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BAB I 

PENDAHULUAN 
 
 

1.1. Latar Belakang 

 

Menurut (Barseli & Ifdil, 2017) Pendidikan mempunyai arti yang sangat 

penting bagi kehidupan dan perkembangan siswa. Pendidikan di sekolah dapat  

memenuhi beberapa kebutuhan siswa dan menentukan kualitas kehidupan dan  

akademik mereka dimasa depan.  Setiap sekolah mempunyai unit yang 

menyelenggarakan administrasi akademik seperti bagian tata usaha. Menurut 

(Ardiana & Syratman, 2021) tata usaha merupakan segenap rangkaian aktivitas 

menghimpun, mencatat, mengolah, mengganda, mengirim, dan menyimpan 

keterangan- keterangan yang diperlukan. 

Madrasah Tsanawiyah Al-Adli merupakan sekolah menengah pertama ini 

milik Yayasan Daerah, sekolah ini mulai dibuka terhitung pada tanggal 16 Oktober 

2018, Madrasah Tsanawiyah Al-Adli palembang terletak di Jalan Kol.H. Burlian, 

Kota Palembang, Provinsi Sumatera Selatan. Mempunyai gedung sendiri, yang 

terdiri dari 2 lantai, memiliki 6 ruang kelas permanen serta beberapa ruangan 

lainnya.MTs Al-Adli palembang saat ini telah terdaftar di Kementrian Agama RI 

Direktorat Jendral Pendidikan Kota Palembang. 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) Institut Teknologi Dan Bisnis PalComTech 

merupakan syarat wajib untuk menyelesaikan pendidikan Diploma tiga (D3) 

Sistem informasi yang wajib ditempuh oleh setiap mahasiswa diploma tiga pada 

masa studinya. Sejalan dengan perkembangan zaman serta ilmu pengetahuan yang 

semakin maju, khususnya pada bidang teknologi.
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Dengan diadakannya program PKL diharapkan bisa melatih mahasiswa untuk 

bekerja mandiri, mengenal kondisi serta lingkungan kerja sesungguhnya untuk 

mempersiapkan diri memasuki dunia kerja selesainya lulus dari perguruan tinggi. 

Penulis melaksanakan paraktik kerja lapangan selama 25 hari terhitung mulai 

tanggal 23 Februari 2022 sampai dengan 23 Maret 2022. Pada Praktik Kerja 

Lapangan ini pihak sekolah menempatkan penulis pada bagian tata usaha yang 

diharapkan dapat membantu pihak sekolah menyelesaikan pekerjaan pada bagian 

tata usaha, membantu pihak sekolah dalam meningkatkan pelayanan khususnya 

bagian tata usaha dan membagikan ilmu yang telah di pelajari oleh penulis selama 

berkuliah di Institut Teknologi Dan Bisnis PalComTech.  

Selama ini Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang dalam hal pencatatan 

barang masuk alat tulis kantor (ATK) masih tergolong manual yaitu masih 

menggunakan pencatatan yang langsung di tulis pada buku agenda dan disimpan 

dalam lemari arsip untuk mengatasi permasalahan tersebut penulis memberikan 

saran kepada staff pada bagian tata usaha untuk mengerjakan di sistem Microsoft 

Office demi memperudah pekerjaan pada bagian tata usaha. Sesuai dengan bidang 

yang ditempatkan oleh pihak sekolah yaitu bagian tata usaha maka penulis memilih 

judul “Laporan Praktik Kerja Lapangan  di Madrasah Tsanawiyah Al-Adli 

Palembang Pada Bagian Tata Usaha” 
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1.2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

 

Tujuan dilaksanakannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Madrasah 

Tsanawiyah Al-Adli Palembang adalah dapat memberikan kesempatan kepada 

mahasiswa untuk mengenal dan mengetahui secara langsung tugas dan kegiatan 

pada bagian tata usaha di Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang. 

