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Lampiran 1 

DAFTAR TERJEMAH 

 

No Bab Kutipan Hal Terjemah 

1 1 QS. Al-Maidah ayat 117 1 Aku tidak pernah mengatakan 

kepada mereka kecuali apa yang 

Engkau perintahkan kepadaku 

(yaitu), "Sembahlah Allah, 

Tuhanku dan Tuhanmu," dan aku 

menjadi saksi terhadap mereka, 

selama aku berada di tengah-

tengah mereka. Maka setelah 

Engkau mewafatkan aku, 

Engkaulah yang mengawasi 

mereka. Dan Engkaulah Yang 

Maha Menyaksikan atas segala 

sesuatu. 
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Lampiran 2 

PEDOMAN OBSERVASI 

 

A. Mengamati kondisi SMKN 2 Banjarmasin 

1. Alamat dan lokasi sekolah 

2. Lingkungan fisik sekolah secara umum 

3. Sarana prasarana ketatausahaan 

B. Mengamati proses pengawasan dalam ketatausahaan 

1. Perencanaan 

2. Pelaksanaan 

3. Pelaporan 

4. Tindak Lanjut 
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Lampiran 3 

 

PEDOMAN WAWANCARA 

 

A. Wawancara Kepala Tata Usaha SMKN 2 Banjarmasin 

1. Bagaimana proses pengawasan yang dilakukan di SMKN 2 Banjarmasin? 

2. Apa saja yang menjadi tujuan utama dalam perencanaan pengawasan 

ketatausahaan? 

3. Bagaimana Bapak/Ibu melaksanakan pengawasan tersebut? Apakah ada 

metode atau instrumen khusus yang digunakan? 

4. Bagaimana Bapak/Ibu melakukan pelaporan hasil pengawasan? Kepada 

siapa laporan tersebut disampaikan? 

5. Apa saja langkah-langkah tindak lanjut yang biasanya Bapak/Ibu lakukan? 

6. Berapa jumlah tenaga kependidikan di SMKN 2 Banjarmasin? 

7. Bagaimana kinerja tenaga kependidikan di SMKN 2 Banjarmasin? 

8. Bagaimana pengawasan yang Bapak/Ibu lakukan dapat meningkatkan 

kedisiplinan tenaga kependidikan? 

9. Bagaimana dengan kualitas kerja tenaga kependidikan? Apakah ada 

peningkatan setelah adanya pengawasan? 

10. Bagaimana dengan motivasi kerja tenaga kependidikan? Apakah 

pengawasan yang Bapak/Ibu lakukan dapat meningkatkan motivasi 

mereka? 
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B. Wawancara Tenaga Kependidikan SMKN 2 Banjarmasin 

1. Bagaimana menurut Bapak/Ibu, apakah perencanaan pengawasan yang 

dilakukan oleh kepala tata usaha sudah jelas dan terarah? 

2. Selama pelaksanaan pengawasan, apakah Bapak/Ibu merasa nyaman dan 

mendapatkan dukungan dari kepala tata usaha? 

3. Bagaimana dengan pelaporan hasil pengawasan? apakah Bapak/Ibu 

mendapatkan feedback yang jelas mengenai kinerja Anda? 

4. Apakah ada tindak lanjut yang dilakukan setelah adanya hasil 

pengawasan? 

5. Apakah Bapak/Ibu merasa bahwa pengawasan yang dilakukan oleh kepala 

tata usaha berdampak pada peningkatan kinerja Anda? 

6. Bagaimana pengawasan yang kepala tata usaha lakukan dapat 

meningkatkan kedisiplinan Bapak/Ibu? 

7. Bagaimana dengan kualitas kerja Bapak/Ibu? Apakah ada peningkatan 

setelah adanya pengawasan? 

8. Apakah pengawasan kepala tata usaha juga berdampak pada motivasi kerja 

Bapak/Ibu? 

