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=  Skripsi ini dengan judul Kinerja Kepala Sekolah dalam Meningkatkan
AdMministrasi Sarana dan Prasarana di SMA Al-Huda Pekanbaru yang disusun
olé\ Abdul Aziz Topan, NIM 12010217712 dapat diterima dan disctujui untuk
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© Skripsi dengan judul “Kinerja Kepala Sekolah dalam Meningkatkan
Agninislrusi Sarana dan Prasarana di SMA Al-Huda Pekanbaru”™ yang ditulis
oleh Abdul Aziz Topan NIM. 12010317712 telah diujikan dalam siding
:\@1(/(1.{\1‘1/1 Fakultas Tarbiyah dan Keguruan, Universitas Islam Negeri Sultan
Syarif Kasim Riau pada tanggal 03 Januari 2025. Skripsi ini diterima sebagai
saﬁh satu syarat untuk memperoleh gelar Sarjana Pendidikan (S.Pd.) pada jurusan
l\/é}]ajemen Pendidikan Islam.
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Sempat/tgl. Lahir : Kandang Hour/ 30 November 2000
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dmkultas : Tarbiyah dan Keguruan
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Q:f.ydul Skripsi . Kinerja Kepala Sekolah Dalam Meningkatkan Administrasi
= Sarana Dan Prasarana Di SMA Al-Huda Pckanabaru.
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Menyatakan dengan scbenar-benarnya bahwa:
1. Penulisan skripsi dengan judul scbagaimana tersebut di atas adalah hasil
pemikiran dan penelitian saya sendiri.
2. Semua kutipan pada karya tulis saya ini sudah discbutkan sumbernya.
3. Oleh karena itu skripsi saya ini, saya nyatak'an bebas dari plagiat.
4. Apabila dikemudian hari terbukti terdapat plagiat dalam penulisan skripsi
saya terscbut, maka saya bersedia menerima sanksi scsuai peraturan
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KATA PENGANTAR

Assalamu’ alaikum‘warahmatullahi wabarakatuh

llw ejdio yeH @

Alhamdulillahirabbil’alamin, rasa syukur penulis ucapkan kehadirat Allah
S\@T yang telah memberikan rahmat taufik dan hidayah-Nya kepada penulis
seEngga penulis dapat menyelesaikan skripsi ini. Shalawat serta salam tidak lupa
pemulis kirimkan kepada junjungan alam kita Nabi Muhammad SAW
(Ajl\iahummasholli’alasayyidina Muhammad wa’alla’allisayyidina Muhammad)
ya‘%g telah membawa manusia dari alam jahiliyah kepada alam yang penuh
pengetahuan.

Maha Suci Allah SWT karena izin, rahmat serta hidayah-Nya penulis dapat
menyelesaikan skripsi dengan judul “Kinerja Kepala Sekolah Dalam
Meningkatkan Administrasi Sarana dan Prasarana Di SMA Al-Huda Pekanbaru”.
Merupakan hasil karya ilmiah yang ditulis untuk memenuhi salah satu persyaratan
untuk mencapai gelar Sarjana Pendidikan (S.Pd) pada program studi Manajemen
Pendidikan Islam Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri
Sultan Syarif Kasim Riau.

& Penulis ingin memberikan penghargaan dan terima kasih yang setulus-
tuE'a]'_snya penulis sampaikan kepada kedua orang tua tercinta, Idris dan
Ré}madianah, yang telah mencurahkan segala cinta dan kasih saying serta
pegl'watian moral dan materinya. Semoga Allah SWT selalu melimpahkan rahmat,
keséhat dan keberkahan di dunia dan akhirat atas kebaikan yang telah diberikan
keg'ada peneliti. Terima kasih banyak ayah, ibu atas semua yang telah kamu
b@kan kepadaku.

= Oleh sebab itu, penulis juga mengucapkan terima kasih kepada semua pihak

P

yang telah membantu penulis, perkenankanlah penulis menyampaikan terima

A
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kag?h dan penghargaan yang sebesar-besarnya kepada:

1.§Bapak Prof. Dr. Hairunnas, M.Ag., selaku Rektor Universitas Islam Negeri
Eﬁultan Syarif Kasim Riau, Ibu Prof. Dr. Hj. Helmiati, M.Ag., selaku Wakil

ﬁ_Rektor I, Bapak Prof. Dr. H. Mas“ud Zein, M.Pd., selaku Wakil Rektor II dan
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mIBapak Prof. Edi Erwan, S.Pt, M.Sc, Ph.D., selaku Wakil Rektor Ill

§Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau yang telah memfasilitasi
openulis dalam proses perkuliahan.

Z.SBapak Dr. H. Kadar, M.Ag., selaku Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan,
§Bapak Dr. H. Zarkasih, M.Ag., selaku Wakil Dekan I, Ibu Prof Dr. Zubaidah
7"Am|r MZ, M.Pd., selaku Wakil Dekan II dan Ibu Prof. Dr. Amirah Diniaty,
EM.Pd., selaku Wakil Dekan Il Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas
¢idslam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau yang telah membantu penulis dalam
gmenyelesaikan skripsi ini.

3.§Ibu Dr. Hj. Yuliharti, M.Ag., selaku Ketua Program Studi Manajemen
gPendidikan Islam dan Bapak Dr. H. Mudasir, M.Pd., selaku Sekretaris jurusan
Sbeserta Staf jurusan yang telah memberikan motivasi dan kemudahan kepada

penulis dalam penyelenggaraan dan penyelesaian skripsi ini.

4. Bapak Drs. H. Mudasir, M.Pd selaku seketaris jurusan dan selaku dosen
pembimbing yang telah banayak memberikan masukan, arahan, saran dan
membimbing serta motivasi yang bermanfaat bagi penulis dari awal hingga
selesainya penulisan skripsi ini.

5. Bapak Nunu Mahnun M.Pd selaku Penasehat Akademik (PA) penulis ingin
berterima kasih kepada bapak yang telah memberikan arahan, bimbingan dan

“dukungan kepada penulis selama proses perkulihaan.

6.%Bapak dan Ibu Dosen serta seluruh aktivis akademik yang telah mendidik dan
:membantu penulis dalam menyelesaikan studi pada Jurusan Manajemen
BPendldlkan Islam Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri
GSuItan Syarif Kasim Riau.

7.:Jbu Dr. Yulwita Afrina, M.Pd selaku kepala selolah SMA Al-Huda pekanbaru
gyang telah membantu dalam memperolah data-data yang dibutuhkan penulis
Euntuk menyelesaikan skripsi.

8.2Bapak Zefron, S.E selaku TU, lbu Revina Mario, S.Pd selaku Waka
g_i(esiswaan, Ibu Sata Riani, S.Pd, selaku Waka sarana dan prasarana, guru-guru
gdan staf SMA Al-Huda Pekanbaru yang telah bersedia meluangkan waktunya
UTUntuk membantu penulis memperoleh data yang dibutuhkan sehingga penulis
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9.m31<epada Kelurga besar M. Daud Lid terima kasih atas support dan motivasi

:yang telah diberikan selama penulis mengerjakan skripsi.

165Kepada Windasari S.Pd, terima kasih atas dukungan, semngat, serta telah
gmenajdi tempat berkeluh kesah, selalu ada dalam suka maupun duka selama
gproses penyusunan skripsi ini.

lliKepada jurusan manajemen pendidikan Islam terkhusus kelas A terima kasih
—Atas waktunya untuk 4 tahun bersama sama dalam bangku perkuliahan.

1270 ast but not least, | wanne thank me. | wanne thank me for believing in me, |
‘?’j_wanne thank me for doing all this hard work, | wanne thank me for having no
;’Jdays off, 1 wanne thank me for never quitting, | wanne thank me for always
abaing a giver and tryna give more than | receive, | wanne thank me for tryna
Cdo more right than wrong, | wanne thank me just being me at all times. Keep

healthy and always be strong, Topan!
Akhir kata, penulis menyadari bahwa skripsi ini masih jauh dari kata
sempurna, oleh karena itu penulis mengharapkan saran dari berbagai pihak yang
bersifat membangun. Dan semoga skripsi ini dapat bermanfaat bagi kita semua.

Pekanbaru, Maret 2024

Penulis,

Abdul Aziz Topan
NIM.12010317712

Vi

neny wisey jrreAg uejpng jo AJISIdAIU) dDTWE[S] 3}€)S



‘nery eysng NN uizi eduey undede ymuaq wejep Ul sin} eA1ey yninjas neje ueibegas yeAueqiadwaw uep uejwnwnbuaw Buelse|iq ‘'z

NVIE YYSNS NIN
o

&

‘nery eysng NN Jefem Buek uebunuadey ueyibniaw yepn uednnbuad ‘g

‘yejesew niens uenefun neje )iy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw) efiey uesinuad ‘uenieuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uednnbuad e

b )

3,

>

h

JJaquuns ueyingaAuswu uep ueywniueasusw edue) 1ul siny eAiey ynines neje ueibeqgas diynbusw Buele|q ‘|

0

Buepun-Buepun 1Bunpuing eidio eq

©
g ABSTRAK
G

Abgdul Aziz Topan (2024) : Kinerja Kepala Sekolah dalam meningkatkan
- Administrasi Sarana dan Prasarana di SMA Al-
o Huda Pekanbaru
=]

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana kinerja kepala sekolah
dalam peningkatan administrasi sarana dan prasarana di SMA Al-Huda Pekanbaru
dap- faktor yang mempengaruhi kinerja kepala sekolah dalam peningkatan
administrasi sarana dan prasarana. Metode yang digunakan dalam penelitian ini
y(ajlﬁu metode penelitian deskriptif dengan menggunakan pendekatan kualitatif,
Perelitian inidilakukan di tempat SMA Al-Huda Pekanbaru. Pengumpulan data
dliakukan melalui observasi, wawancara, dokumentasi. Sedangkan teknik analisa
data melalui reduksi data, penyajian data, penarikan kesimpulan. Hasil penelitian
mepunjukkan bahwa kinerja kepala sekolah dalam meningkatkan administrasi
safgna dan prasarana di sekolah adalah Menyusun rencana pengadaan sarana dan
prasarana, Menyusun Anggaran Pendapatan dan Belanja Sekolah (APBS) dan
hasilnya Setiap awal tahun ajaran, kepala sekolah mengadakan rapat dengan tim
sarana dan prasarana, guru, dan komite sekolah untuk membahas kebutuhan
fasilitas, Berkoordinasi dengan pihak terkait dengan Koordinasi ini terlihat jelas
saat kepala sekolah mengajukan proposal pengadaan komputer dan perbaikan
jaringan internet sekolah. Kepala sekolah selalu memastikan bahwa setiap
permintaan atau proposal yang diajukan didukung oleh data yang akurat dan
rencana penggunaan yang jelas, Melakukan kegiatan inventaris dan sistem
inventaris di sekolah mulai beralih dari pencatatan manual ke digital dengan
menggunakan aplikasi manajemen inventaris, Membuat laporan penggunaan dan
kerusakan, Melakukan evaluasi dan kepala sekolah memimpin evaluasi tersebut
dengan meminta laporan dari tim sarana dan prasarana serta guru terkait
pefanfaatan fasilitas yang ada. Kemudian, terdapat Keberhasilan Kinerja Kepala
Se%olah dalam Meningkatkan Administrasi Sarana dan Prasarana di antaranya
Pengelolaan kinerja tenaga administrasi dan Pengembangan tenaga administrasi.
Hﬁ- ini di karenakan dapat pengaruhi oleh beberapa faktor diantaranya yaitu:
Karangnya waktu, Dukungan anggaran, Komunikasi dan kordinasi.

o]
Ké&ta Kunci: Kinerja Kepala Sekolah, Administrasi Sarana dan Prasarana
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g ABSTRACT

A@&ul Aziz Topan (2024): The Headmaster Performance in Improving
= Administration of Facilities and Infrastructure at
o Senior High School of Al-Huda Pekanbaru

This research aimed at finding out the headmaster performance in improving
administration of facilities and infrastructure at Senior High School of Al-Huda
Pséanbaru and the factors influencing the headmaster performance in improving
administration of facilities and infrastructure. Descriptive research method was
uséd in this research with qualitative approach. This research was administered at
Se(é)lor High School of Al-Huda Pekanbaru. Observation, interview, and
dd?q_umentation were used to collect data. The techniques of analyzing data were
data reduction, data display, and drawing conclusions. The research findings
shawed that the headmaster performances in improving administration of facilities
and infrastructure at school were planning of facilities and infrastructure
administration that the headmaster needed to identify the types of facilities and
infrastructure; preparing a realistic and efficient budget; planning according to the
school vision and mission; organizing the administration of facilities and
infrastructure that the headmaster carried out management tasks, team formation,
and coordination between parties; carrying out the implementation of facilities
and infrastructure administration that the headmaster made appropriate use of
educational facilities, regular maintenance, and optimal use of facilities and
infrastructure; and evaluating the administration of facilities and infrastructure
which was carried out with an inventory list of facilities and infrastructure,
periodical inventory activities, maintenance and management, and reporting and
following-up. In this case, they could be influenced by several factors including
th%‘iack of time, budget support, communication and coordination.