 

1.3. Manfaat PKL 

 

1.3.1. Manfaat Bagi Mahasiswa 

 

   Manfaat yang diperoleh mahasiswa selama kegiatan Praktik Kerja  

 Lapangan di Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang antara lain: 

1) Menambah pengetahuan, pengalaman dan wawasan di dunia  

  kerja khususnya pada bagian tata usaha, 

2) Meningkatkan kemampuan dan bersosialisasi terhadap    

  lingkungan kerja, dan 

3) Dapat menerapkan langsung ilmu yang telah didapatkan   

  selama belajar di perkuliahan. 

1.3.2. Manfaat Bagi Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang 

 

Manfaat yang diperoleh oleh  Madrasah Tsanawiyah Al-Adli 

Palembang antara lain: 

1) Memperoleh masukan dan perbaikan sistem kerja yang ada di  

 Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang khususnya bagian  tata 

 usaha, 

2) Kerja Lapangan dapat membantu menyelesaikan pekerjaan 

sehari-hari di Madrasah Tsanawiyah Al-Adli  Palembang. 
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1.3.3. Manfaat Bagi Program Studi 

 

Diharapkan dapat menambah sumber informasi di perpustakaan 

Institut Teknologi Dan Bisnis PalComTech dan diharapkan dapat 

digunakan sebagai referensi mahasiswa  Institut Teknologi Dan Bisnis 

PalComTech khususnya Program Studi D3 Sistem Informasi ketika akan 

membuat laporan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 

 

1.4. Tempat PKL 

 

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Madrasah Tsanawiyah 

Al-Adli Palembang yang berlokasi di Jl.Kol.H.Burlian RT.05 RW.02, Km 6,5 

Kecamatan Sukarami, Kelurahan Sukarami, Kota Palembang. 

 

1.5. Waktu Pelaksanaan 

 

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 25 hari 

terhitung sejak tanggal 23 Februari sampai 23 Maret 2022. Kegiatan PKL 

dilaksanakan dari hari senin sampai hari sabtu, jam kerja mengikuti ketentuan 

yang telah berlaku di Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang yaitu pada pukul 

08.00 WIB sampai dengan pukul 12.00 WIB. 
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1.6. Teknik Pengumpulan Data 

 

Pengumpulan data yang penulis gunakan dalam penulisan laporan praktik. 

kerja lapangan ini adalah: 

1.6.1.  Observasi 

 

Pada karya tulis ilmiah (Saputra, 2018) observasi adalah kegiatan 

yang meliputi pemutusan perhatian terhadap suatu objek penelitian 

dengan menggunakan seluruh indra. 

 Dalam kegiatan ini, dilakukan pencatatan yang sistematis 

terhadap unsur-unsur yang tampak atau yang dirasakan indra mengenai 

gejala- gejala yang muncul pada objek penelitian. Unsur- unsur yang 

tampak atau yang dirasakan itu disebut data yang harus diamati dan 

dicatat. Sedangkan menurut (Oktaviani, 2018) Pengamatan atau 

observasi yang dilakukan untuk memperkuat data bahwa observasi 

memerlukan pengamatan yang cermat dan pemikiran yang dilakukan 

secara teratur dan logis. Pengumpulan data dilakukan melalui 

pengamatan terhadap bagian tata usaha di Madrasah Tsanawiyah 

Al-Adli Palembang 

1.6.2.   Wawancara 

 

Menurut (Bastian I WInardi, R. D., & Fatmawati, D. (2018) 

wawancara adalah metode yang digunakan untuk mencari data primer 

dan merupakan metode yang banyak   dipakai dalam penelitian 

interpretif maupun penelitian kritis. 
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Penulis Mendapakan data dengan melakukan wawancara langsung 

dengan Ibu Suzana yang merupakan bagian tata usaha pada Madrasah 

Tsanawiyah Al-Adli Palembang,. Dari wawancara tersebut penulis 

mendapatkan informasi  tentang proses kegiatan pada bagian Tata 

Usaha yang ada di Madrasah Tsanawiyah Al-Adli  Palembang. 