C. Wawancara Kepala Sekolah SMKN 2 Banjarmasin 

1. Bisakah Bapak/Ibu jelaskan lebih detail mengenai perencanaan 

pengawasan yang dilakukan oleh kepala tata usaha? 

2. Bagaimana dengan pelaksanaan pengawasannya? Apakah ada kendala 

yang sering dihadapi? 
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3. Bagaimana dengan pelaporan hasil pengawasan? Apakah laporan tersebut 

memberikan gambaran yang jelas mengenai kinerja tenaga kependidikan? 

4. Bagaimana tindak lanjut dari hasil pengawasan? 

5. Berapa jumlah tenaga kependidikan di SMKN 2 Banjarmasin? 

6. Bagaimana tanggapan Bapak/Ibu terhadap kinerja tenaga kependidikan di 

SMKN 2 Banjarmasin? 

7. Apakah pengawasan dari kepala tata usaha memberikan dampak yang 

signifikan terhadap peningkatan kinerja tenaga kependidikan dalam aspek 

peningkatan kedisiplinan? 

8. Apakah pengawasan dari kepala tata usaha memberikan dampak yang 

signifikan terhadap peningkatan kinerja tenaga kependidikan dalam aspek 

peningkatan kualitas kerja? 

9. Apakah pengawasan dari kepala tata usaha memberikan dampak yang 

signifikan terhadap peningkatan kinerja tenaga kependidikan dalam aspek 

peningkatan motivasi kerja? 
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Lampiran 4 

 

PEDOMAN DOKUMENTASI 

 

No Dokumentasi Informan 

1 Profil/Identitas dan sejarah singkat SMKN 2 

Banjarmasin 

Staf tata usaha 

2 Data proses pengawasan dalam ketatausahaan  

a. Program/jadwal pengawasan 

b. Pelaksanaan pengawasan (instrumen yang 

sudah diisi kepala tata usaha dan ditanda 

tangani tenaga kependidikan) 

c. Pelaporan pengawasan (pengolahan hasil 

pengawasan (periode) 

d. Terapan kerja tindak lanjut dari temuan 

Kepala tata usaha 

3 Data pembagian tugas kepala tata usaha dan 

tenaga kependidikan 

Staf tata usaha 

4 Data program kerja kepala tata usaha Kepala tata usaha 

5 Dokumen sarana prasarana ketatausahaan Staf tata usaha 
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Lampiran 5 

 

TRANSKRIP WAWANCARA 

 

Nama : Muliyadi, S.Pd, M.Pd 

Jabatan : Kepala tata usaha 

Waktu : Kamis, 8 Agustus 2024, pukul 15.24 

No Pertanyaan Jawaban 

1 Bagaimana proses 

pengawasan yang 

dilakukan di SMKN 2 

Banjarmasin? 

Proses pengawasan yang kami lakukan di sini 

bertujuan untuk memastikan semua kegiatan tata 

usaha berjalan sesuai dengan prosedur yang 

telah ditetapkan. Kami melakukan pengawasan 

secara berkala, baik melalui pemeriksaan 

dokumen, laporan, maupun dengan melakukan 

pengecekan langsung ke lapangan. Selain itu, 

kami juga melibatkan seluruh staf dalam proses 

pengawasan ini. 

2 Apa saja yang menjadi 

tujuan utama dalam 

perencanaan pengawasan 

ketatausahaan? 

Tujuan utama dalam perencanaan pengawasan 

ketatausahaan kami adalah memastikan semua 

administrasi berjalan efektif dan efisien. Kami 

menyusun jadwal pengawasan rutin, 

menetapkan sasaran komponen kinerja untuk 

setiap tenaga kependidikan, serta 

mengidentifikasi metode yang digunakan. 

3 Bagaimana Bapak/Ibu 

melaksanakan 

pengawasan tersebut? 

Apakah ada metode atau 

instrumen khusus yang 

digunakan? 

