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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Surat izin penelitian dan surat balasan penelitian 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

Lampiran 2 Pedoman Wawancara 

1. Bagaimana peran tenaga kependidikan  

a. Bagaimana kedudukan bapak pada jabatan yang sedang Bapak emban ? 

b. Apa yang dilakukan bapak agar layanan administrasi disekolah ini dapat 

meningkat ? 

c. Bagaimana cara Bapak bertanggung jawab terhadap tugas yang diberikan ? 

d. Bagaimana perencanaan dalam menjalankan hak dan kewajiban ? 

e. dan bagaimana komunikasi bapak pada tenaga pendidikan lainnya? 

f. dan bagaimana cara bapak agar peran Bapak dapat meningkatkan mutu 

layanan administrasi ? 

g. Bagaimanakah langkah Bapak jika peran Bapak tidak terlalu dapat 

meningkatkan mutu layanan ? 

h. Apa faktor dan penghambat dalam menjalankan peran bapak ? 

2. Bagaimana tugas tenaga kependidikan di SMA  

a. Apa saja tugas dan kewajiban bapak? 

b. saja yang Bapak rencanakan agar tugas tersebut dapat meningkatkan mutu 

layanan? 

c. Apakah ada pelatihan-pelatihan yang Bapak jalani? 

d. Bagaimana langkah bapak dalam meningkatkan mutu layanan? 

e. apa saja kendala yang Bapak alami selama melakukan tugas? 

f. menurut Bapak apa saja yang harus ditingkatkan oleh Kepala Sekolah agar 

dapat meningkatkan mutu layanan administrasi? 

g. Bagaimana cara Bapak menghadapi hambatan atau Kendala? 

h. apakah fasilitas kepsek dapat berpengaruh terhadap peningkatan mutu 

layanan administrasi? 

 Pedoman wawancara kepala sekolah 

1. Apa saja peran bapak selain sebagai penggerak ? 



 

 

2.  Bagaimana peran bapak untuk meningkatkan layanan administrasi ?  

3.  Apa saja yang harus Bapak awasi dalam tenaga kependidikan ?  

4. Bagaimana cara Bapak meningkatkan kinerja tenaga pendidikan. 

5. Berapakah jumlah tenaga pendidikan ? 

6. Apakah jumlah tersebut dapat meningkatkan mutu layanan administrasi ? 

 menurut Bapak apakah perlu diberikan reward kepada tenaga pendidikan 

yang berkualitas ?  

7.  Apakah hambatan yang sering Bapak dapat dapat menggerakkan atau 

memberi tugas kepada tenaga pendidikan  ? 

8. menurut Bapak Apakah tenaga pendidikan sudah menjalankan tupoksi 

masing-masing ? 

9.  Bagaimana menurut bapak peranan tenaga kependidikan di sekolah ini ? 

10. Fasilitas apa saja yang Bapak berikan kepada tenaga kependidikan ? 

11. Apakah fasilitas yang Bapak berikan dapat meningkatkan mutu layanan 

administrasi ? 

12. Bagaimana cara Bapak melihat apakah sudah ada peningkatan atau belum 

? 

13. Apakah perlu diadakan pelatihan khusus untuk meningkatkan mutu 

layanan administrasi ? 

 Pedoman wawancara wakasek 

1. Bagaimana menurut bapak cara kepala sekolah meningkatkan mutu 

layanan administrasi melalui melalui peran tenaga pendidikan ? 

2. Bagaimana menurut bapak yang perlu diperhatikan untuk meningkatkan 

mutu layanan ? 

3. Bagaimana menurut bapak Apakah tenaga pendidikan sudah melakukan 

sesuai tugas ? 

4.  dan apa saja hambatan yang sering terjadi pada tenaga kependidikan ? 

5. bagaimana tenaga kependidikan menyusun program kegiatan yang 

dilakukan? 

 Pedoman wawancara guru 



 

 

1.  menurut Ibu Apakah peran tenaga pendidikan sudah dapat meningkatkan 

mutu layanan administrasi ? 

2.  Bagaimana menurut ibu jika peningkatan mutu layanan administrasi 

bekerja sama dengan pendidik ? 

3. menurut Ibu apakah tenaga kependidikan sudah melakukan peran atau 

tugas dengan baik . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Lampiran 3 Dokumentasi 

 

 

 

Gambar 1. Depan Gedung sekolah 

 

Gambar 2. Gedung sekolah

Gambar 3. Ruang Kelas 



 

 

 

Gambar 4. Ruang Laboratorium 

 

 

Gambar 5. Rapat pembentukan Panitia PPDB 

 

Gambar 6. BrosurPPDB 2022 



 

 

 

Gambar 7. Awal Mauk Tahun Ajaran Baru 

 

 

  Gambar 8. Rak Pengarsipan Tata Usaha  

 

   



 

 

 

Gambar 9. Foto Bersama Wakasek Kurikulum 

 

Gambar 9. Foto Bersama Tenaga Pendidik Dan Tenaga kependidikan  



 

 

 

 

Gambar 10. Salah Satu Ekstrakurikuler 

 

Gambar 11 Lab Komputer 

 

Gambar 12 bersama waksek Kurikulum 
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