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LAMPIRAN-LAMPIRAN 

 

 

Lampiran 1. Daftar Terjemah 

 

No Bab Kutipan Halaman Terjemah 

1 1 Q.S Al- Ahqaf 

Ayat 19 

2 Dan bagi masing-masing 

mereka derajat menurut apa 

yang telah mereka kerjakan dan 

agar Allah mencukupkan bagi 

mereka (balasan) pekerjaan-

pekerjaan mereka sedang 

mereka tiada dirugikan. 

2 1 HR. Bukhari 3 Dari Abu Hurairah RA, ia 

berkata: Ketika Nabi SAW 

sedang berada dalam suatu 

majelis dan berbicara kepada 

kaum, datanglah seorang Arab 

Badui bertanya, "Kapan 

datangnya hari kiamat?" Namun 

Nabi SAW melanjutkan 

pembicaraannya. Sebagian 

orang berkata, "Beliau 

mendengar tapi tidak suka 

dengan pertanyaan itu," dan 

sebagian lain berkata, "Beliau 

tidak mendengar." Setelah 

selesai, Nabi SAW bertanya, 

"Mana orang yang bertanya 

tentang hari kiamat tadi?" Orang 

itu menjawab, "Saya, wahai 

Rasulullah." Nabi SAW 

bersabda, "Jika amanah telah 

hilang, maka tunggulah kiamat." 

Orang itu bertanya, "Bagaimana 

hilangnya amanah itu?" Nabi 

SAW menjawab, "Jika suatu 

urusan diserahkan kepada bukan 

ahlinya, maka tunggulah 

kiamat." 
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Lampiran 2. Pedoman Observasi 

PEDOMAN OBSERVASI 

1. Letak Geografis SMPN 23 Banjarmasin 

2. Mengamati Secara Langsung Keadaan Lingkungan sekitar SMPN 23 

Banjarmasin 

3. Pengamatan lainnya yang dirasakan perlu dalam penelitian. 
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Lampiran 3. Pedoman Wawancara 

PEDOMAN WAWANCARA 

A. Kepala Sekolah 

1. Menurut bapak/ibu bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah di 

sekolah ini? 

2. Apakah tenaga administrasi sudah memaksimalkan kinerjanya sesuai 

dengan keahlian yang dimiliki? Tolong jelaskan! 

3. Apakah tenaga administrasi sudah bertanggung jawab terhadap 

kinerjanya? Tolong jelaskan! 

4. Apakah pemberian layanan pendidikan sudah terlaksana dengan baik? 

Tolong jelaskan! 

5. Bagaimana peran kepsek dalam mengawasi dan mengevaluasi kinerja 

tenaga administrasi  di sekolah? 

6. Apa saja yang menjadi kendala tenaga administrasi dalam melakukan 

pekerjaan? Tolong jelaskan! 

7. Apakah pemberian apresiasi penting terhadap hasil kerja ? Apa saja 

bentuk pemberian apresiasi tersebut? 

8. Apakah tenaga administrasi di sekolah ini sudah sesuai dengan 

kualifikasi dan kompetensi yang ada? Tolong jelaskan! 

9. Apakah ada pelatihan khusus yang diberikan kepada tenang 

administrasi di sekolah ini? Tolong jelaskan! 

10. Bagaimana bapak menilai kinerja tenaga administrasi sekolah dalam 

layanan pendidikan? 

 

B. Kepala Tata Usaha 

1. Bagaimana kinerja tenaga administrasi di sekolah ini? 

2. Apakah tenaga administrasi sudah memaksimalkan kinerja kerja nya 

dan sesuai dengan keahlian yang dimiliki? Tolong jelaskan! 

3. Apakah tenaga administrasi sudah bertanggung jawab terhadap 

kinerjanya? Tolong jelaskan! 
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4. Apakah pemberian layanan pendidikan sudah terlaksana dengan baik ? 

Tolong jelaskan! 

5. Apakah pemberian apresiasi penting terhadap hasil kerja ? Apa saja 

bentuk pemberian apresiasi tersebut? Tolong jelaskan! 

6. Apakah tenaga administrasi di sekolah ini sudah sesuai dengan 

kualifikasi dan kompetensi yang ada? Tolong jelaskan! 

7. Bagaimana kepala tata usaha dalam memantau dan mengevaluasi 

setiap kinerja administrasi sekolah? Tolong jelaskan! 

8. Apakah ada pelatihan khusus yang diberikan kepada tenaga 

administrasi di sekolah  ini untuk meningkatkan kemampuan dalam 

bekerja ? Tolong jelaskan! 

