcngendalian kcgiatan siswa/OSlS dalanr

rangka mcnegakkan disiplin dan tata tertib sekolah:
.1. Mcrrgutur pclaksirriuu pcnrbiuuan OSIS rrrcliputi Kcprunrukaan, pMt(, UKS, LC'l,

Olah lluga, Kcscniun. Upacara Bcndcra, dan SKJ
5. Bckcrjasama dcngan bagian Humas mengatur pclaksanaan kegiatan kcagamaan, llari-

Hari Besar Islam, Nasional dan Perpisahan Siswa;
6. Mcmbuat jadwal dan mengatur pelaksanaan Upacara Bcndcra hari senin, hari l7

Agustus dur I Iardiknas;
7. Mengatur pelaksanaan 6K (Keamanan, Ketcrtiban, Kebersihan, Kcindahan,

Kcrindangan dan Kekeluargaim);
8. Mcnyusun program danjadwal pembinaan siswa secara berkala dan insidentil;
9. Mclakasanakan pemilihan calon siswa teladan dan calon siswa penerima bea siswa;
10. Mclaksanakan bcrbagai kegiatarVlomba,/pertandingan antar kelas/siswa(i):
I I . Mcmbuat dan mcngisi jurnal kcgiatan siswa(i);
12. Melaksanak tugas yang lain yang erat kaitanilya dengan lugas kesiswaan;
I3. Meryusun program pcmbinaan kcsiswaan/OSIS;
14. Mcniberikan pengiuahan datam pemilihan pengurus OSIS;
15. Melakukan pcmbinaan pcngurus OSIS dalanr bcrorgauisasi;
16. Mr:ngadaka, ponrilihan siswa untuk mewakili sckolah dalarn kcgiatan di luar sckolah;
17. Sewaktu-waktu mcwakili kepala Madrasah.
I ll. Mcnyusun laporan pelaksanaan kegiatan kcsiswaan sccara bcrkala.

t ,4. \N akil Kepala Madrasah Urusan Sarana tlan lrrasarana
Membantu kepala madrasah dalam urusan sarasana dan prasarana
l. Bckerjas'ma dengan Karyawan urusan TU mcrcncanakan sruana dan prasarana

kantor/alat tulis;
2. Mcrnpcrsiapkan Papan Data Sckolah yang pcrlu didindingkan;
3. Mcnginvcntarisir pcralatar/alat pclajaran yang pcrlu r.lipcrbaharui/rlipcrbaiki;
4. Mengelola alat-alat pelajaran;
5. Mcngclola porawatan pcrbaikan dan pcngawasan tcrhadap suralra dan prasarana yang

ada.
6. Mcmbuatjadwal dan kapling kerja bakti perkclas;
7. Mcmbuat buku catatan invcntaris peralatan dan pemcliharaannya;
8. Mcngadakan pcngawasan tcrhadap peraksa.aan kcbcrsihan dan keindahan haramarr,

ru:urg kelas, ruang guru, dan lainJain;
9. Mcngatur pcnrcliharaan buang/penanggung jawab b:uang di ruangan guru, ntushall4

UKS, Pramuka, PMR dan lain-lain;
10. Mendayagunal<arllmengalur ruang guru, laboratorjurn, perpustal<aan, UKS, pramuka

dan lain-lain;
I I . Scwaktu-waktu nrcwakili kcpala Madrasah;
12. Mcnyusun laporan pclaks,anaan kegiatan sarana prasarana sccara bcrkala;

D. Wakil Ke pala Madlrasah Urusan/Iiirlang Hubungan Masyarukat
Bidang ini bcrtugas nrcmbantu Kcpara Madrasah dalanr kcgiatan-kegiatan scbagai
berikut:
l. Mcngatur dan ntcngcmbangikan hubungan dcngan KOMI1'E SEKOLAH dan pcran

KOMI'IE SEKOLAH;
2. Mcngatur dan mcnyelcnggarakan hubungan madrasah dcngan orang tua./wali siswa;l. Membina hubungan antar sekolah dengan Komite/yayasan;



4. Menrbina pcngembangan hubungan antara sckolah dcngan lcmbaga pemcrintahan,
dunia usaha dan lembaga sosial lainnya;

5. Mcmberikan/bcrkonsultasi dcngan dunia usaha;'
6. McnyusLur laporan pclaksiuriurn hubungan nrasyarakut scclru bclklla.

li. Kcpala 'l'lta Usahl
Kcpula'lata Usalra madrasah rncmpunyai tugas mclaksanakan kctatatusahaatr sckolah,
dan be(anggungjawab kepada Kepala Madrasah dalam kegiatan scbagai berikut:
l. Pcnyusunan program kcrja tata usaha madrasah;
2. Pengurusan administrasi ketenagaan dan siswa;
3. Penyusunan dan penyajian data,/statistik sekolah:
4. Mengkoordinasikan dan melaksaqnakan 6K
5. Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan ketata usaluan secara berkala.