-
Ké‘}(words: Headmaster Performance, Administration of Facilities and
Infrastructure
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I BAB I

{ah]

G

o PENDAHULUAN
=

jeb)

Aglatar Belakang

Kinerja di dalam suatu organisasi dilakukan oleh segenap daya manusia

NLN !

alam organisasi, baik secara unsur pimpinan maupun pekerja. Kinerja

erupakan suatu proses tentang bagaimana pekerjaan berlansung untuk

& Mmencapai suatu tujuan.’ Dengan demikian, kinerja merupakan suatu pekerjaan

?yang di nilai melalui proses untuk tercapainya tujuan tersebut.

- Dalam standar pada Kinerja yang baik itu harus realitis, dapat diukur,
mudah dipahami dengan jelas sehinga biasa bermanfaat dengan baik. Kinerja
menurut istilah merupakan prestasi kerja (Performance). Dengan demikian
dapat disimpulkan bahwa kinerja merupakan prestasi kerja yang merupakan
hasil dari rencana kerja yang dibuat oleh suatu organisasi yang dilaksanakan
oleh pimpinan dan karyawan yang bekerja.

Pendidikan memliki organisasi yang struktur dan memiliki standar

erja yang dimana didalam organisasi juga memerlukan adanya kinerja atau

perstasi kerja dari hasil organisasi tersebut, Dalam organisasi, sistem

dIwe[s] 33835

rganisasi dan kualitas pemimpin menentukan. Desain organisasi dan

pelaksanaan fungsi komponen organisasi sangat penting untuk keberhasilan

ISIJAIU

Zorganisasi sekolah. Proses pengelolaan informasi, partisifasi, perencanaan,

(0]

&engawasan, dan pembuatan kebijakan adalah beberapa contoh fungsi

g?organisasi yang penting untuk memenuhi tugas pokok.

-

neny wisey Jiefg u

! Rahma y.a, M.Hafcar.N, et.al, Manajemen kinerja, (Ponorogo: CV.Nata Karya, 2021),
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Menurut H. Horne, Pendidikan adalah proses yang di lakukan terus

23EH Q

menerus dari penyesuaian yang lebih tinggi bagi makhluk manusia yang telah
erkembang secara fisik dan mental, yang bebas dan sadar kepada tuhan,
pertl termanifestasi dalam alam sekitar intelektual, emosional dan
emanusiaan dari manusia.?

Kepala sekolah merupakan seseorang yang memimpin suatu instansi

endidikan, yang dimana peranya begitu kompleks. Selain beperan dalam

exésns N|Q_>1|||Lu ejd

-omengatur dan mengelola sekolah agar menjadi efesien dan efektif, maka

el

—kepala sekolah juga dituntut untuk meningkatkan kienrja pegawainya.’

Dalam meningkatkan kualitas dari pegawainya seorang kepala sekolah
harus memiliki peran yang begitu kuat dalam membimbing sorang pegawai
atau guru, karna dalam membimbing kepala sekolah harus juga memberikan
semangat atau motivasi supaya pegawai atau guru bias menjalankan tugas-
tugas dengan baik dan benar. Menurut N.Faitah sebagai pimpinan tunggal di

g.?sekolah, dia memiliki tanggung jawab untuk mengajar dan mempengaruhi
Esemua yang terlibat dalam kegiatan pendidikan di sekolah untuk bekerja sama

p-n

Bdalam mencapai tujuan sekolah.

N o1

Kesuksesan seorang kepala sekolah dapat diukur dengan menilai
kemampuan mereka untuk menciptakan lingkungan belajar mengajar dengan

mempengaruhl mendorong, dan mendorong guru, murid, dan anggota staf

0 AJISIdATU

ainnya untuk melakukan pekerjaan mereka dengan sebaik mungkin. Dalam

2 Abd Rahman and others, Pengertian Pendidikan, llmu Pendidikan Dan Unsur-Unsur

uv”ng_;

Peggldlkan (Al Urwatul Wutsga: Kajian Pendidikan Islam), Vol.2, No.1, 2022, h. 4.

< ® Jamrizal Jamrizal, Pengaruh Perencanaan, Pengorganisasian Dan Pengawasan Terhadap

Keflemimpinan Kepala Sekolah (Literature Review Manajemen Pendidikan), (Jurnal Manajemen
PeAdidikan Dan Ilmu Sosial), Vol.3, No.1, 2022, h. 480.

nery wisey
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©
mImenjaIankan tanggung jawab kepala sekolah dalam menjalankan peran dan

-
ofungsinya kepala sekolah sebagai administrastor harus memiliki kemampuan

o
asecara professional untuk meningkatkan keahliannya.

= Kepala sekolah sebagai Administrator menurut Mulyasa, memiliki
=
chubungan yang sangat erat dengan berbagai aktifitas pengelolaan administrasi

= .
oyang bersifat pencatatan, penyusunan dan pendokumenan seluruh program

c
gsekolah secara spesifik. Kepala sekolah harus memiliki kemampuan untuk

jeb)
-unengelola kurikulum, administrasi peserta didik, administrasi personalia,

gadministrasi kearsipan dan administrasi keuangan.*

Kemudian dalam menjalankan sebagai Administrator kepala sekolah
jugak harus melihat bagaimana sarana prasarana yang berikan untuk sekolah
sebagai mestinya kepala sekolah harus meningkatkan kualitas dari
administrasi sarana dan prasarana pendidikan sekolah tersebut.

Administrasi sarana dan prasarana pendidikan adalah serangkaian

g.-:kegiatan dan segala komponen yang membantu Kinerja agar efektif dan efisien

-

:;sesuai dengan tujuan pendididkan yang diinginkan. Tersedianya sarana dan

F—

+¥]
Sprasarana yang cukup dan berkualitas tinggi sangat penting dalam
™

enyelenggarakan kegiatan untuk mencapai tujuan tersebut.’

Dalam melihat kinerja kepala sekolah untuk meningkatkan administrasi

ISIJAIU

<Zsarana dan prasarana, seorang pemimpin atau kepala sekolah merupakan salah

(0]

%atu faktor yang sangat menentukan kemajuan dan keberhasilan sekolah dalam
o

@

* E. Mulyasa, Menjadi Kepala Sekolah Propesional. (Bandung. PT Remaja Rosdakarya.
), h. 107.

® Isnaini H, Afriansyah H, ‘Administrasi Sarana dan Prasarana Pendidikan di Sekolah’,
al pendidikan), 2019, h. 2.

&5 ue)|

neny wisey gaie
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©
mImenjaIankan administrasi yang ada di sekolah. Dengan demikian kepala

-
osekolah harus bekerja lebih giat dalam menangani sarana dan prasarana

d

wpendidikan di SMA Al-Huda Pekanbaru.
Pada peningkatan administrasi sarana dan prasarana di SMA Al-Huda

ni sudah berjalan secara sistematis akan tetapi pada peningkatan administrasi

S,NIQ A TW

sarana dan prasarana ini terlalu terbatas pada pengadaannya. Bedasarkan

sn

observasi saya pada tanggal 18-21 September 2023, peneliti menemukan

e

zgejala permasalahan teresbut di SMA Al-Huda pekanbaru.

e

<1. Kesadaran akan pentingnya peningkatan administrasi sarana dan prasarana

di SMA Al-Huda Pekanbaru masih perlu ditingkatkan oleh kepala sekolah.

2. Kepala sekolah belum memberikan bimbingan kepada tenaga administrasi
secara mendalam.

3. Terbatasnya administrasi sarana dan prasarana di SMA Al-Huda

Pekanbaru.
5“34. Evaluasi yang diberikan kepada tim administrasi belum seutuhnya berjalan
o :
— dengan baik.
S
+¥]
=5. Adanya ketertinggalan dalam penggunaan teknologi untuk pengelolaan
o]
g administrasi sarana dan prasarana
E Bedasarkan pengamatan yang penulis lakukan di SMA Al-Huda
]
Zpenulis yang ada merasa tertarik untuk melaksanakan penelitian sesuai dengan
=)
Lo =
gprosedur yang ada, maka penulis memberi judul (Kinerja Kepala Sekolah
gDaIam Meningkatkan Administrasi Sarana dan Prasarana Di SMA Al-Huda
wn
"= Pekanbaru).

nery wisey jix
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B.

e3dioye

Ho

enegasan Istilah
Untuk menghindari terjadinya kesalahan pemahaman dalam penelitian

ni, maka penulis perlu menjelaskan istilah-istilah teknis yang berkenaan

é_ILU

engan judul penelitian agar tidak menimbulkan penafsiran yang berbeda.

dapun penjelasan istilah tersebut yaitu:
Kinerja (performance) adalah kuantitas dan atau hasil kerja individu atau
sekelompok didalam organisasi dalam melaksanakan tugas pokok dan

fungsi yang berpedoman pada norma, standar oprasional prosedur, Kriteria

nely ejysng NI:Q X

dan ukuran yang telah ditetapkan atau yang berlaku dalam organisasi.

2. Kepala sekolah adalah jabatan yang di mana seorang pemimpin yang
mengisi posisi pemimpin yang tidak biasa dilakukan oleh sembarang
orang. Untuk diangkat menjadi kepala sekolah, kandidat harus memenuhi
beberapa persyaratan, termasuk latar belakang pendidikan, pengalaman,

usia, pangkat, dan intergritas.

w

Administrasi adalah fungsi dalam organisasi niaga yang unsur-unsurnya
adalah perencanaan, pengorganisasian, pemberian perintah, pengkoordinasian,

dan pengawasan.’

N
o

nery wisey JiE

Agluej[ng jo A31SIdATU) dTUIR]S] d)¥}S

® Wahjosumidjo, Kepemimpinan Kepala Sekolah, (Jakarta:PT Raja Grafindo Persada.
, h. 85.
" Syaiful. S, Administrasi Pendidikan Kontemporer, (Bandung:Alfabeta. 2018), h. 23.
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CTPermasalahan

oye

nelry eysng NN y!lw ejd|

1.
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Identifikasi Masalah
Bedasarkan latar belakang tersebut, maka persoalan yang menjadi
kajian ini dapat di indetifikasi sebagai berikut:
a. Kinerja Kepala Sekolah dalam meningkatkan administrasi Sarana dan
Prasarana SMA Al-Huda Pekanbaru.
b. Kemampuan kepala sekolah dalam memahami sistem administrasi
sarana dan prasarana di SMA AL-Huda Pekanbaru.
c. Faktor kinerja kepala sekolah dalam meningkatkan administrasi Sarana
dan Prasarana SMA Al-Huda Pekanbaru.
Batasan Masalah
Karena keterbatasan kemampuan dan kesanggupan penulis untuk
meneliti permasalahan yang telah diungkapkan pada identifikasi masalah
diatas, maka penulis memfokuskan pada Kinerja Kepala Sekolah dalam
Meningkatkan Administrasi Sarana Dan Prasarana di SMA Al-Huda
Pekanbaru.
Fokus Penelitian
Berdasarkan identifikasi masalah di atas, maka fokus penelitian
yang akan diteliti sebagai berikut:
a. Bagaimana kinerja kepala sekolah dalam meningkatkan administrasi
sarana dan prasarana di SMA Al-Huda Pekanbaru?
b. Faktor apa saja yang mempengaruhi kinerja kepala sekolah dalam
peningkatan administrasi sarana dan prasarana di SMA Al-Huda

Pekanbaru?
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Dél)'-T ujuan dan Manfaat Penelitian
x‘ - -, =
1. Tujuan Penelitian

1D

a. Untuk kinerja kepala sekolah dalam meningkatkan administrasi
sarana dan prasarana di SMA Al-Huda Pekanbaru.

b. Untuk mengetahui Faktor kinerja kepala sekolah dalam peningkatan
administrasi sarana dan prasarana di SMA Al-Huda Pekanbaru.