 

C. Kurikulum 

1. Apakah ada kendala pada proses pengimplementasian untuk kurikulum 

baru saat ini yaitu kurikulum merdeka? Tolong jelaskan! 

2. Apakah sudah mulai berjalan dengan baik kurikulum yang digunakan 

saat ini?Tolong jelaskan! 

3. Apakah ada aplikasi TIK untuk administrasi kurikulum itu sendiri di 

sekolah ini? Jika ada apakah ada kendala atau kesulitan yang terjadi? 

4. Bagaimana administrasi sekolah memantau dan mengevaluasi 

kurikulum? 

5. Bagaimana administrasi sekolah mengatasi kendala pada kurikulum? 

 

D. Kesiswaan 

1. Apakah ibu membantu dalam penerimaan peserta didik baru? Tolong 

jelaskan? 

2. Apakah ibu membantu dalam kegiatan masa orientasi?tolong jelaskan? 

3. Apakah ada kendala pada saat melaksanakan administrasi 

Kesiswaan?Tolong jelaskan? 

4. Apakah ibu ikut serta dalam proses pengisian dapodik? Tolong 

jelaskan? 
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5. Apa saja kendala yang terjadi pada saat mengisi data siswa?tolong 

jelaskan? 

6. Bagaimana administrasi kesiswaan di sekolah dalam menangani kasus-

yang terjadi pada siswa? 

 

E. Sarana dan Prasarana 

1. Apakah sarana prasarana (seperti ruang kelas, Ruang Tu, komputer dll) 

yang ada di sekolah ini sudah memadai dan memenuhi standar? Baik 

itu untuk fasilitas siswa maupun fasilitas untuk tenaga 

administrasi?tolong jelaskan? 

2. Apakah ada kendala pada saat pengecekan kondisi sarana 

prasarana?Tolong jelaskan? 

3. Apakah ada catatan khusus mengenai sarana prasarana baik 

menginventaris barang, bangunan, ruang kelas?tolong jelaskan 

4. Apa strategi sekolah dalam mengatasi keterbatasan sarana dan 

prasarana?tolong jelaskan 

5. Bagaimana administrasi sekolah dalam mengkoordinasikan perawatan 

sarana dan prasarana? 

6. Bagaimana administrasi sekolah mengelola dan memelihara sarana dan 

prasarana? 

 

F. Humas 

1. Apakah hubungan sekolah dengan masyarakat berlangsung baik dan 

berpartisipasi? 

2. Bagaimana administrasi humas di sekolah berkomunikasi dengan 

orang tua murid? 

3. Bagaimana administrasi humas memanfaatkan media sosial untuk 

membangun citra sekolah? 

4. Bagaimana administrasi humas di sekolah menangani keluhan atau 

kritik dari masyarakat, jikalau ada? 
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5. Apakah administrasi humas di sekolah ada melakukan kerjasama 

dengan beberapa pihak? 
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Lampiran 4. Pedoman Dokumentasi 

PEDOMAN DOKUMENTASI 

 

 

No Jenis Dokumentasi Ada Tidak ada 

1 Profil/identitas dan Sejarah singkat SMPN 

23 Banjarmasin 

Ada - 

2 Struktur Organisasi SMPN 23 Banjarmasin Ada - 

3 Visi, misi dan tujuan SMPN 23 

Banjarmasin 

Ada - 

4 Data sarana dan prasarana Ada - 

5 Data Guru dan siswa Ada - 

6 Buku Induk Siswa Ada - 

7 Dokumen Prestasi akademik dan non 

akademik siswa 

Ada - 

8 Dokumen kelulusan Ada - 

9 Dokumen beasiswa Ada - 

10 Buku mutasi siswa Ada - 

11 Kalender Pendidikan Ada - 

12 Program Tahunan Ada - 

13 Program semesteran Ada - 

14 Dokumen Ujian Ada - 

15 Arsip penilaian Ada - 

16 Dokumen hasil belajar Ada - 

17 Buku penerimaan barang Ada - 

18 Buku pengeluaran barang Ada - 

19 Buku stok barang Ada - 

20 Kartu inventaris barang Ada - 

21 Dokumen laporan barang Ada - 

22 Buku tamu Ada - 

23 Laporan kerjasama dengan lembaga lain Ada - 

24 Dokumen komite sekolah Ada - 
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Lampiran 5. Transkrip Wawancara 

TRANSKRIP WAWANCARA 

Narasumber 1 

Nama  : Bapak Kabul. M.Pd 

Jabatan : Kepala Sekolah 

Waktu  : 15.29 WITA (03/02/2025) 

Tempat  : SMPN 23 Banjarmasin 

 

No Pertanyaan Jawaban 

1. Menurut bapak bagaimana 

kinerja tenaga administrasi 

sekolah di sekolah ini? 

