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LAMPIRAN-LAMPIRAN 

 
Lampiran I. Daftar Terjemah 

DAFTAR TERJEMAH 

NO. BAB KUTIPAN HAL. TERJEMAH 

1 I 

Alquran 

surah 

Almujadalah 

ayat 11 

1 

Hai orang-orang beriman apabila 

dikatakan padamu: “Berlapang-lapanglah 

kamu dalam majelis”, maka 

lapangkanlah niscaya Allah akan 

memberi kelapangan untukmu. Dan 

apabila dikatakan: “Berdirilah kamu”, 

maka berdirilah, niscaya Allah akan 

meninggikan orang-orang yang beriman 

di antaramu dan orang-orang yang diberi 

ilmu pengetahuan beberapa derajat. Dan 

Allah maha mengetahui apa yang kamu 

kerjakan. 

2 I 

Hadits 

Riwayat 

Tabrani No. 

891 

4 

Dari Aisyah r.a., sesungguhnya 

Rasulullah Saw bersabda “Sesungguhnya 

Allah mencintai orang yang jika 

melakukan suatu pekerjaan, 

dilakukannya secara itqan (tepat, terarah, 

dan tuntas). 
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Lampiran II. Pedoman Wawancara 
 
 

PEDOMAN WAWANCARA 

 

Wawancara dengan Kepala MTsN 6 Tanah Laut 

1. Bagaimana Sejarah berdirinya MTsN 6 Tanah Laut? 

2. Ada berapa pegawai tenaga administrasi di MTsN 6 Tanah Laut? 

3. Bagaimana tanggapan bapak terhadap kinerja tenaga administrasi di MTsN 6 

Tanah Laut? 

4. Bagaimana peran bapak dalam hal pemberian motivasi untuk meningkatan 

kinerja kepala tata usaha dan stafnya di MTsN 6 Tanah Laut? 

5. Bagaimana peran bapak dalam hal pembinaan sikap kedisiplinan untuk 

meningkatan kinerja kepala tata usaha dan stafnya di MTsN 6 Tanah Laut? 

6. Bagaimana peran bapak dalam hal menciptakan budaya kerja yang nyaman 

untuk meningkatan kinerja kepala tata usaha dan stafnya di MTsN 6 Tanah 

Laut? 

7. Bagaimana peran bapak dalam hal pemberian penghargaan dan sanksi untuk 

meningkatan kinerja kepala tata usaha dan staf nya di MTsN 6 Tanah Laut? 

8. Apa saja kendala internal yang dihadapi dalam meningkatkan kinerja tenaga 

administrasi di MTsN 6 Tanah Laut?  

9. Apa saja kendala eksternal yang dihadapi dalam meningkatkan kinerja 

tenaga administrasi di MTsN 6 Tanah Laut?  

  



71 

 

Wawancara dengan Kepala Tata Usaha MTsN 6 Tanah Laut 

1. Berapa jumlah pegawai tenaga administrasi di MTsN 6 Tanah Laut? 

2. Bagaimana kinerja tenaga administrasi di MTsN 6 Tanah Laut? 

3. Bagaimana peran ibu dalam memberikan motivasi terhadap tenaga administrasi 

di MTsN 6 Tanah Laut? 

4. Bagaimana peran ibu dalam melakukan pembinaan sikap kedisiplinan terhadap 

tenaga administrasi di MTsN 6 Tanah Laut? 

5. Bagaimana peran ibu dalam memberikan budaya kerja yang nyaman terhadap 

tenaga administrasi di MTsN 6 Tanah Laut? 

6. Bagaimana cara ibu dalam memberikan penghargaan & sanksi di MTsN 6 

Tanah Laut dalam melaksanakan  tanggungjawabnya? 

7. Apakah di MTsN 6 Tanah Laut memiliki job deskripsi yang jelas tentang 

tugas pokok dan  fungsi tenaga administrasi? 

8. Apakah terdapat pelatihan untuk meningkatan kompetensi di MTsN 6 Tanah 

Laut? 

9. Apa saja kendala internal yang dihadapi anda dalam meningkatkan kinerja 

tenaga administrasi di MTsN 6 Tanah Laut? 

10. Apa saja kendala eksternal yang dihadapi anda dalam meningkatkan kinerja 

tenaga administrasi di MTsN 6 Tanah Laut? 
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Wawancara dengan Tenaga Administrasi MTsN 6 Tanah Laut 

1. Apakah di MTsN 6 Tanah Laut memiliki job deskripsi yang jelas tentang 

tugas pokok dan fungsi tenaga administrasi? 

2. Bagaimana peran kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga 

administrasi? 

3. Bagaimana kepala tata usaha memberikan motivasi terhadap tenaga 

administrasi? 

4. Bagaimana kepala tata usaha memberikan pembinaan sikap kedisiplinan 

terhadap tenaga administrasi? 

5. Bagaimana kepala tata usaha menciptakan budaya kerja yang nyaman terhadap 

tenaga administrasi? 

6. Bagaimana kepala tata usaha memberikan penghargaan & sanksi terhadap 

tenaga administrasi? 

7. Apakah tenaga administrasi mengikuti pelatihan untuk peningkatan 

kompetensi? 

8. Apakah kepala tata usaha di MTsN 6 Tanah Laut melaksanakan kompetensi 

Kepribadian? 

9. Apakah kepala tata usaha di MTsN 6 Tanah Laut melaksanakan kompetensi 

Sosial? 

10. Apakah kepala tata usaha di MTsN 6 Tanah Laut melaksanakan kompetensi 

Teknis? 