F. Guru
Sclaku guru bcrturggung jawub kcpada Kcpala Madrasah dan mcnrpunyai tugas
melaksanalian proses belajar mengajar secara efektif dan cfesien. Tugas dan tanggung
jawab scorang guru adalah mcliputi:
l. Mcnrbuat program pcngajaran:

a. I)rogrartr tahunarr
b. Program semestcr;
c. Silabus
d. RPP
c. l)rogram Remidial
f. Analisis Ulangan Harian
g. Analisis Ulangan Scmcstcr

2. Mclaksanakan kegiatan belajar rnengajar;
3 Mclaksa.aka, kcgiatan penilaian bclajar: ulangan harian, ula'gan unrum, ulangan

akhir;
4. Mclaksanakan program perbaikan dan pengayaan;
5. Mengisi daltar nilai siswa;
6. Mcngadakan pengcmbangan setiap bidang pengajaran yang menjadi tanggung

jawabnya;
7. Mcncliti dal'tar hadir siswa sebclum memulai pelajaran;
8. Mcnrbuat dan mcnyusun lembar kcrja (ob shcct) untuk mata pclajaran yang

memerlukan lcmbar kerja;
9. Mcnrhuat catat:m lcnt:rng kcmajLran hasil bcl:rjar ntasing-masing siswa;
10. Melgirtur kcbcrsihun ruang torupat praktck, pcngcntbilian alat pinjanran,

pcnrclihlraaan dun kcauranan sarana praktckl
I I ' Mcnrcriksa apakah siswa sudah faham bcnar akan cara penggunaan masing - masing

pcralatanrya untuk nrcnghindari torjudinya kcrusakan dan kccclakaan;
12' Mengadakan pcmeriksaan, pcnreliharaar, dan pengawasan kebersihan nrasing -mising kclas dan alot- alat praktek lainnya pada sctiap akhir pclajarar.
13. Mcngikuti kegiatan pengembangan dan pemasyarakatan kurikulum;
14. Mcngadakan pcngembangan program pengajaran yang menjadi tanggung jawabnya;

G Wali Kclas
wali Kelas membantu Kepara Madrasalr dalam kegiatan-kegiatan sebagai berikut:l. I)cngclolaan kclas, tcrmasuk melaksanakan 6K di kelasnya;
2. Penyclcnggaraan administrasi kclas yang nrcliputi :

Ir. I)err:rlr tr'rnput dudtrk siswrr;
b. lrapan abscnsi siswa:
e. l)irliar pclujaran kclas;
d. Daliar pikct kelas;
e. Dalilr abscnsi siswa;
I. Iluku absensi siswa;
g. Buku kegiaran bclajar mengajar;
h. Tata tertib kclas;



H, Ilinrbingan Pcnyuluhan / Bimbingan Karir
BP/BK mcmbantu kcpala Madrasah dalam kcgiatan-kcgiatan scbagai bcrikut:
I. I'cnyusun Progranr dan pclaksaraan binrbingan pcnyuluhan:
2. Koordinasi dengan wali kelas dalam rangka mengatasi masalah-masalah yang

dihadapi siswa tentang kesulitan be)ajar;
3. Memberikan layanan bimbingan penyuluhan kepada siswa agar lebih berprcstasi:
4. Melaksanakan koordinasi dengan urusan praktek/kcpala instansi, wali kelas dan guru

dalanr mcnilai siswa;
5. l)cnyusunan dan pcmberiarr saran scrta pcrtinrbungan pcnrilihan .iurusan/program

pcndidikan bagi siswa;
(r. Mcntbcrikart saran dan pcrtimbangau kcpada siswa dalanr ntcmpcrolch ganrbaran

tentang lanjutan pcndidikan dan lapangan kerja yang sesuai;
7. Mcngadakan penilaian pelahs:uraan BP/BK;
8. Menyusun statistik hasil penilaian BP/BK;
9. Menyusun laporan pelaksanaan BP/BK secara berkala.