1.6.3.   Dokumentasi 

 

Menurut (Sudarsono, 2017) Dokumentasi adalah sesuatu yang 

mendukung fakta dengan bukti tertulis. Secara singkat dokumen pada 

dasarnya adalah objek tertulis. Kedua, dokumen adalah bukti, dan 

ketiga dokumen adalah pembawa informasi. 

Pengumpulan data dengan cara dokumentasi merupakan suatu 

hal yang dilakukan oleh peneliti guna mengumpulkan data dari 

berbagai hasil media cetak membahas mengenai narasumber yang akan 

diteliti. 

Dokumentasi yang di dapat dari Madrasah Tsanawiyah Al-Adli 

Palembang penulis mendapatkan sejarah Madrasah Tsanawiyah, visi 

dan misi, struktur organisasi, foto dan video. Berikut link video 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan https://youtu.be/Ge2-OB4l5dM 

 

 

 

 

https://youtu.be/Ge2-OB4l5dM
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BAB II 

KEADAAN UMUM TEMPAT PKL 

 
2.1. Sejarah MTs Al-Adli Palembang 

 

Yayasan Pendidikan Islam (YPI ) Madrasah Tsanawiyah (MTs) Al-Adli 

Palembang adalah salah satu madrasah yang ada di kota Palembang yang dirikian 

oleh Bapak KMS. H.A.Halim Ali, pada tahun 2018, terletak di Jalan Kol.H. 

Burlian, RT.05 RW.02, Km 6,5 Kelurahan Sukarami, Kota Palembang, Provinsi 

Sumatera Selatan. Bapak Kms. H.A. Halim Ali, seorang pengusaha yang sangat 

peduli sekali dengan dunia pendidikan Islam. 

 Keadaan Fisik Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang, memiliki gedung 

sendiri, yang terdiri dari 2 lantai, memiliki 6 ruang kelas permanen dan beberapa 

ruangan lainnya. Dalam rangka mewujudkan tujuan pendidikan secara maksimal 

maka diperlukan proses pembelajaran yang kondusif dengan melibatkan semua 

komponen pembelajaran secara optimal. Salah satu komponen penting yang 

menjadikan proses pembelajaran menjadi lancar dan kondusif adalah ruang kelas. 

Ruang kelas sebagai tempat belajar melakukan aktivitas pembelajaran memiliki 

peranan yang strategis dalam rangka menciptakan suasana dan rasa belajar bagi 

para siswa. Keberadaannya membawa dampak yang lebih luas seperti,rasa aman, 

rasa memiliki, ketenangan dan hal-hal positif lainnya. 

Madrasah Tsanawiyah Al-‘Adli memiliki 35 siswa yang terbagi dalam 2 kelas 

(rombongan belajar) ini, saat ini memiliki 6 ruang kelas dengan 2 gedung yang 

berbeda. 



 

 

viii 

2.2. Visi Dan Misi MTs Al-Adli Palembang 
 

 

 2.2.1. Visi 

 

Visi dari Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang ini adalah 

Mewujudkan Peserta Didik Yang Beriman, Bertaqwa, Berakhlak Mulia, 

Cerdas Terampil, dan Berwawasan lingkungan. 

2.2.2. Misi 

 

  Berikut misi yang ada di Sekolah Madrasah Tsanawiyah Al-Adli 

Palembang antara lain: 

1) Menanamkan Nilai Keimanan Dan Ketaqwaan serta 

 Berakhlak  Mulia melalui Pengalaman Agama Islam. 

2) Menumbuh kembangkan nilai-nilai Akhlak di     

 Lingkungan Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang. 

3) Mengoptimalkan potensi akademi melalui proses  pembelajaran 

 dan bimbingan. 

