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Lampiran 2 

Pedoman Wawancara  

Hari/Tanggal : Senin 27 Juli  2020 

Tempat : SMP Islam Sultan Agung 1 Semarang  

Narasumber : Asrul Sani, M.Pd (Kepala Sekolah )  

1. Planning ( Perencanaan) 

• Bagaimanakah upaya kepala sekolah dalam membangun manajemen 

administaratif ?  

Jawab : Upaya kami melakukan komunikasi dengan dinas 

pendidikan , pihak yayasan dalam hal ini dikdasmen dan komite 

serta berkoordinasi dengan pendidik serta para jajaran guru dan staf. 

• Mengapa peningkatan sumber daya manusia dirasa penting dalam 

membangun manajemen administratif kepala sekolah?  

Jawab : Karena karakter dalam MLBS memiliki arti yang cukup luas 

tapi pada intinya lembaga berupaya supaya SDM memiliki karakter 

yaitu Akhlaqul Karimah. 

2. Organizing (Pengorganisasian) 

• Dalam manajemen administratif kepala sekolah, pendidik dan staf 

memiliki peran apa untuk mensukseskan visi dan misi lembaga 

tersebut ?  

Jawab : Pendidik dan Staf memiliki perannya sendiri dan dengan 

melaksanakan program tata kelola dan SOP yang sudah 

direncanakan secara sistemik dan jelas,akan mampu mensukseskan 

tujuan administratif tersebut.    



 

 

• Bagaimana bentuk pengorganisasian kepada pendidik dalam upaya 

mesukseskan manajemen administratif  kepala sekolah?  

Jawab : Kepala sekolah melaksanakan tugas sebagai supervisor 

untuk mendampingi guru atau pendidik dan melaksanakan rapat 

evaluasi setiap semester atau tahunnya.  

3. Actuating (Penggerakan) 

• Apa tujuannya mengadakan program bersama dengan pihak atau 

lembaga lainnya?  

Jawab : Kita sadar betul bahwasanya kita masih membutuhkan 

pihak lain untuk ikut serta membantu pembentukan karakter SDM 

yang kami miliki dan keterbatasan kami yang mungkin bisa di 

bantu oleh pihak lainnya,karena dengan bekerja sama kita akan 

mampu mencapai tujuan dengan mudah.  

4. Controlling (Pengendalian) 

•  Seberapa berpengaruhkah peran kepala sekolah dalam upaya 

membangun administratif  ?  

Jawab : Kepala sekolah dalam hal ini menjadi penggerak dan 

penanggungjawab pelaksanaan.  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

B. Transkip Hasil Wawancara  

Hari/Tanggal : Senin 27 Juli 2020 

Tempat : SMP Islam Sultan Agung 1 Semarang  

Narasumber : Asrul sani, M.Pd (Kepala Sekolah)  

1. Siapa saja yang terlibat langsung dalam penyusunan kegiatan 

manajemen administratif di SMP At Thohiriyyah Semarang? 

Jawaban :Terutama Pihak yayasan ,Debasmen dan semua 

komponen guru terlibat dalam penyusuan administratif, di mana 

saya sebagai kepala sekolah memiliki peran utama dalam 

penyampaian kebijakan yang ada di sekolah. 

2. Bagaimana pelaksanaan kegiatan-kegiatan manajemen 

administratif (perencanaan, organisasi, penggerakan, bimbingan, 

koordinasi, kontrol, komunikasi)apakah sesuai dengan alur? 

Jawaban :Sesui dengan alur dan juga kondisional,di mana ketika 

ada suatu permasalahan yang dapat di selesaikan kita para jajaran 

selalu melakukan rapat evaluasi,seperti kondisi saat ini di masa 

pandemi COVID 19 kepala sekolah melakukan rekontruksi 

pembelajaran daring untuk semua  kelas yang ada di smp islam 

sultan agung 1 semarang. 

3. Bagaimana hasil kegiatan perencanaan, organisasi, penggerakan, 

bimbingan, koordinasi, kontrol, komunikasi, apa sudah sesuai 

dengan tujuan peningkatan mutu PAI 

Jawaban : untuk hasil peningkatan mutu pendidikan PAI di sini 



 

 

sudah sangat bagus dan sesuai kemendikbud di mana siswa mampu 

mengimplementasikan pembelajaran PAI 

4. Bagaimana  keefektifan  kegiatan-kegiatan  manajemen  

administrasi dalam meningkatkan mutu PAI? 