2. Manfaat Penelitian

Hasil hasil penelitian diharapkan berguna untuk:

a. Bagi akademis: hasil penelitian diharapkan dapat menambah

nery eysns Nin y!tw eyd

pengetahuan dan pemahaman penulis tentang kinerja kepala sekolah
dalam meningkatkan administrasi sarana dan prasarana di SMA Al-
Huda Pekanbaru.

b. Manfaat umum: hasil penelitian ini diharapkan menjadi bahan acuan
atau evaluasi bagi kepala sekolah dan sebgai bahan masukan untuk
kepala sekolah dalam melaksanakan kinerjanya sebgai administrasi
sarana dan prasarana di SMA Al-Huda Pekanbaru.

c. Bagi peneliti: dapat menambah wawasan peneliti mengenai kinerja
kepala sekolah dalam meningkatkan administrasi sarana dan prasarana

di SMA Al-Huda Pekanbaru.

neny wisey jrreAg uejpng jo AJISIdAIU) dDTWE[S] 3}€)S



D)

%

f
>

‘nery BYsng NiN Jelem Bueh ueBunuadsy ueyiBniaw sepn uediynBuad °q

‘nery eysng NN uizi eduey undede ymuaq wejep Ul sin} eA1ey yninjas neje ueibegas yeAueqiadwaw uep uejwnwnbuaw Buelse|iq ‘'z
‘yejesew niens uenefun neje )iy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw) efiey uesinuad ‘uenieuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uednnbuad e

NV VASNS NIN

&

&
)

%)

JJaquuns ueyingaAuswu uep ueywniueasusw edue) 1ul siny eAiey ynines neje ueibeqgas diynbusw Buele|q ‘|

Buepun-Buepun 1Bunpuing eidio eq

ejdio jeH o

BAB |1

KERANGKA TEORI

AgKonsep Teoritis

=1. Kinerja

C . o

= a. Pengertian Kinerja

g’ Menurut Sayle dan Starus, mengemukakan bahwa: Managers
w

] expected to be held to standard of accountability and most managers
o)

= prefer to have their established unambiguously, so they know where to
c

carry out their energies. In effect the standard established a target,
and at the end of the target periode (week, month or year) both
manager and boss can compare the expected standard of performance
with the actual level or achievement. Hal ini, dapat dikatakan dengan
bahwa standar kinerja memerlukan rumusan sebagai tolak ukur dalam
bentuk perbandingan sebagai apa yang telah dilakukan dan
mengharapkan dengan pekerjaan atau jabatan nya yang dipercayai
kepada seseorang.?

Menurut Whitmore secara sederhana mengemukakan, kinerja
adalah pelaksanaan fungsi-fungsi yang dituntut dari seseorang.’
Dengan mencapai hasil kerja yang dapat dicapai secara legal, tidak

melanggar hukum, dan sesuai dengan moral dan etika oleh individu

atau kelompok orang yang terlibat dalam suatu organisasi untuk

A
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® E. Mulyasa, Ibid. h. 137
°® Hamzah. B. Uno, Nina. L, Teori Kenerja dan Pengukurannya, (Jakarta: PT Bumi
ra, 2014), h. 59.



D)

%

f
>

‘nery BYsng NiN Jelem Bueh ueBunuadsy ueyiBniaw sepn uediynBuad °q

‘nery eysng NN uizi eduey undede ymuaq wejep Ul sin} eA1ey yninjas neje ueibegas yeAueqiadwaw uep uejwnwnbuaw Buelse|iq ‘'z
‘yejesew niens uenefun neje )iy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw) efiey uesinuad ‘uenieuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uednnbuad e

NV VASNS NIN

&

&
)

)

JJaquuns ueyingaAuswu uep ueywniueasusw edue) 1ul siny eAiey ynines neje ueibeqgas diynbusw Buele|q ‘|

Buepun-Buepun 1Bunpuing eidio eq

nelry eysng Nin Y!jlw eydioyey @

mencapai tujuan organisasi tersebut.

Kinerja adalah hasil dari upaya suatu organisasi untuk
mencapai tujuan strategik, memenuhi kebutuhan pelanggan, dan
berkontribusi terhadap lingkungan strategik. Menutut Bernadin, Kene,
dan Johnson mendefinisikan kinerja adalah hasil dari upaya keras
organisasi untuk mencapai tujuan strategisnya, memenuhi kebutuhan
pelanggan, dan memberikan kontribusi kepada pertumbuhan ekonomi
masyarakat. Oleh karena itu, Karena kinerja memiliki banyak dimensi,
berbagai cara untuk mengukurnya bergantung pada banyak faktor.*®
Prinsip Dasar Kinerja

Atas prinsip dasar Kinerja atau bekerja dapat dijadikan bahan
acuan bersama agar mudah mencapai keinginan yang diharapkan.
Prinsip dasar kinerja berfungsi sebagai landasan bagi kinerja organisasi
untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Secara sederhana,
prinsip dasar kinerja merupakan landasan yang memandu seseorang
atau tim dalam bekerja secara terarah, terukur, dan berfokus pada
pencapaian tujuan dengan memperhatikan kualitas, efisiensi, dan
akuntabilitas. Prinsip-prinsip ini juga membantu dalam menciptakan
lingkungan kerja yang produktif dan mendorong kolaborasi serta
inovasi untuk hasil yang lebih baik.

Sebagai prinsip dasar kinerja adalah bersifat strategis,

merumuskan tujuan, menyususn perencanaan, mendapatkan umpan
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19 Akdon, Strategic Management, (Bandung: Alfabeta, 2009) h. 166
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balik, melakukan pengukuran, melakukan perbaikan kinerja, sifatnya
berkelanjutan, menciptakan budaya, melakukan pengembangan,
bedasarkan pada kejujuran memberikan pelayanan, menjalankan
tanggung jawab, dirasakan seperti bermain, adanya rasa kasihan,
terdapat consensus dan kerjasama serta terjadi komunikasi dua arah.**
Standar kerja

Standar kerja merujuk pada pedoman atau acuan yang
digunakan untuk mengatur, mengarahkan, dan memastikan bahwa
suatu pekerjaan atau tugas dilaksanakan dengan cara yang efektif dan
efisien. Standar kerja mencakup prosedur yang harus diikuti, langkah-
langkah yang harus dilakukan, serta sumber daya yang dibutuhkan
dalam melaksanakan suatu tugas. Tujuan dari standar kerja adalah
untuk memastikan bahwa pekerjaan dapat dilakukan dengan konsisten,
terstruktur, dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, serta
menghasilkan hasil yang berkualitas.

Standar kerja memberikan panduan yang jelas tentang
bagaimana suatu pekerjaan atau tugas harus diselesaikan, mulai dari
pengaturan waktu, penggunaan alat atau bahan, hingga cara
berinteraksi dengan pihak terkait. Dengan standar yang jelas, dapat
dihindari kesalahan dalam pelaksanaan pekerjaan dan membantu
memastikan bahwa pekerjaan dilakukan dengan cara yang optimal.

Sedangkan standar yang dikerjakan secara optimal akan

mendapatkan hasil dari kinerja yang di mana dapat di ukuran dari
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1 Wibowo, Manajemen Kinerja, (Jakarta:PT RajaGrafindo Persada, 2011), h. 11.
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tingkat kerja yang diinginkan untuk mencapai sesuatu harapan dan
yang terlihat dari suatu pernyataan seperti pendataan. Penerapan
standar kinerja besumber dari peraturan perundang-undangan yang
berlaku, keputusan manajemen, pendapat para ahli, atau dasar
pengalaman dari pekerjaan sesudahnya.

Secara umum, standar kinerja mencakup berbagai parameter
yang meliputi tingkat efektivitas, efisiensi, kualitas, dan kuantitas dari
hasil yang dicapai. Standar ini dapat berupa angka, target, prosedur,
atau kriteria yang spesifik dan terukur. Dengan adanya standar kinerja,
pihak yang terlibat dapat memahami harapan yang ada, serta dapat
mengevaluasi dan memperbaiki kinerjanya berdasarkan hasil yang
telah ditetapkan. Kepala sekolah harus mampu membuat perencanaan,
pengorganisasian, pengendalian, dan pengawasan terkait dengan
delapan standar nasional, yang meliputi stnadar isi, proses, kelulusan,
pendidik, dan tenaga kependidikan, pengelolaan, sarana dan prasarana,
pembiayaan, dan penilaian.

Menurut Malayu S.P Hasibuan berpendapat bahwa aspek-aspek
yang di nilai kinerja mencakup:

1) Kesetiaan,
2) Hasil kerja,
3) Kejujuran,
4) Kedisiplinan,
5) Kreativitas,

6) Kerjasama,
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7) Kepemimpinan,
8) Kepribadiaan,

9) Prakarsa,

10) Kecakapan, dan
11) Tanggung jawab.*?

Secara keseluruhan, standar kinerja adalah alat yang sangat
penting dalam mencapai hasil yang diinginkan secara konsisten, baik
dalam konteks individu maupun organisasi. Dengan adanya standar
yang jelas, proses evaluasi dan perbaikan kinerja dapat dilakukan
dengan lebih sistematis dan terukur, yang pada gilirannya akan
meningkatkan produktivitas, kualitas, dan keberhasilan jangka
panjang.

Penilaian Kinerja

Peniliaan Kkinerja merupakan proses dari beberapa penilaian
tentang pekerjaan karyaawan yang dimana peniliaan inilah yang akan
dibandingkan dengan standar peniliaan karyawan dan mengkomunikasikan
informasi tersebut kepada karyawan. Dalam peniliaan kinerja sebagai
perangkat yang di mana diukur standar yang ditetapkan oleh
manajemen sumber daya manusia.

Menurut Dessler, faktor yang harus diperhatikan dalam
penilaian kinerja yaitu:

1) Kualitas pekerjaan, meliputi: akurasi, ketelitian, penampilan dan

A

N
o

neny wisey gie

2 Anwar Prabu Mangkunegara, Evaluasi Kinerja SDM, Bandung: PT Rafika Aditama,
.h.17-18
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penerimaan keluaran.
2) Kuantitas pekerjaan, meliputi: volume keluaran dan kontribusi.
3) Supervise yang diperlukan, meliputi: membutuhkan saran, arahan,
atau perbaikan.
4) Kehadiran, meliputi: regularitas, dapat dipercayai/diandalkan dan
ketepatan waktu
5) Konservasi, meliputi: pencegahan, pemborosan, kerusakan,
pemeliharaan peralatan.*®
Dalam penilian ini kepala sekolah harus memiliki kemampuan
dan keterampilan dalam menyedia dan memberikan umpan balik,
pengembangan, dan insentif kepada staffnya dalam program peniliaan
kinerja untuk mendorong staff untuk meningkatkan kinerja yang baik

dan kembali ke tingkat kinerja yang lebih tinggi.