4) Melakukan program pembelajaran yang aktif, inovatif,  kreatif, 

 efektif dan menyenangkan. 
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STRUKTUR ORGANISASI 

MTS AL-ADLI PALEMBANG 

KEPALA MADRASAH 

 
SUWANDI, S.Pd 

WAKIL KAMAD 

OPERATOR 
APRIDA ARYANTI, S.Pd 

SHINTA DWITYA 
FARIATI, S.Ag 

BENDAHARA 
TATA USAHA 

YUN KURNIATY,S.Pd,.S.P 
SUZANA 

MONA TRI LESTARI 

2.3.  Struktur Organisasi 

 

  Berikut struktur organisasi di Madrasah Tsanawiyah Al-Adli 

Palembang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : MTs AL-ADLI Palembang 

Gambar 2.1 Struktur Organisasi MTs AL-ADLI Palembang 

 

2.4. Uraian Tugas Wewenang 

 

2.4.1. Kepala Sekolah 

 

Kepala Sekolah secara umum berfungsi sebagai Edukator, 

Manajer, Administrator, Supervisor, Leader, Inovator dan 

Motivator. Kepala sekolah selaku pemimpin mempunyai 

tugas: 

1) Menyusun perencanaan 
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2) Mengorganisasikan kegiatan 

3) Mengarahkan kegiatan 

4) Mengkoordinasikan kegiatan 

5) Melaksanakan kegiatan 

6) Melakukan evaluasi terhadap kegiatan 

7) Menentukan kebijaksanaan 

8) Mengambil keputusan 

 

 

 

2.4.2.   Wakil kurikulum 

 

Wakil Kepala Sekolah urusan Kurikulum mempunyai tugas 

membantu Kepala Sekolah dalam hal berikut: 

Mengumpulkan dan menyimpan dokumen Kurikulum  Nasional 

dan Kurikulum Ciri khusus 

1) Menyusun perencanaan program pembelajaran semesteran atau 

tahunan 

2) Menyusun program remidial dan pengayaan 

3) Menyusun dan menjabarkan kalender pendidikan 

4) Menyusun pembagian tugas guru 

5) Menyusun jadwal pelajaran 

6) Mengkoordinir penyusunan perangkat pembelajaran yang  dibuat 

oleh masing-masing guru mata pelajaran 

7) Menyusun dan mendata buku-buku yang digunakan oleh guru 

mata pelajaran 
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8) Mendata media, alat peraga dan alat bantu lainnya yang dapat 

digunakan dalam proses kegiatan belajar mengajar 

9) Mengatur pelaksanaan kegiatan MGMP disekolah 

10) Mengatur dan mengkoordinir pelaksanaan kegiatan tes sementara, 

Ujian praktek, dan Ujian Akhir sekolah serta Ujian Nasional. 

11) Mengkoordinir kriteria kenaikan kelas 

12) Mengkoordinir kriteria kelulusan 

13) Mengkoordinir pengisian dan pembagian raport 

14) Melaksanakan pengadministrasian kurikulum 

 

2.4.3.  Operator Sekolah 

 

Pengelolah data ditingkat satuan pendidikan. Tugas 

Operator Sekolah adalah sebagai berikut: 

1) Mengelola Aplikasi Dapodik (Data Pokok Pendidikan) 

2) Mengelola Aplikasi PMP (Pemetaan Mutu Pendidikan) 

3) Verivikasi dan Validasi Peserta Didik 

4) Mengelola Inventaris Sarana dan Prasarana 

5) Mengelola Aplikasi Sekolah 

 

 

2.4.4. Tata Usaha 

 

Penyelenggara kegiatan administrasi. Wewenang Tata Usaha 

sebagai berikut: 

1) Pengurus administrasi sekolah 

2) Pengelolaan dan pengarsipan surat masuk dan keluar 
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3) Penyusunan program kerja tata usaha sekolah 

4) Penyusunan dan penyajian data/statistik sekolah secara 

 keseluruhan 

5) Penyusunan laporan pelaksanaan secara berkala 

 
 

2.4.5.  Bendahara 

 

Penanggung jawab atau pengurus keuangan.Wewenang 

Bendahara  sebagai berikut: 

1) Menyiapkan kelengkapan penyelenggaraan administrasi 

 keuangan 

2) Bersama-sama dengan seluruh komponen  penyelenggara 

 sekolah untuk menyusun konsep dasar Rencana Anggaran 

 Pendapatan dan  Belanja Sekolah (RAPBS). 

