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LAMPIRAN 

Lampiran 1. Surat Izin Penelitian dan Surat Balasan Penelitian 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

Lampiran 2. Transkip Wawancara 

Transkip Wawancara 

Hari/Tgl : 8 Agustus 2022 

Lokasi :  MTs Persiapan Negeri 4 Medan 

Informan  : Wali Kelas 7-2 

Fokus Pertanyaan : Tanggung Jawab Guru 

Durasi  : 8 Menit 

 

Peneliti : Baik buk, pertanyaan yang pertama bagaimana ibu 

menjalankan tugas sebagai seorang guru? 

 

Informan  : Yang Namanya tugas itukan sudah jadi tanggung jawab 

guru yang harus di lakukan semaksimal mungkin dan 

sebaik mungkin dan apapun yang diberikan kepala 

sekolah berarti kita dipercaya untuk mengemban tugas 

tersebut jadi kita harus bertanggung jawab sama tugas 

tersebut. Kalua tugas di kelas berarti menjadi wali kelas 

otomatis kita lebih berhubungan ke anak, ibarat kita 

orang tua kedua anak disaat disekolah.tanggung 

jawabnya itu ya lebih berat lagi, itu kita lebih 

bertanggung jawab kepadan tingkah laku anak ini, jika 

nanti dia ada masalah, berantem, kita sebagai wali kelas 

yang harus berkomunikasi kepada orangtuanya. Jadi 

tanggung jawabnya lebih tinggi kalua jadi wali kelas itu 

menurut saya. 

 

Peneliti  : Pertanyaan kedua, bagaimana ibu menjalankan tugas 

sebagai wali kelas? 

 



 

 

Informan  : Tanggung jawab sebagai wali kelas ya harus kita 

laksanakan sebaik mungkin sesuai dengan kemampuan 

kita, sebagai guru kita harus bertanggung jawab terhadap 

beban kerja yang diberikan kepada sekolah kepada kita 

dengan semaksimal mungkin dan harus bekerja dengan 

ikhlas 

 

Peneliti  : Apakah ibu menggunakan metode atau media 

pembelajaran di kelas? 

Informan  : Kalau melakukan pembelajaran dikelas itu otomatis kita 

harus menguasai bahan belajar yang ingin kita 

sampaikan di dalam kelas dan media pembelajaran apa 

yang cocok buat siswa dalam belajar, tapi saya tidak tiap 

hari menggunakan media pembelajaran 

Peneliti  : Pertanyaan ketiga buk, apakah ibu mengerjakan Rpp, 

Prota, Prosem dengan tepat waktu? 

 

Informan  : Benar saya mengerjakannya tapi terkadang saya 

mengumpulkannya tidak tepat waktu 

 

Peneliti  : Apakah ada tugas kelompok yang diberikan kepala 

sekolah? 

 

Informan  : Ada tugas kelompok yang pernah diberikan kepala 

sekolah dalam hal adwiyata. Adwiyata itukan ada 

bagian-bagiannya misalnya ibu kemarin menanggung 

jawabi sebagai kebersihan, jadi saya berkomunikasi 

dengan guru lain bagaimana caranya mengontrol agar 

nanti saat kita bertugas dalam adwiyata  berjalan lancar 

dan  mengikutsertakan siswa juga dalam partisipasi. 

 



 

 

Peneliti  : Bagaimana cara ibu mengendalikan tugas berlebih yang 

diberikan kepala sekolah? 

 

Informan  : Ya paling sesanggup saya lah, kalau dikasih tugas yang 

berlebihan paling saya bilang ke kepala sekolah tolong 

pengertiannya pak karena kan kondisi saya juga ibu 

rumah tangga masih punya anak kecil, jadi saya gak 

mungkin bisa mengerjakan tugas berlebih yang 

diberikan kepada saya, saya hanya mengerjakan 

semampu saya  dan menolak kalau lebih dari 

kemampuan saya 

 

Peneliti  : Bagaimana ibu membimbing siswa? 

 

Informan  : Saya melakukan bimbingan kepada siswa terutama 

kepada anak yang kurang pintar dan kurang 

berkompeten  dalam belajar. saya membimbing siswa 

yang mengalami kesulitan belajar agar dia bisa 

menyelesaikan masalahnya 

 

Peneliti  :  Bagaimana ibu menjalankan tanggung jawab sebagai 

guru piket? 

