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Lampiran 1 

DAFTAR TERJEMAHAN 

 

 

No. Bab Kutipan Hal Terjemahan 

1. 1 QS. Al-Hasyr ayat 18 2 “Wahai orang-orang 

yang beriman, 

bertakwalah kepada 

Allah dan hendaklah 

setiap orang 

memperhatikan apa yang 

telah diperbuatnya untuk 

hari esok (akhirat). 

Bertakwalah kepada 

Allah. Sesungguhnya 

Allah Mahateliti 

terhadap apa yang kamu 

kerjakan” 
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Lampiran 2 

PEDOMAN WAWANCARA 

 

No. Fokus Penelitian Pertanyaan Sumber Data Teknik 

1 Bagaimana perencanaan manajemen strategik 

tata usaha dalam meningkatkan layanan 

administrasi sekolah di SMA Negeri 7 

Banjarmasin 

1. Apa saja perencanaan dalam 

layanan administrasi 

kepegawaian 

Kepala sekolah dan 

Kepala Tata Usaha 

Wawancara 

  2. Apa saja perencanaan dalam 

layanan administrasi sarana 

dan prasarana 

TAS (Sarana dan 

prasarana) 

Wawancara 

  3. Apa saja perencanaan dalam 

layanan administrasi 

kesiswaan 

TAS (Kesiswaan) Wawancara 

  4. Apa saja perencanaan dalam 

layanan administrasi 

Kurikulum 

TAS (Kurikulum) Wawancara 

  5. Apa saja perencanaan dalam 

layanan administrasi humas 

TAS (Humas) Wawancara 

  6. Apa saja perencanaan dalam 

layanan administrasi surat 

dan kearsipan 

TAS (Humas) Wawancara 
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7. Apa saja perencanaan dalam 

layanan administrasi 

keuangan 

TAS (Keuangan) Wawancara 

2.  Bagaimana pelaksanaan manajemen strategik 

tata usaha dalam meningkatkan layanan 

administrasi sekolah di SMA Negeri 7 

Banjarmasin 

1. Apa saja tugas dan 

tanggung jawab dalam 

melaksanakan layanan 

administrasi kepegawaian 

TAS 

(Kepegawaian) 

Wawancara 

2. Apa saja tugas dan 

tanggung jawab dalam 

melaksanakan administrasi 

sarana dan prasarana 

TAS (Sarana dan 

Prasarana) 

Wawancara 

3. Siapa saja yang terlibat 

dalam pelaksanaan 

administrasi kurikulum dan 

apa saja tugas serta 

tanggung jawab 

administrasi kurikulum 

TAS (Kurikulum) Wawancara 

4. Siapa saja yang terlibat 

dalam administrasi 

keuangan dan apakah 

penyusunan anggaran 

memiliki skala prioritas 

TAS (Keuangan) Wawancara 
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5. Apa saja tugas dan 

tanggung jawab 

administrasi kesiswaan 

TAS (Kesiswaan) Wawancara 

6. Apa saja tugas dan 

tanggung jawab 

administrasi surat dan 

kearsipan 

TAS (Humas) Wawancara 

7. Apa tujuan dari pelaksanaan 

administrasi humas dan 

strategi apa yang digunakan 

untuk membangun 

hubungan yang baik 

TAS (Humas) Wawancara 

  8. Menurut anda, selama 

bersekolah di SMA Negeri 

7 Banjarmasin bagaimana 

layanan yang diberikan oleh 

tenaga administrasi sekolah 

anda? 

Siswa Wawancara 

3.  Bagaimana evaluasi manajemen strategik tata 

usaha dalam meningkatkan pelayanan 

administrasi di sekolah SMA Negeri 7 

Banjarmasin 

1. Siapa saja yang terlibat 

dalam pengevaluasian 

Kepala Tata Usaha Wawancara 

2. Bagaimana strategi yang 

digunakan untuk 

mengevaluasi 

Kepala Sekolah Wawancara 
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3. Apa saja faktor 

penghambatan dalam 

meningkatkan layanan 

administrasi sekolah 

TAS (Kesiswaan, 

Humas, Sarana dan 

prasarana) 

Wawancara 

 4. Apakah ada solusi untuk 

mengatasi hambatan dalam 

meningkatkan layanan 

administrasi sekolah 

Kepala Tata Usaha Wawancara 

 5. Apakah ada tindak lanjut 

dari hasil evaluasi dalam 

meningkatkan layanan 

administrasi sekolah 

Kepala Tata Usaha Wawancara 
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Lampiran 3 