2. Kepala Sekolah

Kepala sekolah adalah adanya suatu proses dalam kepemimpinan
untuk memberikan pengaruh secara sosial kepada orang lain. Kepala
sekolah merupakan proses merencanakan dan mengorganisasikan. Seorang
kepala sekolah harus memiliki kemampuan untuk mengawasi upaya semua
anggota organisasi serta mendayagunakan seluruh sumber daya organisasi
untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Kepala sekolah harus selalu
berusaha untuk mencapai tujuan organisasi dan mengembangkan program

jauh ke depan. Mereka juga bertanggung jawab atas kesuksesan dan

o
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% Budi Suhardiman, Studi Pengembangan Kepala Sekolah Konsep dan Aplikasi,
rta:PT Rineka Cipta, 2012), h 53
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kegagalan sekolah. Dengan demikian, seorang kepala sekolah harus
memiliki kemampuan untuk membangun kolaborasi melalui pendekatan
persuasi dan persetujuan.

Kemampuan untuk melaksanakan peran dan fungsinya sebagai
educator, manajer, administrator, supervisor, leader, innovator, motivator
adalah ciri-ciri seorang kepala sekolah. Ketujuh tugas dan fungsi kepala
sekolah harus dilakukan sebagai pendidik dan memberikan contoh teladan

kepada para guru, staf dan siswa.**

nelry eysng Nin Y!jlw eydioyey @

a. Kepala sekolah sebagai Educator
Dalam melakukan fungsinya sebagai educator, Dalam peran
mereka sebagai pendidik, kepala sekolah harus memiliki rencana yang
tepat untuk meningkatkan profesionalisme karyawan sekolah.
membuat sekolah menjadi tempat yang menyenangkan, memberi saran
kepada siswa, dan mendorong seluruh staf pendidikan.
b. Kepala sekolah sebagai Manajer
Manajemen pada hakikatnya merupakan suatu proses
merencanakan, mengorganisasikan, melaksanakan, memimpin dan
mengendalikan usaha para anggota organisasi serta mendayagunakan
seluruh sumber-sumber daya organisasi dalam rangka mencapai tujuan
yang telah ditetapkan.
c. Kepala sekolah sebagai Administrator

Kepala sekolah sebagai administrator memiliki hubungan yang

AS uej[ng Jo AJISIIATU() DTUIR]S] d)¥}S

 Riduwan, Metode dan Teknik Menyusun Proposal Penelitian, (Bandung: Alfabeta.

2013), h. 85.
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sangat erat dengan berbagai aktivitas pengelolaan administrasi yang
bersifat pencatatan, penyusunan dan pendokumenan seluruh program
sekolah.

Kepala sekolah sebagai administrator khususnya dalam
meningkatkan kinerja dan produktivitas sekolah, dapat dianalisis
berdasarkan beberapa pendekatan-pendekatan, baik pendekatan sifat,
pendekatan prilaku, maupun pendekatan situsional.

Kepala sekolah sebagai Supervisor

Supervisi merupakan suatu proses yang dirancang secara khusus
untuk membantu para gurudan supervisor dalam mempelajari tugas
sehari-hari di sekolah, agar dapat menggunakan pengetahuan dan

kemampuannya untuk memberikan layanan baik pada orang tua

peserta didik dan sekolah, serta berupaya menjadikan sekolah sebagai
masyarakat belajar yang lebih efektif. °

Kepala sekolah sebagai Leader

Kepala sekolah sebagai leader harus mampu memberikan petunjuk
dan pengawas, meningkatkan kemauan tenaga kependidikan.
Kemampuan yang harus diwujudkan kepala madrasah sebagai leader
dapat dianalisis dari kepribadian, pengetahuan terhadap tenaga

kependidikan, visi dan misi sekolah, kemampuan mengambil

keputusan, dan kemampuan berkomunikasi.
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Kepala sekolah sebagai Innovator

Kepala sekolah sebagai innovator harus memiliki strategi yang
tepat untuk menjalin hubungan yang harmonis dengan lingkungan,
mencari gagasan baru, mengintegrasikan setiap kegiatan, memberikan
teladan kepada seluruh tenaga kependidikan di sekolah.

Kepala sekolah sebagai Motivator

Kepala sekolah sebagai motivator harus memiliki strategi yang
tepat untuk memberikan motivasi kepada para tenaga kependidikan
dan staf dalam melakukan berbagai tugas dan fungsinya. Kemudian
harus mampu memotivasi seluruh tenaga kependidikan dan staf di

sekolah.

3. Kinerja Kepala Sekolah

a. Pengertian kinerja kepala sekolah

Kinerja kepala sekolah merupakan kemampuan untuk
melaksanakan pekerjaan atau tugas yang dimiliki dalam menyelesaikan
suatu pekerjaan disekolah yang dipimpinnya. Kinerja kepala sekolah
adalah sejauh mana kepala sekolah dapat melaksanakan tugas dan
tanggung jawabnya dalam mengelola dan memimpin sekolah secara
efektif dan efisien. Kinerja kepala sekolah mencakup kemampuan
untuk mengelola berbagai aspek dalam sekolah, seperti manajemen
pendidikan, sumber daya manusia, anggaran, serta sarana dan
prasarana. Kinerja kepala sekolah juga dapat diukur dari sejauh mana

tujuan pendidikan dan visi misi sekolah dapat tercapali, serta seberapa
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baik hubungan kepala sekolah dengan staf, siswa, dan orang tua. Lebih
luas lagi, ukuran keberhasilan sekolah yang dapat ditunjukkan oleh
kepala sekolah adalah:

1) Keberhasilan dalam mengelola sekolah.

2) Keberhasilan dalam mengelola kegiatan pembelajaran.
3) Mengelola ketenagaan.

4) Mengelola sarana dan prasarana.

5) Mengelola keuangan.

6) Mengelola lingkungan sekolah.

7) Serta mengelola hubungan sekolah dengan masyarakat. *’

Kepala sekolah berfungsi sebagai mediator dalam konteks
kepemimpinan sekolah dengan memainkan peran kunci dalam
menghubungkan berbagai pihak yang terlibat dalam pendidikan,
seperti guru, siswa, orang tua, dan masyarakat.

Upaya untuk meningkatkan administrasi sarana dan prasarana
di sekolah itu tidak lepas dari peran kepala sekolah sebagai pemimpin
di sekolah tersebut. Kepala sekolah adalah pemimpin sekolah, dan
peningkatan administrasi sarana dan prasarana adalah hasil kerja
kepala sekolah. Oleh karena itu, kinerja seorang kepala sekolah dapat
menunjukkan apakah visi, misi, dan tujuan sekolah telah tercapai. Jika

sudah tercapal, kinerja kepala sekolah dianggap baik.

b. Penilaian kinerja kepala sekolah

Penilaian kinerja kepala sekolah merupakan proses penilaian
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tindakan kepala sekolah di sekolah selama jabatannya. Menurut
Depdiknas, penilaian kinerja yaitu suatu proses mempertimbangkan
kinerja tenaga pendidik dan kependidikan pada masa lalu dan sekarang
yang dikaitkan dengan latar belakang lingkungan kerjanya serta
memperhatikanpotensi  yang  dimiliki  tenaga pendidik dan
kependidikan tersebut bagi kepentingan sekolah di masa yang akan
datang.*® Dengan kata lain, penilaian kinerja kepala sekolah adalah
proses pengumpulan, pengelolaan, analisis, dan interpretasi data
tentang kualitas pekerjaan kepala sekolah dalam melaksanakan
tanggung jawab utamanya sebagai kepala sekolah. Ada tiga komponen
penilaian kinerja kepala sekolah, yaitu:

1) Penilaian input, penilaian input ini merupakan salah satu
kemampuan atau kopetensi yang dimiliki dalam melakukan
pekerjaannya.

2) Penilaian proses, penilaian proses ini merupakan penilaian kepada
prosedur pelaksanaan pekerjaannya.

3) Penilaian output, penilaian output merupakan penilaian terhadap
hasil kerja yang dicapai dari tugas pokok, fungsi dan tanggung
jawabnya.*®

Hasil penilaian kinerja kepala sekolah akan digunakan sebagai

umpan balik untuk membantu kepala sekolah memperbaiki kinerjanya

di masa mendatang. Selain itu, hasil penilaian ini akan berfungsi
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sebagai dokumen resmi yang akan digunakan dalam proses

pengambilan keputusan tentang hal-hal seperti promosi, mutasi,

penghargaan, atau bahkan hukuman.
Tujuan penilaian kinerja kepala sekolah yang dilakukan
pengawas berdasarkan uraian di atas adalah sebagai berikut:

1) Memperoleh data tentang pelaksanaan tugas pokok, fungsi dan
tanggung jawab kepala sekolah dalam melaksanakan fungsi-fungsi
manajerial dan supervise/pengawasan pada sekolah yang
dipimpinnya.

2) Memperoleh data hasil pelaksanaan tugas dan tanggung jawabnya
sebagai pemimpin sekolah.

3) Menentukan kualitas kerja kepala sekolah sebagai dasar dalam
promosi dan penghargaan yang diberikan kepadanya.

4) Menentukan program peningkatan kemampuan professional kepala
sekolah dalam konteks peningkatan mutu pendidikan pada sekolah
yang dipimpinnya

5) Menentukan program umpan balik bagi peningkatan dan
pengembangan diri dan karyanya dalam konteks pengembangan
karier dan profesinya.”

Bagi pengawas sekolah, hasil penilaian kinerja kepala sekolah
dapat digunakan sebagai dasar untuk membuat program pengawasan,

terutama untuk meningkatkan kemampuan profesional kepala sekolah.
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Di sisi lain, kepala dinas pendidikan akan mendapat manfaat dari hasil
penilaian Kkinerja saat menentukan mutasi, penghargaan, dan

pembinaan lebih lanjut.

4. Administrasi Sarana dan Prasarana

a. Pengertian Administrasi Sarana dan Prasarana

Administrasi berasal dari kata Inggris "Administration”, dengan
infinitifnya "To Administer”, yang berarti "mengelola®. Selain itu,
administrasi dapat berasal dari kata Belanda "administrasi®, yang
berarti manajemen sumber daya, tata usaha, dan kegiatan organisasi.?!

Menurut Sukmadinata administrasi sarana dan prasarana
pendidikan adalah kegiatan yang melibatkan pengelolaan seluruh
fasilitas yang digunakan untuk mendukung proses pembelajaran,
termasuk ruang kelas, laboratorium, perpustakaan, dan peralatan
pembelajaran lainnya.??

Menurut Parajudi Atmosudirjo dalam buku Yusuf Hadijaya
Administrasi mengendalikan dan menggerakkan suatu organisasi
sehingga tetap hidup dan bergerak menuju tujuan yang telah ditetapkan
oleh pemimpinnya. Menurut Djam’an Satori, administrasi pendidikan
merupakan keseluruhan proses kerjasama dengan memanfaatkan
semua seumber personil dan materil yang tersedia dan sesuai untuk

mencapai tujuan pendidikan yang telah diterapkan secara efektif dan

_n
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efesien.?®

Pada dasarnya administrasi pendidikan merupakan salah satu
administrasi yang bisa mengelola, mengatur, dan mengalokasikan
sumber daya yang terdapat di dunia pendidikan. Ruang lingkup
administrasi pendidikan ini meliputi bidang sumber daya manusia,
kurikulum, proses belajar mengajar, sarana dan prasarana dan dana
yang diperlukan dalam upaya untuk mencapai tujuan pendidikan, baik
bagi perorangan maupun kelembagaan.?* Administrasi ini menekankan
pada pembuatan kebijakan menyeluruh, perencanaan, pembuatan
program, penyiapan anggaran, pendekatan sistem dan pengawasan.
Kemudian biasa diketahui bahwa administrasi sarana dan prasarana
sekolah adalah serangkaian kegiatan pengelolaan yang bertujuan untuk
memastikan bahwa fasilitas fisik (prasarana) dan peralatan (sarana) di
sekolah tersedia, terawat, dan dimanfaatkan secara efektif guna
mendukung proses belajar-mengajar. Administrasi ini melibatkan
proses perencanaan, pengadaan, pemeliharaan, pengawasan, dan
evaluasi terhadap sarana dan prasarana yang dimiliki oleh sekolah.