Jawaban: sudah efektif dalam penerapan nya,kepala sekolah 

bekerja sama dengan pihak yayasan dan juga guru PAI dalam 

merumuskan kan kebijakan kebijakan yan nanti nya untuk 

peningkatan mutu pendidikan agama islam di smp islam sultan 

agung 1 semarang. 

5. Indikator tercapainya tujuan dari kegiatan-kegiatan manajemen 

administrasi dalam meningkatkan mutu PAI 

Jawaban :Sesuai dengan BUSI yang langsung terpantau oleh 

yayasan ,pelaksanaan nya juga sesuai dengan alur pembelajaran. 

6. Kendala yang dihadapi kepala dalam meningkatkan mutu PAI di smp 

islam sultan agung 1 semarang? 

Jawaban : Untuk kendala gak terlalu berat ,Cuma kendala perbedaan 

SDM siswa siswa yang sangat berbeda 

7. Apakah semua kegiatan manajemen administrasi dilakukan evaluasi? 

Jawaban : ya selalu ada evaluasi dalam setiap kegiatan baik evaluasi 

guru dan juga evaluasi siswa dimana untuk meningkatkan mutu 

pembelajaran 

8. Bagaimana bentuk evaluasi untuk semakin meningkatkan mutu PAI? 

Jawaban : bentuk evaluasi yaitu dengan mengadakan rapat 



 

 

perencanaan,briefing dan juga pelaksanaan nya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Lampiran 3 

Pedoman Dokumentasi 

Hari/Tanggal  : Senin 09 Maret 2020 

Tempat           : SMP Islam Sultan Agung 1 Semarang 

N

o 

Aspek/gejala yang diamati 
Keterangan 

Ada Tidak Ada 

1 Profil Sekolah ✓  

2 Daftar Guru, Karyawan, Peserta didik, Sarpras ✓  

3 Dokumen Sekolah (Manajemen Administratif) 

- Struktur Organisasi satuan pendidikan 

- Kalender pendidikan yang meliputi jadwal 

pembelajaran, ulangan, ujian, kegiatan 

ekstrakurikuler, dan hari libur 

- Model satuan pelajaran (kurikulum tingkat 

satuan pendidikan dan silabus) 

- Pembagian waktu (pembagian tugas di 

antara pendidik, pembagian tugas di antara 

tenaga kependidikan, program pengisian 

waktu-waktu kosong karena guru 

berhalangan hadir/piket guru) 

- Peraturan akademik 

- Tata tertib (tata tertib pendidik, tenaga 

kependidikan, peserta didik, penggunaan 

dan pemeliharaan sarana dan prasarana) 

- Kode etik hubungan antara sesama warga di 

dalam lingkungan satuan pendidikan yang 

menunjukkan hubungan antara warga satuan 

pendidikan dengan masyarakat 

 

✓ 

✓ 

 

 

✓ 

 

✓ 

 

 

 

 

✓ 

✓ 

 

 

✓ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 - Evaluasi belajar peserta didik dan kinerja 

tenaga kependidikan, karyawan 

- Norma penilaian 

- Norma kenaikan kelas/tingkat 

- Pencatatan kemajuan pelajaran peserta didik 

- Pencatatan kegiatan kesiswaan 

- Program peningkatan mutu PAI 

- Jadwal rapat 

- SOP mutu PAI 

✓ 

 

 
✓ 
✓ 
✓ 
✓ 
✓ 
✓ 
✓ 
✓ 
✓ 
✓ 

 

4 Rencana Kegiatan Manajemen Administratif 

Kepala Sekolah 

- Rencana kerja sekolah (RKS) 

- Rencana strategis (renstra) pengembangan 

sekolah/ mutu PAI 

- Rencana operasional (renop) pengembangan 

sekolah/ mutu PAI 

- Rencana tahunan pengembangan sekolah/ 

mutu PAI 

- Rencana anggaran belanja sekolah 

(RAPBS) 

 

 

 
✓ 

 
✓ 

 

 
✓ 

 

 
✓ 

 

 
✓ 

 

5 Lembar pengamatan perilaku peserta didik, 

pembelajaran PAI, peningkatan mutu PAI. 

✓  

6 Pencatatan ketercapaian standar peningkatan 

mutu PAI (Prestasi akademik PAI) 

✓  

7 Program yang telah dijalankan ✓  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Lampiran 4 

 
Wawancara dengan kepala sekolah  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Lampiran 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kegiatan administratif 

 

 

 

     Bekerja sama dengan pihak lain  



 

 

Lampiran 6 
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