
INSTRUMEN PENGUMPULAN DATA 

 

A. Pedoman Dokumentasi 

Gambaran Umum Lokasi 

1. Bagaimana sejarah berdirinya sekolah? 

2. Apakah tujuan, dan latar belakang berdirinya sekolah? 

3. Bagaimana keadaan guru,siswa, dan tenaga administrasinya? 

4. Bagaimana keadaan sarana dan prasarana? 

 

B. Pedoman Wawancara 

a) Kepala Sekolah 

1. Apa latar belakang pendidikan bapak? 

2. Sejak kapan bapak menjabat sebagai kepala sekolah? 

3. Apakah di sekolah sebelumnya pernah menjabat kepala sekolah? 

4. Bagaimana proses pelaksanaan administrasi, dalam rangka meningkatkan 

mutu SMPN 20 Banjarmasin? 

5. Sebagai seorang administrator bagaimana bapak mengelola administrasi di 

SMPN 20 Banjarmasin? 

6. Apa saja upaya yang bapak lakukan dalam rangka meningkatan mutu 

pelayanan administrasi di sekolah ini? 

7. Dari mana sumber keuangan sekolah berasal dan siapa pengelolanya? 

Apabila terjadi krisis moneter dalam keuangan tersebut bagaimana cara 

bapak menghadapinya? 

8. Apa saja rencana kegiatan yang akan bapak laksanakan dalam peningkatan 

mutu administrasi di sekolah ini setiap tahunnya? 

9. Fasilitas apa saja yang ada pada perkantoran (ketatausahaan)? 

10. Bagaimana sarana dan prasarana di sekolah ini, fasilitas apa yang ingin di 

tingkatkan fasilitas apa yang ingin dibenahi? 



11. Berapa kali dalam satu semester bapak mengadakan rapat koordinasi 

untuk melakukan kontrol atau pengawasan terhadap kegiatan di sekolah? 

12. Bagaimana sistem atau bentuk pengelolaan organisasi yang bapak pimpin? 

13. Apakah program kerja atau perencanaan yang bapak/ibu buat selalu 

dijadikan acuan dalam setiap kegiatan? 

14. Siapa saja yang bapak libatkan dalam menyusun program kerja tersebut? 

15. Kapan perencanaan atau program kerja tersebut disusun? 

16. Apakah sekolah ini memiliki perencanaan atau program kerja yang jelas, 

terutama yang menyangkut masalah sekolah jangka pendek, menengah, 

dan jangka panjang? 

17. Dalam pembagian tugas para dewan guru, apakah bapak/ibu 

memusyawarahkan terlebih dahulu? 

18. Apakah bapak memberikan kesempatan yang sama kepada semua petugas 

sekolah dalam mengikuti pendidikan dan latihan? 

19. Bagaimana respon bapak terhadap dewan guru yang berprestasi? 

20. Bagaimana tindakan bapak/ibu terhadap dewan guru yang melanggar 

peraturan atau disiplin? 

21. Bagaimana cara bapak untuk meningkatkan kinerja para pegawai dalam 

meningkatkan mutu pelayanan administrasi di SMPN 20 Banjarmasin? 

dan apakah semua latar belakang pendidikan sama dengan tugas yang di 

jalankan? 

22. Apa saja kendala yang bapak temukan, saat menjabat kepala sekolah? 

23. Apakah ada kendala dalam meningkatkan mutu pelayanan adminstrasi di 

SMPN 20 Banjarmasin? 

24. Apakah harapan bapak untuk sekolah ini? 

 

 

 

 

 

 



b) Tenaga administrasi 

1. Apakah latar belakang pendidikan Ibu? 

2. Sejak kapan ibu menjabat sebagai kepala Tata usaha? 

3. Bagaimana keadaan guru di sekolah ini? 

4. Bagaimana keadaan siswa di sekolah ini? 

5. Siapa sajakah yang menjadi konsumen dalam pelayanan administrasi di 

sekolah ini? 

6. Dalam pelaksanaan administrasi sekolah, apasaja yang diperlukan oleh 

guru dan siswa? 

7. Bagaimana peran kepemimpinan kepala Tata usaha, dalam pelaksanaan 

administrasi di sekolah ini? 

8. Bagaimana pembagian tugas untuk staf Tata usaha di sekolah ini? 

9. Bagaimana struktur  organisasi tata usaha di sekolah ini? 

10. Bagaimana keadaan sarana dan prasarana di sekolah ini? 

11. Bagaimana sarana dan prasarana di sekolah ini, apasaja yang ingin di 

tingkatkan dan apasaja yang ingin dibenahi? 

12. Apakah yang menjadi kendala dalam pelaksanaan adminstrasi? 

13. Dari mana sajakah sumber dana yang diperoleh SMPN 20 banjarmasin 

dalam meninngkatkan mutu pelayanan administrasi sekolah? 

 

 

 

 

 

 

 

 



PEDOMAN TRANSLITERASI ARAB-INDONESIA 

Transliterasi yang dipakai dalam pedoman penulisan skripsi ini adalah 

pedoman transliterasi Arab-Indonesia berdasarkan Surat Keputusan bersama 

Menteri Agama dan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia 

tanggal 22 januari 1988. 

 

Arab Latin Arab Latin Arab Latin 

 Q ق Z ز A ا

 K ك S س B ب

 L ل Sy ش T ت

 M م Sh ص Ts ث

 N ن Dh ض J ج

 W و Th ط H ح

 H ه Zh ظ Kh خ

 ` ء ‘ ع D د

 Y ي Gh غ Ż ذ

 F ف R ر
 

- 

 

Catatan: 

1. Konsonan yang bersyaddah ditulis dengan rangkap 

Misalnya:    ربـنـا ditulis rabbanâ. 

2. Vokal panjang (mad)  

Fathah (baris di atas) di tulis â, kasrah (baris di bawah) di tulis î, serta dammah 

(baris di depan) ditulis dengan û. Misalnya;    الـقـارعـة ditulis al-

qâri‘ah, المــسـاكـيـنditulis al-masâkîn,  الـمـفـلحون ditulis al-muflihûn 



3. Kata sandang alif + lam (ال) 

Bila diikuti oleh huruf qamariyah ditulis al, misalnya:  الـكافـرون ditulis al-

kâfirûn. Sedangkan, bila diikuti oleh huruf syamsiyah, huruf lam diganti 

dengan huruf yang mengikutinya, misalnya:  الـرجـال ditulis ar-rijâl. 

4. Ta’ marbûthah (ة) 

Bila terletak diakhir kalimat, ditulis h, misalnya;  الـبـقـرة ditulis al-baqarah. Bila 

ditengah kalimat ditulis t, misalnya: زكاة الـمـال   ditulis zakât al-mâl, atau  سـورة

 .`ditulis sûrat al-Nisâ النـسـاء 

5. Penulisan kata dalam kalimat dilakukan menurut tulisannya  

Misalnya;    وهـو خـيـرازقــين  ditulis wa huwa khair ar-Râziqîn.  
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