 

Tenaga administrasi di sekolah ini 

bersifat membantu proses penyelesaian 

administrasi sekolah. Sebenarnya tidak 

harus di kerjakan oleh staf administrasi 

saja (TU), karena di sekolah ini sudah 

ada waka kurikulum, kesiswaan, sarpras 

dan juga humas, dan untuk pengerjaan 

dapodik itu tidak harus diselesaikan oleh 

tenaga administrasi bisa saja dengan 

yang lain yang bisa paham dan 

menguasai mengenai komputer, seperti 

di sarpras di hanya TU yang 

melaksanakan administrasi tetapi wakil 

kepala sekolah sarana dan prasarana 

harus membantu. 

2. Apakah tenaga administrasi 

sudah memaksimalkan 

kinerjanya sesuai dengan 

keahlian yang dimiliki? Tolong 

jelaskan! 

 

Menurut saya sudah memaksimalkan 

kinerjanya seperti di TU yang ahli bidang 

komputer untuk melaksanakan pengisian 

dapodik itu sudah ahli di bidang 

komputer. Untuk bagian tenaga 

administrasi itu sendiri belum ada yang 

memang lulusan langsung dari 

administrasi, tetapi mereka bisa 

melakukan tugas itu, dengan dilatihnya 

mereka melalui workshop yang ada di 

lakukan oleh bagian dinas 

3. Apakah tenaga administrasi 

sudah bertanggung jawab 

terhadap kinerjanya? Tolong 

jelaskan! 

Menurut saya sudah bertanggung jawab 

karena tenaga administrasi melaksanakan 

tugasnya sesuai dengan job desk mereka 

masing-masing. Laporan bulanan itu 

setiap bulan, laporan itu langsung dari 

guru ke kepala sekolah. Contoh program 



111 

 

 
 

semester proses pembelajaran di kelas 

selama 1 semester, laporan hasil 

pembelajaran, itu langsung dari guru 

kepada kepala sekolah. Diantara tugas 

guru itu yang pertama menyusun 

perencanaan, kedua melaksanakan 

kegiatan pembelajaran, ketiga melakukan 

evaluasi. Guru tetap melakukan tugas 

administrasinya sendiri. 

4. Apakah pemberian layanan 

pendidikan sudah terlaksana 

dengan baik? Tolong jelaskan! 

 

Sudah terlaksana dengan baik, karena di 

setiap tugas tenaga administrasi sudah 

mendapatkan tugas/porsi mereka sesuai 

tanggung jawab mereka. Artinya job 

desk mereka sudah ada porsinya masing-

masing. 

5. Bagaimana peran kepsek 

dalam mengawasi dan 

mengevaluasi kinerja tenaga 

administrasi  di sekolah? 

 

Pertama disetiap tenaga administrasi itu 

mengajukan rencana kerja kepada kepala 

sekolah mulai awal semester. Semua 

tenaga administrasi meangajukan 

rencana kerja yang akan dilaksanakan 

selama 1 semester ke depan (1 Tahun). 

Kemudian di bulan februari ini saya 

melakukan evaluasi. Evaluasi ini bukan 

hanya tenaga admnistrasi saja tetapi 

semua guru dan tenaga administrasi. 

Kerja yang akan dilaksakan dalam 1 

tahun kedepan itu di ajukan di suatu 

aplikasi sistem namanya E-KIN 

(Elektronik Kinerja). Aplikasi ini 

langsung dari kementerian pendidikan. 

dari awal bulan januari sampai akhir 

januari semua guru sudah meajukan, dan 

saya sudah membaca dan saya meneliti 

kerja dia itu apa yang akan dilaksanakan, 

jika di pas menurut saya maka saya akan 

memberikan arahan.kemudian di bulan 

februari dan maret ini saya melakukan 

evaluasi terhadap kinerja dia. April dan 

mei saya sudah melakukan penilaian 

terhadap tenaga admnistrasi dan guru. 

6. Apa saja yang menjadi kendala 

tenaga administrasi dalam 

melakukan pekerjaan? Tolong 

jelaskan! 

