
BAB III 

GAMBARAN UMUM ORGANISASI 

 

A. Sejarah Singkat Pondok Tahfidz Imam Syafi’i Kota Metro 

Pondok pesantren Tahfizh Alquran Imam Syafi'i yang berlokasi di Jl.Krisna 27 

Sumbersari, Bantul, Metro Selatan, Kota Metro Lampung didirikan sebagai salah satu 

lembaga pendidikan yang bebas tidak berpihak kepada suatu partai politik ataupun 

organisasi apapun, berdirinya Pondok Tahfizh Alquran Imam Asy-Syafi'i  berawal dari 

keinginan para anggota yayasan as-sunnah Lampung,  untuk mendirikan lembaga 

pendidikan yang berkonsentrasi dalam bidang Alquran, Yang Kami beri nama Rumah 

Tahfidz Imam Asy Syafi'i Yayasan as-sunnah Lampung adalah organisasi sosial yang 

bergerak di bidang dakwah dan sosial yang biasa mengadakan dauroh tabligh akbar, 

Pondok Tahfizh Imam As Syafi'i Metro Lampung berada ditanah wakaf milik bapak 

renang Budi Utomo, beliau mewakafkan tanahnya seluas 1/ 4 hektar kepada Yayasan 

As-Sunnah Lampung guna dibangun masjid. 

Di bulan Mei 2017 Yayasan as-sunnah lampung  secara resmi membuka 

Rumah Tahfizh, Seiring berjalannya waktu dan tuntutan dari peraturan pemerintah 

maka berubahlah menjadi Pondok Tahfizh,  tidak hanya sekedar berubah nama 

pondok Tahfizh Juga terus melakukan pengembangan dari segi sarana prasarana 

diantaranya adalah pengadaan asrama dan kelas karena di awal berdirinya seluruh 

santri tidur dan belajar di bangunan masjid. 

B. Lokasi Tempat Perusahaan 

 Pondok Tahfidz Imam Syafi’i terletak di Jl.Krisna 27 Sumbersari, Bantul, Metro 

Selatan, Kota Metro Lampung. 

 

 

 

 

 

 

 



Gambar 21. Lokasi Pondok Tahfidz Imam Syafi’i di Google Maps 

(Sumber:maps.google.com) 

 

C. Struktur Organisasi Pondok Tahfidz Imam Syafi’i 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 22. Struktur Organisasi Pondok Tahfidz Imam Syafi’i (Sumber: Pondok 

Tahfidz Imam Syafi’i) 
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D. Manajemen Organisasi Pondok Tahfidz Imam Syafi’i Kota Metro 

1. Visi Dan Misi 

a. Visi  

 Menjadi pondok pesantren yang unggul dalam bidang al-quran, Bahasa Arab 

& Pendidikan Agama Islam. 

b. Misi 

1) Mendidik generasi penghafal Al-Quran yang beraqidah lurus dan memiliki 

wawasan luas dibidang Agama Islam, sehingga dalam dakwah dengan bekal 

akhalk mulia. 

2) Mengenalkan Akidah Islam kepada anak-anak sesuai dengan yang diajarkan 

leh Rassulullah shalallahu’alaihi wassalam diatas pemahaman salafussholih 

(pendahalulu yang shallih). 

3) Mengembalikan konsep pendidikan Islam sesuai metode ulama salaf dengan 

menghafal Al-Quran sejak usia dini. 

4) Menumbuhkan semangat dan memanfaatkan masa produktif anak-anak untuk 

mempelajari dan menghafalkan Al-Quran secara insentif. 

5) Membiasakan diri dengan mempelajari bahasa Arab sebagai bahasa sehari-

hari dipondok untuk dijadikan kurikulum wajib sekolah. 

6) Berusaha mewujudkan Pondok Pesantren yang bersih, rapi, disiplin, sehat dan 

ta’awun. 

2. Tugas dan Wewenang Organisasi  

a. Kepala Sekolah 

Sehubungan dengan tugas dan fungsi kepala sekolah sebagai penanggung 

jawab seluruh penyelenggara kegiatan di sekolah maka kepala sekolah mempunyai 

tugas sebagai berikut: 

1) Memeriksa tenaga teknis kependidikan seperti daftar hadir guru, tenaga teknis 

dan TU. 

2) Mengatur dan memeriksa 6K yaitu Keamanan, Kebersihan, Ketertiban, 

Keindahan, kekeluargaan, dan Kerindangan. 

3) Memeriksa adanya persiapan mengajar dan persiapan lainya yang menunjang 

PBM. 