PEDOMAN DOKUMENTASI 

 

No. Dokumentasi Informan 

1. Profil/identitas sejarah singkat, visi, misi dan tujuan 

sekolah SMA Negeri 7 Banjarmasin 

Staff TU 

2 Dokumentasi buku penilaian prestasi kerja PNS Staff TU 

3. Dokumen laporan keuangan Staff TU 

4.  Struktur organisasi sekolah Staff TU 

5. Dokumentasi Kelas dan Laboratorium Staff TU 

6. Dokumentasi fasilitas sekolah Staff TU 

7. Dokumentasi keadaan guru, siswa, serta sarana dan 

prasarana 

Staff TU 
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Lampiran 4 

 

PEDOMAN OBSERVASI 

 

 

1. Mengamati letak geografis SMA Negeri 7 Banjarmasin 

2. Mengamati Situasi dan Kondisi SMA Negeri 7  Banjarmasin. 

3. Mengamati kegiatan tenaga administrasi SMA Negeri 7 Banjarmasin. 

4. Mengamati Sarana dan prasarana SMA Negeri 7 Banjarmasin. 
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Lampiran 5 

TRANSKIP WAWANCARA 

 

Nama   : Arjudin, S.Pd,. M.I,Kom (2023 - Sekarang) 

Jabatan : Kepala Sekolah 

Waktu : Senin, 10 Juni 2024 

No. Pertanyaan Jawaban 

1. Apa saja perencanaan dalam 

layanan administrasi 

kepegawaian? 

Untuk rekuitmen pegawai baru tata 

usaha kami tidak bisa langsung 

mengSK kan karena sekarang sudah 

diatur dalam aplikasi yang disediakan 

oleh pemerintah, jadi untuk rekuitmen 

ini kami mengajukan posisi yang kami 

perlukan ke dalam aplikasi tersebut 

dan nanti dari pemerintah 

mengalokasikan salah satu calon yang 

sudah lulus p3k atau lulus cpns untuk 

mengisi posisi yang kami butuhkan, 

adapun keahlian yang harus dimiliki 

oleh calon pegawai baru yaitu mahir 

dibidang IT karena administrasi 

sekolah itu mainnya hari-hari 

komputer atau laptop, bukan itu saja 

calon pegawai baru harus memiliki 

juga kompetensi kepribadian yang 

berakhlak baik, mampu berkerja sama 

dengan baik memiliki etos kerja, 

disiplin kerja dan lainnya, jika 

kompetensi itu dimiliki semua 

pegawai maka akan memberikan 

peningkatan mutu pelayanan 

administrasi di SMA Negeri 7 

Banjarmasin. 

2. Bagaimana strategi yang 

digunakan untuk mengevaluasi? 

Untuk pelaksanaan proses evaluasi 

yaitu dengan mereview ulang seluruh 

program kerja apa saja yang menjadi 

plus dan minusnya, kemudian dilihat 

dari target pencapaian kerja setidaknya 

tujuan yang diharapkan serta kendala-

kendala yang dihadapi pada saat 

pelaksanaan itu semua kita evaluasi 

demi berkembangnya dan tercapai 

tujuan yang diharapkan. jadi untuk 

evaluasi rutin diadakan selama satu 

bulan sekali mengikuti evaluasi 

seluruh kegiatan sekolah Proses 
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evaluasi dilakukan secara 

berkelanjutan setiap bulannya untuk 

melihat bagaimana progress pada 

proses pelaksanaan tata usaha yang 

memiliki kaitan dalam meningkatkan 

pelayanan administrasi sekolah yang 

berjalan. 

 

Nama  : Rosyidah, S.E. 

Jabatan : Kepala Tata Usaha 

Waktu : Selasa, 21 Mei 2024 

No. Pertanyaan Jawaban 

1. Apa saja perencanaan dalam 

layanan administrasi 

kepegawaian? 

Sebelum adanya pembentukan 

organisasi tata usaha kami melakukan 

yang namanya diskusi atau rapat 

bersama kepala sekolah, setelah 

terbentuk lalu membagikan masing-

masing bidang kepada staff tata usaha, 

dan selanjutnya kami langsung 

merumuskan pembagian tugas dan 

tanggung jawab masing-masing staff, 

peraturan tugas ini pun harus sesuai 

dengan peraturan dan kebijakan dari 

dinas agar dapat dilaksanakan dengan 

sebaik mungkin, ada pun tujuan dari 

perumusan dan pembagian tugas ini 

adalah untuk membantu staff tata 

usaha dalam mencapai tujuan yang di 

inginkan oleh SMA Negeri 7 

Banjarmasin. 