3) Membuat perencanaan anggaran bulanan dan tahunan 

4) Mengelola sumber dana dan pengeluarannya 

5) Membuat laporan keuangan 

6) Membuat usulan gaji karyawan.
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BAB III 

 

HASIL DAN CAPAIAN KEGIATAN PKL 

 

 

3.1. Pelaksanaan Kerja 

 

Dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama kurang lebih 30 hari, 

penulis ditempatkan di bagian tata usaha Madrasah Tsanawiyah Al-adli 

Palembang.Tata usaha memiliki tugas melaksanakan dan mengkoordinasikan 

pelaksanaan ketatausahaan pada Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang. 

Tugas pokok tata usaha yaitu memberikan pelayanan teknis dan administrasi 

kepada semua satuan unit di bidang ketatausahaan meliputi perencanaan, 

pelaporan, kepegawaian, kesiswaan, keuangan, mengelolah kearsipan, 

penggandaan data, pengetikan, perlengkapan peralatan sekolah serta melaksanakan 

tugas lain yang diberikan kepala sekolah. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

ini dilaksanakan sejak tanggal 23 Februari sampai 23 Maret 2022. Kegiatan PKL 

dilakukan dari hari senin sampai hari sabtu, jam kerja mengikuti ketentuan yang 

telah berlaku di Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang yaitu pukul 08.00 WIB 

sampai dengan pukul 12.00 WIB. Penulis melakukan pekerjaan yang sifatnya 

membantu kegiatan operasional bagian Tata Usaha,  Dalam melaksanakan Praktik 

Kerja Lapangan di Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang pada bagian Tata 

Usaha, ada beberapa kegiatan yang telah dilakukan oleh praktikan pada tabel 

berikut: 
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No Tanggal Kegiatan Laporan Kegiatan Jam 

Datang 

Jam 

Pulang 

1. 23 Februari 2022 Pengenalan Pada Bagian Tata 

Usaha 

08.00  12.00 

2. 24 Februari 2022 Membantu Pengetikan Soal Ujian 

Madrasah 

08.00 12.00 

3. 25 Februari 2022 Membantu Pengetikan Soal Ujian 

Madrasah 

08.00 12.00 

4. 26 Februari 2022 Membantu Pengetikan Soal Ujian 

Madrasah 

08.00 12.00 

5. 28 Februari 2022 Membantu Pengetikan Soal Ujian 

Madrasah 

08.00 12.00 

6. 1 Maret 2022 Membantu Pengetikan Soal Ujian 

Madrasah 

08.00 12.00 

7. 2 Maret 2022 Membantu Pembuatan Nomor 

Ujian 

08.00 12.00 

8. 3 Maret 2022 Membantu Pembuatan Nomor 

Ujian 

08.00 12.00 

9. 4 Maret 2022 Membantu Pembuatan Nomor 

Ujian 

08.00 12.00 

10. 5 Maret 2022 Membantu Pembuatan Nomor 

Ujian 

08.00 12.00 

11. 7 Maret 2022 Membantu Menyusun Soal Ujian 08.00 12.00 

12. 8 Maret 2022 Membantu Menyusun Soal Ujian 08.00 12.00 

13. 9 Maret 2022 Membantu Menyusun Soal Ujian 08.00 12.00 

14. 10 Maret 2022 Membantu Memberi Cap 

Legalisir Raport 

08.00 12.00 

15. 11 Maret 2022 Membantu Memberi Cap 

Legalisir Raport 

08.00 12.00 

16. 12 Maret 2022 Membantu Memberi Cap 

Legalisir Raport 

08.00 12.00 

17. 14 Maret 2022 Membantu Pembuatan Kartu 

Ujian Akhir 

08.00 12.00 

18. 15 Maret 2022 Membantu Pembuatan Kartu 

Ujian Akhir 

08.00 12.00 

19. 16 Maret 2022 Membantu Pembuatan Kartu 

Ujian Akhir 

08.00 12.00 

20. 17 Maret 2022 Membantu Pembuatan Kartu 

Ujian Akhir 

08.00 12.00 

21. 18 Maret 2022 Membantu Pembuatan Kartu 

Ujian Akhir 

08.00 12.00 

22. 19 Maret 2022 Penginputan Data Siswa 08.00  12.00 
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23. 21 Maret 2022 Membantu menempel nomor 