 

Kalo kaitannya dengan kinerja kana da 2 

hal yaitu ability, motivasi/kemauan. Jika 

ability nya bagus kemauannya ada maka 

hasil kinerjanya bagus, jika motivasi atau 

semanagat maka hasil kerjanya bagus, 

ability kemampuan bagus tapi motivasi 
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rendah, kerja nya tidak sebagus dengan 

ability bagus dan motivasinya bagus. Jika 

di balik motivasinya bagus abilitynya 

rendah akan lebih baik, di bandingkan 

motivasinya rendah ability nya rendah, 

berdasarkan penelitian yang saya baca 

teorinya hamzah b uno. Untuk dari segi 

motivasi itu bisa dengan gaji artinya kita 

harus memberikan gaji sesuai dengan 

tanggal yang ditentukan dengan adanya 

gaji bisa menjadi sebuah motivasi. Untuk 

ability nya di tenanga administrasi 

mengajak untuk mengadakan workshop, 

workshop ini hampir setiap bulan 

diadakan untuk menjaga kemampuan 

pekerja.  

7. Apakah pemberian apresiasi 

penting terhadap hasil kerja ? 

Apa saja bentuk pemberian 

apresiasi tersebut? 

 

Pemberian apresiasi disini dengan nilai 

dan gaji. Ketika tenanga admnistrasi 

mengerjakan kinerjanya dengan baik 

bangga harapannya umtuk kedepannya 

tetap harus pempertahankan kinerjanya 

yang baik, dan nilai kinerja itu berupa 

print out 1 lembar kertas yang di TTD 

oleh kepala sekolah. 

8. Apakah tenaga administrasi di 

sekolah ini sudah sesuai 

dengan kualifikasi dan 

kompetensi yang ada? Tolong 

jelaskan! 

 

Menurut saya belum cukup, dan kedua 

masih ada yang belum S1. Jika 

membahasa masalah standar yang di 

haruskan S1, disini belum menurut saya, 

untuk tenaga administrasi di bagian TU 

ada 4, 2 PNS dan 2 Honorer 

9. Apakah ada pelatihan khusus 

yang di berikan kepada tenang 

administrasi di sekolah ini? 

Tolong jelaskan! 

 

Tenaga administrasi mengajak untuk 

mengadakan workshop, workshop ini 

hampir setiap bulan diadakan untuk 

menjaga kemampuan pekerja. Worksop 

pelatihan ini bisa langsung dari dinas 

seperti pelatihan mengenai asset saran 

dan prasarana, mengenai dapodik, 

biasanya sekolah menunjuk dan 

mengirimkan orang untuk berhadir di 

pelatihan. Pelatihan setiap setahun sekali 

pasti ada, untuk dapodik bisa dalam 

setahun ada 2-3 kali pelatihan, untuk 

pelatihan pengelolaan sarpras bisa dalam 

3 bulan sekali. Mengenai Kartu 

Indonesia Pintar itu ada administrasinya 

sendiri sifatnya online dan itu pasti ada 
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pelatihannya. 

10. Bagaimana bapak menilai 

kinerja tenaga administrasi 

sekolah dalam layanan 

pendidikan? 

 

Penilaian kinerja tenanga administrasi itu 

biasanya dilakukan bersamaan dengan 

penilaian kinerja tenaga pendidik. Seperti 

yang sudah dijelaskan tadi bahwasanya 

penilaian itu di mulai dari bulan februari-

maret itu dilakukan dengan mencek/men 

supervisor kegiatan yang dilakukan oleh 

tenaga administrasi, kemudian di bulan 

april-mei disitulah penilaian akan 

dilakukan apakah kinerjanya sudah 

sesuai dengan apa yang diajukan pada 

bulan januari. Jika ada suatu kegiatan 

yang kurang pas menurut saya maka saya 

akan memberikan arahan dan masukkan. 
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Narasumber 2 

Nama  : Ibu Mashartini, S.Pd. 

Jabatan : Kepala TU 

Waktu  : 09. 39 WITA (13/01/2025) 

Tempat : Kantor Tata Usaha SMPN 23 Banjarmasin 

No Pertanyaan Jawaban 

1. Bagaimana kinerja tenaga 

administrasi di sekolah ini? 

Kinerja Tenaga Administrasi di SMPN 

23 Banjarmasin, sudah sesuai dengan 

kualifikasi, tenang administrasi ada 4, 

PNS 2 honor ada 2 

2. Apakah tenaga administrasi 

sudah memaksimalkan kinerja 

kerja nya dan sesuai dengan 

keahlian yang dimiliki? Tolong 

jelaskan! 

Sudah sesuai, untuk syarat yang ingin 

bekerja di tenaga administrasi harus bisa 

komputer dan sarjana (S-1). Tetapi ada 

beberapa tenaga administrasi yang hanya 

lulusan SMA. Dan masih terdapat tenaga 

administrasi yang gaptek. 

