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Lampiran I Daftar Terjemah  

NO BAB HAL KUTIPAN TERJEMAHAN 

1 1 4 HR Abu Dawud dari Abu 

Hurairah 
Jika ada tiga orang bepergian, 

hendaknya mereka 

mengangkat salah seorang di 

antara mereka menjadi 

pemimpinnya.” 

2 1 5 Al-Qashash Ayat26 Salah seorang dari kedua 

(perempuan) itu berkata, 

“Wahai ayahku, 

pekerjakanlah dia. 

Sesungguhnya sebaik-baik 

orang yang engkau 

pekerjakan adalah orang yang 

kuat lagi dapat dipercaya.” 
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Lampiran II 

PEDOMAN OBSERVASI  

No Variabel/ Indikator Ada Tidak 

1 
Kompetensi kepribadian   

a. Memiliki integritas dan akhlak mulia   

b. Memiliki etos kerja   

c. Mengendalikan diri   

d. Memiliki rasa percaya diri   

e. Memiliki fleksibilitas   

f. Memiliki ketelitian   

g. Memiliki kedisiplinan   

h. Kreatif dan inovatif   

i. Memiliki  tanggung jawab   

2 
Kompetensi Sosial   

a. Bekerja sama dalam tim 
  

b. Memberikan layanan prima 
  

c. Memiliki kesadaran berorganisasi 
  

d. Berkomunikasi efektif 
  

e. Membangun hubungan kerja 
  

3 Kompetensi teknis pelaksana urusan 

Administrasi Kesiswaan 
  

a. Mengadministrasikan standar 

pengelolaan yang berkaitan dengan 

peserta didik. 

  

b. Menggunakan Teknologi Informasi 

dan Komunikasi (TIK) 
  
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PEDOMAN WAWANCARA 

a. Wawancara Kepala Tata Usaha SMPN 2 Kertak Hanyar 

1) Apa tugas Pokok dan Fungsi Bapak/Ibu Selaku Kepala Tata Usaha di SMPN 2 

Kertak Hanyar? 

2) Apakah Bapak/Ibu Melakukan Pengawasan Terhadap Kinerja Tenaga 

Administrasi SMPN 2 Kertak Hanyar 

3) Bagaiamana Tindak Lanjut Pengawasan Terhadap Kinerja Tenaga 

Administrasi SMPN 2 Kertak Hanyar 

4) Apakah terdapat kendala dalam pengumpulan dan pemutakhiran data siswa? 

Jika ada, apa saja kendalanya? 

5) Bagaimana cara Anda memastikan akurasi dan keamanan data siswa? 

6) Teknologi informasi apa yang digunakan dalam pengelolaan administrasi 

siswa? 

7) Seberapa sering teknologi tersebut diperbarui? 

8) Apakah Anda merasa teknologi yang ada sudah cukup mendukung pekerjaan 

Anda? 

9) Apa saja kendala yang sering Anda hadapi dalam mengelola administrasi 

siswa? 

10)  Solusi apa yang telah Anda lakukan untuk mengatasi kendala tersebut? 

11)  Dukungan apa yang Anda butuhkan dari pihak sekolah untuk meningkatkan 

kinerja Anda? 

12)  Pelatihan apa yang pernah Anda ikuti terkait pengelolaan administrasi siswa? 

13)  Apakah Anda merasa pelatihan tersebut bermanfaat? 
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b. Wawancara Tenaga Administrasi SMPN 2 Kertak Hanyar 

1) "Bagaimana Bapak/Ibu memandang pentingnya kompetensi tenaga 

administrasi dalam pengelolaan administrasi siswa?" 

2) Apakah Pengawasan Kepala Tata Usaha Berdampak Positif pada kinerja 

Bapak/ Ibu 

3) Bagaimana proses pengumpulan, pencatatan, dan penyimpanan data siswa di 

sekolah ini? 

4) Sistem apa yang digunakan untuk mengelola data siswa (manual, 

komputerisasi, atau kombinasi keduanya)? 

5) Bagaimana proses pengelolaan nilai, kehadiran, dan absensi siswa? 

6) Bagaimana proses pembuatan rapor dan transkrip nilai? 

7) Apakah terdapat sistem pelaporan yang digunakan untuk memantau 

perkembangan akademik siswa? 

8) Bagaimana cara Anda mengatasi kesalahan atau perubahan data akademik 

siswa? 

9) Bagaimana proses pengelolaan data ekstrakurikuler, organisasi siswa, dan 

kegiatan lainnya? 

10)  Bagaimana cara Anda mengelola izin keluar masuk siswa? 

11)  Apakah terdapat sistem yang digunakan untuk mengelola surat-menyurat 

terkait siswa? 

c. Wawancara Kepala Sekolah SMPN 2 Kertak Hanyar 

1) "Bagaimana Bapak/Ibu memandang pentingnya kompetensi tenaga 

administrasi dalam pengelolaan administrasi siswa?" 
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2) "Menurut Bapak/Ibu, apa saja kompetensi dasar yang harus dimiliki oleh 

tenaga administrasi dalam mengelola administrasi siswa?" 