Informan  : Sesuai dengan jadwal piket ya apabila karena disini ada 

4 orang petugas piket, jadi kalau ada dua orang saling 

membagi, satu yang menggantikan guru yang tidak hadir 

di dalam kelas, satu menjaga piket, yang satu lagi 

spesialis melihat anak yang terlambat dan ada satu lagi 

khusus membunyikan bel Ketika masuk, istirahat dan 

pulang sekolah. Dan guru piket disini setiap harinya 

dengan tugasnya masing-masing dan saling bergantian 

 



 

 

Peneliti  : Tanggung jawab ibu juga sebagai administrator kelas, 

bagaimana ibuk menjalankan administrasi di Kelas? 

 

Informan  : Kalau dikelas administrasi yang saja jalankan itu 

membuat RPP, Prota, Prosem, Nilai siswa, Membuat 

soal ujian, mengatur tempat duduk siswa agar dapat 

belajar dengan nyaman, mengabsen kehadiran siswa dan 

lainnuya. Akan tetapi kalau absen kehadiran siswa saya 

berikan kepada sekretaris untuk mencatat siapa yang 

tidak hadir dan hadir tapi saya juga ikut memantau dan 

diakhir pelajaran saya menanyakan berapa orang yang 

tidak hadir. Kemudian daftar nilai kami masih membuat 

nilai manual yang formatnya diberikan kepala sekolah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Transkip Wawancara 

Hari/Tgl : 16 Agustus 2022 

Lokasi :  MTs Persiapan Negeri 4 Medan 

Informan  : Guru Seni Budaya 

Fokus Pertanyaan : Tanggung Jawab Guru 

Durasi  : 12 Menit 

 

Peneliti : Baik buk, pertanyaan yang pertama bagaimana ibu 

menjalankan tugas sebagai seorang guru? 

 

Informan  : Menjalankan tugas sebagai seorang guru ya harus sesuai 

aturan yang sudah diterapkan sekolah, misalnya tidak 

boleh terlambat, masuk kelas tepat waktu, diberikan 

berapa les dalam mengajar saya terima. Pokoknya aturan 

di sekolah ini dijalankan dengan baiklah 

 

Peneliti  : Pertanyaan kedua, bagaimana ibu menjalankan tugas 

sebagai wali kelas? 

 

Informan  : Kalau untuk di dalam kelas kita sebagai seorang guru 

harus kreatif juga misalnya supaya anak-anak jangan 

bosan sama kita, supaya anak-anak senang Ketika kita 

masuk kedalam kelas. Tanggung jawab di dalam kelas 

itu ya harus dilakukan dengan baik, kalau saya disuruh 

masuk ke dalam kelas ngajar gitukan kalau bisa anak-

anak jangan ribut, itu tanggung jawab kita sebagai 

seorang guru. Anak-anak tidak boleh ribut sampai 

menendang meja ya pokoknya kita aturlah supaya 

belajarnya enak dan biar tidak bising, belajarnya tertib 

di dalam kelas. Itulah yang menjadi tanggung jawab 

guru. 



 

 

Peneliti  : Apakah ibu menggunakan metode atau media 

pembelajaran di kelas? 

 

Informan  : karena saya guru seni budaya jadi saya mengajar dengan 

berbagai metode dan media strategi belajar jadi anak-

anak itu senang belajarnya dan mudah menangkap 

pembelajaran. Apalagi kalau praktek pasti selalu 

sediakan media 

 

Peneliti  : Pertanyaan ketiga buk, apakah ibu mengerjakan Rpp, 

Prota, Prosem dengan tepat waktu? 

Informan  : Kebetulan ini lagi saya kerjai RPP nya dan saya sudah 

disuruh kirim jadi saya harus mengumpulkannya 

sebelum waktu yang ditentukan 

 

Peneliti  : Apakah ada tugas kelompok yang diberikan kepala 

sekolah? 

 

Informan  : Tugas kelompok pernah diberikan kepala sekolah, kalau 

ada kunjungan, pelatihan atau kunjungan ke sekolah. 

Terus sama-sama buat RPP dan pernah misalnya guru 

SBK kelas 8 A sam a guru SBK 8 B bekerja sama dalam 

membuat RPP, jadi saling membantu dan melengkapi 

 

Peneliti  : Bagaimana cara ibu mengendalikan tugas berlebih yang 

diberikan kepala sekolah? 

