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Lampiran 1 : Surat Izin Penelitian dari Fakultas 

 

 

  



69 
 

 
 

Lampiran 2 : Surat Balasan dari Madrasah 
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Lampiran 3 : Pedoman Wawancara 

A. Kepala Madrasah 

1. Apa yang dimaksud dengan tenaga administrasi? 

2. Apa saja tugas seorang tenaga administrasi? 

3. Hal apa saja yang diperhatikan oleh tenaga administrasi dalam 

melaksanakan tugasnya? 

4. Sebelum melakukan tugas, apakah ada aktifitas tertentu yang 

diinstruksikan kepada tenaga administrasi? 

5. Apakah tugas tenaga administrasi dituntut untuk diselesaikan dalam 

hari itu juga? 

6. Layanan apa saja yang telah dirasakan manfaatnya dari tenaga 

administrasi? 

7. Apakah ada semacam diklat atau hal-hal serupa sebagai sarana 

peingkatan kinerja? 

8. Bagaimana memotivasi tenaga administrasi? 

9. Bagaimana pimpinan memberikan reward atau punishment kepada 

tenaga administrasi? 

10. Hal apa saja yang harus diperbaiki dalam urusan administrasi 

madrasah? 

 

B. Tenaga Administrasi Madrasah 

1. Apa yang dimaksud dengan tenaga administrasi? 

2. Apa saja tugas seorang tenaga administrasi? 

3. Hal apa saja yang selalu diperhatikan oleh tenaga administrasi dalam 

melaksanakan tugasnya? 

4. Sebelum melaksanakan tugas, apakah ada aktifitas tertentu yang 

dilakukan? 

5. Jika ada tugas, apakah disiapkan dalam hari itu juga? 

6. Layanan apa saja yang diberikan kepada warga madrasah? 

7. Apakah ada hambatan dalam melaksanakan tugas? 

8. Bagaiamana cara yang dilakukan untuk menghadapi hambatan 

tersebut? 

9. Sebagai tenaga administrasi, apakah ada semacam diklat atau hal-hal 

yang serupa sebagai sarana peningkatan kinerja? 

10. Bagaimana dengan motivasi dari kepala madrasah? Apakah 

berpengaruh dengan kinerja sehari-hari? 

11. Bagaimana kepala madrasah memberikan reward dan punishment 

kepada tenaga administrasi 

12. Hal apa saja yang harus diperbaiki dalam urusan administrasi 

madrasah? 
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C. Guru 

1. Apa yang dimaksud dengan tenaga administrasi? 

2. Apa saja tugas seorang tenaga administrasi? 

3. Apakah pelayanan telah maksimal dilakukan? 

4. Pernahkah saling memotivasi sesame rekan kerja? 

5. Perlukah pemberian reward atau punishment kepada tenaga 

administrasi? 

6. Hal apa saja yang harus diperbaiki dalam urusan administrasi 

madrasah? 

D. Siswa 

1. Apa yang dimaksud dengan tenaga administrasi? 

2. Apa saja tugas seorang tenaga administrasi? 

3. Perlukah pemberian reward atau punishment kepada tenaga 

administrasi? 

4. Hal apa saja yang harus diperbaiki dalam urusan administrasi 

madrasah?  
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Lampiran 4 : Dokumentasi 

 

 

Bersama dengan kepala madrasah 

  

Bersama guru 
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Wawancara bersama Tenaga Administrasi Madrasah 

Bersama salah satu siswa madrasah 
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