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LAMPIRAN – LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Daftar Terjemah 

No Hal Bab Kutipan Terjemah 

 

1 

 

4 

 

1 

 

Q.S Al – Isra/17 : 84 

Katakanlah (Muhammad) “Setiap 

orang berbuat sesuai dengan 

pembawaannya masing-masing.” Maka 

Tuhanmu lebih mengetahui siapa yang 

lebih benar jalannya. 

 

3 

 

65 

 

4 

 

Q.S. Al-Jumu’ah/62 : 

10 

Apabila salat telah dilaksanakan, maka 

bertebaranlah kamu di bumi; carilah 

karunia Allah dan ingatlah Allah 

banyak-banyak agar kamu beruntung. 
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Lampiran 2 Surat Undangan Pelatihan 
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Lampiran 3 Daftar Hadir Pelatihan 
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Lampiran 4 Rundown Acara Pelatihan 
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Lampiran 5 Notulensi Kegiatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

80 

 

Lampiran 6 Sertifikat Pelatihan 
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Lampiran 7 SOP Pelatihan Ketenagaan 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

Pelayanan dan manajemen ketenagaan SMK 1 Muhammadiyah 

Banjarmasin 

1. SOP PENGELOLAAN DANA BOS 

Tujuan: 

• Memastikan pengelolaan dana BOS sesuai juknis, transparan, dan 

akuntabel. 

 

Langkah-langkah: 

• Menyusun rencana anggaran berbasis RKAS tiap awal tahun. 

• Melakukan pencairan dana sesuai kebutuhan dan jadwal BOS. 

• Mencatat seluruh transaksi keuangan menggunakan format BOS Digital. 

• Melaporkan SPJ secara berkala kepada bendahara dan kepala sekolah. 

• Menyimpan arsip digital dan fisik untuk audit. 

 

Penanggung Jawab: 

• Bendahara BOS 

• Tim Keuangan Sekolah 

 

2. SOP PENGARSIPAN DIGITAL  

Tujuan: 

• Mempermudah pencarian dokumen dan menjamin keamanan data. 

 

Langkah-langkah: 

• Setiap staf membuat akun Google Drive resmi sekolah. 

• Dokumen penting (surat masuk/keluar, data siswa/guru, dll) discan dan 

diunggah ke folder digital sesuai divisi. 

 

Penamaan file menggunakan format: Tanggal_NamaFile_Divisi 

• Backup data dilakukan minimal 2 bulan sekali. 

• Akses dokumen dibatasi berdasarkan otorisasi. 

 

Penanggung Jawab: 

• Admin IT Sekolah 

• Staf Tata Usaha
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3. SOP PENGGUNAAN APLIKASI SEKOLAH 

Tujuan: 

• Meningkatkan efisiensi kerja melalui aplikasi digital sekolah. Langkah-

langkah: 

• Setiap staf wajib login di aplikasi presensi setiap hari. 

• Pemutakhiran data pegawai dan siswa dilakukan tiap semester. 

• Aplikasi digunakan untuk absensi, surat menyurat, dan kepegawaian. 

• Permasalahan teknis dilaporkan ke Tim IT dalam 1x24 jam. 

 

Penanggung Jawab: 

• Tim IT 

• Wakil Kepala Sekolah Urusan Sarpras 

 

4. SOP PELAYANAN PUBLIK DAN KOMUNIKASI STAF 

Tujuan: 

• Memberikan pelayanan yang ramah, tepat waktu, dan profesional kepada 

semua warga sekolah. 

 

Langkah-langkah: 

• Menjawab pertanyaan atau permintaan dengan bahasa yang sopan dan 

solutif. 

• Memastikan setiap pengunjung dilayani maksimal 10 menit sejak 

kedatangan. 

• Menghindari multitasking saat melayani publik. 

• Melaporkan keluhan pengguna layanan secara berkala kepada atasan. 

 

Penanggung Jawab: 

• Seluruh Staf Ketenagaan 

• Kepala Tata Usaha 
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Lampiran 8 Teks Pedoman wawancara 

No Aspek yang digali Pertanyaan wawancara 

1 Perencanaan Pelatihan 

dan Pengembangan Karir 

Apa saja perencanaan yang dilakukan kepala 

sekolah terhadap pelatihan tenaga kependidikan? 

2 
Pengorganisasian 

Pelatihan dan 

Pengembangan Karir 

Siapa saja yang terlibat dalam kegiatan ini dan 

siapa yang menjadi narasumbernya ? 

3 Pelaksanaan Pelatihan 

dan Pengembangan karir 

Apa saja bentuk kegiatan pelatihan atau 

pembinaan yang diberikan? 

4 Evaluasi Pelatihan dan 

Pengembangan Karir 

Apakah ada perubahan kinerja tenaga 

kependidikan setelah pelatihan dan pengembangan 

? 

5 Kendala Pelatihan dan 

Pengembangan 

Apa saja kendala dalam pembinaan karir tenaga 

kependidikan? 
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Lampiran 9 Rubrik Hasil Wawancara 

No Aspek yang 

digali 

Pertanyaan 

wawancara 

Tujuan Ringkasan 

jawaban 

narasumber 

1 Perencanaan 

Pelatihan 

Bagaimana proses 

perencanaan 

kegiatan ? 

Untuk 

mengetahui apa 

saja yang 

direncanakan 

Kepala Sekolah 

Mengadakan rapat 

mengumpulkan 

stakeholder sekolah 

2 Pengorganisasian 

Pelatihan 

Bagaimana proses 

pengorganisasian 

kegiatan? 

Untuk 

mengetahui 

bagaimana 

proses 

pengorganisasian 

Dalam rapat 

tersebut dibentuk 

tim pelaksana dan 

menentukan 

narasumbernya. 

