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Lampiran 1.  

DAFTAR TERJEMAH 

No Bab Kutipan Hal Terjemah 

1 1 Q.S Al-Taubah/09:105 3 

Bekerjalah kamu, maka Allah dan 

Rasul-nya serta orang-orang 

mukmin akan melihat pekerjaan itu 

dan kamu akan dikembalikan 

kepada (Allah) yang mengetahui 

akan yang ghaib dan yang nyata, 

lalu diberikannya kepada kamu apa 

yang telah kamu kerjakan. 

2 2 

Dari Abu Abdillah 

yaitu az-Zubair bin al-

Awwam r.a., 

32 

Dari Abu Abdillah yaitu az-Zubair 

bin al-Awwam r.a., katanya: 

“Rasulullah s.a.w. bersabda: 

“Niscayalah jikalau seseorang dari 

engkau semua itu mengambil tali-

talinya – untuk mengikat – lalu ia 

datang di gunung, kemudian ia 

datang kembali – di negerinya – 

dengan membawa sebongkokan 

kayu bakar di atas punggungnya, 

lalu menjualnya,kemudian dengan 

cara sedemikian itu Allah menahan 

wajahnya – yakni dicukupi 

kebutuhannya, maka hal yang 

semacam itu adalah lebih baik 

baginya daripada meminta-minta 

sesuatu pada orang-orang, baik 

mereka itu suka memberinya atau 

menolaknya.” (Riwayat Bukhari). 
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Lampiran 2.  

PEDOMAN OBSERVASI 

Dalam melakukan penelitian, peneliti juga menggunakan pedoman 

observasi yang disusun dengan bertujuan mempermudah saat melakukan 

penelitian. Pedoman observasi mengenai penerapan disiplin kerja dalam 

meningkatkan kinerja pegawai tata usaha, sebagai berikut: 

1. Profil sekolah 

2. Penerapan disiplin kerja pegawai 

3. Faktor penghambat dan pendukung disiplin kerja 

4. Kinerja pegawai 

 

  



93 
 

 

 

Lampiran 3.  

PEDOMAN WAWANCARA 

Wawancara kepala tata usaha  

1. Bila ada pegawai yang tidak disiplin, adakah sanksi yang diberikan kepada 

pegawai tersebut? Sanksinya seperti apa? 

2. Adakah sanksi yang diberikan jika pegawai merusak alat kantor baik yang 

di sengaja maupun tidak disengaja? 

3. Apakah pegawai menggunakan pakaian dinas sesuai dengan jadwal yang 

ditentukan? 

4. Ketepatan waktu pulang, Apakah banyak yang meninggalkan kantor 

sebelum jam kantor selesai? 

5. Apakah ada ketetapan jam kerja yang dibuat pada tata usaha MTsN 3 Kota 

Banjarmasin? Ketetapannya seperti apa ? 

6. Apakah keteladanan pimpinan sangat berpengaruh bagi pegawai atau staff  

tata usaha MTsN 3 Kota Banjarmasin? 

7. Apakah penerapan disiplin kerja sudah sesuai dengan Standard Operating 

Procedure (SOP) yang berlaku? 

8. Kendala apa saja yang dirasakan dalam menerapkan kedisiplinan para 

pegawai? Kalo ada kendala bagaimana solusinya. 

9. Apa saja strategi pimpinan dalam penerapan disiplin pegawai? 
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Wawancara pegawai atau staff tata usaha 

1. Apakah pegawai mampu menyelesaikan pekerjaan tepat waktu? 

2. Apakah pegawai mematuhi peraturan disiplin yang telah ditetapkan? 

3. Apakah pegawai sudah melaksanakan tugasnya dengan baik dan apakah 

pekerjaan yang dilakukan sudah mencapai hasil yang maksimal? 

4. Apakah pegawai mengerjakan tugasnya sesuai dengan jangka waktu yang 

telah ditentukan? 

5. Bagaimana sikap pegawai dalam menggunakan peralatan kantor, apakah 

dijaga dengan baik atau acuh terhadap barang kantor? 

6. Apakah pegawai sudah melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugasnya 

masing-masing? 

7. Apakah pegawai sudah bertanggung jawab terhadap tugas yang diberikan? 

8. Apakah pegawai mampu menyelesaikan pekerjaan tepat waktu? 
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Lampiran 4.  

PEDOMAN DOKUMENTASI 

No Nama Dokumen 

Keberadaan 

Keterangan 
Ada 

Tidak 

Ada 

1 Profil Sekolah Ada -  

2 Struktur Organisasi Tata Usaha Ada -  

3 Aplikasi Absensi pegawai Ada -  

4 Daftar Kehadiran Pegawai Ada -  
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Lampiran 5. Foto-Foto Penelitian 

 
Struktur Organisasi 

 
Aplikasi Absen Pegawai 
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Daftar Kehadiran Pegawai 

 
Daftar Kehadiran Pegawai 
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Daftar Kehadiran Pegawai 

 
Daftar Kehadiran Pegawai 
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Daftar Kehadiran Pegawai 
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Daftar Kehadiran Pegawai 
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Daftar Kehadiran Pegawai 
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Daftar Kehadiran Pegawai 

 
Daftar Kehadiran Pegawai 
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Daftar Kehadiran Pegawai 

 
Daftar Kehadiran Pegawai 
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Wawancara bersama kepala tata usaha MTsN 3 Kota Banjarmasin 

 
Wawancara bersama staf tata usaha MTsN 3 Kota Banjarmasin 
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Wawancara bersama staf tata usaha MTsN 3 Kota Banjarmasin 
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Lampiran 6. SK Penetapan Dosen Pembimbing Skripsi 
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Lampiran 7. Surat Keterangan Telah Melaksanakan Seminar Proposal 
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Lampiran 8. Surat Keterangan Persetujuan Riset 
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Lampiran 9. Surat Riset 
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Lampiran 10. Surat Riset Ke Sekolah  
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Lampiran 11. Surat Izin Penelitian dar Sekolah 
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Lampiran 12. Surat keterangan selesai penelitian 
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Lampiran 13. Lembar Konsultasi Bimbingan 
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