3) "Bagaimana Bapak/Ibu menilai kinerja tenaga administrasi sekolah dalam 

mengelola administrasi siswa saat ini?" 

4) "Adakah aspek-aspek tertentu dalam pengelolaan administrasi siswa yang 

menurut Bapak/Ibu masih perlu ditingkatkan?" 

5) "Apa saja hambatan atau tantangan yang sering dihadapi tenaga administrasi 

dalam mengelola administrasi siswa di sekolah ini?" 

6) "Bagaimana cara Bapak/Ibu mengatasi hambatan-hambatan tersebut?" 

7) "Dukungan apa saja yang telah diberikan sekolah kepada tenaga administrasi 

untuk meningkatkan kompetensi mereka dalam mengelola administrasi siswa?" 

8) "Apa yang masih perlu dilakukan untuk memberikan dukungan yang lebih 

baik?" 

9) "Sejauh mana teknologi informasi telah dimanfaatkan dalam pengelolaan 

administrasi siswa di sekolah ini?" 

10) "Apa saja kendala yang dihadapi dalam penggunaan teknologi tersebut?" 

11) "Bagaimana Bapak/Ibu melakukan evaluasi terhadap kinerja tenaga 

administrasi dalam pengelolaan administrasi siswa?" 

12) "Program pengembangan apa saja yang telah atau akan dilaksanakan untuk 

meningkatkan kompetensi tenaga administrasi?" 

d. Wawancara Guru SMPN 2 Kertak Hanyar 

1) Apakah Pengawasan dan Kinerja Staf Tata Usaha berdampak posistif pada 

kinerja bapak/ibu? 
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2) Bagaimana Kinerja Staf Tata Usaha dalam berkomunikasi dengan guru dalam 

rangka melaksanakan kinerjadi SMPN 2 Kertak Hanyar? 

3) "Apa harapan Bapak/Ibu terkait pengelolaan administrasi siswa di sekolah ini 

ke depannya?" 

4) "Bagaimana peran kepala sekolah dalam mendukung tercapainya harapan 

tersebut?" 
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PEDOMAN DOKUMENTASI 

No Aspek Dokumentasi Komponen Informan 
1.  Profil Sekolah a. Visi misi SMPN 2 Kertak 

Hanyar 
b. Jumlah pendidik dan tenaga 

pendidik SMPN 2 Kertak 

Hanyar 

c. Jumlah siswa SMPN 2 

Kertak Hanyar 

d. Profil kepala SMPN 2 

Kertak Hanyar 
e. Profil tenaga administrasi 

SMPN 2 Kertak Hanyar 

f. Lokasi Dan denah  SMPN 2 

Kertak Hanyar 

Staf Tata 

Usaha 

2.  Stuktur Organisasi Sekolah a. Struktur Organisasi SMPN 

2 Kertak Hanyar 
Staf Tata 

Usaha 

3.  Dokumentasi keadaan 

administrasi sekolah di 

SMPN 2 Kertak Hanyar 

a. Rekap daftar hadir guru, 

tenaga pendidik dan 

siswa 

b. Surat undangan masuk 

dan surat undangan 

keluar 

Staf Tata 

Usaha 
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Lampiran III Surat-Surat 

SURAT KETRANGAN TELAH MELAKSANAKAN SEMINAR 
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SURAT PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING 
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SURAT PERSETUJUAN RISET 
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SURAT IZINN RISET 
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SURAT RISET 
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SURAT SELESAI RISET 
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Lampiran IV Dokumentasi Penelitian 

DOKUMEN FOTO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



78 

  

DOKUMENTASI WAWANCARA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Wawancara dengaan Kepala Sekolah,Wakil Kepala 

Sekolah, dan Staf tata Usaha 
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Lampiran V Aplikasi Dapodik dan E-raport 
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DAFTAR RIWAYAT HIDUP 

1. Nama Lengkap  : Nur Islamiyati  

2. Nim  

3. Tempat, Tanggal Lahir  : Sungai Landas,13 Agustus 2001 

4. Kebangsaan  : Indonesia 

5. Alamat   : Jl.  Irigasi Desa Sungai Landas  

    Kec.Karang Intan  

    Kab.Banjar  

    Prov Kalimantan Selatan 

6. No. HP  :  

7. Alamat email                                        : nurislamiyati .app@gmail .com  

 

8. Pengalaman Organisasi / kerja :  

a.                                                            

b.                      

9. Prestasi Akademik :  

a.  

b.  

10. Prestasi Nonakademik :  

a.  

b.  

11. Daftar Karya Ilmiah : 

a.  

b.  

 

 

 

 Banjarmasin, 21 Oktober 2024 

 Penulis 

 

 

 

 Nur Islamiyati 

 