4) Menyelesaikan laporan dan menerima tamu serta menyelesaikan pekerjaan 

kantor lainya. 

5) Mengatasi adanya hambatan-hambatan terhadap kelangsungan PBM. 

6) Mengatasi adanya kasus yang terjadi pada satu hari kerja. 

7) Memeriksa adanya segala sesuatu menjelang atau usai PBM. 

8) Dan lain – lain yang berkaitan dengan KBM. 

 

b. Wakil Kepala 

1) Menggantikan kepala sekolah yang berhalangan dengan selalu 

memperhatikan dan mengindahkan pertimbangan bersama dan ketentuan 

yang berlaku. 

2) Memutuskan kebijaksanaan serta mengawasi pelaksanaan program sesuai 

dengan bidangnya yang dikelola masing-masing. 

3) Bertanggung jawab pada pelaksanaan program sesuai dengan bidangnya 

pada saat KBM dan PBM 

c. Sekertaris 

1) Melengkapi serta memelihara ATK. 

2) Mengadakan rapat serta mencatat hasil rapat. 

3) Membeli perlengkapan seperti: buku-buku administrasi pesantren dan 

kepengurusanny berupa, buku rapat, buku data personalia, buku pedoman 

serta program kerja pengurus. 

4) Membuat serta melengkapi pada papan bagan organisasi. 

5) Membuat dan mengecek kesesuaian Jadwal harian, bulanan, dan pengajian. 

6) Mengatur keluar masuknya surat serta mencatat segala data informasi dalam 

buku agenda surat 

7) Merancang dan membuat surat menyurat yang dibutuhkan oleh pondok. 

8) Menandatangani surat keluar bersama ketua. 

9) Membuat buku agenda untuk surat keluar dan masuk. 

10) Mengisi informasi pada papan Pengumuman 

11) Melakukan sensus pada santri. 

12) Mendokumentasikan setiap arsip dan foto organisasi 



13) Membuat Panitia Penerimaan pendaftaran santri baru dan melengkapi 

administrasinya bersama ketua. 

14) Membuat dan menyiapkan sebuah kwitansi pembayaran untuk santri baru. 

15) Mendata santri baru serta menginput kedalam buku santri. 

d. Bendahara 

1) Merencanakan serta mengatur kebijaksanaan pada mekanisme keuangan 

secara menyeluruh. 

2) Mengatur serta menentukan kebijaksanaan pada penggalian dana. 

3) Mengadakan pencatatan sirkulasi pada keuangan secara keseluruhan. 

4) Bertanggung jawab terhadap seluruh mekanisme pada keuangan Pondok 

Tahfidz Imam Syafi’I terhadap kepala. 

e. Kabag Kurikulum 

1) Bertanggung jawab pada proses kegiatan belajar mengajar. 

2) Merancang sebuah program pembelajaran berupa jadwal, absensi dan jurnal 

untuk berlangsungnya kegiatan belajar yang bersifat harian, mingguan, 

bulanan, tahunan dan insidentil. 

3) Mengembangkan sebuah Kurikulum pendidikan dan rencana pembelajaran 

pengajaran baik dalam bentuk formal atau non formal. 

4) Bertanggung jawab atas kedisiplinan pada para ustadz dan santri dalam 

kegiatan belajar mengajar 

5) Membuat sebuah kalender pendidikan pesantren 

6) Bekerja sama serta berkoordinasi dengan lembaga pendidikan bagian lain. 

7) Membina bagian rencana pembelajaran pengajaran OSIS (Organisasi Santri 

Imam Syafi’i) 

8) Mengevaluasi pada pelaksanaan kegiatan belajar mengajar. 

 

f. Kesantrian 

1) Adanya bimbingan dan kontrol ubudiyah pada santri meliputi shalat fardhu 

secara berjama’ah di masjid, shaum fardhu dan sunnah, do’a dan dzikir harian, 

dan lain-lain. 

2) Adanya bimbingan serta kontrol adab dan akhlak keseharian pada santri. 



3) Adanya program bimbingan dan konseling santri meliputi membantu santri 

untuk memecahkan permasalahan yang dihadapinya, dan mensupport santri 

agar terus istiqomah dan bersemangat dalam belajar, membimbing santri yang 

bermasalah, dan lain sebagainya. 

4) Adanya rencana dan pelaksanaan program pembelajaran bahasa Arab 

meliputi upaya menguatkan pembelajaran bahasa Arab di kelas, diantara 

programnya yaitu: muhadatsah, ilqoul mufradat, muhadharah, dan kontrol 

komunikasi keseharian santri dalam bahasa Arab. 