ujian pada meja 

08.00 12.00 

24. 22 Maret 2022 Membantu Pencatatan barang 

masuk ATK 

08.00 12.00 

25. 23 Maret 2022 Membantu Pembuatan Form Data 
Nilai 

08.00 12.00 

 

Table 3.1 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

 

Sebelum dilakukannya pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, 

penulis diberikan pengarahan oleh Ibu Aprida selaku pembimbing lapangan saat 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang. 

Pengarahan disampaikan secara lisan yang diawali dengan memperkenalkan 

sekolah dan bagian Tata Usaha  kepada penulis, setelah itu pembimbing 

memperkenalkan penulis kepada seluruh karyawan bagian Tata Usaha di 

Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang dan dilanjutkan dengan penjelasan 

mengenai gambaran umum dari kegiatan yang dilakukan oleh staff Tata Usaha di 

Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang. Adapun tugas yang diberikan kepada  

penulis: 

1. Pengetikan Soal Ujian Madrasah 

 

Penulis diminta membantu dalam pengetikan soal ujian madrasah, soal 

ujian madrasah ini didapat dari guru yang mengajar setiap mata pelajaran yang 

masih berbentuk tulisan tangan, lalu penulis diminta untuk mengetik soal 

tersebut ke dalam Microsoft Word yang nantinya akan dicetak, kemudian soal 

tersebut diserahkan kepada pihak sekolah untuk di cek kembali, soal ujian ini 

akan digunakan untuk kegiatan Ujian Madrasah yang akan dilaksanakan MTs 

Al-Adli 
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Gambar 3.1 Soal Ujian Madrasah 
 

Soal ujian madrasah ini menggunakan format pilihan ganda, terdapat kop 

sekolah dan juga peraturan mengerjakan ujian didalamnya dan soal ujian ini 

berjumlah 50 buah soal pilihan ganda. 

 

 

1. Pencatatan Barang Masuk 

 

Penulis diminta membantu dalam pencatatan barang ATK masuk di buku 

agenda, setiap barang ATK yang masuk ke sekolah akan dicek di bagian tata usaha 

dan dihitung lalu dicatat ke dalam buku agenda barang masuk secara manual atau 

ditulis tangan, kemudian diserahkan kepada petugas Tata Usaha, buku agenda yang 

telah di catat nantinya akan digunakan sebagai bahan laporan barang masuk. 
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Gambar 3.2 Pencatatan Barang Masuk ATK 

 

 
 

Gambar 3.3 Lembar Buku Barang Masuk ATK 
 

Didalam buku agenda barang masuk terdapat kolom - kolom yang meliputi 

tanggal, Jenis ATK, Jumlah Barang dan Keterangan. 

Kolom tanggal digunakan untuk menulis tanggal kapan barang tersebut masuk, 

kolom Jenis ATK digunakan untuk menulis nama atau jenis barang ATK yang 

masuk, kolom keterangan digunakan untuk menulis catatan untuk barang ATK 

yang masuk tersebut. 
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2. Membantu Pembuatan Kartu Peserta Ujian 

 

Penulis diminta membantu dalam pembuatan kartu peserta ujian akhir, data 

peserta ujian akhir didapat dari sebuah berkas data siswa yang disudah disiapkan 

sekolah, jadi penulis diminta untuk membuat kartu ujian dari data tersebut, kartu 

ujian ini kemudian diserahkan kepada petugas Tata Usaha, kartu peserta ujian akhir 

yang sudah di cetak ini nantinya akan diserahkan kepada masing-masing murid 

MTs Al-adli Palembang yang akan mengikuti ujian akhir. 