l. Pelaksana Pcrpustakaan Madrasah
Pelalisana pcrpustakaan sekolah membantu kepaltr sekolah dalam kegiatan-kegiatan:
l. lnvcntarisasi sarana pcrpustaliaan y:urg ada;
2. Menyiapkan ruang baca perpustakaan;
3. Melaksanakau pcrrcrinruan uggota pcrpustakaan sckolah;
4. Mcnrbuat Kartu Anggota perpustakaan sekolah;
5. Mcnrbuka dun mcmbcrikan pclayanan yang tcrprogranr sccara bcrkcsinanlbungan;
6. Mengusahakan dengan optimal guna mcnprik minat/pcrhatian siswa dalam

rrrcnj:rclikan perpusttka;rn scbagai allcrnatil'kcgiatan belajar siswa di sckolah;
7. Mempcrhatikan dan mengatur sarana perpustakaan dcngan baik;
8. Pcngawasan dalarn setiap pelayanan dengan baik;
9. Mcmbuat. usulan kcpada Kcpala Madrasah dan mcngusahakan pengadaan buku

perpustakaan;
10. Mcnindaklanjuti sctiap buku pcrpustakaan yang hilang/rusak dcngan brjaksanai
Il. Mengadakan pcnilaian terhadap anggota perpustakrLan sekolah terbaik dalam setiap

scmcstcr:
12. McnyLtsttrt luporan pclaksanaun kcgiatan pcrpustakaln sckoliLh scoura bcrkala kcpada

Kcpalu Madrasah.

J. Pelaksana Kcgiatan Keagamaan / Urusan PHBI
Urusan PHBl/Keagamaan bertugas menrbantu Kepala Sekolah dalam melaksanakan
kegiatan-kegiatan:
I . Menyusun progmm kegiatan praktck kcagama.irn/ibadah siswa;
2. Mcrr:truat rcncana program kcgiatan pada hari-hari bcsar lslam di sckolah;
J. Melaksanakun program kcgiatan keagamiurn pada hari-hari besar Islam scsuai dengan

situasi dan kondisi sckolah;
4. l]crtanggurrg jawab dalam sctiap kcgiatan praktck ibadah/kcagantaan tenlasuk pada

hari-hari bcsar Islam lainnya;
5. Dalam menctapkan kegiatan didasari koordinasi yang baik sehingga sclnua unsur

yang tcrkait nrcrasa ikut bcrtanggung jawab;
6. Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan keagamaar dcngan baik secara berkala.

3. Penyusunan/pembuatan statistik bulanan siswa.
4. Pengisian daftar nilai siswa;
5. l)cmbuatan caEran khusus tentang siswa:
6. Mengarsip lenrbar/ hasil tugas siswa semua mata pelajaran;
7. l'engisian buku laporan pendidikan (rapor);
8. l)cmbagian buku laporan pcndidikan (rapor).



K. llcndahar:r Madrasah
Ilcndahara Madrasah membantu Kepala Madrasah dalanr kegiatan-kr:giatan sebagai
bcrikut:
I . Mcncrima iuran Komite dari siswa;
2. Menyimpan dan mengamankan uang madrasah;
3. Mengeluarkan uang madrasalr untuk kepcrluan nradrasah scpcrti nrcnrbayar gaji/honor

pcgawai sckollh, nrcnrbcli pcrlcngkaplrr sckolalr dan kcgiat:rn sckolah dcrtgi.rn

pcrsctujuan Kepala Madrasah diur Konritc/Yayasan;
4. Mcn:huat laporut keu;urgan sccara bcrkali/bulan:ur;
5. Menrbuat pertanggungiawaban keuangan sekolah pada akhir tahun pelajaran.

L, Pcnjaga Madrasah
Penjaga Madrasah membantu Kepala Madrasah dalam kegiatan-kegiatan sebagai berikut:
I. Me laksanakan tugas 6K;
2. Membuka dan mcnutup pintu ruang kantor, ruang kclas dan lain-lain;
L Mcnrbantu Kcpala Madrasah, lugas guru dan T(J apabila diperlukan.