Administrasi pendidiakan dalam ruang lingkup sarana dan
prasarana sangat penting untuk menentukan keberhasilan proses
pembelajaran. Alat dan media yang diperlukan untuk mendukung

proses pembelajaran sangat penting. Proses pendidikan tidak bisa
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berjalan dengan efektif salah satu contohnya adalah jika ruang kelas
yang digunakan untuk belajar tidak dirawat dengan baik atau bahkan
tidak layak pakai. Oleh karena itu, sarana dan prasarana lembaga
pendidikan harus dikelola secara profesional.

Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nasional Republik Indonesia
pasal 1 Nomor 19 Tahun 2005 tentang standar sarana prasarana
menyatakan bahwa: Standar sarana prasarana adalah standar nasional
pendidikan yang berkaitan dengan kriteria minimal tentang ruang
belajar, tempat berolahraga, tempat beribadah, perpustakaan,
laboratorium, bengkel kerja, tempat bermain, tempat berkreasi dan
berekreasi serta sumber belajar lain, yang diperlukan untuk menunjang
proses pembelajaran, termasuk penggunaan teknologi informasi dan
komunikasi.?

Tahapan Administrasi Sarana dan Prasarana

Setiap tahapan harus dilaksanakan dengan cermat dan efektif
untuk memastikan bahwa sarana dan prasarana yang ada dapat
mendukung pencapaian visi dan misi pendidikan sekolah. Tahapan ini
harus mengikuti standar yang telah ditentukan oleh kemendikbud
tentang standar sarana prasarana pada pendidikan anak usia dini,
jenjang pendidikan dasar, dan jenjang pendidikan. Menurut

Sukmadinata keberhasilan administrasi sarana dan prasarana sangat
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bergantung pada kemampuan kepala sekolah dalam mengelola fungsi
manajerial yang meliputi perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan,
dan evaluasi.”®

1) Perencanaan Administrasi sarana pendidikan
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Perencanaan administrasi sarana dan prasarana pendidikan
adalah proses awal yang strategis dalam mengelola fasilitas
pendidikan. Tahapan ini bertujuan untuk mengidentifikasi
kebutuhan, menentukan prioritas, dan merancang langkah-langkah
operasional guna memastikan ketersediaan sarana dan prasarana
yang mendukung tujuan pendidikan. Sukmadinata (2006)
menekankan bahwa perencanaan yang baik harus berbasis pada
data kebutuhan nyata sekolah, mencakup analisis anggaran,
identifikasi prioritas, dan penyelarasan dengan visi serta misi
pendidikan sekolah. Penerapan yang bisa kepala sekolah lakukan
dengan menerapkan langkah-langkah seperti analisis kebutuhan,
perencanaan anggaran, prioritas pengadaan, kesesuaian dengan visi
dan misi yang diterapkan di sekolah.

Perencanaan administrasi sarana dan prasarana pendidikan
adalah langkah strategis yang mendasar dalam manajemen sekolah.
Dengan analisis kebutuhan, perencanaan anggaran yang matang,
penentuan prioritas, dan penyelarasan visi-misi, sekolah dapat

menyediakan fasilitas yang mendukung tujuan pendidikan secara

neny wisey jiedAg uejpng jo AJISIdAIU) dDTWER[S] 3}€)S

%8 Sykmadinata, N. S. Op.Cit, h. 150-153



b )

3,

‘nery BYsng NiN Jelem Bueh ueBunuadsy ueyiBniaw sepn uediynBuad °q

‘nery eysng NN uizi eduey undede ymuaq wejep Ul sin} eA1ey yninjas neje ueibegas yeAueqiadwaw uep uejwnwnbuaw Buelse|iq ‘'z
‘yejesew niens uenefun neje )iy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw) efiey uesinuad ‘uenieuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uednnbuad e

h

NVIE YYSNS NIN
o0
.lf U

ﬁ:n
- |

JJaquuns ueyingaAuswu uep ueywniueasusw edue) 1ul siny eAiey ynines neje ueibeqgas diynbusw Buele|q ‘|

0

Buepun-Buepun 1Bunpuing eidio eq

nelry eysng Nin Y!jlw eydioyey @

2)

3)

24

optimal.
Pengorganisasian Administrasi prasarana pendidikan

Pengorganisasian  administrasi sarana dan prasarana
pendidikan adalah proses penyusunan sumber daya, tanggung
jawab, dan mekanisme kerja yang diperlukan untuk mendukung
pengelolaan sarana dan prasarana secara efektif dan efisien.
Menurut Sukmadinata menekankan bahwa pengorganisasian
merupakan fungsi manajerial yang bertujuan untuk menyelaraskan
tugas, tanggung jawab, dan wewenang semua pihak terkait dalam
mengelola sarana dan prasarana.?’

Pengorganisasian  administrasi sarana dan prasarana
pendidikan adalah proses penting untuk memastikan keberhasilan
pengelolaan fasilitas pendidikan. Dengan pembagian tugas yang
jelas, pembentukan tim khusus, koordinasi yang baik, dan struktur
organisasi yang efektif, kepala sekolah dapat menciptakan sistem
kerja yang mendukung pencapaian tujuan pendidikan.

Pelaksanaan Administrasi Pemeliharaan dan Perbaikan
Pelaksanaan administrasi sarana dan prasarana pendidikan
adalah tahap operasional dalam pengelolaan fasilitas pendidikan.
Tahap ini  mencakup tindakan konkret untuk mengelola,
memanfaatkan, dan memelihara sarana serta prasarana guna

mendukung  kegiatan  pembelajaran.  Sukmadinata  (2006)
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menekankan bahwa keberhasilan pelaksanaan bergantung pada
efektivitas  pengelolaan  fungsi-fungsi  manajerial,  seperti
pengawasan, pemeliharaan, dan pengoptimalan penggunaan sarana
serta prasarana.”’® Bedasarkan pernyataan ini adapun aspek penting
dalam pelaksanaan administrasi sarana dan prasarana penggunaan
sarana dan prasarana, pemeliharaan rutin, monitoring dan
pengawasan, keterlibatan semua pihak.

Pelaksanaan administrasi sarana dan prasarana pendidikan
merupakan tahap krusial yang memastikan fasilitas pendidikan
digunakan dan dikelola secara optimal untuk mendukung kegiatan
belajar-mengajar.  Efektivitas pelaksanaan ditentukan oleh
pengelolaan yang baik, pemeliharaan rutin, dan keterlibatan

seluruh pihak terkait.

4) Evaluasi Administrasi Pengadaan Sarana dan Prasarana

Evaluasi administrasi sarana dan prasarana pendidikan
adalah proses penilaian untuk mengukur sejauh mana pengelolaan
fasilitas pendidikan telah mencapai tujuan yang diinginkan.
Evaluasi ini penting untuk mengetahui efektivitas, efisiensi, dan
keberlanjutan dari sarana dan prasarana dalam mendukung proses
pembelajaran. Dalam hal ini, Sukmadinata menekankan bahwa
evaluasi mencakup pengukuran terhadap keberhasilan fungsi

manajerial, termasuk perencanaan, pengorganisasian,
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pelaksanaan, dan pemeliharaan sarana serta prasarana. 2°

Bedasarkan pernyataan ini adapun aspek penting dalam evaluasi
administrasi sarana dan prasarana penilaian efektivitas
penggunaan, analisis kebutuhan berkelanjutan, pemeliharaan dan
pengelolaan, pelaporan dan tindak lanjut

Evaluasi administrasi prasarana pendidikan sangat penting
untuk memastikan bahwa fasilitas yang tersedia mendukung
tujuan pendidikan secara optimal. Proses ini melibatkan penilaian
kualitas, efektivitas, efisiensi, dan relevansi prasarana, yang
dilakukan secara sistematis dan berbasis data. Evaluasi yang baik
memberikan dasar untuk pengambilan keputusan yang lebih

efektif dalam pengelolaan prasarana pendidikan.

5. Faktor-Faktor yang Mempengaruhi Kinerja Kepala Sekolah

Faktor kinerja kepala sekolah dalam meningkatkan administrasi
sarana dan prasarana adalah kemampuan dan motivasi seorang kepala
sekolah adalah kunci untuk meningkatkan manajemen sarana dan
prasarana. Individu yang normal secara psikologis memiliki integrasi yang
baik antara fungsi mental dan fisik, sehingga seorang kepala sekolah akan
sangat konsentrasi kepada kerja yang akan dilakukannya.

Namun demikian, aspek lingkungan kerja sangat membantu kepala
sekolah mencapai tujuannya. Beberapa faktor penting dalam lingkungan

kerja adalah uraian pekerjaan yang jelas, tujuan kerja yang menantang,
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g teknik komunikasi yang efektif, hubungan kerja yang harmonis,
; lingkungan kerja yang ramah dan dinamis, dan fasilitas yang memadai.®
E’ Adapun faktor yang mempengaruhi Kkinerja kepala sekolah
2 diantaranya ialah:

=

— a. Kurangnya waktu

i b. Dukungan anggaran

‘E_ c. Komunikasi dan kordinasi

B.Q_;:;Penelitian Relevan

g Penelitian yang relevan digunakan sebagai perbandingan untuk

menghindari manipulasi terhadap karya ilmiah dan menguatkan bahwa
penelitian yang dilakukan penulis benar-benar belum diteliti oleh orang lain.
Berikut ini adalah beberapa penelitian terdahulu yang ada kaitannya dengan
tujuan menghindari manipulasi:

1. Penelitian yang dilakukan oleh Lilis Nur Kuntari, mahasiswa Fakultas
Tarbiyah Dan llmu Keguruan Jurusan Pendidikan Agama Islam Institut
Agama Islam Negeri (IAIN) PONOROGO pada tahun 2017 meneliti
dengan judul: (Pengaruh Kepemimpinan Kepala Sekolah Dan Sarana
Prasarana Terhadap Kinerja Guru Ma Muhammadiyah 1 ponorogo Tahun
Pelajaran 2017/2018). Dalam penelitiannya Lilis Nur Kuntari menjelaskan
pengaruh seorang pemimpin kepala sekolah dalam upaya melihat kinerja
dari seorang kinerja dari guru tersebut. Perbedaannya penelitian yang

dilakukan oleh Lilis Nur Kuntari terfokus pada Guru Ma Muhammadiyah.

AS uej[ng Jo AJISIIATU() DTUIR]S] d)¥}S

% Anwar Prabu Mangkunegara, Evaluasi Kinerja SDM, Bandung: PT Rafika Aditama,
. h.15-17
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Sedangkan penulis terfokus pada Kinerja Kepala Sekolah Dalam
Meningkatkan Administrasi Sarana Dan Prasarana.

Penelitian yang dilakukan oleh Roni Aldi Setiawan mahasiswa fakultas
tarbiyah dan keguruan universitas islam negeri ar-raniry darussalam, banda
aceh pada tahun 2021 meneliti dengan judul (Strategi Kepala Sekolah
Dalam Pengelolaan Sarana Pendidikan Di SMAN 3 Teupah Selatan
Simeulue). Dalam penelitiannya Roni Aldi Setiawan menjelaskan tentang
strategi kepemimpinan kepala sekolah sebagai pemimpin dalam Strategi
Kepala Sekolah untuk mengelola sarana pendidikan di Sman 3 Teupah
Selatan Simeulue. Perbedaannya ialah terlihat pada variable masalahnya,
penelitian yang dilakukan oleh Roni Aldi Setiawan terfokus pada
pengelolaan sarana. Sedangkan penulis terfokus pada Kinerja Kepala
Sekolah dalam Meningkatkan Administrasi Sarana dan Prasarana.
Penelitian yang dilakukan oleh Sri Wulandari, mahasiswa fakultas ilmu
tarbiyah dan kependidikan Uin syarif hidayatullah jakarta pada tahun 2013
meneliti dengan judul (Kinerja Kepala Sekolah Dalam Pengelolaan Sarana
Dan Prasarana Pendidikan Di MTs Khazanah Kebajikan Pondok Cabe Ilir
Pamulang). Dalam penelitiannya Sri menjelaskan kinerja seorang kepala
sekolah sebagai seorang pemimpin dengan strategi-strategi yang
dimilikinya supaya dapat mengandalkan satu orang tenaga tata usaha di
sekolah tersebut untuk bisa meningkatkan Kkinerjanya agar dapat
menjalankan tugasnya dengan baik dan benar demi tercapainya tujuan

yang diinginkan tentunya. Perbedaannya ialah terlihat pada variabel x.
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©
g Penelitian yang dilakukan oleh Sri terfokus pada kepemimpinan Kepala
-
o Sekolahnya, sedangkan penulis terfokus pada kinerja Kepala Sekolah
o
o  dalam Meningkatkan Administrasi Sarana dan Prasarana.
=] .
C—=Proposisi
=~
— Untuk mendukung penelitian ini dengan melakukan penelitian yang
ﬁerkait bagaimana kinerja kepala sekolah dalam meningkatkan administrasi

sn

sarana dan prasarana di sekolah, maka peneliti membuat proposisi yaitu

¢ e

ebagai berikut:

nei

Kemampuan seorang kepala sekolah untuk melaksanakan tugas atau
tanggung jawab yang diberikan kepada sekolah yang dipimpinnya disebut
Kinerjanya.