3. Apakah tenaga administrasi 

sudah bertanggungjawab 

terhadap kinerjanya? Tolong 

jelaskan! 

Sudah, masing masing sdh di berikan 

tugas sesuai jobdesc. Jadi setiap 

administrasi sudah ada tugasnya sendiri, 

tetapi untuk waka biasanya TU 

membantu juga seperti di bagian dapodik 

pengisian data siswa, dan sarpras itu 

mengunakan aplikasi asset. 

4. Apakah pemberian layanan 

pendidikan sudah terlaksana 

dengan baik ? Tolong jelaskan! 

Sudah terlaksana, menurut ibu sendiri 

sudah, karena layanan apapun yang siswa 

minta yang orang tua minta seperti surat 

atau arsipan kelulusan pun kami pasti 

buatkan dan kami berikan apalagi 

mengenai surat menyurat. 

5. Apakah pemberian apresiasi 

penting terhadap hasil kerja ? 

Apa saja bentuk pemberian 

apresiasi tersebut? Tolong 

jelaskan! 

 

Penting, karena itu akan memotivasi 

pegawai. Bentuk apresiasi belum ada 

untuk dari sekolah itu sendiri, biasanya 

apresiasi itu berupa hasil nilai yang 

diberikan oleh kepala sekolah saja. 

6. Apakah tenaga administrasi di 

sekolah ini sudah sesuai 

dengan kualifikasi dan 

kompetensi yang ada? Tolong 

jelaskan! 

Sudah sesuai dengan kualifikasi dan 

kompetensi karena tenaga administrasi, 

di wajibkan untuk bisa komputer, tetapi 

masih ada  yang belum S1 

7. Bagaimana kepala tata usaha Mengevaluasi kinerja Tenaga 
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dalam memantau dan 

mengevaluasi setiap kinerja 

administrasi sekolah? Tolong 

jelaskan! 

Administrasi sekolah, setiap harinya di 

pantau, untuk setiap bulannya membuat 

laporan, serta surat menyurat yang 

memang harus di kerjakan. 

8. Apakah ada pelatihan khusus 

yang di berikan kepada tenang 

administrasi di sekolah  ini 

untuk meingkatkan 

kemampuan dalam bekerja ? 

Tolong jelaskan! 

Pelatihan khusus untuk tenaga 

administrasi itu sendiri belum ada, 

khususnya di bidang tata usaha. Kecuali 

mengenai dapodik, kurikulum,sarpras itu 

ada pelatihan biasanya. 
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Narasumber 3 

Nama  : Rusdian Amini, S.Pd. 

Jabatan : Waka Kurikulum 

Waktu  : 10.06 WITA (13/01/2025) 

Tempat : Kantor Wakil Kepala Sekolah SMPN 23 Banjarmasin 

 

No Pertanyaan Jawaban 

1. Apakah ada kendala pada 

proses pengimplementasian 

untuk kurikulum baru saat ini 

yaitu kurikulum merdeka? 

Tolong Jelasakan! 

 

Kendala selalu ada dalam setiap 

kegiatan, untuk kendala kurikulum 

merdeka terdapat dari guru itu sendiri 

tentang kurikulum merdeka karena masih 

minim sosialisasi dari kementerian. 

Untuk siswa sebenarnya tergantung dari 

arahan guru, jika arahan guru sesuai 

maka siswa akan mampu melakukan 

kurikulum merdeka itu sendiri. 

Kurikulum sudah di laksanakan semua 

kelas 7-9 

2. Apakah sudah mulai berjalan 

dengan baik kurikulum yang 

digunakan saat ini? Tolong 

jelaskan! 

 

Untuk ujian sudah melakukan teknologi 

handphone, dan itu ada kendala di 

perencanaan pembiayaan, melaksanakan 

online, tidak bisa tercover, tetapi untuk 

saat ini soalnya berbentuk kertas dan 

untuk jawaban menggunakan gform. 

Untuk pembelajaran sehari hari 

sebenarnya masih di larang, tetapi jika 

guru mata pelajaran yang meminta untuk 

membawa maka siswa akan membawa 

hp yang di titipkan kepada guru mata 

pelajaran tersebut. 

3. Apakah ada aplikasi TIK untuk 

admnistrasi kurikulum itu 

sendiri di sekolah ini? Jika ada 

apakah ada kendala atau 

kesulitan yang terjadi? 

Jelaskan! 