M. Curu l'ikct
l. Membunyikan llell rnasuk, istirahat dan pulang sckolah
2. Mcncrima tarnu
3. Bertanggung jawab atas kelancaran proses bcmbelajaran
4. Mcngatasi rnasalah yang timbul pada lrari itu bcrsarna-sanra wali kclas, lll' dan

wakaurad IJid. Kesiswaan
5. Mcnjaga kctcrtibab, kcanranan diur kcbcrsihan sclanrajaru bclirjur
(r. Mcnrbcrikan pcringatan dun oatatan tcrludap siswa yang bcrnrasalah padu hari itu
7. Mcnrbcrikan ijin kcpada siswa yang bcrkcpcntingan kcluar sckolah
8. Mengisi bcrita acara pada buku piket sebagai laporan pelaksanaan piket kepada kepala

Madrasah.

" Selanul Menjalankan Tugas "
" Kebcrhasilan Menunggu Kilu "



MADRASAH TSANAWIYAH

MUSLIIIIAT NU PALANGKA RAYA

TERAKREDITASI .,A"

Ru ang

Kelas

:Vl (Enam)

: lXiB (Sembilan)

Penanggung Jawab
Wali Kelas I E]

..)

Palangka Raya. Oktober 2008
Tata Usaha

AWADDA S Pd,I

L--

RAHITiI ,sAg

,lelan I'ilut Nontor .l I 'fcl 536 3227665 l'alan ka Ra u 731 I I Kqiuu,tlatt Tett

Nomor Urut

Pondaftaran
Nama Barang MerUType Tahun

Nomor Kode Sub - sub

Kelompok
Ju mlah Ket

1 Meja Guru 2005 /[.4TsryPMNU/2005 1

2 Meja Siswa 2007 /MTs,ryP[rNUi2007 36

3 Papan Tulis 2005 /MTsryP[.iNU/2005 1

I Lemari 2005 /MTS/YPMNU/2005 1

5 Televisi

DVD

LG 2008

2008

/t/TstrP[/NU/2008 1

i MTsffPMNU/2008 16 LG

7 Keraniang TV dan DVD /i\.,lTsryPMNU/2008 1

8 Jam 2008 1

I Gambar Presiden dan Wakil

Papan Mading

Bak Sampah

2008 1

/1,{Ts,ryPNlNU/2005 1
10 2005

11 2008 1

112 Sapu 2008

13

14

15

16

17

18

19

2A

2008

1--t
T-

I-
f



MADRASAH TSANAWIYAH

MUSLIMAT NU PALANGKA RAYA

TERAKREDITASI "A"
,lulun l'iluu Nontot' I I 'lt'lc 05J6 3227665 I'ulan ku llt uTJlll Kuinonlr.ut 'lctt

Ruang

Kelas

: V (Lima)

: lxllA (Sembilan)

Penan gung Jawab
S IX/Ae

Palangka Raya. Oktober 2008
I ata Usaha

CHA MAWADDA, S Pd,IINDAYATI. SH

Nomor Urut

Pendaftaran
Nama Barang Merk/Type Tahun

Nomor Kode Sub - sub

Kelompok
Jum lah

1

32
1 l'4eia Guru 2005 /[i Ts,ryP|t/NU/2005

Meja Siswa 2007 /l,4TsfrP[,lNU/2007

3 Papan Tulis 2005 /[.,lTsfrPMNU/2005 1

4 Lemari 2005 /MTsftPMNU/2005 1

5 Televisi LG 200B /tlTs/YPMNU/2008

i [,lTstrPMNU/2008

/MTsryPliNU/2008

/[,ITsIYPMNU/2005

1

6 DVD LG 2008 1

7 Keraniang TV dan DVD 2008 1

8 Jam 2008 1

I Gambar Presiden dan Wakil 2008

2005

1

'10 Papan Mading 1

11 Bak Sampah 2008 1

12 Sapu 2008 1

IJ

14

15

16

17

18
io I

20

ltffi
It-tftriJ

2

I

t-



MADRASAH TSANAWIYAH

MUSLIMAT NU PALANGKA RAYA

TERAKREDITASI "A"
.loltn I'ilut Nonrtr -t I 'lt'lt tott 105 -16 1227665 l'ulur. ku llut'u731II Kotntot d,l lrtt

Ruang

Kelas

: lV (Empat)