Pelaksanaan pengawasan kami lakukan melalui 

beberapa metode, seperti pemeriksaan dokumen, 

observasi langsung terhadap pekerjaan, serta 

wawancara dengan tenaga kependidikan. Kami 

juga menggunakan checklist dan formulir 

penilaian kinerja sebagai instrumen untuk 

mengukur pencapaian target. 

4 Bagaimana Bapak/Ibu 

melakukan pelaporan 

hasil pengawasan? 

Kepada siapa laporan 

tersebut disampaikan? 

Hasil pengawasan kami laporkan secara berkala 

kepada kepala sekolah dan juga kepada tenaga 

kependidikan yang bersangkutan. Laporan berisi 

temuan-temuan selama pengawasan, baik yang 

positif maupun yang perlu diperbaiki. 

5 Apa saja langkah-

langkah tindak lanjut 

yang biasanya Bapak/Ibu 

lakukan? 

Tindak lanjut yang kami lakukan sangat 

bergantung pada temuan hasil pengawasan. Jika 

ditemukan adanya ketidaksesuaian atau 

kekurangan, kami akan memberikan pembinaan 

dan pelatihan kepada tenaga kependidikan yang 

bersangkutan. Selain itu, kami juga melakukan 
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evaluasi terhadap sistem dan prosedur yang ada 

untuk mencegah terjadinya masalah yang sama 

di kemudian hari. 

6 Berapa jumlah tenaga 

kependidikan di SMKN 2 

Banjarmasin? 

Jumlah tenaga kependidikan di SMKN 2 

Banjarmasin  terdiri dari 19 orang tenaga 

kependidikan, ada 1 orang berstatus PNS selaku 

kepala tata usaha itu sendiri. Kemudian terdapat 

3 orang PNS dan 15 NON PNS yang membantu 

kepala tata usaha dalam melaksanakan program-

program pelayanan administrasi agar dapat 

berjalan secara efektif dan efisien. 

7 Bagaimana kinerja 

tenaga kependidikan di 

SMKN 2 Banjarmasin? 

Kinerja tenaga kependidikan SMKN 2 

Banjarmasin sudah berjalan dengan baik. Upaya 

yang saya lakukan bersama tenaga kependidikan 

di SMKN 2 Banjarmasin berusaha untuk 

mengelola urusan administrasi sekolah baik 

secara pengembangan pelayanan (Bimtek) 

maupun job description yang diberikan kepada 

tenaga kependidikan memang harus diperhatikan 

dengan baik meliputi aspek kepribadian, sosial, 

maupun teknis yang harus sesuai standar tenaga 

kependidikan. Hal ini tentunya mengacu pada 

profesionalitas pelayanan administrasi sekolah 

agar dapat berjalan dan berfungsi sesuai 

ketetapan standar pelayanan administrasi yang 

telah disepakati oleh kepala tata usaha dan 

tenaga kependidikan agar dapat memberikan 

pelayanan yang maksimal secara efektif dan 

efisien bagi SMKN 2 Banjarmasin. Berdasarkan 

hasil penilaian kinerja, dapat disimpulkan bahwa 

12 tenaga kependidikan yang sudah dilakukan 

penilaian kinerja memiliki rata-rata skor 83,41 

yang mana secara umum skor tersebut bisa 

dibilang cukup tinggi. Namun, masih terdapat 

beberapa aspek yang perlu menjadi perhatian 

untuk perbaikan di masa mendatang.  

8 Bagaimana pengawasan 

yang Bapak/Ibu lakukan 

dapat meningkatkan 

kedisiplinan tenaga 

kependidikan? 

Pengawasan yang saya lakukan, baik secara 

langsung maupun tidak langsung, bertujuan 

untuk menciptakan lingkungan kerja yang 

terstruktur dan teratur. Dengan adanya 

pengawasan, tenaga kependidikan akan lebih 

disiplin dalam menjalankan tugas dan tanggung 

jawabnya. Misalnya, saya rutin melakukan 

pengecekan kehadiran, kualitas pekerjaan, dan 

juga pelaksanaan tugas-tugas administratif. 