2. Siapa saja yang terlibat dalam 

pengevaluasian? 

Pastinya yang terlibat pada kegiatan 

evaluasi ini ya seperti yang terlibat 

pada proses perencanaan dan 

pelaksanaannya tadi, yaitu kepala 

sekolah, kepala tata usaha seluruh staff 

tata usaha, guru. Karena evaluasi ini 

ditujukan untuk mengetahui kendala 

apa saja yang terjadi selama proses 

pelaksanaan tata usaha dalam upaya 

meningkatkan pelayanan administrasi 

sekolah evaluasi tata usaha 

dilaksanakan kurang lebih selama satu 

bulan sekali untuk mengetahui sejauh 

mana kinerja masing-masing 

administrasi, apakah sudah mencukupi 

target capaian atau tidak, kemudian 

terkait dengan kendala apa saja yang 

terjadi dalam pelaksanaan tata usaha 
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dibahas pada saat rapat evaluasi 

berlangsung untuk dicari solusinya 

bersama-sama. 

3. Apakah ada solusi untuk 

mengatasi hambatan dalam 

meningkatkan layanan 

administrasi sekolah? 

Solusi dalam hambatan yang terjadi di 

tata usaha ini, untuk akses jaringan 

Wifi yang sering trouble kami mencari 

solusi dengan memberikan Wifi 

khusus untuk kantor tata usaha karena 

pada awalnya Wifi di sekolah ini 

hanya berada di ruang guru yang 

jaraknya sedikit jauh dari kantor tata 

usaha sehingga jaringan wifinya 

kemungkinan tidak sampai. untuk 

solusi data siswa terutama siswa kelas 

X upaya yang kami terapkan yaitu 

mendisiplinkan siswa untuk segera 

mengumpulkan berkas terkait SKHUN 

MTS/SMP, Ijazah MTS/SMP, akte 

kelahiran, kartu keluarga, kartu 

Indonesia pintar jika ada dengan 

begitu proses pengisian data siswa 

dapat terlaksana dengan baik 

kemudian solusi mengenai minimnya 

pelatihan tadi, kami mengupayakan 

pelatihan secara internal atau pelatihan 

yang diadakan sendiri oleh sekolah. 

Pelatihan tersebut dilakukan dengan 

mengadakan rapat dan pada forum 

tersebut saya menyampaikan terkait 

dengan bagaimana cara memberikan 

pelayanan yang baik, kemudian 

bagaimana upaya mengatasi keluhan 

guru ataupun siswa. Selain itu, dalam 

forum tersebut juga disampaikan 

terkait dengan pengoperasian IT yang 

baik dan benar. 

4. Apakah ada tindak lanjut dari 

hasil evaluasi dalam 

meningkatkan layanan 

administrasi sekolah? 

Yang mengemukakan bahwa tindak 

lanjut dari hasil evaluasi dilaksanakan 

dengan melakukan perbaikan atas 

kekurangan yang terjadi pada saat 

pelaksanaan program tersebut berjalan 

serta mengidentifikasi apa yang 

menjadi peluang untuk dapat terus 

meningkatkan pelayanan administrasi 

sekolah sesuai dengan kebutuhan 

warga sekolah. tindak lanjut yang 

dilaksanakan setelah tahap evaluasi 

yaitu merumuskan sebuah komitmen 

untuk terus meningkatkan pelayanan 

administrasi sekolah dengan bersama-

sama, guna mencari apa saja yang 

menjadi solusi terbaik dalam 

mengatasi setiap permasalahan yang 
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ada untuk ditingkatkan lagi 

kedepannya. 

 

Nama  : M. Noor Ilmi, S.Pd 

Jabatan : TAS (Sarana dan Prasarana) 

Waktu : Senin, 27 Mei 2024 

No. Pertanyaan Jawaban 

1. Apa saja perencanaan dalam 

layanan administrasi sarana dan 

prasarana? 