 

Administrasi untuk guru, di simpan di 

google Drive sekolah dan di folder 

masing masing, mulai dri program 

tahunan dan semester. Untuk apk 

teknologi informasi dan komunikasi dari 

dinas kementrian itu ada nama apk nya 

merdeka belajar disana guru guru bisa 

mengakses, upload download materi 

pembelajaran, membuat kelas online juga 

ada di apk merdeka belajar tersebut. 

4. Bagaimana administrasi 

sekolah memantau dan 

mengevaluasi kurikulum? 

Evaluasi itu ada, untuk administrasi guru 

dan tenaga administrasi lainnya, itu di 

pantau oleh asesor ada 5 dan itu di 
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 rangkum kemudian di serahkan ke kepala 

sekolah. Kemudian kepala sekolah lah 

yang akan menilai. Evaluasi kurikulum 

sendiri itu namanya evaluasi proses, 

proses pembelajaran itu di laksanakan 

setiap 1 semester sekali 

5. Bagaimana administrasi 

sekolah mengatasi kendala 

pada kurikulum? 

 

Komunikasi intensif, ada bimbingan 

teknik (bimtek) paling tidak di lakukan 3 

bulan sekali, dan itu untuk memecahkan 

masalah yang timbul dalam proses 

pembelajaran, untuk pelaksanaan bimtek 

itu dari sekolah itu sendiri, mencari 

pemateri dari luar. 
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Narasumber 4 

Nama  : Ibu Rachmawati, S.Pd 

Jabatan : Waka Kesiswaan 

Waktu  : 10.22 WITA (13/01/2025) 

Tempat : Ruang Tamu 

 

No Pertanyaan Jawaban 

1. Apakah ibu membantu dalam 

penerimaan peserta didik baru? 

Tolong jelaskan! 

Iya membantu, karena ada tim serta 

panitia, ibu sebagai ketua pelaksana nya 

tetap semua guru ikut serta dan panitia 

pelaksana 

2. Apakah ibu membantu dalam 

kegiatan masa orientasi? 

Tolong jelaskan! 

Ospek ibu jdi pemateri serta guru lain 

yang terlibat dalam lpms. Kemudian 

dibuatkan jadwal untuk guru-guru yang 

lain, untuk mengisi materi yang akan 

diberikan pada saat lpms. 

3. Apakah ada kendala pada saat 

melaksanakan administrasi 

Kesiswaan? Tolong jelaskan! 

Untuk pengisian dapodik ada khusus 

yang meurus dan itu bapa nafis yang 

sebagai operator sekolah, ibu hanya 

mengurus data data seperti yang 

berkaitan langsung dengan siswa. 

4. Apakah ibu ikut serta dalam 

proses pengisian dapodik? 

Tolong jelaskan! 

Data siswa semua ada di dapodik. Ibu 

hanya melakukan tugas yang terjadi di 

sekolah saja, untuk masalah data ibu di 

bantu dengan bapa Nafis yang menjadi 

operator di sekolah ini 

5. Apa saja kendala yang terjadi 

pada saat mengisi data 

siswa?Tolong jelaskan! 

Seperti yang sudah dijelaskan ibu tadi, 

untuk pengisian dapodik di urus dengan 

bapak nafis selama ini tidak ada kendala 

yang ibu dengan oleh bapak nafis. 

6. Bagaimana administrasi 

kesiswaan menangani kasus-

kasus yang terjadi pada siswa? 

Untuk masalah biasa itu ke BK dulu, 

ketika BK tidak mampu menangani baru 

ke ibu bidang kesiswaan. 
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Narasumber 5 

Nama  : Ibu Nasrida, S.Pd 

Jabatan : Waka Sarana dan Prasarana 

Waktu  : 12.17 WITA (13/01/2025) 

Tempat : Kantor Wakil Kepala Sekolah SMPN 23 Banjarmasin 

 

No Pertanyaan Jawaban 

1. Apakah sarana prasarana 

(seperti ruang kelas, Ruang Tu, 

komputer dll) yang ada di 

sekolah ini sudah memadai dan 

memenuhi standar? Baik itu 

untuk fasilitas siswa maupun 

fasilitas untuk tenaga 

administrasi?tolong jelaskan? 

Sarpras yang ada di sekolah sudah 

terpenuhi memenuhi untuk tenaga 

administrasi, untuk sarana prasarana 

siswa contohnya di lab komputer sudah 

terpenuhi untuk satu siswa satu 

orang,dalam setiap kelas. Untuk ruang 

kelas pun sudah terpenuhi di sini ada 

ruang kelas sebanyak 21 kelas, 1 

angkatannya ada 7 kelas, dan maksimal 

siswa 1 kelas 32 siswa. 