Selain itu, saya juga memberikan teguran atau 
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peringatan jika ada yang melanggar aturan. 

9 Bagaimana dengan 

kualitas kerja tenaga 

kependidikan? Apakah 

ada peningkatan setelah 

adanya pengawasan? 

Saya mengamati adanya peningkatan yang 

signifikan dalam kualitas kerja tenaga 

kependidikan. Dengan adanya pengawasan, 

mereka menjadi lebih termotivasi untuk 

menghasilkan pekerjaan yang berkualitas. Saya 

juga sering memberikan bimbingan dan arahan 

agar mereka dapat menyelesaikan tugas dengan 

baik dan tepat waktu. 

10 Bagaimana dengan 

motivasi kerja tenaga 

kependidikan? Apakah 

pengawasan yang 

Bapak/Ibu lakukan dapat 

meningkatkan motivasi 

mereka? 

Pengawasan yang saya lakukan bukan hanya 

sekedar kontrol, tetapi juga sebagai bentuk 

perhatian terhadap kinerja mereka. Ketika 

mereka merasa diawasi dan diperhatikan, 

mereka akan merasa lebih dihargai dan 

termotivasi untuk bekerja lebih baik lagi. Selain 

itu, saya juga memberikan apresiasi dan 

penghargaan kepada tenaga kependidikan yang 

berprestasi. 

Nama : Andri, S.Sos 

Jabatan : Tenaga Kependidikan 

Waktu : Rabu, 4 September 2024 pukul 11.08 

No Pertanyaan Jawaban 

1 Bagaimana menurut 

Bapak/Ibu, apakah 

perencanaan pengawasan 

yang dilakukan oleh 

kepala tata usaha sudah 

jelas dan terarah? 

Menurut saya, pengawasan yang di lakukan 

kepala tata usaha sudah terarah dan sejalan 

dengan visi dan misi sekolah, dan lebih 

meningkatkan kompetensi dan memotivasi diri 

agar lebih maju dengan kemajuan teknologi 

sekarang dan lebih banyak belajar lagi dalam 

segala hal. 

2 Selama pelaksanaan 

pengawasan, apakah 

Bapak/Ibu merasa 

nyaman dan 

mendapatkan dukungan 

dari kepala tata usaha? 

Menurut saya, sangat nyaman sekali karena 

banyak mendapat dukungan dari atasan dan dari 

teman yang lainnya. 

3 Bagaimana dengan 

pelaporan hasil 

pengawasan? apakah 

Bapak/Ibu mendapatkan 

feedback yang jelas 

mengenai kinerja Anda? 

Menurut saya, laporan hasil pengawasan itu 

menjadi feedback yg lebih baik lagi ke depannya 

agar meningkatkan lagi komptensi yg ada di 

dalam diri saya sehingga lebih banyak belajar 

lagi. 

4 Apakah ada tindak lanjut 

yang dilakukan setelah 

adanya hasil 

Biasanya tindak lanjut dari pengawasan lebih 

memperbaiki lagi apa yang kurang dan lebih di 

tingkatkan lagi sehingga terciptanya pelayanan 
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No Pertanyaan Jawaban 

pengawasan? lebih efektif dan simpel. 

5 Apakah Bapak/Ibu 

merasa bahwa 

pengawasan yang 

dilakukan oleh kepala 

tata usaha berdampak 

pada peningkatan kinerja 

Anda?  

Saya merasa pengawasan yang dilakukan oleh 

kepala tata usaha sangat berdampak lebih baik 

dalam meningkatkan kinerja saya. Saya menjadi 

lebih disiplin dalam bekerja dan lebih 

memperhatikan detail.  

6 Bagaimana pengawasan 

yang kepala tata usaha 

lakukan dapat 

meningkatkan 

kedisiplinan Bapak/Ibu? 