Untuk perencanaan sarpras ini setiap 

tahun ada rencana RKAS anggaran 

sekolah dan itu bersumber dari BOS, 

BOSDA, dan Komite dan tahun ini 

memang ada rencana terdekat yaitu 

renovasi bangunan parkir serta 

penghapusan beberapa aset sekolah 

karena banyak yang rusak berat, dan 

sebelum penerimaan siswa baru itu 

ada survey untuk mencek apakah ada 

fasilitas atau sarpras yang sudah tidak 

layak pakai atau rusak ringan dan 

rusak berat jika ada yang rusak ringan 

maupun rusak berat maka akan 

langsung ditindak lanjuti agar nantinya 

bisa digunakan dengan maksimal, 

contoh kursi dan meja dikelas jika ada 

yang rusak berat maka akan diajukan 

untuk diperbarui karena jika kursi atau 

meja ada yang rusak maka salah satu 

siswa tidak akan bisa belajar dengan 

maksimal karena itu berpengaruh 

terhadap kenyamanan dalam belajar. 

2. Apa saja tugas dan tanggung 

jawab dalam melaksanakan 

administrasi sarana dan 

prasarana? 

Untuk pelaksanaan administrasi sarana 

dan prasarana kami memiliki tim yang 

bertanggung jawab untuk 

melaksanakan pemeliharaan rutin, 

perbaikan, dan pengembangan fasilitas 

fisik sekolah. Setiap tahun, kami 

melakukan evaluasi untuk menentukan 

prioritas dalam pengelolaan aset 

sekolah, dan kami memastikan 

pengelolaan anggaran yang efisien 

untuk pemeliharaan dan perbaikan 

infrastruktur yang sudah ada, sambil 

juga mengakomodasi kebutuhan 

pengembangan infrastruktur baru. 

Kami juga harus tetap memperhatikan 

peraturan keamanan dan standar teknis 

dalam semua kegiatan pemeliharaan 

dan pembangunan. 



93 

 

3. Apa saja faktor penghambatan 

dalam meningkatkan layanan 

administrasi sekolah? 

Faktor penghambat pada pelaksanaan 

tata usaha yang kaitannya dalam 

meningkatkan pelayanan administrasi 

sekolah terletak pada koneksi wifi 

yang terbatas, mungkin karena letak 

sekolah yang ditengah kota dan 

banyak yang mengakses internet jadi 

akses internet disini terkadang kurang 

mendukung. Namun ada beberapa titik 

yang memang memiliki koneksi 

internet yang bagus, terutama di depan 

ruang guru. Juga pada saat 

pemadaman listrik wifinya menjadi 

tidak bisa digunakan dan biasanya 

kami menggunakan jaringan data pada 

hp masing-masing. 

 

Nama  : Dzakiyah Nur Azmie, S.Tr.Ak 

Jabatan : TAS (Kesiswaan) 

Waktu : Selasa, 21  Mei 2024 

No. Pertanyaan Jawaban 

1. Apa saja perencanaan dalam 

layanan administrasi kesiswaan? 

Proses perencanaan dimulai dengan 

evaluasi kebutuhan dan minat siswa, 

serta konsultasi dengan staf pengajar 

dan kepala sekolah untuk menentukan 

program-program yang relevan. Kami 

menyusun jadwal kegiatan tahunan 

dan memastikan semua kegiatan 

terencana dengan baik, nah untuk 

dibulan depan ini ada perencanaan 

yang setiap tahun diadakan yaitu 

penerimaan siswa baru, banyak yang 

harus diperhatikan dalam penerimaan 

siswa baru ini mulai dari persyaratan 

dan kelengkapan berkas siswa yang 

harus dipenuhi agar bisa terdaftar 

sebagai siswa baru SMA Negeri 7 

Banjarmasin. 

2. Apa saja tugas dan tanggung 

jawab administrasi kesiswaan? 

Administrasi kesiswaan di sekolah 

kami sangat ditekankan untuk 

memastikan bahwa setiap siswa 

mendapatkan pengalaman pendidikan 

yang lengkap. Kami memiliki tim 

kesiswaan yang terdiri dari guru, 

konselor, dan staf pendukung lainnya 

yang bekerja sama untuk mengatur 

kegiatan ekstrakurikuler, memberikan 

layanan konseling, dan memastikan 

disiplin siswa di sekolah, kami juga 
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memiliki tantangan utama yaitu 

menyesuaikan kegiatan kesiswaan 

dengan berbagai minat dan kebutuhan 

siswa, serta memastikan bahwa semua 

kegiatan berjalan dengan lancar tanpa 

mengganggu pembelajaran akademik, 

kami juga berupaya untuk 

meningkatkan partisipasi siswa dalam 

kegiatan ekstrakurikuler dan 

mendukung perkembangan mereka 

secara penuh. 

3. Apa saja faktor penghambatan 

dalam meningkatkan layanan 

administrasi sekolah? 