2. Apakah ada kendala pada saat 

mengecekan kondisi sarana 

prasarana? Tolong jelaskan? 

Kendala untuk pengecekan tidak ada 

karena ibu langsung yang terjun ke ruang 

kelas untuk melihat apa saja kerusakan 

yang terdapat di setiap kelas, serta ibu di 

bantu dengan wali kelas masing masing 

setiap semester. Untuk LCD tiap kelas 

tidak tersedia, sekolah hanya 

menyediakan 1 lcd proyektor untuk 

pembelajaran, ketika kelas ingin 

menggunakan pembelajaran 

menggunakan lcd proyektor silahkan 

ambil ke kantor. 

3. Apakah ada catatan khusus 

mengenai sarana prasarana 

baik menginventaris barang, 

bangunan, ruang kelas? Tolong 

jelaskan! 

Catatan khusus kami hanya ada catatan 

kualitas barang karena pasti setiap tahun 

barang pasti rusak. Mengenai inventaris 

barang ini kami sudah tidak 

menggunakan buku lagi sekarang ada 

yang namanya aplikasi ASET, disitu kita 

dapat mengakases semua mengenai 

sarpras. 

4. Apa strategi sekolah dalam 

mengatasi keterbatasan sarana 

dan prasarana?tolong jelaskan! 

Dengan cara bergantian contoh nya 

seperti lcd proyektor, sekolah tidak 

menyediakan setiap kelas, sama halnya 

seperti mushola, ketika hujan mushola di 

pakai bergantian, jika tidak hujan sholat 

berjamahnya di lapangan. 
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5. Bagaimana adminitrasi sekolah 

dalam mengkoordinasikan 

perawatan sarana dan 

prasarana? Tolong jeaskan! 

 

Administrasi untuk data data pencatatan 

barang masuk dan keluar ada dengan 

bapa Nafis melalui aplikasi ASET, kalo 

ibu hanya bagian aset fisik. 
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Narasumber 6 

Nama  : Ibu Dra. Hj. Erlina Fatmi 

Jabatan : Waka Humas 

Waktu  : 14.35 WITA (30/01/2025) 

Tempat : Kantor BK 

  

No Pertanyaan Jawaban 

1. Apakah hubungan sekolah 

dengan masyarakat 

berlangsung baik dan 

berpartisipasi? 

Hubungan masyarakat dengan sekolah 

berlangsung sangat baik, dan sangat 

berperan penting menjalin kerjasama 

dengan masyarakat untuk bisa 

bekerjasama itu melalui dengan cara 

memantau serta melaporkan 

perkembangan siswa itu sendiri baik di 

dalam lingkungan maupun di luar 

lingkungan sekolah. Dan sekolah pun 

meminta bantuan dengan masyarakat jika 

ada sesuatu hal yang tidak berkenan di 

mata masyarakat silahkan laporkan 

kepada kami, tanpa adanya laporan dari 

masyarakat kami tidak akan tahu apa 

yang terjadi, kemudian dari aparat 

kelurahan pun kami juga bekerjasama 

dengan pihak kelurahan. Kami juga 

meminta kepada masyarakat untuk bisa 

menegur serta berpartisipasi dalam 

pendidikan dan pengawasan anak anak. 

Kegiatan hari raya idul adha pun kami 

melakukan pelaksanaan qurban dan itu di 

bagikan sebagian ke pada masyarakat 

sekitar, siswa pun mendapatkan tetapi itu 

pun di seleksi siapa yang layak untuk 

mendapatkan daging qurban itu sendiri. 

2. Bagaimana administrasi 

sekolah berkomunikasi dengan 

orang tua murid? 

Komunikasi orang tua dengan ibu sangat 

baik, orang tua selalu minta laporan 

untuk perkembangan anak mereka di 

sekolah. Dan kami pun meadakan rapat 

setiap semester, pada saat pembagian 

rapot, dan kadang ada juga di laksanakan 

rapat komite, biasanya untuk 

menyampaikan kondisi sekolahan, 

perkembangan anak, serta 

menyampaikan atur aturan dan juga 
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memberikan informasi kalo misalkan ada 

hal hal yang menjadi kendala untuk anak 

anak, bisa di sampaikan kepada kami. 

Jadi untuk hubungan sekolah dengan 

masyarakat saling berkoordinasi. 

3. Bagaimana administrasi humas 

memanfaatkan media sosial 

untuk membangun citra 

sekolah? 