1. Kinerja Kepala Sekolah dalam Meningkatkan Administrasi Sarana
dan Prasarana
a. Perencanaan administrasi sarana dan prasarana
1) Perlu melakukan identifikasi terhadap jenis sarana dan prasarana
yang diperlukan.
2) Menyusun anggaran yang realistis dan efisien sesuai dengan
kebutuhan dan prioritas sarana serta prasarana yang dibutuhkan.
3) Perencanaan harus selaras dengan visi dan misi pendidikan yang
telah ditetapkan oleh sekolah
b. Pengorganisasian administrasi sarana dan prasarana
1) Dalam pengorganisasian, tugas pengelolaan sarana dan prasarana

harus dibagi secara jelas.
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2) Pembentukan tim yang bertugas khusus menangani sarana dan
prasarana.

3) Pengorganisasian mencakup upaya koordinasi antara berbagai
pihak, baik internal maupun eksternal.

Pelaksanaan administrasi sarana dan prasarana

1) Penggunaan sarana dan prasarana dengan melakukan pemanfaatan
fasilitas pendidikan harus disesuaikan dengan kebutuhan.

2) Sarana dan prasarana memerlukan pemeliharaan berkala untuk
menjaga fungsionalitasnya.

3) Kepala sekolah dan tim terkait harus memastikan bahwa
Penggunaan sarana dan prasarana dilakukan secara optimal dan
sesuai tujuan

Evaluasi Administrasi sarana dan prasarana

1) Tersedianya daftar inventaris sarana dan prasarana.

2) Kegiatan inventaris dilakukan secara berkala

3) Pemeliharaan dan Pengelolaan

4) Pelaporan dan Tindak Lanjut

Faktor-Faktor yang Mempengaruhi Kinerja Kepala Sekolah

a. Kurangnya waktu

1) Beban kerja yang tinggi

2) Jadwal kegiatan yang padat

b. Dukungan anggaran

1) Keterbatasan sumber dana
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2) Ketergantungan pada Sumber Pendanaan Tertentu
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© Hak cipta milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau
ﬂ\fl Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
u__._;l 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
nwf .nm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
I/en b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

S 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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Q)

G

o METODE PENELITIAN
=

Q

AgJenis dan Pendekatan Penelitian

Penelitian yang digunakan dalam metode penelitian ini yaitu metode

n !

Epenelitian deskriptif dengan pendekatan kualitatif. Penelitian ini bersifat
g’sementara dan belum kompleks dan dapat menghasilkan data deskripsi
%berdasarkan fenomena lapangan. Menurut Saryono, Penelitian kualitatif
gadalah penelitian yang digunakan untuk menyelidiki, menemukan,
Cmenggambarkan, dan menjelaskan kualitas atau karakteristik dampak sosial
yang tidak dapat dijelaskan, diukur atau digambarkan melalui pendekatan
kuantitatif .3
Penelitian kualitatif menggunakan desain penelitian deskriptif, yang
merangkum, menjabarkan, dan menjelaskan kejadian yang sebenarnya terjadi
di lapangan. Penelitian ini akan menjelaskan secara mendalam dan jelas

Ytentang “Kinerja Kepala Sekolah dalam Meningkatkan Administrasi Sarana
o8]

®dan Prasarana di SMA Al-Huda Pekanbaru”.

IS]

B.

Jrure

Tempat dan Waktu

n

Penelitian ini dilakukan di SMA Al-Huda Pekanbaru. Pemlihan ini di

dasarkan pada fakta pada objek yang diteliti berada dilokasi tersebut. Selain

itu, dari segi pertimbangan waktu dan biaya. Tempat penelitian ini dapat

A3TSI9ATU

270

ijangkau oleh peneliti sehingga peneliti dapat melakukan penelitian di lokasi

gy[n

ersebut. Waktu penelitian dilakukan pada bulan Februari 2024 hingga Maret

o
N
:|>

%! Nursapia Harahap, Penelitian Kualitatif, (Medan: Wal Ashri Publishing, 2020), h. 123.
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Cg‘-Subjek dan Objek Penelitian

y111w eyd

e

1D

1. Subjek Penelitian

Dalam penelitian ini yang menjadi subyek penelitian adalah Kepala

Kepala Sekolah di SMA Al-Huda Pekanbaru. Sedangkan

S
@)
S
1)
=
B
D
>
@
=
Q
>

d BYSNS NI

Dalam penelitian ini yang menjadi objek penelitian adalah kinerja

dari kepala sekolah sebagai administrator di SMA Al-Huda Pekanbaru.

Dg Informan Penelitian

c

Salah disatu aspek penting dalam pengumpulan data kualitataif adalah

pemilihan informasi dalam penggalian informasi atau data. Informasi kunci

atau “key informant” merupakan sumber informasi utama dari aspek atau

subtasi yang akan di pelajari dalam studi kualitatai

f.32

Adapun informasi dalam penelitian ini terdiri dari informasi kunci dan

informasi tambahan sebagai berikut:

@)
Y : : . :

=1. Informasi Kunci (Key Informan), yaitu mereka yang mengetahui dan yang
g memiliki berbagai informasi pokok yang diperlukan dalam penelitian.
~  Adapun yang menjadi informan kunci adalah Kepala Sekolah.

=

52. Informan Tambahan, yaitu mereka yang memberi tambahan informasi
(g°]

E_ supaya informasi yang diberikan valid. Adapun informan tambahanya
<

©  adalah TU (Tata Usaha), dan Waka sarana dan prasarana.

@)

=

Y

=

=

N
o
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), h. 31
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34

eknik Pengumpulan Data

Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini,

iantaranya:

Observasi

Nasution mendefinisikan observasi yaitu segala dasar ilmu
pengetahuan. Sedangkan Sanah Faisal mengemukakan bahwa ada 2 (dua)
model observasi yaitu, observasi berpartisipasi, observasi yang secara
terang-terangan dan tersamar serta observasi yang tak berstruktur.*®

Dalam teknik pengumpulan data, observasi adalah kegiatan yang
direncanakan dan terfokus untuk melihat dan mencatat serangkaian
perilaku atau jalannya sebuah sistem dengan tujuan tertentu. Ini berbeda
dengan teknik yang lain, seperti wawancara dan kuesioner, karena
wawancara dan kuesioner selalu berkomunikasi dengan orang; observasi,
sebaliknya, tidak terbatas pada orang tetapi juga pada objek alam.

Observasi adalah penelitian sistematis dan direncanakan tentang
fenomena sosial dan gejala melalui pengamatan. Dalam penelitian ini,
peneliti menggunakan metode observasi partisipatif, yang mengamati apa
yang dilakukan orang, mendengarkan apa yang mereka katakan, dan
terlibat dalam aktivitas mereka. Observasi merupakan proses yang
kompleks, terdiri dari proses psikologis dan biologis, dan dua jenis
observasi berbeda dapat ditemukan.

Dalam hal ini peneliti mengobservasi sebanyak dua kali untuk

B

AS uej[ng Jo AJISIIATU() DTUIR]S] d)¥}S
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% Sugiyono, Metode Penelitian Pendidikan Pendekatan Kuantitatif, Kualitatif, dan R&D,

ung: Alfabeta, 2014), him. 310.
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menemukan fokus penelitian yang didapatkan. Yang pertama pada Senin,
18 September 2023 di SMA Al-Huda Pekanbaru. Yang kedua pada Kamis,
21 September 2023 di SMA Al-Huda Pekanbaru.

Wawancara

Esterberg mengemukakan bahwa wawancara merupakan pertemuan
dua orang untuk bertukar informasi dan ide melalui Tanya jawab, sehingga
dapat dikonstruksikan makna dalam suatu topik tertentu.*

Peneliti mewawancarai kepada kepala sekolah pada Selasa/ 20
Februari 2024 dan Senin/ 04 Maret 2024. Kemudian peneliti
mewawancarai waka sarana dan prasarana pada Senin/ 26 Februari 2024
dan Rabu/ 13 Maret 2024. Selanjutnya peneliti mewawancarai TU (Tata
Usaha) pada Kamis/ 22 Februari 2024 dan Juma’at/ 08 Maret 2024.
Dokumentasi

Dokumentasi Merupakan Data yang didukung oleh dokumen
penting, seperti dokumen lembaga yang diteliti, disebut dokumentasi.
Selain itu, ada gambar yang dapat digunakan sebagai pendukung atau
penguat penelitian.

Dokumentasi merupakan Mengumpulkan data dan menganalisis
berbagai dokumen yang berkaitan dengan masalah penelitian dikenal

sebagai dokumentasi.*®

N
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% Sandu Siyoto, Dasar- Dasar Metodologi Penelitian, (Yogyakarta, Media Publishing,

), h. 29.
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©
mITeknik Analisis Data
: Analisis data penelitian ini adalah kualitatif yang dikumpulkan dari
o
gberbagai sumber dengan berbagai metode pengumpulan data. Sampai data

?dipenuhi, analisis data kualitatif ini bersifat induktif. Menurut Miles dan

zHumberman, pengurangan data, penampilan data, dan pendrawing/verifikasi

Zkesimpulan merupakan bagian dari proses analisis data.*®

w

1. Reduksi Data (Data Reduction)

L

v Penelitian lapangan akan mengumpulkan banyak data, jadi perlu
py)

© dicatat dengan teliti dan rinci. Semakin lama peneliti melakukan penelitian
c

lapangan, data yang mereka peroleh akan semakin kompleks dan rumit.
Oleh karena itu, analisis data harus dilakukan dengan mereduksi data.
Mereduksi data berarti merangkum data, memilih yang penting,
memfokuskan pada yang penting, dan membuang yang tidak perlu.
Dengan demikian, data yang telah direduksi akan memberi peneliti
gambaran yang jelas untuk mengumpulkan data berikutnya atau mencari
data tambahan jika diperlukan.

Penyajian Data (Data Display)

Dalam penelitian kualitatif, penyajian data dapat dilakukan dalam
bentuk bagan, uraian singkat, flowchart, hubungan antar kategori, dan
sejenisnya. Namun, menurut Miles dan Huberman, cara yang paling umum
untuk menyajikan data dalam penelitian kualitatif adalah dengan teks yang
bersifat naratif. Display data ini dilakukan untuk membantu peneliti
memahami apa yang terjadi dan merencanakan tindakan berikutnya

berdasarkan apa yang telah mereka pahami.