3 Pelaksanaan 

Pelatihan 

Bagaimana Proses 

pelaksanaan 

kegiatan ? 

Untuk 

mengetahui apa 

saja program 

kegiatan 

Kami memutuskan 

untuk mengadakan 

workshop dan 

seminar 

5 Evaluasi 

Pelatihan 

Siapa yang 

melakukan 

evaluasi ? dan 

bagaimana 

prosesnya 

Untuk 

mengetahui 

proses kegiatan 

evaluasi 

Untuk kegiatan 

yang internal 

evaluasi dilakukan 

oleh kepala sekolah 

dan eksternal 

dilakukan oleh 

narasumber dari 

luar sekolah 
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6 

 

Tugas dan 

Tanggung Jawab 

 

Apa tugas dan 

tanggung jawab 

Anda sebagai 

tenaga 

kependidikan? 

 

Untuk 

mengetahui 

peran dan fungsi 

masing-masing 

tenaga 

kependidikan. 

 

Kepala Sekolah 

bertugas mengelola 

seluruh elemen 

sekolah. Kepala TU 

fokus pada 

administrasi, 

jadwal, dan arsip 

data. Guru BK 

bertugas 

memberikan 

layanan konseling 

siswa untuk 

masalah pribadi, 

akademik, sosial, 

dan karir. 

 

7 

 

Kelebihan dan 

Kekurangan 

Pembinaan Karir 

 

Apa kelebihan dan 

kekurangan dari 

pembinaan karir 

tenaga 

kependidikan di 

sekolah ini? 

 

 

 

 

 

 

Untuk 

mengetahui 

efektivitas dan 

tantangan dalam 

pembinaan karir. 

 

Kepala Sekolah: 

Pembinaan sudah 

dilakukan tapi 

belum merata. 

Kepala TU: Kurang 

penguasaan 

teknologi, tapi 

mampu adaptasi. 

Guru BK: Sekolah 

jarang adakan 

pelatihan khusus, 

namun pelatihan 

yang ada cukup 

membantu. 

 

8 

 

Pengalaman 

Pembinaan Karir 

 

Apakah pernah 

mendapatkan 

pembinaan karir 

selama bekerja di 

sekolah ini? 

 

Untuk menggali 

pengalaman 

langsung dalam 

program 

pembinaan. 

 

 

 

Ketiganya pernah 

ikut pelatihan yang 

diprakarsai sekolah 

dan narasumber 

dari luar. Kepala 

TU juga ikut 

pelatihan 

pembuatan website 

arsip. 
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9 

 

Program 

Pembinaan yang 

Pernah 

Diperoleh 

 

Apa saja bentuk 

program 

pembinaan karir 

yang pernah Anda 

ikuti? 

 

Untuk 

mengetahui jenis 

pembinaan karir 

yang pernah 

diikuti. 

 

Pelatihan 

profesionalisme 

tenaga 

kependidikan, 

pelatihan 

pengarsipan digital, 

pelatihan penguatan 

layanan konseling. 

 

10 

 

Harapan dan 

Saran 

 

Apa harapan Anda 

terhadap 

pembinaan karir 

tenaga 

kependidikan di 

masa depan? 

 

Untuk 

mengetahui 

aspirasi 

narasumber 

dalam 

pengembangan 

karir ke depan. 

 

Ketiganya berharap 

pelatihan lebih 

sering diadakan, 

menyesuaikan 

perkembangan 

teknologi dan 

perubahan 

kebijakan. Guru BK 

juga menyoroti 

pentingnya 

menghilangkan 

stigma negatif 

terhadap layanan 

konseling. 



 

 

87 

 

Lampiran 10 SK Dosen Pembimbing Skripsi  
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Lampiran 11 Surat Persetujuan Proposal Skripsi 
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Lampiran 12 Surat Persetujuan Seminar Proposal Skripsi 
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Lampiran 13 Blanko Seminar Proposal Skripsi 
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Lampiran 14 Catatan Seminar Proposal 1 
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Catatan Seminar Proposal 2 
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Lampiran 15 Surat Telah Melaksanakan Seminar Proposal Skripsi 
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Lampiran 16 Surat Persetujuan Riset 
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Lampiran 17 Surat Izin Riset 
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Lampiran 18 Surat Telah Melaksanakan Riset 
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Lampiran 19 Surat Persetujuan Terdahulu 
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Lampiran 20 Blanko Perubahan Judul Skripsi 
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Lampiran 21 Lembar Konsultasi Bimbingan Skripsi 
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Lembar Konsultasi Bimbingan Skripsi 
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Lembar Konsultasi Bimbingan Skripsi 
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Lembar Konsultasi Bimbingan Skripsi 
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Lembar Konsultasi Bimbingan Skripsi 
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Lembar Konsultasi Bimbingan Skripsi 
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Lembar Konsultasi Bimbingan Skripsi 
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Lembar Konsultasi Bimbingan Skripsi 
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Lembar Konsultasi Bimbingan Skripsi 
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Lembar Konsultasi Bimbingan Skripsi 
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Lembar Konsultasi Bimbingan Skripsi 
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Lampiran 22 Dokumentasi Penelitian 

1. Gambar gerbang sekolah  

 

2. Ruang tata usaha 
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3. Ruang Bimbingan Konseling 

 
4. Ruang Kepala Sekolah 
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5. Lapangan/halaman Sekolah 

 
 

6. Kegiatan Peningkatan Ketenagakerjaan 
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6. Dokumentasi dengan Informan 

Wawancara dengan Kepala Sekolah 
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Wawancara dengan Kepala Tata Usaha 
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Wawancara dengan Guru Bimbingan Konseling 
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