 



 

 

Informan  : Kalau tugas berlebihan yang diberikan yang pastinya 

sesuai dengan kemampuan kita yakan kalau dia 

berlebihan kita tidak mampu dan sudah melebihi 

kemampuan kita, kita akan menolak secara baik-baik 

saja. Kalau kita merasa tidak mampu tidak usah kita 

terima kalau ujung-ujungnya nanti kita merasa berat dan 

itu tidak kita laksanakan 

 

Peneliti  : Bagaimana ibu membimbing siswa? 

 

Informan  : Saya membimbing anak untuk berakhlak yang baik 

disekolah agar diterapkannya juga dirumah tapi saya gak 

tau siswa tersebut menerapkannya dirumah apa enggak  

dan membuat mereka disiplin di dalam kelas, tapi saya 

tidak melakukan diagnosa bagi siswa yang kesulitan 

dalam belajar karena kan saya guru bidang studi bukan 

guru kelas jadi saya hanya melaporkan ke wali kelasnya 

kalau siswa yang ini kurang pintar jadi wali kelasnya lah 

yang mendiagnosa apa penyebab siswa tersebut 

mengalami kesulitan belajar 

 

Peneliti  :  Bagaimana ibu menjalankan tanggung jawab sebagai 

guru piket? 

Informan  : Kalau dalam membimbing siswa untuk disiplin dan 

menanamkan nilai-nilai agama kami disini guru-guru itu 

diberi tugas tambahan menjadi guru piket untuk 

ngebimbing anak-anak tersebut. Guru piket itu 

bertanggung jawab saat dia piket misalnya 

membunyikan bel saat jam masuk dan mengontrol anak-

anak untuk baris di lapangan dan sebagai guru piket 

harus datang tepat waktu dan kebetulan saya lagi piket, 



 

 

jadi harus tanggaplah kalau guru tidak datang kita wajib 

menggantikannya, kalau anak-anak sholat kita juga ikut 

mengawasinya dan ikut serta juga terus dilihatlah siapa 

aja anak yang tidak sholat, lagi halangan itu di catat 

nama-namanya. Terus  gak boleh ribut di dalam masjid 

itu juga jadi tanggung jawab guru piket dalam 

mengaturnya, melihat siswa yang telat juga yang tidak 

memakai atribut lengkap kita cek. Terus kalau guru yang 

telat datang itu bukan guru piket yang berikan sanksi tapi 

kepala sekolah nanti yang memberikan sanksi sama guru 

tersebut dan memberikan reward sama guru yang 

disiplin dan melaksanakan tanggung jawabnya. Dan 

kami ada pinjer untuk absen guru jadi kepala sekolah 

langsung tau guru mana aja yang telat datang dan datang 

tepat waktu. 

 

Peneliti  : Tanggung jawab ibu juga sebagai administrator kelas, 

bagaimana ibuk menjalankan administrasi di Kelas? 

 

Informan  : sama seperti guru kelas 7-2 mengenai absen kami 

membuat sekretaris kelas, dialah yang mengabsen 

temannya yang tidak hadir dan mengisi buku agenda 

guru 

 

 

 

 

 

 



 

 

Transkip Wawancara 

Hari/Tgl : 3 September 2022 

Lokasi :  MTs Persiapan Negeri 4 Medan 

Informan  : Kepala Sekolah 

Fokus Pertanyaan : Strategi Kepala Sekolah 

Durasi  : 15 Menit 

 

Peneliti : Baik pak, pertanyaan yang pertama adakah bapak 

memberikan arahan kepada guru yang ingin mengajar di 

madrasah ini? 

 

Informan  : Iya saya ada memberikan pengarahan kepada setiap guru 

yang akan masuk mengajar di madrasah ini. Terutama 

saya memberikan arahan kepada guru baru tentang visi 

misi sekolah dan tujuan sekolah, agar dia mampu 

menjadi guru yang berkompeten mengajar di madrasah 

ini 

 

Peneliti  : Pertanyaan kedua, apakah ada syarat dan ketentuan yang 

diterapkan di madrasah ini untuk menerima guru baru? 

 

Informan  :  Ada syarat untuk menerima guru mengajar di sini kita 

lihat dari kualifikasi guru tersebut yang pertama ijazah 

yang kedua kartu keluarga yang ketiga daftar Riwayat 

hidup yang ke empat sertifikat tentang skill dari keahlian 

guru tersebut 

 

Peneliti  : Apakah bapak mengawasi tugas guru dalam 

menjalankan tanggung jawabnya di madrasah ini? 

