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LAMPIRAN 1 

Data Tenaga Pendidik dan Tenaga Administrasi  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
No 

 
Nama 

 
JK 

 
Tempat Lahir 

Status 

Kepegawaian 

 
Jenis PTK 

1 Muhammad Ali Usni M.A P Medan GTY/PTY Kepala Sekolah 

2 DRA. Ainul Himma Matondang L Sawah Mudik GTY/PTY Wakil  

3 Asnal Khairi P Tapsel PNS Guru Mapel 

4 Abdul Muhammad Haidir.saragih L Marihat Ulu GTY/PTY Guru Mapel 

5 Abdul Mutholin Nst, S.PdI L Medan GTY/PTY Guru Mapel 

6 Ahmad Habibi Nasution L Medan GTY/PTY Guru Mapel 

7 Aswandi S.Pd. L Medan GTY/PTY Guru Mapel 

8 Dirwan Nasution L Pagaran Bira GTY/PTY Guru Mapel 

9 Erlina Sari Siregar P Medan GTY/PTY Guru Mapel 

10 Feri Eka Kurnia P Medan GTY/PTY Guru Mapel 

11 Juriati Br. Ginting P Deli Serdang PNS Guru Mapel 

12 Mariama Juliyanti P Binjai GTY/PTY Guru Mapel 

13 Maryanisah Rambe P Aek Kanan GTY/PTY Guru Mapel 

14 Meirenta Hasugian P Parliltan GTY/PTY Guru Mapel 

15 Normadina P Medan GTY/PTY Guru Mapel 

16 Putri Adella Matondang P Pasaman GTY/PTY Guru Mapel 

17 Rahma Hartati P Medan GTY/PTY Guru Mapel 

18 Ramlan SE L Medan GTY/PTY Kepala T.U 

19 Seriati Pohan P Parsorminan GTY/PTY Guru Mapel 

20 Surianto L Patumbak GTY/PTY Guru Mapel 

21 Atika Septiana Nst, S.E P Medan GTY/PTY Bendahara  



 

 

LAMPIRAN II 

INSTRUMEN STUDI DOKUMENTASI 

NO PERIHAL  ADA TIDAK 

1.  Data Letak Geografis SMP Al-Hidayah  Medan 

Tembung  

 

 

   

2.  Visi dan misi SMP Al-Hidayah Medan Tembung 

 

   

3.  Data Struktur Organisasi SMP Al-Hidayah Medan 

Tembung  

 

   

4.  Data Tenaga Pendidik dan Tenaga Administrasi 

SMP Al-Hidayah Medan Tembung 

 

   

5.  Data Sara dan Prasarana SMP Al-Hidayah Medan 

Tembung  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

LAMPIRAN III 

   Tupoksi  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kompetensi Kepala Sekolah 

 



 

 

PEDOMAN OBSERVASI 

Nama   : Maisyarah Tanjung 

Nim   : 0307173110 

Judul Penelitian :  Peran Kepala Sekolah Dalam Meningkatkan Profesionalisme Tenaga Administrasi 

      di Yayasan SMP Al-Hidayah Medan Tembung  

No Rumusan Masalah Komponen  Sub Komponen  Item pertanyaan  Partisipan  Metode  

 

1. Bagaimana 

Profesionalisme Tenaga 

Administrasi di 

Yayasan SMP Al-

Hidayah Medan 

Tembung  

Kompetensi 

Kepribadian  

Memiliki integritas 

dan akhlak mulia 

Berperilaku jujur dan 

menunjukkan 

komitmen terhadap 

tugas  

Kepala tata 

usaha, kepala 

sekolah, guru  

Wawancara  

 

Mengendalikan 

diri 

Kemampuan 

mengendalikan emosi  

Keterampilan Kemampuan 

mempraktikkan 

keterampilan yang ada. 

Kompetensi sosial Bekerjasama Kemampuan 

bekerjasama dalam tim. 

Tenaga 

administras, 

kepala sekolah, 

siswa 

Wawancara 

Observasi  

Pelayanan Kemampuan dalam 

memberikan pelayanan 

yang optimal.  

Kompetensi teknis Melaksanakan 

Administrasi  

Kemampuan keahlian 

masing-masing tenaga 

administrasi  

Kepala Tata 

Usaha, Kepala 

sekolah, guru  

Wawancara  

 

 

Kompetensi 

Manajerial  

Iklim Kerja  Kemampuan 

menciptakan iklim 

kerja terhadap tenaga 

kerja yang lainnya. 

 



 

 

   Pengambilan 

Keputusan  

Kemampuan dalam 

mengambil keputusan  

Tenaga 

administrasi, 

kepala sekolah 

Wawancara  

2. Peran Kepala Sekolah 

Sebagai Manager 

Dalam Meningkatkan 

Profesionalisme Tenaga 

Administrasi di 

Yayasan SMP Al-

Hidayah 

Perencanaan   Kemampuan dalam 

merencanakan 

Kepala sekolah,  

K.TU, guru 

Wawancara  

observasi 

 

 

 

 

 

Pengaturan Kemampuan 

melakukan pengaturan  

Pengorganisasian Kemampuan untuk 

mengatur SDM. 

Koordinasi Kemampuan dalam 

mengkoordinasi 

  Pengendalian   Kemampuan dalam 

mengendalikan 

3. Peran Kepala Sekolah 

Sebagai Administrator 

Dalam Meningkatkan 

Profesionalisme Tenaga 

Administrasi di 

Yayasan SMP Al-

Hidayah 

Pelatihan   Kemampuan untuk 

memberikan pelatihan. 

Kepala sekolah,  

tenaga 

administrasi, 

guru 

Wawancara  

Observasi 

Pengelolaan Kemampuan dalam 

pengelolaan  

Pengarsipan Kemampuan dalam 

melakukan pengarsipan  

Kepala sekolah, 

K.TU, guru 

Wawancara 

Observasi 



 

 

 

LAMPIRAN VI 

 

 

 

 

 

Wawancara dengan kepala tata usaha      Wawancara dengan Kepala Sekolah 

SMP Al-Hidayah Medan Tembung        SMP Al-Hidayah Medan Tembung 

 

 

 

 

 

 

Kegiatan tata usaha SMP Al-Hidayah  wawancara dengan guru 

Medan Tembung     SMP Al-Hidayah    

 

 

 

 

 

Ruangan guru     Tupoksi SMP Al-Hidayah 

Tempat arsip SMP Al-Hidayah Medan Tembung  



 

 

 

Lingkungan luar sekolah  Gerbang depan 

Lingkungan sekolah   Ruang Lab Komputer 

 Ruangan sholat     toilet siswa 

 Tempat parker    ruangan kepala sekolah 

 

 

 

 



 

 

LAMPIRAN V 

SURAT IZIN RISET 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 

LAMPIRAN VI 

SURAT BALASAN IZIN RISET 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