11. Bagaimana cara kepala tata usaha mengarahkan anda dalam melaksanakan 

tanggung jawabnya? 
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12. Apa saja kendala internal yang anda hadapi dalam bekerja?  

13. Apa saja kendala eksternal yang dihadapi anda bekerja?   
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Lampiran III. Pedoman Observasi 

PEDOMAN OBSERVASI 

 

1. Mengamati keadaan gedung dan lingkungan MTsN 6 Tanah laut. 

2. Mengamati keadaan tenaga pengajar, staf tata usaha, dan siswa di MTsN 6 

Tanah Laut. 

3. Mengamati tentang pelayanan dasar staf tata usaha/tenaga administrasi di 

sekolah. 
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Lampiran IV. Pedoman Dokumentasi 

PEDOMAN DOKUMENTASI 

 

1. Dokumen tentang sejarah singkat berdirinya MTsN 6 Tanah Laut. 

2. Dokumen jumlah pengajar, staf tata usaha, dan karyawan lain. 

3. Dokumen jumlah siswa di MTsN 6 Tanah Laut. 

4. Dokumen Sarana dan Prasarana di MTsN 6 Tanah Laut. 
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Lampiran V. Tugas Pokok Kepala Tata Usaha dan Tenaga Administrasi 

 

A. KEPALA TATA USAHA 

Nama : Laeli Sutrisni, S. AP 

NIP. 198503102005012006 

Uraian Tugas: 

1. Membuat SK GTT dan PTT 

2. Membuat KGB 

3. Membuat surat pembagian tugas Tata Usaha 

4. Membuat DUK 

5. Menelaah & menandatangani SPM 

6. Mengoreksi dan menganalisa laporan bulanan 

7. Menelaah Surat Masuk/Keluar 

8. Mengelola Berkas DP3 

9. Mengarsipkan Peraturan Perundang-undangan, PP, Peraturan Menteri 

 

B. STAF TATA USAHA/TENAGA ADMINISTRASI MTsN 6 TANAH 

LAUT 

 

1. Nama: Adidah (Administrasi Kepegawaian) 

Uraian Tugas: 

a. Mengisi buku induk pegawai 

b. Membuat daftar pegawai / guru 

c. Menyusun daftar urut kepangkatan 

d. Mengetik surat tugas/keputusan 

e. Menyusun data dan statistik kepegawaian 
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f. Menyusun arsip dan file pegawai 

g. Mengelola daftar hadir pegawai 

h. Membuat struktur organisasi Madrasah 

i. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Madrasah / Kaur TU 

 

2. Nama: Lia Nor Aini (Administrasi Kesiswaan) 

Uraian Tugas: 

a. Membuat daftar nomor induk siswa 

b. Menyusun daftar keadaan siswa 

c. Membuat usulan peserta ujian 

d. Menginvertarisir daftar lulusan 

e. Menyimpan daftar kumpulan nilai (Leger) 

f. Menginvertarisir pendaftaran siswa baru 

g. Mengisi papan data keadaan siswa 

h. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Madrasah / Kaur TU 

 

3. Nama: Nikmah (Administrasi Persuratan dan Kearsipan) 

Uraian Tugas: 

a. Mengelola surat masuk dan keluar 

b. Menggandakan surat/tirkey 

c. Mengelola buku ekspedisi persuratan 

d. Memelihara dan menata kearsipan dan dokumen 

e. Mengetik Laporan Bulanan 

f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Madrasah / Kaur TU 
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4. Nama : Rusyadi (Administrasi Sarana dan Prasarana) 

Uraian Tugas: 

a. Menyusun daftar kebutuhan sarana dan prasarana 

b. Mencatat dan menginvertarisir sarana 

c. Menyimpan dokumen kepemilikan 

d. Membuat daftar inventarisasi ruang 

e. Membuat dokumentasi kegiatan madrasah 

f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Madrasah / Kaur TU 

 

5. Nama : Yulianti (Administrasi Layanan Khusus) 

Uraian Tugas: 

Mengelola Perpustakaan 

 

6. Nama : Imam Saefulloh (Administrasi Layanan Khusus) 

Uraian Tugas: 

Membersihkan Lingkungan Madrasah 
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Lampiran VI. Dokumentasi Penelitian 

 

FOTO-FOTO DOKUMENTASI PENELITIAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wawancara dengan Kepala MTsN 6 Tanah Laut 

Bapak Abdullah Mukti, S.Pd 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman Depan MTsN 6 Tanah Laut 
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Wawancara dengan Kepala Tata Usaha MTsN 6 Tanah Laut 

Ibu Laeli Sutrisni, S.AP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wawancara dengan Staf Tata Usaha MTsN 6 Tanah Laut 

Bapak Rusyadi 
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Wawancana dengan Staf Tata Usaha MTsN 6 Tanah Laut 

Ibu Lia Nor Aini 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Struktur MTsN 6 Tanah Laut 
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Lampiran VII. Surat Penetapan Dosen Pembimbing 
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Lampiran VIII. Berita Acara Seminar Proposal Skripsi 
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Lampiran IX. Catatan Seminar Proposal Skripsi   
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Lampiran X. Surat Keterangan Telah Melaksanakan Seminar Proposal Skripsi 

 

  



87 

 

Lampiran XI. Lembar Konsultasi       
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93 
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Lampiran XII. Surat Riset  
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Lampiran XIII. Surat Izin Riset Fakultas Tarbiyah dan Keguruan  
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Lampiran XIV. Surat Izin Riset MTsN 6 Tanah Laut 
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Lampiran XV. Surat Izin Penelitian Kementerian Agama Kabupaten Tanah Laut    
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