% Sirajuddin Saleh, Analisis Data Kualitatif, (Bandung: Pustaka Romadhon, 2017), h.45.
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Penarikan Kesimpulan (Verification)

Untuk mendapatkan data yang objektif, penelitian kualitatif harus
mengupayakan keabsahan data. Untuk mencapai tujuan ini, penelitian ini
menggunakan triangulasi dengan sumber dan metode. Triangulasi dengan
sumber berarti membandingkan dan mengevaluasi tingkat kepercayaan
informasi yang diperoleh dalam penelitian kualitatif melalui berbagai alat

dan waktu.

riangulasi

Menurut Norman K. Denkin (dalam Caswita) dapat dideffinisikan

triangulasi sebagai kombinasi atau gabungan berbagai pendekatan yang telah

digunakan sebagai bahan penelitian dari berbagai sudut pandang dan

perspektif. Oleh karena itu, gagasan Denkin ini telah ditafsirkan oleh para

peneliti dari berbagai bidang. Dalam penelitian ini, triangulasi adalah sebagai

berikut:

neny wisey jrredAg uejng jo &ql\gsmA;un dTwe[s] d3e}g

Triangulasi Sumber

Data yang digunakan dalam penelitian ini berasal dari Kepala
Sekolah, TU dan Waka Sarana dan Prasarana. Triangulasi sumber
dilakukan untuk menguji kreadibilitas data. Peneliti menganalisis data dan
membuat kesimpulan.
Triangulasi Teknik

Triangulasi teknik dilakukan untuk menguji kreadibilitas data
dengan menggunakan metode yang berbeda untuk mengecek data kepada
sumber yang sama. Dalam penelitian ini, data diperoleh melalui wawancara

dan kemudian dicek melalui observasi dan dokumentasi.
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I BAB V
{ah]
G
o KESIMPULAN DAN SARAN
=
m -
A.3Ke5|mpulan
;? Bedasarkan hasil penelitian dan pembahasan peneliti dapat
=
Emenganalisis yang telah diuraikan pada bab sebelumnya yang dilakukan oleh
g’peneliti di SMA Al-Huda Pekanbaru, maka peneliti menyimpulkan sebagai
w
o perikut:
?1. Kinerja kepala sekolah dalam meningkatkan administrasi sarana dan
c

neny wisey jrredg uej[ng 3o AJISIIATU) DTWR[S] 3)e)S

prasarana sekolah sangat penting untuk mendukung tercapainya tujuan
pendidikan. Langkah-langkah yang meliputi perencanaan pengadaan yang
matang, koordinasi yang baik dengan pihak terkait, pengembangan sistem
inventaris yang efektif, pemberdayaan tim administrasi, serta evaluasi
berkala terhadap kondisi dan pemanfaatan sarana prasarana merupakan
aspek-aspek penting dalam memastikan manajemen yang baik. Dengan
menerapkan prinsip-prinsip manajemen pendidikan yang tepat, kepala
sekolah dapat memastikan bahwa sarana dan prasarana di sekolah dikelola
dengan efektif, efisien, dan mendukung pembelajaran yang berkualitas.
Sarana dan prasarana yang baik tidak hanya menciptakan lingkungan
belajar yang nyaman, tetapi juga berkontribusi pada peningkatan prestasi
siswa serta kualitas pendidikan secara keseluruhan.

Faktor yang mempengaruhi kinerja kepala sekolah dalam rangka
meningkatkan administrasi sarana dan prasarana, kepala sekolah harus
mampu mengatasi  faktor-faktor yang mempengaruhi kinerjanya.

Kurangnya waktu, dukungan anggaran, serta komunikasi dan koordinasi

91
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©
g yang kurang efektif menjadi tantangan yang harus dihadapi. Dengan
G
o meningkatkan manajemen waktu, mendapatkan dukungan anggaran yang
o
o memadai, dan memperkuat komunikasi serta koordinasi, kepala sekolah
i dapat meningkatkan kinerja dalam pengelolaan sarana dan prasarana, yang
g pada akhirnya akan berdampak positif pada kualitas pendidikan di sekolah.
=

B.“Saran

c
w
) Untuk meningkatkan kinerja kepala sekolah dalam administrasi sarana

gdan prasarana di SMA Al-Huda Pekanbaru, disarankan agar kepala sekolah
Cmengembangkan strategi manajemen waktu Yyang lebih baik dengan
mendelagasikan tugas kepada staf, meningkatkan dukungan anggaran melalui
penggalangan dana dan kerjasama dengan pihak terkait, serta memperkuat
sistem komunikasi dan koordinasi di antara semua pemangku kepentingan.
Selain itu, pelatihan manajemen sarana dan prasarana bagi kepala sekolah dan

staf perlu dilakukan untuk memastikan mereka memiliki pengetahuan dan

keterampilan yang diperlukan, sehingga dapat mengelola administrasi secara

I 21E1S

fektif dan meningkatkan kualitas pendidikan.
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©
& operasional yang
= sekolah  dan |- Sosialisasi ke memadai
O pengembangan OSIS,  komite
5 sekolah sehat, dan warga Tersosialisasi
= sekolah hijau sekolah dan nya sekolah
B Bg?glﬁgﬁ " dan seha
T keseluruh
= obat-obatan UKS warga
= sekolah dan
I tersedianya
i? peralatan
@ yang standar
6] untuk ruang
0 UKS
g Terciptanya
-Penghijauan sekolah hijau
Sekolah perlu | - Peningkatan - Pembuatan Tersedianya
membenahi sarana dan ketersediaan sumur bor sumber air
prasarana yang air bersih di bersih yang
merupakan skala sekolah memadai
prioritas untuk
- Pemasangan kebutuhan
turab tebing sekolah
- Peningkatan
keamanan Terpasangnya
bangunan turap tebing
n sekolah untuk
o
a
@
&
2
™
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©
s - Pengadaan, keamanan
“,i. penambahan, dan bangunan
6 Pemenuhan pemeliharaan dari longsor
ey sarana  dan sarana dan Terpenuhinya
5 prasarana prasarana yang sarana dan
5 yang tidak tidak bisa prasarana
= bisa dianggarkan di sekolah yang
= dianggarkan Dana BOS dan Tidak bisa
L di Dana BOS Dana BOSDA dianggrakan
- seperti di Dana BOS
i pengadaan CCTv | dan  Dana
© dan lain- lain BOP
E':_ - Pembelian
® computer,
i Peningkatan Laptop,prlrlltter
P ketersediaan G °YC R Terpenuhinya
i alat multimedia computer,
pembelajaran laptop, printer
dan proyektor
Sekolah perlu | Peningkatan Pembelian bahan Tersedianya
peningkatan ketersediaan baku bangunan bahan baku
ketersediaan bahan | bahan baku| seperti engsel bangunan
baku bangunan bangunan pintu, paku dan yang
bahan baku memadai
bangunan lainnya
Sekolah perlu | Peningkatan Pembayaran jasa Terpenuhinya
meningkatkan ketersediaan air,| air, listrik, telepon,  pasokan air,
ketersediaan air, listrik, | listrik, telepon, internet dan surat listrik,
{n telepon, internet  dan internet dan kabar
o8]
a
@
&
5
™
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T surat kabar untuk | surat kabar telepon,dan
= meningkatkan ~ akses internet
= dan  pelayanan ke - Tersedianya
= warga sekolah media
= informasi di
] sekolah
. Sekolah perlu | Peningkatan - Pemeliharaan - Terpeliharay
= meningkatkan pemeliharaan komputer, printer, aperalatan
; e pemeliharaan _ asset sek_olah laptop dan dan
= peralatan, mesin dan| berupa mesin, peralatan jurusan mesin
E ;n bangunan geralatan dan tata busana untuk
¥ paunan operasional
2 dan PBM di
6] - Pengecatan sekolah
o gedung sekolah Terciptanya
L gedung
p sekolah yang
bersih dan
rapi
Pemeliharaan Terciptanya
taman taman
sekolah yang
asri
- Migrasi listrik
dari pasca bayar ke| - Pindahnya
pra bayar sistim
pembayaran
listrik dari
o
-
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@
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i
= - Pasca bayar
TN ke pra bayar
- 5
'y
= Sekolah perlu | Peningkatan Penggandaan dan | Tersedianya
= meningkatan ketersediaan pengadaan amplop | penggandaan
~ ketersediaan  belanja | cetak dan dinas, stempel dan | dan pengadaan
< « cetak dan penggandaan | penggandaan belanjacetak lainnya | amplop dinas,
- administrasi sekolah administrasi Stempel dan
d sekolah belanja cetak

