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Lampiran 1. SK Tentang Penetapan Dosen Pembimbing Skripsi. 
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Lampiran 2. SK Telah Melaksanakan Seminar Proposal 
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Lampiran 3. Surat Persetujuan Riset 
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Lampiran 4. Surat Riset Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Antasari 

Banjarmasin 
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Lampiran 5. Surat Izin Ke Sekolah  
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Lampiran 6. Surat Izin Ke Dinas Pendidikan Kabupaten Tanah Bumbu. 
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Lampiran 7. Surat Izin Dari Dinas Pendidikan Kabupaten Tanah Bumbu. 
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Lampiran 8. Surat Telah Melaksanakan Riset 
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Lampiran 9. Instrumen Penelitian 

PEDOMAN WAWANCARA 

A. Wawancara dengan Kepala Tenaga Administrasi Sekolah 

1. Sejak kapan Anda menjadi kepala tenaga adminsitrasi di SMAN 1 

Simpang Empat Kabupaten Tanah Bumbu? 

2. Apa yang menjadi tugas anda sebagai kepala tenaga administrasi itu 

sendiri? 

3. Apakah anda sebagai kepala tenaga administrasi sudah bekerja sesuai 

tugas dan fungsinya? 

4. Apakah sebagai kepala tenaga administrasi di SMAN 1 Simpang Empat 

sudah anda memenuhi standar kompetensi tenaga administrasi, dan apakah 

sudah dilaksanakan dengan baik? 

5. Bagaimana upaya dalam meningkatan tenaga administrasi pendidikan di 

sekolah SMAN 1 Simpang Empat Kabupaten Tanah Bumbu? 

6. Apakah ada program khusus untuk meningkatkan tenaga administrasi 

pendidikan di sekolah SMAN 1 Simpang Empat kabupaten Tanah Bumbu? 

7. Bagaimana tentang kompetensi kepribadian yg dimiliki oleh tenaga 

administrasi di sekolah ini? 

8. Bagaimana tentang kompetensi sosial yg dimiliki oleh tenaga administrasi 

di sekolah ini? 

9. Bagaimana tentang kompetensi teknis yg dimiliki oleh tenaga administrasi 

di sekolah ini? 
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10. Bagaimana tentang kompetensi manajerial yg dimiliki oleh tenaga 

administrasi di sekolah ini? 

11. Apakah ada pelatihan, penataran, seminar maupun workshop untuk 

meningkatkan tenaga administrasi pendidikan di sekolah SMAN 1 

Simpang Empat Kabupaten Tanah Bumbu? 

12. Kapan waktu dilakukannya pelatihan, penataran, seminar, maupun 

workshop untuk tenaga administrasi pendidikan di sekolah SMAN 1 

Simpang Empat Kabupaten Tanah Bumbu? 

13. Menurut anda apa dasar tujuan diadakan diadakannya pelatihan, penataran, 

seminar, maupun workshop? 

14. Menurut bapak/ibu apa manfaat diadakannya pelatihan, penataran, 

seminar, maupun workshop? 

 

B. Wawancara dengan Staf Tenaga Administrasi Sekolah 

1. Apakah anda sebagai tenaga administrasi di SMAN 1 Simpang Empat 

sudah memenuhi standar kompetensi tenaga administrasi? 

2. Bagaimana tentang kompetensi kepribadian yg dimiliki oleh tenaga 

administrasi di sekolah ini? 

3. Bagaimana tentang kompetensi sosial yg dimiliki oleh tenaga administrasi 

di sekolah ini? 

4. Bagaimana tentang kompetensi teknis yg dimiliki oleh tenaga administrasi 

di sekolah ini? 
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5. Apakah ada program khusus untuk meningkatkan tenaga administrasi 

pendidikan di sekolah SMAN 1 Simpang Empat kabupaten Tanah 

Bumbu? 

6. Apakah ada pelatihan, penataran, seminar maupun workshop untuk 

meningkatkan tenaga administrasi pendidikan di sekolah SMAN 1 

Simpang Empat Kabupaten Tanah Bumbu? 

7. Menurut bapak/ibu apa manfaat diadakannya pelatihan, penataran, 

seminar, maupun workshop? 
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PEDOMAN DOKUMENTASI 

1. Sejarah singkat sekolah 

2. Visi dan misi sekolah 

3. Data tenaga administrasi sekolah 

4. Sarana dan prasarana administrasi sekolah 

5. Dokumen yang terkait peningkatan tenaga administrasi terdiri: 

a. Jadwal kegiatan peningkatan (ada/tidak), jadwal kepala sekolah atau 

jadwal kompetensi kepala sekolah terhadap tenaga administrasi 

b. Jadwal supervisi atau pembimbingan dari kepala bagian tata usaha 

(KTU) terhadap staf administrasi 

c. Undangan kegiatan peningkatan (misalkan kegiatannya dari luar) 

d. Surat tugas yang dibuat oleh pihak sekolah 

e. Materi kegiatan 

f. Sertifikat/surat kelulusan 
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PEDOMAN OBSERVASI 

A. Mengamati kondisi dan gambaran umum lokasi penelitian 

B. Mengamati kompetensi tenaga administrasi pendidikan di SMAN 1 Simpang 

Empat Kabupaten Tanah Bumbu 

1. Kompetensi Kepribadian 

2. Kompetensi Sosial 

3. Kompetensi Teknis 

4. Kompetensi Manajerial 
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Lampiran 10.  

Gambar Kegiatan Penelitian 

 

Foto bersama Bapak Kepala Sekolah SMAN 1 Simpang Empang 

 

 

Foto bersama Kepala TAS 
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Wawancara dengan Kepala TAS 

 

 

Foto bersama staf TAS 
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Wawancara dengan staf TAS 

 

 

Foto bersama staf TAS 
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Sarana dan Prasarana Tenaga Administrasi Sekolah 

 

 

Visi dan Misi 
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