 



 

 

Informan  : Bapak ada mengawasi guru-guru tapi tidak selamanya, 

karena pengawasan itu kalau secara menyeluruh kita 

punya pengawas madrasah tapi kalau dalam mengajar 

tentu tidak bapak awasi karena sudah ada tugasnya 

masing-masing namun ada apiket yang mengontrol 

daripada setiap pertukaran les tersebut. Kemudian ketika 

pengecekan tugas guru bapak hanya mengawasinya 

melalui pertanyaan saja selebihnya mereka diawasi 

melalui wakil kurikulum lalu wakil kurikulum lah yang 

melapor ke bapak. 

 

Peneliti  : Pertanyaan ketiga pak, bagaimana bapak memotivasi 

guru di madrasah ini? 

Informan  : Tentu sering memberikan motivasi kepada gurunya 

melalui rapat dan kemudian motivasi itu dibaluti dengan 

nilai agama. Ketika bapak ibu guru melakukan 

kewajiban sebagai guru dengan ikhlas dan apa yang 

diajarkan kepada siswa serta  diamalkannya tentu 

pahalanya akan mengalir kepada guru tersebut. Caranya 

yang pertama tentu kita memberikan reward tadi kepada 

guru. Ketika guru kita beri reward dia akan bersemangat, 

disamping kita memberikan arahan kepada guru tersebut 

dan memberitahukan bahwa tugas guru itu mulia, karena 

pahalanya berkah dunia akhirat. Namun ada pepatah 

mengatakan jadilah guru bukan jadi guru pun jadi, kalau 

udah jadi guru itu ada integritasnya, profesionalitasnya, 

ada tanggungjawabnya, ada keteladanannya dalam 

menjalankan tugas terus ada inovatifnya. Guru yang 

seperti itu payah kita dapatkan, namun bapak lihat guru 

disini inovatifnya bagus 

 



 

 

Peneliti  : Bagaimana bapak membangun kreativitas guru-guru di 

madrasah ini? 

 

Informan  : Usaha yang bapak lakukan untuk menumbuhkan 

kreativitas guru ialah memberikan pembinaan dan 

pengembangan, memberikan reward bagi guru yang 

memiliki kreativitas tinggi, menciptakan suasana kerja 

yang menyenangkan. Kalau disini setiap hari senin itu 

upacara, kalau hari selasa ada “Gelisa” (Gerakan literasi 

selasa) kalau ini fokusnya pada siswa yang dari dia 

membaca itu bisa dia membuat puisi, cerpen, pantun. 

Kalau hari rabu ada Namanya “Darling” (sadar 

lingkungan) anak-anak harus sadar lingkungan terutama 

dilingkungan sekolah ini. Nah kalau hari rabu Namanya 

“BCA” (Baca dan action) anak-anak dilatih untuk 

membaca nah dari bacaan itu dia bisa 

mengangtualisasikannya, melakukan action seperti 

hikayah, dongeng bahkan bisa juga membuat cerpen 

bahkan stand up comedy. Jadi rencana bapak nanti 

semua cerpen, puisi, pantun yang mereka buat itu akan 

bapak buat menjadi buku yang akan dikeluarkan dari 

sekolah kita. Kemudian hari jumat ada Namanya 

“Sejuya”(sedekat jumat dan yasin) jadi hari jumat itu 

mereka kita himbau untuk bersedekah tujuannya untuk 

sebagai penolong kita di akhirat, kemudian membaca 

yasin untuk memotivasi anak-anak agar berani tampil 

kedepan dan kegiatannya dilakukan sebelum masuk 

kelas. Lalu yang terakhir hari sabtu ada Namanya 

“Gerosir” (Gerakan olahraga senam irama) jadi siswa 

dan guru melakukan senam Bersama. Dengan adanyan 

kegiatan ini tiap harinya guru jadi lebih kreatif dan 



 

 

bertanggung jawab untuk membuat siswanya berani 

tampil di depan setiap ada kegiatan. 

 

Peneliti  : bagaimana bapak membangun tim kerja di madrasah ini? 

 

Informan  : Melalui rapat kita memberikan penerangan visi misi 

madrasah, setelah kita berikan penjelasannya tentu guru 

mengerti bahwa isi madrasah ini taat kepada ilahi 

berakhlak mulia. Jadi dengan adanya nilai-nilai agama 

tersebut mudah kita untuk membentuk teamworknya. 

