
TAHUN DIROSAH 1446-1447 H

PASIR KULON, 17 DZULHIJJAH 1446 H/13 JUNI 2025
LUKMAN HAKIM, S.Pd.I,S.Kom



01 TUPOKSI STAFF TU

02 FINGER PRINT

03 PERSIAPAN CAWU 1



1. Hadir sebelum KBM dan menyiapkan sarana prasarana
pendukung pembelajaran seperti ATK, Buku Jurnal Mengajar dan
Daftar Hadir

2. Membantu Bendahara Madrasah dalam mengelola, menerima
dan membukukan keuangan madrasah, seperti Pembayaran
SPP, Daftar Ulang dan Tabungan

3. Mengurus pelaksanaan rapat meliputi: surat undangan, notulen, 
petugas MC, penataan tempat, LCD Projector dan sound sytem

4. Mengelola pengarsipan dokumen madrasah seperti Buku Jurnal 
Mengajar, Daftar Hadir, Ledger, Raport, Kitab dll

5. Mengupayakan kebersihan, kerapihan dan kenyamanan kantor
dan ruang kelas

6. Mengawal dan mendampingi santri sholat jama’ah Isya



1. Finger Print merupakan alat untuk merekam kehadiran Staff 
TU dan Dewan Asatidz (Daftar Hadir Digital)

2. Menyalakan mesin Finger Print pada tombol pojok kiri bawah
3. Seluruh Staff TU Wajib Finger Print saat hadir piket di Madin

Al-Ittihaad Pasir Kulon
4. Rekapan hasil Finger Print hanya untuk konsumsi pimpinan

dan menjadi salah satu data untuk mengambil kebijakan
pimpinan

5. Biasakan Finger Print setiap hadir piket di Madin Al-Ittihaad
Pasir Kulon sehingga terbiasa dan menjadi budaya kerja



1. Di bawah Waka Kurikulum
2. Kepanitiaan
3. Jadwal dan Naskah Soal
4. Pengawasan
5. Catatan pelaksanaan Cawu

sebelumnya
6. Mengoptimalkan kerja tim



NO KEGIATAN WAKTU
1 Rapat Persiapan

Cawu 1
Jum’at Malam Sabtu, 
17 Dzulhijjah 1446 H/
13 Juni 2025

2 Libur dan Cuti
Bersama Tahun Baru
Islam

Mlm Jum’at & Mlm Sabtu, 
01-02 Muharam 1447 H/
17-28 Juni 2025

3 Pelaksanaan Cawu 1 Ahad-Sabtu,
03-09 Muharam 1447 H/
29 Juni-05 Juni 2025

4 Penerimaan Rapor
Cawu 1

Jum’at Malam Sabtu,
15 Muharam 1447 H/
11 Juli 2025 

Permulaan Cawu 2 Ahad, 
17 Muharam 1447 H/
13 Juli 2025



TERIMA KASIH

WASSALAM …