Hambatan pelaksanaan terletak pada 

administrasi kesiswaan karena kendala 

yang sering terjadi yaitu terkait dengan 

pemenuhan berkas-berkas siswa baru, 

masih banyak siswa yang belum 

memenuhi seluruh berkas yang wajib 

disetorkan kepada pihak sekolah untuk 

didata dan dikirimkan kepada dinas 

seperti kartu keluarga, ijazah SMP, 

SKHUN SMP, akte kelahiran, dan 

lain-lain sebagainya. kendala tersebu 

mengakibatkan proses pengisian data 

siswa menjadi terkendala dan data 

siswa menjadi belum valid. Kemudian 

hambatan terkait jaringan wifi yang 

tidak stabil mengakibatkan pekerjaan 

tata usaha sedikit terhambat karena 

akses internetnya bermasalah. 

Kemudian untuk kendala yang lain 

mengenai pengembangan sumber daya 

manusia yaitu masih minimnya 

pelatihan-pelatihan ketenagaan untuk 

menambah wawasan serta 

pengembangan kompetensi pegawai 

tata usaha, dalam masalah ini kami 

melakukan upaya lain agar pemberian 

pelayanan administrasi masih tetap 

berjalan dengan maksimal. Kurang 

lebihnya kendalanya seperti itu. 

 

Nama  : Rosa Vidiya Rahmadayanti, S.Pd. 

Jabatan : TAS (Kurikulum) 

Waktu : Selasa, 21  Mei 2024 

No. Pertanyaan Jawaban 

1. Apa saja perencanaan dalam 

layanan administrasi Kurikulum? 

 

 

Di sekolah kami, perencanaan 

administrasi kurikulum menjadi hal 

yang sangat penting untuk memastikan 

bahwa proses pembelajaran berjalan 
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efektif dan sesuai dengan standar yang 

ditetapkan, dalam perencanaan 

kurikulum itu di awal ajaran baru 

sudah kami rencanakan karena adanya 

kurikulum baru jadi kami 

merencanakan kurikulum baru ini 

akan di implementasikan di kelas 10 

saja karena kelas 12 itu sudah hampir 

lulus susah jika mendadak ganti 

kurikulum dan beradaptasi kembali 

dan itu akan menimbulkan 

kesenjangan dalam belajar, jadi agar 

mudah kami hanya 

mengimplementaskannya ke kelas 10 

saja karena siswa baru dan harapannya 

mudah beradaptasi dengan kurikulum 

baru. 

2. Siapa saja yang terlibat dalam 

pelaksanaan administrasi 

kurikulum dan apa saja tugas serta 

tanggung jawab administrasi 

kurikulum? 

Kami memiliki tim kurikulum yang 

bertanggung jawab untuk merancang, 

mengimplementasikan, dan 

mengevaluasi kurikulum sesuai 

dengan kebutuhan siswa dan standar 

pendidikan nasional. Setiap tahun, 

kami melakukan evaluasi untuk 

memastikan relevansi dan efektivitas 

kurikulum yang kami tawarkan, saya 

bekerja sama dengan tim kurikulum 

untuk merancang rencana pengajaran 

dan pembelajaran yang sesuai dengan 

standar akademik dan kebutuhan 

siswa. Kami mengadakan rapat rutin 

untuk meninjau kemajuan 

implementasi, mengidentifikasi area 

yang memerlukan perbaikan, dan 

memberikan dukungan kepada guru 

dalam mengembangkan materi 

pelajaran. Kami terus mendorong 

penggunaan teknologi dalam 

pengajaran dan pembelajaran. Kami 

memiliki program pengembangan 

profesional untuk guru dalam 

menggunakan teknologi pendidikan, 

serta memanfaatkan platform digital 

untuk memfasilitasi proses belajar 

mengajar yang interaktif dan berbasis 

kompetensi. 
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Nama  : Risky Oktaviadi S.Kom 

Jabatan : TAS (Humas) 

Waktu : Selasa, 21  Mei 2024 

No. Pertanyaan Jawaban 

1. Apa saja perencanaan dalam 

layanan administrasi humas? 

Kami memiliki tim khusus yang 

bertanggung jawab untuk administrasi 

humas sekolah. Setiap tahun 

perencanaan dimulai dengan 

merumuskan strategi komunikasi yang 

mencakup berbagai saluran seperti 

media sosial, situs web sekolah. Kami 

juga merencanakan kegiatan publik 

seperti open house dan acara-acara 

lain untuk mempromosikan prestasi 

sekolah dan meningkatkan keterlibatan 

orang tua. 