Dulu, saya sering kali menunda-nunda 

pekerjaan. Namun, setelah kepala tata usaha 

melakukan pengawasan secara rutin, saya jadi 

terbiasa untuk menyelesaikan tugas tepat waktu. 

Beliau juga sering memberikan masukan 

mengenai cara yang lebih efektif untuk 

menyelesaikan suatu pekerjaan. 

7 Bagaimana dengan 

kualitas kerja Bapak/Ibu? 

Apakah ada peningkatan 

setelah adanya 

pengawasan? 

Kualitas kerja saya juga meningkat. Dengan 

adanya evaluasi dari kepala tata usaha, saya jadi 

tahu di mana letak kekurangan saya dan bisa 

memperbaikinya. 

8 Apakah pengawasan 

kepala tata usaha juga 

berdampak pada motivasi 

kerja Bapak/Ibu? 

Sangat berdampak sekali apalagi kita bekerja 

harus bisa banyak mendengarkan motivasi dari 

atasan agar kita bisa meupgrade keahlian kita 

dan keterampilan kita dalam mengolah data dan 

memberikan pelayanan terbaik di sekolahan. 

Nama : H. Almunawar, S.T.,M.Pd 

Jabatan : Kepala Sekolah 

Waktu : Selasa, 13 Agustus 2024, pukul 15.01 

No Pertanyaan Jawaban 

1 Bisakah Bapak/Ibu 

jelaskan lebih detail 

mengenai perencanaan 

pengawasan yang 

dilakukan oleh kepala 

tata usaha? 

Kepala tata usaha biasanya membuat 

perencanaan pengawasan yang cukup rinci. 

Beliau melibatkan saya dalam menentukan 

jadwal dan komponen kinerja pengawasan. 

2 Bagaimana dengan 

pelaksanaan 

pengawasannya? Apakah 

ada kendala yang sering 

dihadapi? 

Pelaksanaan pengawasan berjalan cukup lancar. 

Kepala tata usaha biasanya melakukan observasi 

langsung, memeriksa dokumen, dan 

mengadakan pertemuan rapat secara berkala. 

Kendala yang sering dihadapi adalah terkait 

dengan keterbatasan waktu, mengingat 

banyaknya tugas yang harus diselesaikan oleh 

kepala tata usaha. 
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No Pertanyaan Jawaban 

3 Bagaimana dengan 

pelaporan hasil 

pengawasan? Apakah 

laporan tersebut 

memberikan gambaran 

yang jelas mengenai 

kinerja tenaga 

kependidikan? 

Laporan hasil pengawasan yang dibuat oleh 

kepala tata usaha cukup lengkap dan informatif. 

Laporan tersebut dibuat secara tertulis dengan 

berisikan data-data yang akurat dan analisis 

yang mendalam mengenai kekuatan dan 

kelemahan kinerja tenaga kependidikan 

4 Bagaimana tindak lanjut 

dari hasil pengawasan? 

Setelah menerima laporan hasil pengawasan, 

saya akan mengadakan rapat bersama kepala tata 

usaha untuk membahas temuan hasil 

pengawasan. Selanjutnya, kami akan menyusun 

rencana tindak lanjut yang konkrit, memonitor 

pelaksanaan tindak lanjut, melaporkan hasil 

tindak lanjut, dan menerapkan pembelajaran 

tindak lanjut 

5 Berapa jumlah tenaga 

kependidikan di SMKN 2 

Banjarmasin? 

SMKN 2 Banjarmasin memiliki tenaga 

kependidikan yang berjumlah 19 orang, terdiri 

dari 1 kepala tata usaha yang berstatus PNS 

yang memegang penuh pelayanan administrasi 

dan bertanggung jawab atas berjalan tidaknya 

pelayanan administrasi sesuai dengan program-

program SMKN2 Banjarmasin, selain itu terdiri 

3 PNS dan 15 NON PNS yang turut membantu 

kepala tata usaha dalam hal pemberian 

pelayanan administrasi di SMKN 2 

Banjarmasin. 