Untuk membangun citra pada saat PPDB, 

pada saat PPDB sekolahan menampilkan 

beberapa bakat anak anak, agar anak 

anak bisa memilih dimana minat dan 

bakat mereka sendiri. Untuk sosial media 

sekolah itu sendiri ada, seperti Instagram, 

website, dan channel YouTube. Untuk  

promosi pendaftaran sekolah di SMPN 

23 sebenarnya tidak ada promosi karena 

sekolah SMPN 23 ini berada di 

lingkungan penduduk dan mereka datang 

dengan sendiri, tapi kami tetap 

melakukan pendaftaran promosi sekolah 

melalui website dan juga spanduk di 

lingkungan sekolah. Tahun kemaren 

kami masih memakai sistem zona 

wilayah. 

4. Bagaimana administrasi 

sekolah menangani keluhan 

atau kritik dari masyarakat, 

jikalau ada? 

Saran dan kritik pasti ada contohnya 

seperti tadi adanya laporan dri 

masyarakat, laporan  masyarakat tersebut 

tentang perkelahian, itu terjadi pada saat 

di luar sekolah tetapi kami khususnya ibu 

di bidang humas langsung turun tangan 

untuk mengatasi itu. Kami disini khusus 

membina anak jangan sampai anak anak 

di keluar dari sekolah. Jadi kami akan 

terus membimbing anak tersebut menjadi 

lebih baik. 

5. Bagaimana administrasi 

sekolah mempromosikan 

sekolah dan program kerja? 

SMPN 23 Kerja sama dengan pihak 

kepolisian, perlindungan anak (KPHI), 

puskesmas, keluruhan setempat. 

 

 

 

 

 

 



123 

 

 
 

Lampiran 5. Surat Keterangan Penetapan Dosen Pembimbing 

SURAT KETERANGAN PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING 
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Lampiran 7. Surat Keterangan Telah Seminar Proposal 

SURAT KETERANGAN TELAH SEMINAR PROPOSAL 
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Lampiran 8. Surat Perubahan Judul Skripsi 

SURAT PERUBAHAN JUDUL SKRIPSI 
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Lampiran 9. Surat Izin Riset 1 

SURAT IZIN RISET 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



127 

 

 
 

Lampiran 10. Surat Izin Riset 2 

SURAT IZIN RISET 2 
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Lampiran 11. Surat Izin Riset 3 

SURAT IZIN RISET 3 
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Lampiran 12. Surat Keterangan Telah Selesai Melaksanakan Penelitian 

SURAT KETERANGAN TELAH SELESAI MELAKSANAKAN 

PENELITIAN 
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Lampiran 13. Dokumentasi Hasil Penelitian 

DOKUMENTASI HASIL PENELITIAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman SMPN 23 Banjarmasin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lapangan SMPN 23 Banjarmasin  
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Denah SMPN 23 Banjarmasin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumen Pendidik dan Kependidikan menurut Ijazah Tertinggi 
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Aplikasi Dapodik Siswa SMPN 23 Bnajarmasin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aplikasi KIP Beasiswa SMPN 23 Banjarmasin 
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Buku Induk  SMPN 23 Banjarmasin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Piala Lomba siswa SMPN 23 Banjarmasin 
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Dokumen Prestasi Akademik dan Non Akademik Siswa SMPN 23 Banjarmasin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lembar Kartu Inventaris Barang 
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Kalender Akademik Sekolah 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Dokumen Laporan Kerjasama 
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Laporan Hasil Rapat Komite 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Buku Tamu 
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Daftar Penghapusan Barang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aplikasi Stok dan Penerimaan Barang 
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Arsip Soal Ujian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Program Semesteran Pembelajaran 
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Laporan Hasil Belajar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mutasi Siswa 
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Rapat Komite Sekolah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Arsip Penilaian Siswa 
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Siswa Sholat Berjamaah 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

Ruang Wakil Kepala Sekolah 
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Ruang Tata Usaha 
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Lampiran 14. Dokumentasi Wawancara 

DOKUMENTASI WAWANCARA 

 

 

 

 

 

               

 

 

Wawancara dengan Kepala Sekolah 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

     

 

Wawancara dengan Waka Kurikulum 
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Wawancara dengan Kepala Tata Usaha 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wawancara dengan Waka Sarana dan Prasarana 
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Wawancara dengan Waka Kesiswaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wawancara dengan Waka Humas 
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Lampiran 15. Buku Konsultasi Bimbingan Skripsi 

BUKU KONSULTASI BIMBINGAN SKRIPSI 
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