2. Apa saja perencanaan dalam 

layanan administrasi surat dan 

kearsipan? 

Kami memiliki prosedur tertulis yang 

jelas untuk administrasi surat 

menyurat. Setiap tahun, kami 

merencanakan jadwal distribusi surat-

surat penting seperti undangan rapat, 

pengumuman kegiatan, atau informasi 

akademik. Kami juga 

mempertimbangkan cara untuk 

meminimalkan penggunaan kertas 

dengan menggunakan email atau 

platform digital untuk komunikasi 

tertentu. Pengarsipan surat-surat 

sangat penting bagi kami. Kami 

memiliki sistem penyimpanan berbasis 

elektronik dan fisik. Surat-surat yang 

masuk atau keluar diarsipkan 

berdasarkan kategori dan tahunnya 

untuk memudahkan pencarian di 

kemudian hari. Setiap tahun, kami 

juga mengevaluasi dan membersihkan 

arsip untuk membuang surat-surat 

yang sudah tidak relevan lagi. 

3. Apa saja tugas dan tanggung 

jawab administrasi surat dan 

kearsipan? 

Administrasi persuratan di sekolah 

kami sangat ditekankan untuk 

memastikan kelancaran komunikasi 

internal dan eksternal, kami memiliki 

prosedur yang ketat untuk pengelolaan 

surat masuk dan keluar, serta 

pengaturan jadwal pertemuan dan 

rapat, Kami memiliki sistem kearsipan 

yang terorganisir dengan baik untuk 

menyimpan dokumen-dokumen 

penting seperti surat resmi, laporan, 

dan dokumen administratif lainnya, 
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kami menggunakan label dan 

klasifikasi yang jelas untuk 

memudahkan pencarian dan 

pengambilan dokumen jika diperlukan 

menjaga keakuratan dan kecepatan 

dalam penanganan surat masuk dan 

keluar, terutama dengan volume surat 

yang masuk setiap harinya. Kami juga 

harus memastikan semua dokumen 

penting terarsipkan dengan baik dan 

mudah diakses. 

4. Apa tujuan dari pelaksanaan 

administrasi humas dan strategi 

apa yang digunakan untuk 

membangun hubungan yang baik? 

Administrasi humas di sekolah kami 

bertujuan untuk membangun 

hubungan yang baik dengan 

masyarakat, orang tua siswa, dan 

media. Kami mengelola komunikasi 

eksternal melalui publikasi sekolah, 

situs web, media sosial, dan kegiatan 

promosi lainnya, Kami menggunakan 

berbagai strategi seperti mengadakan 

acara terbuka untuk masyarakat, 

mengirimkan buletin informasi kepada 

orang tua, serta aktif berkomunikasi 

melalui media sosial untuk 

mempromosikan kegiatan sekolah dan 

pencapaian siswa, kami juga 

mengelola komunikasi eksternal 

dengan masyarakat umum, termasuk 

pemberitaan kepada media massa, 

pengelolaan situs web sekolah, dan 

media sosial untuk memperkenalkan 

sekolah, memberikan informasi 

terkini, dan menjawab pertanyaan dari 

masyarakat setra kami juga 

menyediakan komunikasi internal dan 

informasi yang jelas dan tepat waktu 

kepada siswa, staf, dan orang tua 

siswa mengenai kegiatan sekolah, 

perubahan kebijakan, dan informasi 

penting lainnya dan yang terakhir 

membangun hubungan yang baik 

dengan masyarakat sekitar, lembaga 

pendidikan lain, dan potensial mitra 

kerjasama untuk mendukung program 

dan inisiatif sekolah. 

5. Apa saja faktor penghambatan 

dalam meningkatkan layanan 

administrasi sekolah? 

Adapun hal tersebut terkait sarana 

prasarana berupa fasilitas akses 

internet sekolah yang kerap trouble 

atau bermasalah sehingga 

mengakibatkan pekerjaan tata usaha 

sedikit terhambat sehingga koneksi 

kurang stabil dan biasanya banyak 

pengguna yang memakai jaringan wifi 
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tersebut jadi akses internet disini 

loading dan staff tata usaha sedikit 

kesulitan dalam melaksanakan tugas, 

untuk hambatan yang sering terjadi 

itu. 

 

Nama  : Ahmad Junaidi, S.Pd 

Jabatan : TAS (Keuangan) 

Waktu : Rabu, 5  Juni 2024 

 

No. Pertanyaan Jawaban 

1. Apa saja perencanaan dalam 

layanan administrasi keuangan? 