. 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.4 Pembuatan Kartu Peserta Ujian 
 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.5 Kartu Ujian 
 

Didalam kartu ujian akhir tersebut terdapat Tahun Ajaran, Nama Siswa, Nomor 

Ujian, Kelas, dan juga kolom untuk menempel foto siswa.
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3. Membantu Penginputan Data Siswa 

 

Dalam melakukan pekerjaan ini, Penulis diberi tugas untuk membantu bagian 

tata usaha dalam menginput data siswa. data siswa merupakan data yang berisi 

rincian data pribadi siswa seperti nama, tempat dan tanggal lahir, nama orang tua. 

dimana penginputan data siswa menggunakan sistem komputer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Penulis diminta menginput data siswa yang berupa NIS, NISN, Nama Siswa, 

Jenis Kelamin, Tempat Tanggal Lahir, Nama Orang Tua dan Alamat. 

 

 

Gambar 3.7 Data Siswa 
 

Gambar 3.7 Penginputan Data Siswa 
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4. Membantu Pembuatan Form Daftar Nilai 

 

Penulis diminta membantu dalam pembuatan form daftar nilai siswa yang 

berisikan kolom-kolom nama siswa beserta kolom untuk memberikan nilai 

kemudian diserahkan kepada guru-guru yang mengajar yang digunakan untuk 

mengisi nilai siswa di MTs Al-adli Palembang. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.8 Pembuatan Form Daftar Nilai 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Gambar 3.9 Form Daftar Nilai Mid Semester 

 

 

Dalam form daftar nilai Mid Semester tersebut terdapat kolom Nama Siswa, NISN, 

Jenis kelamin, Nilai Ujian, dan Keterangan.
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3.2. Kendala Yang Dihadapi 

 

Dalam melaksanakan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama satu bulan di 

Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang terdapat beberapa kendala yang dihadapi 

antara lain yaitu: 

 

1. Memiliki 1 Sarana Komputer 

 

Dalam proses pengerjaan tugas pada bagian tata usaha di Madrasah Tsanawiyah 

Al-Adli Palembang hanya memiliki 1 sarana komputer, hal ini dapat membuat 

pihak sekolah terkhususnya pada bagian tata usaha mengalami keterhambatan 

apabila ada pengerjaan tugas yang cukup banyak dengan deadline waktu yang 

sama. 

2. Pencatatan Barang Masuk Secara Manual 

 

Pengelolaan barang masuk ATK di Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang 

masih menggunakan sistem pencatatan secara manual dalam buku agenda 

kemudian diarsipkan kedalam lemari arsip, hal ini membuat bagian tata usaha 

memerlukan banyak waktu untuk mencari terlebih dulu buku agenda yang 

dipergunakan untuk mencatat barang masuk ATK.  

3. Pembuatan Kartu Ujian 

 

Pada pengerjaan tugas bagian tata usaha Madrasah Tsanawiyah Al-Adli 

Palembang yaitu pembuatan kartu ujian disini pihak tata usaha masih memasukkan 

data siswa dalam kartu ujian satu persatu, dalam hal ini dapat membuat pihak tata 

usaha memerlukan banyak waktu untuk bisa membuat kartu Ujian dengan jumlah 

yang cukup banyak. 
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3.3. Cara Mengatasi Masalah 

 

Berikut adalah cara yang dilakukan penulis dalam menghadapi kendala 

yang ditemui di tempat Praktik Kerja Lapangan 

1.  Memiliki 1 Sarana Komputer 

 

Untuk mengatasi kendala yang dihadapi penulis yaitu masih memiliki 1 

sarana komputer saat pengerjaan tugas yang diberikan kepada bagian tata 

usaha, solusi yang diberikan penulis yaitu memberikan saran kepada kepala 

sekolah untuk menambah sarana komputer demi mempermudah bagian tata 

usaha dalam mengerjakan tugas atau solusi lainnya yaitu dengan memberikan 

himbauan kepada masing-masing guru yang ada di MTs Al-Adli apabila ada 

pekerjaan yang berhubungan dengan pengunaan komputer. 