Namun yang paling solid itu wakil kepala sekolah dan 

Tata usaha, kalau guru honor itu sibuk tidak bisa dia ikut 

teamwork tersebut karena tempat mengajarnya banyak 

tidak hanya di madrasah ini saja. Walaupun begitu tidak 

menutup kemungkinan mereka juga mengikut andil 

dalam Kerjasama tim. Saya pernah memberikan tugas 

kelompok kepada beberapa guru disini untuk 

menanggungjawabi tentang adwiyata 

 

Peneliti  : Bagaimana fasilitas yang bapak berikan kepada guru-

guru di madrasah ini untuk meningkatkan tanggung 

jawab guru? 

 

Informan  : Fasilitas yang bapak sediakan untuk guru yaitu 

memasang wifi agar memudahkan mereka dalam 

mengajar, kemudian menyediakan infokus dan laptop. 

Kemudian ada bapak buat google from dan bisa di isi 

oleh guru-guru biar kita tau bagaimana kualitas guru-

guru tersebut. Jadi dari situ bapak bisa tau guru mana 

saja yang belum mengerjakan tugasnya dalam 

melaksanakan pembelajaran 
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Lampiran 3: Pedoman Wawancara 

No Instrumen Pertanyaan 

1. Kepala Sekolah 1. Adakah bapak memberikan arahan kepada calon 

guru yang ingin mengajar di sekolah ini? 

2. Adakah syarat dan ketentuan yang diterapkan di 

sekolah ini untuk menerima guru baru? 

3. Bagaimana cara yang bapak lakukan jika ada 

guru yang melanggar aturan? 

4. Bagaimana usaha yang bapak lakukan untuk 

menyadarkan guru akan tugas dan tanggung 

jawabnya? 

5. Adakah bapak mengawasi setiap guru dalam 

mengerjakan tugas dan tanggung jawabnya? 

6. Bagaimana cara bapak memotivasi guru di 

sekolah ini? 

7. Bagaimana cara bapak menumbuhkan dan 

mengembangkan kreativitas guru di sekolah ini? 

8. Bagaimana cara bapak membangun tim kerja di 

sekolah ini? 

9. Fasilitas apa yang bapak sediakan untuk 

mendukung terjalannya kewajiban guru? 

10. Usaha apa yang bapak lakukan apabila terjadi 

hambatan kepada guru ketika menjalankan 

tugasnya? 

 

11. Apakah bapak melakukan pengecekan ulang 

terhadap tugas yang diberikan terhadap guru? 

2.  Guru  1. Bagaimana ibu menjalankan tugas sebagai 

seorang guru di sekolah ini? 
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2. Bagaimana ibu menjalankan tugas dan  

tanggung jawab di dalam kelas? 

3. Apakah ibu mengerjakan RPP, Prosem dan 

Prota tepat waktu? 

4. Bagaimana ibu menjalankan tugas sebagai guru 

piket? 

5. Apakah ada tugas kelompok untuk guru yang 

pernah diberikan kepala sekolah? 

6. Bagaimana ibu mengendalikan apabila ibu 

diberikan tugas berlebih? 

7. Bagaimana cara ibu melakukan proses 

pembelajaran dengan baik? 

8. Apakah ada kontribusi yang ibu berikan dalam 

mengembangkan sekolah ini? 
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Lampiran 4 : Pedoman Observasi 

 

No Aspek yang diamati Ya  Tidak  

1 Kepala sekolah memberikan arahan saat upacara   

2 Kepala sekolah meninjau langsung keadaan guru 

dan siswa 

  

3 Kepala sekolah meninjau langsung kondisi di 

dalam kelas 

  

4 Kepala sekolah memberikan motivasi kepada guru   

5 Kepala sekolah memfasilitasi untuk tugas yang 

diberikan terhadap guru? 

  

6 Kepala sekolah memverifikasi tugas yang dia 

berikan kepada guru 

  

7 Kepala sekolah memberikan penghargaan dan 

hukuman kepada guru? 

  

8 Guru mengajar tepat waktu   

9 Guru melakukan jadwal piket   

10 Guru melakukan kerjasama yang baik   

11  Guru menyelenggarakan proses pembelajaran 

dengan baik 

  

12 Guru menyusun skenerio pembelajaran sesuai 

dengan perkembangan peserta didik 

  

13 Guru menguasai cara belajar mengajar yang 

efektif 
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Lampiran 5: Dokumentasi 

      

 

 

 

 

 

 
 

Tampak depan sekolah 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lapangan MTs Persiapan Negeri 4 Medan 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ruang Guru 
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Wawancara dengan guru 

 

 

Wawancara dengan guru 

 

 

 