Perencanaan bidang keuangan ini 

biasanya menyesuaikan dengan 

permintaan bidang lain jika ada 

pembangunan atau pengadaan sarana 

dan prasarana bidang kesiswaan 

biasanya banyak kegiatan siswa dan 

event sekolah nah itu memerlukan 

dana dan anggaran serta bagian 

perpustakaan juga untuk pengadaan 

buku-buku yang diperlukan, maka 

bidang keuangan akan 

merencanakannya sesuai prioritas 

sekolah dan setelah mendapatkan 

persetujuan dari kepala sekolah dan 

dewan pengawas, anggaran tersebut 

diimplementasikan dan dipantau 

secara berkala. 

2. Siapa saja yang terlibat dalam 

administrasi keuangan dan apakah 

penyusunan anggaran memiliki 

skala prioritas? 

Kami melakukan pelaksanaan yang 

sudah sesuai dengan perencanaan 

anggaran setiap tahun untuk 

memastikan bahwa semua kebutuhan 

operasional sekolah dapat terpenuhi 

dengan baik. Kami melibatkan staf 

pengajaran dan administrasi dalam 

menyusun strategi penggunaan 

anggaran berdasarkan prioritas dan 

kebutuhan sekolah kami juga 

memastikan keseimbangan antara 

pendapatan dan pengeluaran sekolah. 

Kami harus tetap mengontrol 

pengeluaran agar tidak melebihi 

anggaran yang telah ditetapkan, sambil 

juga memastikan bahwa semua 

kegiatan pendidikan dan administratif 

dapat berjalan lancar serta melakukan 

pencatatan transaksi keuangan secara 

sistematis dan akurat, serta menyusun 

laporan keuangan yang jelas dan 
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terstruktur. Laporan ini diperlukan 

untuk memantau kinerja keuangan 

sekolah dan untuk keperluan 

akuntabilitas kepada pihak terkait 

seperti pemerintah, dewan sekolah, 

dan komunitas sekolah. 

 

Nama  : Ahmad Shalahuddin Al Ayubi, S.E. 

Jabatan : TAS (Kepegawaian) 

Waktu : Selasa, 21 Mei 2024 

 

No. Pertanyaan Jawaban 

1. Apa saja tugas dan tanggung 

jawab dalam melaksanakan 

layanan administrasi 

kepegawaian? 

Dalam pelaksanaan administrasi 

kepegawaian kami memiliki sumber 

daya manusia yang bertanggung jawab 

untuk mengurus semua aspek terkait 

pegawai, mulai dari perekrutan, 

pengelolaan data kepegawaian, 

pembayaran gaji, hingga pengelolaan 

kinerja dan pengembangan 

profesional, menggunakan sistem 

manajemen data kepegawaian 

terintegrasi untuk mengelola informasi 

semua karyawan. Kami memantau 

data pribadi, riwayat pekerjaan, 

pelatihan, dan evaluasi kinerja. Selain 

itu, kami juga bertanggung jawab 

untuk memastikan semua prosedur 

administrasi terkait cuti, izin, dan 

kesejahteraan pegawai diurus dengan 

baik, Kami secara teratur mengadakan 

pelatihan dan pengembangan untuk 

staf kami, baik dalam hal keterampilan 

teknis maupun pengembangan 

kepemimpinan. Kami juga mendorong 

partisipasi dalam program penilaian 

kinerja untuk memastikan kualitas 

layanan yang tinggi dari setiap 

anggota tim. 
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Nama  : Wisdiana Kartini, S.Pd 

Jabatan : Guru 

Waktu : Rabu, 19 Juni 2024 

 

No. Pertanyaan Jawaban 

1. Apa saja perencanaan dalam 

layanan administrasi Kurikulum? 

Pertama-tama, kami melakukan 

evaluasi terhadap kurikulum yang 

sudah ada. Kami menilai keberhasilan 

kurikulum saat ini dalam mencapai 

tujuan pendidikan yang telah 

ditetapkan. Setelah itu, kami 

melibatkan semua stakeholder yang 

terlibat dalam proses pembelajaran, 

seperti guru, staf administrasi, orang 

tua siswa, dan siswa itu sendiri, ami 

mengadakan pertemuan rutin dan 

forum diskusi terbuka untuk 

mendengarkan masukan dari semua 

pihak. Guru memberikan masukan 

mengenai kebutuhan siswa di kelas, 

sementara staf administrasi 

memberikan perspektif mengenai 

sumber daya yang tersedia dan 

kebijakan sekolah. Orang tua siswa 

sering kali memberikan masukan 

berharga dari sudut pandang orang tua, 

dan siswa memberikan pendapat 

mereka sebagai pengguna langsung 

dari kurikulum yang ada, Setelah kami 

mendapatkan masukan dari semua 

stakeholder, kami memformulasikan 

rencana perubahan atau 

penyempurnaan pada kurikulum. 