2. Pencatatan Barang Masuk 

Untuk mengatasi kendala yang dihadapi penulis saat membantu bagian tata 

usaha untuk mencatat barang masuk yang masih menggunakan sistem 

pencatatan dalam buku agenda, solusi yang disarankan penulis bagian Tata 

Usaha untuk mengatasi kendala yang dihadapi yaitu dengan menggunakan 

perangkat komputer memalui sistem Microsoft Office, dimana salah satu 

Microsoft Office yang dimaksud yaitu Microsoft Excel, pengunaanMicrosoft 

Excel sangat bermanfaat dalam hal penyimpanan dan penginputan data-data. 

Dengan hal tersebut bisa lebih mempermudah pekerjaan pada bagian tata usaha 
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Gambar 4.  Barang Masuk ATK di Microsoft Excel 

 

Pada gambar di atas penulis mencoba memberi contoh hasil dari penerapan 

menggunakan Microsoft Excel dalam hal ini, dapat mempermudah bagian tata 

usaha dalam proses penyimpanan dan penginputan data barang masuk yang 

sebelumnya masih menggunakan sistem pencatatan dalam buku agenda dan 

peyimpanan di lemari arsip. 

3. Pembuatan Kartu Ujian 

 

Untuk mengatasi kendala yang dihadapi yaitu dalam hal pembuatan kartu 

ujian disini penulis mendapatkan jalan keluar untuk mempersingkat waktu 

pengerjaan yaitu menggunakan mail merge dengan memanfaatkan data siswa 

yang sebelumnya telah dibuat di microsoft excel dimana data siswa tersebut 

nantinya akan menyalin ke halaman kartu ujian yang ada di microsoft word 

dengan sendirinya dengan demikian pembuatan kartu ujian dapat diselesaikan 

dalam waktu yang singkat. 
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BAB IV 

PENUTUP 

4.1. Simpulan 

 

Dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang penulis lakukan di Madrasah 

Tsanawiyah Al-Adli Palembang, selama kurang lebih satu bulan maka penulis 

dapat mengambil beberapa kesimpulan sebagai berikut: 

1. Penulis dapat mengetahui secara langsung rutinitas pekerjaan pada bagian Tata  

 Usaha di Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang. 

2. Penulis telah menyelesaikan kewajiban Praktik Kerja Lapangan yang  

dilaksanakan kurang lebih selama satu bulan terhitung sejak tanggal 23 

 Februari 2022 sampai dengan tanggal 23 Maret 2022 pada Madrasah 

Tsanawiyah Al-Adli Palembang. 

3. Dengan dilakukannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini, Penulis dapat 

membangun rasa disiplin dan tanggung jawab terhadap tugas yang diberikan. 

Setiap tugas yang diberikan perusahaan dikerjakan penulis sebagai bagian dari 

proses pembelajaran menghadapi dunia kerja selanjutnya. 
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4.2. Saran 

 

Dari hasil kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilakukan, banyak 

pengalaman dan pengetahuan yang penulis peroleh. Beberapa saran yang dapat 

penulis berikan yaitu: 

1. Madrasah Tsanawiyah Al-Adli Palembang perlu sistem berbasis  M icrosoft 

 Office supaya agar mempermudah dalam penyimpanan  dan  penginputan 

data barang masuk ATK . 

2. Penulis menyarankan ke pihak sekolah agar menambah sarana  komputer 

 atau memberikan aturan untuk pengunaan sarana komputer demi 

 mempermudah pekerjaan pada bagian tata usaha. 

3. Penulis juga memberi rekomendasi selain menggunakan Microsoft Excel 

 dalam proses penginputan dan penyimpanan data barang masuk, pihak 

 sekolah terkhususnya bagian tata usaha dapat juga menggunakan sistem 

 lainnya yaitu sistem yang berbasis web dalam hal penginputan dan 

 peyimpanan data barang masuk sekaligus  menjadi bahan laporan tugas 

 akhir bagi penulis dikemudian hari.
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