5) Adanya program kerapihan serta kebersihan santri seperti kerja bakti 

mingguan, piket membersihkan kamar serta asrama santri, penilaian 

kerapihan dan kebersihan kamar, dan lain sebagainya. 

6) Adanya program kesehatan santri meliputi membimbing santri untuk 

mensyukuri ni’mat sehat, memahami pentingnya mendapatkan rahmat hidup 

sehat, dan melakukan terapi serta merawat santri yang sakit. 

7) Adanya program kedisiplinan santri meliputi kontrol kedisiplinan pada santri 

dalam menjalankan program dan aktifitas pondok yang telah di buat bersama. 

8) Adanya organisasi santri yang bertujuan untuk mengajarkan serta melatih 

santri mengenai struktur organisasi, kepemimpinan, membuat dan 

menjalankan program serta melakukan evaluasi program. 

9) Adanya penilaian dan evaluasi non akademik pada santri meliputi 

mengevaluasi prestasi santri dalam bidang non akademik, diantaranya 

mengenai ubudiyah, kedisiplinan, kebersihan dan kerapihan sekalian adab 

dan akhlak keseharian santri pada setiap bulannya. 

10) Adanya Mukhoyyam meliputi kegiatan perkemahan yang dilaksanakan 

bertujuan untuk pembelajaran mental dan karakter santri dan sebagai 

reffresing santri yang diadakan secara rutin dalam setahun sekali. 

11) Adanya Rihlah meliputi suatu kegiatan yang dilakukan sekali dalam setahun 

bertujuan untuk reffresing santri. 

 

g. Ketua Tahfidz 

1) Merencanakan, menyelanggarakan, mengontrol, mengevaluasi pelaksaan 

pada kegiatan tahfidz yang bersifat rutin maupun incidental. 

2) Membangun sebuah kerjasama dengan para Muhaffiz atau para pengajar. 



3) Melakukan sebuah koordinasi dengan kepala unit-unit secara formal maupun 

non formal. 

4) Memberikan suatu informasi berupa Laporan Hasil Belajar Tahfidz kepada 

Kepala Sekolah dan TU Pondok. 

5) Menunjuk santri untuk mewakili pondok dalam kegiatan kegiatan yang 

diadakan diluar pembelajaran pondok. 

6) Dalam menjalankan tugas pelaksaan berjalannya proses pembelajaran, 

Kepada Unit Ketahfidzan dibantu oleh Tim Tahfidz.  

  

h. Ketua Diniyah 

1) Ketua dalam memimpin unit Lembaga Pendidikan di ma’had 

2) Bertanggung jawab dan mengendalikan manajemen sebuah keputusan di 

sekolah walaupun keputusan tertinggi pada hakekatnya berada di Pemimpin 

Yayasan Pondok Pesantren yaitu yang disebut Mudir atau kepala sekolah. 

3) Bertanggungjawab dalam perjalanan pelaksanaan kegiatan penbelajaran di 

pondok (KBM) dibawah kewenangannya. 

 

i. Tenaga Pengajar 

1) Sebagai tenaga pengajar berkewajiban menyalurkan segala pemahaman 

dalam segi pemahaman Al-Qur'an dan Hadits serta menunjukkan karakter 

yang berakhlak baik sebagai contoh kepada para peserta didiknya. 

 

j. Osis 

1) Merancang serta melanjalankan sebuah rencana program kerja sesuai 

dengan adanya anggaran dasar dan anggaran untuk OSIS. 

2) Selalu menjaga kehormatan dan martabat pondok dengan baik. 

3) Harus bersifat kolektif dalam mengambil keputusan. 

 

k. Santri 

1) Memahami serta mempelajari materi yang telah didapatkan ketika sesudah 

atau ketika pembelajaran berlangsung diajarakan. 

2) Mengerjakan dengan penuh tanggung jawab dalam melaksanan tugas-tugas 

yang telah diberikan oleh ustadz.  



3) Murojaah dan memperbaiki kembali materi yang telah diajarkan sebelumnya.  

 

E. Analisis Sistem Yang Berjalan 

 Rivai dan Purnama (2015:22) menjelaskan analisis sistem yang berjalan 

bahwa:  

Analisis sistem memberikan gambaran tentang sebuah sistem yang 
bertujuan untuk mengetahui bagaimana cara kerja sistem tersebut 
berjalan secara lebih jelas, serta untuk mendefinisikan dan mengevaluasi 
permasalahan, kesempatan, hambatan yang terjadi dan kebutuhan-
kebutuhan yang diharapkan sehingga dapat diusulkan suatu adanya 
perbaikan.  