Rencana ini harus sesuai dengan 

standar kurikulum nasional dan juga 

mempertimbangkan perkembangan 

terbaru dalam pendidikan. Kami juga 

mengadakan sesi review bersama 

untuk memastikan bahwa rencana ini 

mendapat persetujuan dari semua 

pihak terkait sebelum diterapkan. 
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Nama  : Muhammad Raihan 

Jabatan : Siswa 

Waktu : Rabu, 25 September 2024 

No. Pertanyaan Jawaban 

1 Menurut anda, selama bersekolah 

di SMA Negeri 7 Banjarmasin 

bagaimana layanan yang 

diberikan oleh tenaga administrasi 

sekolah anda? 

Menurut saya layanan yang ada di 

sekolah saya sudah bagus di banding 

beberapa sekolah lain, hanya saja ada 

beberapa yang harus diperbaiki contoh 

seperti parkiran siswa yang masih 

dalam perbaikan, dulu lahan 

parkirmya belum begitu luas tetapi 

sekarang direnovasi kembali agar 

kendaraan siswa dapat tersusun rapi, 

untuk fasilitas di kelas maupun di luar 

kelas semuanya sudah baik sekali dan 

lengkap, baru baru ini ada kelas yang 

roboh bagian lantainya dan sekarang 

sudah perbaikan Alhamdulillah cepat 

ditangani, untuk layanan dikantor TU 

sudah baik juga pegawainya ramah, 

tetapi biasanya jika siswa yang minta 

surat izin keluar atau izin pulang 

karena sakit masih harus menunggu 

beberapa saat untuk suratnya jadi, 

karena tugas dari staff TU bukan 

hanya mengurus surat saja, makanya 

sekolah merencanakan pembuatan 

aplikasi yang ingin memudahkan 

siswanya untuk membuat surat lewat 

sebuah aplikasi, jadi mengisi surat 

hanya lewat hp dan akan di cetak 

langsung oleh staff TU yang bertugas, 

semuanya sudah baik tinggal menjaga 

mutu layananya saja agar proses 

belajar mengajar dan tujuan sekolah 

mudah tercapai 
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Lampiran 6 

FOTO-FOTO PENELITIAN 

 

Wawancara bersama Kepala Tata Usaha SMA Negeri 7 Banjarmasin 

 

Data Keadaan Pendidik dan Kependidikan 
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Profil SMA Negeri 7 Banjarmasin 

 
Struktur Organisasi SMA Negeri 7 Banjarmasin 
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Lapangan dan Sarpras SMA Negeri 7 Banjarmasin 

 
Data Fasilitas SMA Negeri 7 Banjarmasin 

 

 

 

 

 

 



105 

 

 

Lampiran 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



106 

 

 

Lampiran 8 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



107 

 

 

 

Lampiran 9 

 
 

 

 



108 

 

 

 

Lampiran 10 

 

 

 
 

 

 

 

 



109 

 

 

 

Lampiran 11 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



110 

 

 

 

Lampiran 12 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



111 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 13 

 

 
 

 

 



112 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



113 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



114 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



115 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



116 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



117 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



118 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



119 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



120 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



121 

 

DAFTAR RIWAYAT HIDUP PENULIS 

 

1. Nama Lengkap   : M. Rafli Firmansyah 

2. NIM    : 200101050517 

3. Tempat, Tanggal Lahir  : Kuala Pembuang, 03 April 2001 

4. Kebangsaan   : Indonesia 

5. Alamat    : Jl. Patimura, RT. 15, Kec. Seruyan Hilir, Kab.  

  Seruyan, Kuala Pembuang. 

6. No. Hp    : 082240351843 

7. Alamat Email   : raflibudas@gmail.com  

8. Pengalaman Organisasi/Kerja :  

Anggota Bidang Minat dan Bakat HMJ MPI  2022/2023 

9. Prestasi Akademik  : -  

10. Prestasi Non Akademik  : -  

11. Daftar Karya Ilmiah  : - 

 

Banjarmasin, 25 Agustus 2024 

 

 

        Penulis  

 

 

mailto:raflibudas@gmail.com