: Vlll/B (Delapan)

gung Jawab
S VIII/B

H I\4U NA RAH, S.Ag

Nomor Kode Sub - sub

Kelorr ok

Palangka Raya, Okk)ber 2008
Tata L,saha

C M/\WADDA, S Pd.l

Kct

LI

Nomor Urut

Pendattaran
Nama Barang MerkIType Tahun Ju m lah

1 Meja Guru 2005 /l,lTslYP[.,lNU/2005 1

2 Meja Siswa 2007 /[,4T sry Pt\.1N L.]/2007 36

3 Papan Tulis 2005 /MTsli PMNU/2005

/[/TsffPMNU/2008

1

4 Lemari 2005 .
20c8

1

5 Televisi LG 1

6 DVD IG 2008 1

7 Keranjang TV dan DVD 2008 /[/TS/YPMNU/2OOB 1

8 Jam 2008 1

I Gambar Presiden dan Wakil 2008 1

10 Papan Mading 2005 /i/Ts/YPMNU/2005 1

11 Bak Sampah 2008 1

12 Sapu 2008 1

13

14

15

16

17

18

19

20

,-+,,,
rL i:_+:
t.ru,;r,n,

\

/MTs,ryPMNU/2008



MADRASAH TSANAWIYAH

MUSLIMAT NU PALANGKA RAYA

TERAKREDITASI "A"
.lalun Iriluu Nonor J I 'lcle, 5J6 3211665 l'ulun kulluyo7.1 II I Kttitnutttutr'len

Ruang

Kelas

:lll (Tiga)

: Vlll/A (Delapan)

Nomor Urut

Pendaftaran
Nama Barang tulerUType Tahun

Nomor Kode Sub. sub

Kelompok
J u mlah Ket

1 [.4eja Guru 2005 /|\/ T s,ry P [,4 N U/200 5

/MTSryPMNU/2007

/MTsflPMNU/2005

/lUTs/YPt!,1NU/2005

/MTsiYPMNU/2008

/MTs,ryPMl.lU/2008

/MTs/YPMNU/2008

1

2 Meia Siswa 2407 35

3 Papan Tulis 2005 1

4 Lemari 2005 1

5 Televlsi Lr., 2008 1

6 DVD LG 2008 1

7 Keraniang TV dan DVD 2008 I

8 Jam 2008

2008

1

I Gambar Presiden dan Waki 1

10 Papan Mading 2005 /MTs,ryPMNU/2005 l

11 Bak Sampah 2008 1

12 Sapu 2008 1

13

14

15

16

17

18

19

20

Pen
Wal

ang gung
las V

Jawab
/A

Palangka Raya, Oktober 2008
Ta saha

Itft-/
TRIN ROESI'IANI S, Pd c IVIAWADDA, S Pd I

l-J;...
'.,{r.'

r.(;,i.*,,
I

I



MADRASATI TSANAWIYAH

MUSLIMAT NU PALANGKA RAYA

TERAKREDITASI ..A"

,lolan Pilut Nonor 7l Tel 0536 3227665 l'olun ku lla 7-llll Ktinonan7en

:ll (Dua)

:Vll/B (Tujuh)

Penanggung Jawab Palangka Raya, Oktober 2008
Wali Ke s v /B Ta Usahe

.]AIVl] t-l. sE CHALID MAWADDA S Pd,I

Ruang

K elas

Nomor lJrut

Pondaftaran
Nama Barang MorUType Tahun

Nomor Kode Sub - sub
Kolompok

Jum lah

1 Meja Guru 2005 4giMTsryPMNU/2005 1

2 1\,4ela Siswa 2005 53. 9s/MTs,ryPfrNU/2005 42

3 Papan Tulis 2005 50/M rsryPMNU/2005 1

4 2005 51/lllTsryPMl.JU/2005 T

5 Televisi LG 2047 1 1/[,4TsryP[,lNU/2007 1

6 DVD LG 2008 l

7 Keranianq TV dan DVD 2407 13i [/TSryPMNU/2007 1

I Jont 2008 1

I Garnbar Pres den dan Wak I 2008 1

10 Papan Mad ncl 2005 52i MIsiYPMNUi2005 I

11 Bak Sampah 2008

12 Sapu 2008

13

14

15

10

17

1B

19

2C

ll vi--'".'.
'.r'{F,.'