Dari pengertian diatas, dijelaskan bahwa analisis sistem merupakan gambaran 

sistem yang sedang berjalan, supaya kita kita dapat mengevaluasi permasalah dan 

memperbaiki sistem agar lebih baik. 

 

Penulis melakukan beberapa analisis sistem yang berjalan diperuntukkan agar 

mengetahui proses berjalannya suatu sistem yang ada sehingga dapat mengetahui 

kendala dan kebutuhan sistem sehingga dapat memperbaiki sistem yang ada. Berikut 

ini adalah beberapa analisis kebutuhan sistem yang diperlukan, yaitu: 

1. Aliran Informasi Pembayaran Administrasi Keuangan 

a. Santri menyerahkan kartu SPP kepada kepala sekolah.  

b. Kepala sekolah mengisi Kartu SPP, kemudian menginput data iuaran. 

c. Data yang terinput adalah sebagai berikut : 

1) Nama Santri 

2) Kelas / Angkatan 

3) No. Hp 

4) Besarnya SPP 

5) Tahun, Bulan dan tanggal 

6) Keterangan (Paraf dan Cap) petugas 

d. Kemudian data iuaran SPP dimasukkan kedalam buku SPP dan 

menghasilkan keluaran di kartu SPP, tanda bukti pembayaran dan dibuku 

SPP. 

e. Kepala sekolah menandatangani dan cap kartu SPP dan bukti kwitansi 

pembayaran. 



f. Setelah ditandatangani dan dicap oleh kepala sekolah dikembalikan kepada 

santri. 

 

2. Flowchart 

Alur data pembayaran administrasi keuangan yang berjalan digambarkan 

dengan flowchart seperti berikut ini: 
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Gambar 23. Flowchart sistem yang berjalan ( Sumber : Penulis, 2021 ) 



3. Kendala Sistem Yang Berjalan  

Berdasarkan penelitian yang dilakukan selama Kuliah Kerja Praktek di Pondok 

Tahfidz Imam Syafi’i, kendala yang terjadi pada sistem pembayaran administrasi 

keuangan yang sedang berjalan adalah sebagai berikut : 

a. Proses pengisian data kartu SPP masih manual, dengan cara ditulis tangan 

sehingga menyembabkan lama dan kurang efesien. 

b. Proses memasukkan data iuran SPP kedalam buku SPP yang manual juga. 

sehingga mengharuskan mengulang untuk mengisi data ke Kartu SPP, Bukti 

kwintasi pembayaran dan juga ke dalam buku SPP. Sehinngga memakan waktu 

yang cukup lama. 

4. Kebutuhan Sistem 

Berdasarkan analisis kendala sistem yang berjalan, maka gambaran 

kebutuhan bagi sistem yang diusulkan adalah sebagai berikut : 

a. Dibutuhkan aplikasi yang mempunyai menu penyimpanan data kartu SPP : 

Nama, kelas, No. HP, Bulan, Besarnya SPP, Tanggal bayar, dan Paraf petugas. 

Sehingga membantu mempercepat santri dalam melakukan pembayaran. 

b. Dibutuhkan aplikasi yang dapat memberikan 3 luaran di Kartu SPP, Buku SPP 

dan di Bukti kwitansi pembayaran sekaligus sehingga pengolahan data dilakukan 

secara efektif.  

5. Analisis Dokumen 

Berdasarkan flowchart sistem yang berjalan, terdapat  beberapa dokumen 

yang digunakan dalam sistem, diantaranya: 

a. Data Mengisi Kartu SPP 

Tabel 7. Data Mengisi Kartu SPP 

No Fungsi Sumber Rangkap Isi 

1 Untuk mendata santri 
yang sudah melakukan 
pembayaran SPP 

Kepala 
sekolah 

1(satu) Nama santri, Kelas, 
No.HP, bulan, 
besarnya SPP 
tanggal bayar dan 
paraf petugas. 

(Penulis, 2021) 

 

 



b. Memasukkan data iuran SPP kedalam buku SPP. 

Tabel 8. Memasukkan data iuran SPP kedalam buku SPP. 

No Fungsi Sumber Rangkap Isi 

1 Memasukkan data 
iuran SPP kedalam 
buku SPP. 

Kepala 
sekolah 

1(satu) No, TGL. Bayar, 
Nama santri,  
angkatan, Nominal, 
TTD, PRF kepala 
sekolah. 

(Penulis, 2021) 

 

 