6 Bagaimana tanggapan 

Bapak/Ibu terhadap 

kinerja tenaga 

kependidikan di SMKN 2 

Banjarmasin? 

 

kinerja tenaga kependidikan SMKN 2 

Banjarmasin sudah berjalan dengan baik. Hal ini 

terlihat dari adanya program-program maupun 

pemberdayaan kompetensi tenaga kependidikan 

yang dilaksanakan oleh pihak sekolah seperti 

bimbingan teknologi (Bimtek) karena seiring 

berkembangnya teknologi informasi dan 

komunikasi tenaga kependidikan tentunya harus 

sesegera mungkin mempelajari dan 

memperbaharui sistem pelayanan administrasi 

yang mana guna meningkatkan potensi yang 

dimiliki oleh setiap tenaga administrasi agar 

mampu bersaing dalam hal pelayanan, baik itu 

secara internal maupun eksternal. 

7 Apakah pengawasan dari 

kepala tata usaha 

memberikan dampak 

yang signifikan terhadap 

Ya, saya melihat ada dampak dari pengawasan 

kepala tata usaha terhadap kinerja tenaga 

kependidikan dalam aspek peningkatan 

kedisiplinan. Pengawasan yang ketat dari kepala 
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No Pertanyaan Jawaban 

peningkatan kinerja 

tenaga kependidikan 

dalam aspek peningkatan 

kedisiplinan? 

tata usaha membuat tenaga kependidikan lebih 

disiplin dalam menjalankan tugas. Mereka 

menjadi lebih tertib dalam kehadiran, lebih tepat 

waktu dalam menyelesaikan tugas, dan lebih 

bertanggung jawab atas pekerjaan mereka. 

8 Apakah pengawasan dari 

kepala tata usaha 

memberikan dampak 

yang signifikan terhadap 

peningkatan kinerja 

tenaga kependidikan 

dalam aspek peningkatan 

kualitas kerja? 

Ya, saya melihat ada dampak dari pengawasan 

kepala tata usaha terhadap kinerja tenaga 

kependidikan dalam aspek peningkatan kualitas 

kerja. Dengan adanya pengawasan, tenaga 

kependidikan termotivasi untuk menghasilkan 

karya yang berkualitas. Mereka lebih teliti 

dalam mengerjakan tugas, lebih memperhatikan 

detail, dan selalu berusaha untuk memberikan 

yang terbaik. 

9 Apakah pengawasan dari 

kepala tata usaha 

memberikan dampak 

yang signifikan terhadap 

peningkatan kinerja 

tenaga kependidikan 

dalam aspek peningkatan 

motivasi kerja? 

Ya, saya melihat ada dampak dari pengawasan 

kepala tata usaha terhadap kinerja tenaga 

kependidikan dalam aspek peningkatan motivasi 

kerja. Pengawasan yang dilakukan dengan cara 

yang positif dan memberikan umpan balik yang 

konstruktif dapat meningkatkan motivasi kerja 

tenaga kependidikan. Mereka merasa lebih 

diperhatikan dan dihargai atas kinerja mereka, 

sehingga mereka lebih bersemangat dalam 

bekerja. 
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Lampiran 6 

 

FOTO-FOTO PENELITIAN 

 

Wawancara bersama Kepala Tata Usaha SMKN 2 Banjarmasin 

 

 

Wawancara bersama Tenaga Kependidikan SMKN 2 Banjarmasin 
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Wawancara bersama Kepala Sekolah SMKN 2 Banjarmasin 

 

 
Kondisi SMKN 2 Banjarmasin 

 

 
Kondisi Tata Usaha SMKN 2 Banjarmasin
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Lampiran 7 
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Lampiran 8 
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Lampiran 9 

 

 



   

 

115 

Lampiran 10 
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Lampiran 11 
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Lampiran 13 
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Lampiran 14 

 

 



   

 

120 

Lampiran 15 
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