Lemari

IT
I

tl

(--



'.,$'
MADRASAH TSANAWIYAH

MUSLIMAT NU PALANGKA RAYA

TERAKREDITASI ,.A''

.lulon Pil,tr ,\innr'l I li,le 05J6 .l) )"6i5 I'ulut LtintttttI(ttt'l'(tt

Ruang

l(alils

l(Satu)

VIUA (Tujuh)

DVD

TV dan DVD

Jorn

7

ti

ia
11

12 lsa !
13

t4

ri

Nomor Urut

Pr,;id; fta ru n

Nomor Kodo Sub - sLrb

Kelonrpok

1 5/[/Ts/Y,,[,,1N U/2005

18 - 4B/MTeYPMNU/20C5

1 6/tulTs,ry Pi\,lN U/2005

Palangka Raya, Oktober 2008

3

u

0

! Gun Presiden dan Wakil

arr Madil

Psn angg ung
il :li,

CHa IO I\IAWADDA, S,Pd,I
/

Dra Al Hi\4At/r'ATl

Nama Barang MerUTypa T ahun Ju mla h Kct

I\4oja Guru ?005 l
h4eja Siswa 2005 30

Fapan Tulis 2005 1

l-cnrari 2005 07/[.aTs/Yl,MNUi2005 1

LG 2047 10/Ml sfrl)l,1llU/2007 1

LG 2001 1 2/lVTsiYIrL,lNU/2007 1

2001 13/I/TE,ryPMNU/2007 l

200i.] 1

2008 1

?005 1 7/ltlTs/Y FI,iNU/2005 I

200r]

2008 rl
I

I I

1

ll:lri1 !l:irrDlti

I

I

I

I

II

I

I t .---
({-'l '''- 

-')\ F'
'blrt-

t__ .-t

I



NOMOR
T{AYA EARAi{G JUt{l^it

KEADAAI{ BARANG HASGA
ASAL BARAXG

TAHUH

PET'GAI]AAII
KET

URUT [{vEt{rARls BAIK SEDAT{G RUSAK JUMLAH

1 2 3 1 1 8 3 't0 12

01 , 0zr TvYPuNU2ool Ruang Belajar 2 Rl]?ogan 50.000.u10.0G 1 20.0m.000,0G Dinas P & K 2001

2 01, 02,'t\rTs,rYPMNU/2004 Ruanq Belaiar 2 Ruanqan 100.frio.000,0G m0.000.000,0G Depa0 M4
01 /MTsrYPMNU2005 Komgler 1 S€t 5.9J0.000,0G 5 000.000,0& Depal

Mrsvarakat

2005

4 CZM.isryPMNUAmS Komruler 1 Sei 5 000.0m,0G 5.000.000,0G 2C05

5 03/MTst'/PMNU2005 Alat Musik Rebana 1 S€1 Dinas P & K al05

04/MTSryPMNU/2005 Alat Musik Keyboad 1 Set DnasPEK 2005

I 05nVTs/YPMNU/20C5 Meja Sisiwa Dnas P & +< 2105

8 C6/l,1TsffPMNU2m5 Kursi Siswa Dinas P & K 2m5

IMTSryPMNU/2004 Tanah Masyarakal 2004

10 07 - 14^ITS/YPMNI]/20O5 Lemari 6 buah sm 000.0G 2.500 000.00, Masyarakat 20J5

i1 /MTsrYPMNU2005 Euku Pelajaan DnasP&K 2005

i2 iMTsIYPMNU20Os Buku Penuniaaq Dinas P & K 2005

13 /ltlTYYPMNUz005 Euku Baaan Dinas P & K 2C05

0 i /MTsrYPMNU2006 Kompuler i S€t 5.000.000,00- 5.000.000,m- Telkom 1J06

15 ruTJIPMNU2OO6 &rku Seaan
250.000,0G

i 2006nasP&K

16 02 , 034,fis/YPtlNU2006 CD Piayer 250 m0,0+ Masyarakat 2006

17 04i ll,!IS/YPMNUi 2m6 Televisi 1 Sel 1.100.m0,00- 1.100.m0,0G Masyarakat 2006

18 C1ruTsryPMNUr007 LaoloP 1 Sel 6.500.m0.0G 6 500 0m,00 Deoaq m17

1 I l02A,fTsiYPirNU/m7 Kofnouter 1 Ser 4.500 000,0G I m.000.m. Deoa1 2N7

2C 03/MTsrYPLflU2007 LC0 Fokus 8.50C.000,00 8.s00.000,@ Dep6c 2007

01/MTs,YPM NU.2007 Pnnler

Alal Musrk Had.ah

Alal Musik Oasid6h

i S€1 r:ooooo,oo{ 1.200.000,m. 0epa! vtiT

22 05/L1TsryPtllNU20l7 1 Set 1.000.000,0 1.0m.000,00. Depaq 2m7

23 C5^{T9YPil,lNU2007 1 S€l 3 000.000,0G 3 m0.000.m. Deoao z&7

24 107/MTSrYPMNU2007 Loud Speaker 1 Sel 1.000.000,00. 1.000.0m,00. De0ac m7
OS/MT st/PM NU,?017 Pomoa All 1 Sel 2.s00.000 0G 2.50J.(00,00- Masyarakal

2a /MTs,ryPMNU2007 Meja Ku,si Siswa

Tetevisi

35 Ser 200.000,00- 7.0t0.000,00. Orano Tua/Wali Sswa 2co1

10 - 1lA,iTslYPt NU/2007 2 Euah 4.000.000.00- 4.m0.0m.m. Dinas P & K 'nn1

1 2nlTsrYPMNU/2007 DVo Player i tsirah 450.000.0c1 45C.010,00- Dinas P & ( 2N7

22 13 - 14,MTs,ryPMNU2007 Kelanlanq TV 2 Buah 500.000,m] 1.m0.000,0G Masyarakat

a 01i MTS/YPMNU2008 Ptrier 1 Sel 95C.000,ocr 950.0m,@ Dinas P & K

02 - 061MTs.fYPMtiU,20C8 Televisi 4 Euah 2.100.o10.00- 8 800.c00.m- Maslaiakat 2008

07, 111tlTsrYPMNUroo8 DV0 Palayer 15 Buah { I 37s 000,00- 1.875.000,00- Masyarakal 2008

.l.J 12 - 15 iilrs/tPMNu2ol8 Ke€nianq IV 4 Suatr 750 00c.@ 3.m0 000.00. Masyaakat

J] ,/lr,lTsIfPirNUrCCa Meja Kulsi Siswe 4C Set 200.0m.m-l 8.m0.000,@ Oranq Tua/$'ali Srswa 2008

21

29

Mengetahui;

Keiala Madrasah Tsanawiyah f#

IDAYANI. S.Ao

i\ P 1503C3164

TIAYJAODA, S.Pd.I

SATUA}i
11

2008
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Gambar I : Penulis sgdang melakukan wari/ancara dengan Kepala Sekolah MTs
Muslimat NU Palangka Raya Bapak Idayani, S.Ag
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Gambar II : Keadaan sarana dan prasarana ruang guru MTs. Muslimat NU
Palangka Raya
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Gambar 3 : Peneliti melakukan wawancara dengan wakamad sarana dan
prasarana

Gambar 4 : Peneliti melakukan wawancara dengan Kepala Sekolah MTs.
Muslimat NU Palangka Raya
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Gambar 10 : Wawancara dengan salah seorang guru MTs. Muslimat NU
Palangka Raya.

Gambar 11 : Wawancara dengan salah seorang guru MTs. Muslimat NU
Palangka Raya
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Gambar 10 : Wawancara dengan salah seorang guru MTs. Muslimat NU
Palangka Raya.
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Gambar 12 : Salah satu ruang kelas MTs. Muslimat NU Palangka Raya

Gambar l3 : Ruang perpustakaan MTs. Muslimat NU Palangka Raya.
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Gambar 14 : Gedung aula MTs. Muslimat NU Palangka Raya.

Gambar 15 : Mushalla Raudhatul Jannah di lingkungan MTs. Muslimat NU
Palangka Raya.

Gambar 16 : Lapangan olahraga M'fs. Muslimat NU Palangka Raya terlihat
dari depan.
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Gambar 5 : Keadaan ruangan TU MTs. Muslimat NU Palangka Raya.
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Gambar 6 : Keadaan sarana dan prasarana ruang gum MTs' Muslimat NU
Palangka Raya.



Gambar 9 : Keadaan siswa saat melakukan proses pembelajaran dengan

menggunakan media pembelajaran di MTs. Muslimat NU
Palangka Raya
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Gambar 7 : Keadaan siswa saat melakukan proses pembelajaran dengan

menggunakan media pembelajaran di MTs. Muslimat NU
Palangka Raya

Gambar 8 : Keadaan siswa saat melakukan proses pembelajaran dengan
menggunakan media pembelajaran di MTs. Muslimat NU
Palangka Raya.
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