C lainnya

5:_ Sekolah perlu | Peningkatan Pembelian kursi Tersedianya

& memfasilitasi mobiler | sarana  mobile untuk PTK mobiler yang

0 untuk PTK untuk PTK memadai untuk

E PTK

b}

T Sekolah perlu | Peningkatan Pengadaan buku- | Tersedianya
memfasiltasi untuk | pemberdayaan buku  pelajaran, | buku pelajaran,
pengembangan pustaka | perpustakaan rak buku rak buku
melalui pengadaan perpustakaan,dan perpustakaan,
buku, rak buku peralatan dan  peralatan
perpustakaan,dan perpustakaan perpustakaan
peralatan perpustakaan lainnya lainnya
lainnya
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T Sekolah perlu | Peningkatan Pengadaan Terpenuhinya
“,i. memfasiltasi untuk | peralatan praktik | peralatan praktik jumlah dan
6 peningkatan sarana siswa kualitas
+ peralatan praktik siswa peralatan praktik
= siswa sesuai
standar
. P Pengelolaan | Sekolah perlu Peningkatan Rapat, lokakarya Meningkatnya
= meningkatkan perencanaan perencanaan
: 5 perencanaan kerja kerja sekolah kerja sekolah
“ sekolah sesuai ketentuan | sesuaiketentuan sesuai ketentuan
§ z
g Sekolah perlu | Peningkatan Lokakarya Tersedianya
o meningkatkan pedoman pedoman pedoman
o pengelolaan sekolah| pengelolaan pengelolaan
0 yang lengkap sekolah yang Sekolah  yang
= lengkap lengkap
i Sekolah perlu | Peningkatan Lokakarya Tersedianya
meningkatkan kegiatan kegiatan evaluasi dokumen
evaluasi diri diri evalusi diri
Sekolah perlu | Peningkatan Pembelian materai | Tersedianya
peningkatan administrasi materai yang
pelaksanaan pelaporan cukup
administrasi dan keuangan sekolah
pelaporan  keuangan
Sesuai dengan aturan
yang berlaku
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I Sekolah perlu Peningkatan Melaksanakan rapat | Meningkatnya
“,i. peningkaytan peranan komite | koordinasi dan peranan komite
o pemberdayaan  komite melalui  rapat | evaluasi di sekolah | dalam
-y sekolah  untuk  ikut koordinasi dan luar sekolah mensukseskan
s mensukseskan kegiatan| pengurus dalam program sekolah
] sekolah sesuia dengan merumuskan
B tuposinya program-
= program sekolah
5 Sekolah perlu | Peningkatan - Promosi Tersosialisasi
“ meningkatkan sosialisasi| sosialisasi ~ dan | sekolah, arti pentingnya
z dan promosi sekolah ke promosi sekolah membuat keberadaan
W masyarakat dan SLTP| ke masyarakat brosur, spanduk | Sekolah di
- di wilayah terdekat dan SLTP i dan kunjungan masyarakat
= wilayah terdekat ke SLTP  di
fD wilayah terdekat
o - gebyar/pameran
:9 Sekolah perlu Peningkatan - Pengadaan Tersedianya
i peningkatan penyediaan penyediaan alat tulis alat tulis
alat tulis kantor yang alat kantor untuk kantor untuk
memadai untuk| tulis kantor dan administrasi administrasi
terlaksananya pembelajaran sekolah sekolah
administrasi yang tertib sekolah yang _ Pengadaan dan
dan lancer memadai alat tulis pembelajaran _
kantor untuk yang memadai
: dan lengkap
pembelajaran
Sekolah  perlu Peningkatan Pengadaan Tersedianya
peningkatan peralatan/perlen | peralatan/perleng peralatan/
penyediaan gkapan pakai kapan pakai habis perleng  kapan
peralatan/perlengkapa | habis sekolah pakai habis yang
'Y
o
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I pakai habis yang yang memadai memadai dan
. memadai untuk lengkap
) 6 terlaksananya
- B administrasi yang tertib
- dan lancer
N Sekolah perlu | Peningkatan -Rapat dinas Terlaksanaya
B meningkatkan koordinasi  dan | -Rapat komite, rapat-rapat
= koordinasi dan evaluasi | evaluasi dalam paripurna untuk
: 2 untuk perencanaan, | perencanaan, -IHT/Lokakarya perencanaan,
o pelaksanaan dan | pelaksanaan dan | * Konsumsi pelaksanaan dan
Z kepengawasan kepengawasan Honorarium kepengawasan
& (7)) program-program program- narasumber program-
= sekolah bagi seluruh | program sekolah program sekolah
v unsur pimpinan, staff
[ dan majelis guru serta
0 pengurus komite
& Sekolah  perlu Peningkatan - Belanja Terlaksananya
T meningkatkan kompetensi PTK perjalanan dinas | perjalan  dinas
konsultasi dan untuk pengelola dalam daerah PTK ke Provinsi
koordinasi PTK keuangan, asset, untuk konsultasi | dan Nasional
dan koordinasi dan koordinasi
mutu oleh - Belanja
kementerian perjalanan dinas
untuk kegiatan
koordinasi mutu
oleh kementerian
Sekolah perlu | Peningkatan Pemberian Terlaksananya
memberikan  reward | motivasibbagi reward kepada | pemberian
kepada PTK dan siswa | PTK dan siswa PTK dan siswa reward kepada
n yang telah untuk berprsetasi PTK dan siswa
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©
I memperlihatkan untuk berprsetasi | untuk berprsetasi
= prestasinya melebihi
5 dari yang lain
i Sekolah perlu Peningkatan Pengadaan Terlaksanaya
= memfasilitasi sistim pelaksaan konsumsi dan kegiatan PPDB
] pelaksanaan PPDB dan | PPDB dan PLS honor dan PLS sesuai
B Iéegiatan tPLS sesuai narasumber aturan
= engan aturan yang ;
2 berlaku 5;%'?32 PPDB
= Sekolah perlu Peningkatan - HUT Rldan | Terlaksananya
z memfasilitasi peringatan isra miraj kegiatan HUT RI
:{’ pelaksanaan kegiatan kegiatan hari dan isra miraj
P hari besar nasional dan | pesar  nasional
m~ hari besar islam dan hari besar
= islam
L Sekolah perlu Peningkatan E-Raport Meningkatnya
put meningkatkan pengelolaan pengelolaan
pengelolaan administrasi sekolah dengan
administrasi sekolah sekolah melalui adanya e-rapor
melalui aplikasi aplikasi
kemendikbud kemendikbud
Pembiayaan | Sekolah perlu Peningkatan - Rapat koordinasi | Adanya laporan
meningkatkan pengelolaan dan penyusunan keuangan
pengelolaan dan pelaporan dana laporan lengkap dan
pelaporan keuangan secara transpran | - Penggandaan dapat  diakses
secara transpran dan | dan akuntabel laporan oleh  pemangku
akuntabel kepentingan
Sekolah perlu | Peningkatan Pembayaran Adaya laporan
peningkatan kinerja honorarium PPTK, | keuangan dan
g]
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I pembiayaan pengelolaan dan | BPP,pengurus Laporan asset
‘ﬁ. honorarium pengelola | pelaporan barang pembantu, | yang lengkap
6 keuangan daerah, | dana/asset dan bendahara sesuai dengan
5 komite  dan  asset | daerah dan pembantu aturan yang
e daerah  (PPTK,BPP, | sumbangan pemungut  dan berlaku
P bendahara  pembantu | komite, dana pengeluaran dana
B pemungut dan BOS secara komite, bendahara
= pengeluaran dana transparan dan BOS
5 komite dan pengurus akuntabel
“ barang pembantu) dan
Z bendahara BOS
0 (karena tidak boleh
© dianggarkan di dana
P BOS)
® Sekolah perlu Peningkatan - Penyusunan Tersusunnya
10 memfasilitasi pengelolaan dan | laporan laporan
S penyusunan dan pelaporan  dana |- Penggandaan pertanggung
« koordinasi laporan BOS yang dan penijilitan
pertanggungjawaban transparan dan | _ Transportasi
keuangan BOS akuntabel untuk
koordinasi
dan pelaporan
Sekolah  perlu Peningkatan Pembelian Tersedianya
memfasilitasi operator | keakuratan data | konsumsi untuk | konsumsi untuk
sekolah  untuk sekolah di operator dapodik operator dalam
pengisian data dapodik | dapodik mengentrikan
data di dapodik
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miversity of Sultan Syarif Kasim Riau

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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Instrumen Wawancara

Tentang Kinerja Kepala Sekolah dalam Meningkatkan Administrasi Sarana

—

QO

dan Prasrana di SMA Al-Huda Pekanbaru

Iniormen Penelitian : Kepala Sekolah:

e

1.—Perencanaan administrasi sarana dan prasarana

=

neiy eysng

o

2.

ajelg

3.

AJISIdATU) DTWRS]

4.

neny wisey jrredg uejng

I%'IO

a.

o

Bagaimana Ibu mengidentifikasi jenis sarana dan prasarana yang
diperlukan di sekolah ini?

Apa langkah yang dilakukan dalam menyusun anggaran sarana dan
prasarana agar realistis dan efisien?

Bagaimana perencanaan sarana dan prasarana diselaraskan dengan visi

dan misi pendidikan sekolah?

Pengorganisasian administrasi sarana dan prasarana

a.

o

o

=

o

o

o

Bagaimana Ibu membagi tugas pengelolaan sarana dan prasarana secara
jelas?

Apakah ada tim khusus yang dibentuk untuk menangani sarana dan
prasarana? Jika ada, bagaimana tugas mereka diatur?

Bagaimana koordinasi dilakukan antara pihak internal dan eksternal

dalam pengorganisasian sarana dan prasarana?

Pelaksanaan administrasi sarana dan prasarana

Bagaimana Ibu memastikan bahwa penggunaan sarana dan prasarana
sudah sesuai dengan kebutuhan pendidikan sekolah?

Apa langkah yang dilakukan untuk menjaga fungsionalitas sarana dan
prasarana melalui pemeliharaan berkala?

Bagaimana Ibu memastikan kerja sama tim dalam pelaksanaan

administrasi sarana dan prasarana?

valuasi administrasi sarana dan prasarana

Bagaimana proses pendataan inventaris sarana dan prasarana di sekolah
dilakukan?
Apakah evaluasi inventaris dilakukan secara berkala? Jika ya, bagaimana

prosesnya?
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©
L c. Apa langkah tindak lanjut yang biasanya dilakukan setelah evaluasi

o ye

sarana dan prasarana?

5. draktor yang mempengaruhi kinerja kepalaa sekolah

Sa. Bagaimana Anda mengatasi tantangan keterbatasan waktu dalam
i menjalankan tugas manajerial, khususnya terkait dengan pengelolaan
i sarana dan prasarana di sekolah?

Eb' Bagaimana Anda berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait untuk
w mendapatkan dukungan anggaran yang memadai demi peningkatan
‘E_ sarana dan prasarana di sekolah?

;c. Bagaimana Anda menjaga komunikasi dan koordinasi yang efektif
o dengan pihak terkait untuk memastikan kebutuhan sarana dan prasarana
c

di sekolah dapat dipenuhi dengan baik?

neny wisey jrreAg uejpng jo AJISIdAIU) dDTWE[S] 3}€)S
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Instrumen Wawancara

Tﬁntang Kinerja Kepala Sekolah dalam Meningkatkan Administrasi Sarana

(@]

©

dan Prasrana di SMA Al-Huda Pekanbaru

Infprmen Penelitian : Kepala tata usaha (TU):

= - .
1.—Perencanaan administrasi sarana dan prasarana

1N X!

neiy eysng N

o

o

o

Bagaimana peran tata usaha dalam mendukung identifikasi kebutuhan
sarana dan prasarana sekolah?

Apa kontribusi tata usaha dalam penyusunan anggaran untuk kebutuhan
sarana dan prasarana?

Bagaimana tata usaha mendukung penyelarasan perencanaan sarana dan

prasarana dengan visi dan misi sekolah?

2. Pengorganisasian administrasi sarana dan prasarana

a.

Bagaimana tugas terkait pengelolaan sarana dan prasarana dibagi dalam
unit tata usaha?

Apa peran tata usaha dalam mendukung koordinasi antara pihak internal
dan eksternal terkait sarana dan prasarana?

Bagaimana tata usaha mengelola alur komunikasi dan dokumentasi

terkait keputusan sarana dan prasarana?

3. Pelaksanaan administrasi sarana dan prasarana

ISI9AIU[) DITUIB]S] 9}e}g

4.

]

nery wisey JureAg uejng jo A

o

o

o

a.

o

o

Bagaimana tata usaha memastikan fasilitas pendidikan dimanfaatkan
secara optimal?

Apa peran tata usaha dalam mendukung pemeliharaan berkala sarana dan
prasarana sekolah?

Bagaimana tata usaha bekerja sama dengan pihak lain dalam pelaksanaan

administrasi sarana dan prasarana?

Evaluasi administrasi sarana dan prasarana

Bagaimana tata usaha membantu dalam penyusunan daftar inventaris
sarana dan prasarana?

Apakah tata usaha terlibat dalam evaluasi inventaris secara berkala? Jika
ya, apa peran spesifiknya?

Bagaimana tata usaha menyusun laporan dan membantu tindak lanjut
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5.
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nery exsns NiN!iw eydo

hasil evaluasi sarana dan prasarana?

Faktor yang mempengaruhi kinerja kepalaa sekolah

Bagaimana Tata Usaha dapat membantu kepala sekolah dalam mengelola
waktu dan tugas-tugas administratif agar pengelolaan sarana dan prasarana
tetap berjalan efektif meskipun waktu terbatas?

Bagaimana Anda memastikan bahwa anggaran yang tersedia digunakan
secara efisien untuk pengadaan sarana dan prasarana yang mendukung
proses pembelajaran?

Bagaimana Anda memastikan komunikasi dan koordinasi antara kepala
sekolah, dinas pendidikan, komite sekolah, dan masyarakat berjalan

dengan lancar dalam pengelolaan sarana dan prasarana?
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©
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Instrumen Wawancara

Tﬁntang Kinerja Kepala Sekolah dalam Meningkatkan Administrasi Sarana

(@]

©

dan Prasrana di SMA Al-Huda Pekanbaru

Infprmen Penelitian : Waka Sarana dan Prasarana:

= - .
1.—Perencanaan administrasi sarana dan prasarana

2.

1N X!
tad

neiy eysng N

a.

o

Bagaimana identifikasi kebutuhan sarana dan prasarana dilakukan di
bawah koordinasi 1buk?

Apa saja langkah yang diambil untuk menyusun anggaran yang realistis
sesuai dengan kebutuhan dan prioritas?

Bagaimana Ibuk memastikan bahwa rencana sarana dan prasarana selaras

dengan visi dan misi sekolah?

Pengorganisasian administrasi sarana dan prasarana

Bagaimana tugas pengelolaan sarana dan prasarana didistribusikan
kepada tim atau individu?

Bagaimana pembentukan dan pengelolaan tim khusus yang menangani
sarana dan prasarana?

Apa strategi Ibuk dalam mengoordinasikan pihak internal dan eksternal

terkait sarana dan prasarana?

3. Pelaksanaan administrasi sarana dan prasarana

a.

SIJATU() DTWE[S] 3)e)§
o

o

Bagaimana Ibuk memastikan bahwa fasilitas yang ada digunakan secara
efektif sesuai kebutuhan pendidikan?

Apa langkah-langkah yang dilakukan untuk memelihara sarana dan
prasarana secara berkala?

Bagaimana Ibuk memastikan tim bekerja sama dengan baik dalam

pelaksanaan administrasi sarana dan prasarana?

4.=Evaluasi administrasi sarana dan prasarana

5

nery wisey JireAg uejng jo 4

o o

Bagaimana Ibuk mengelola inventaris sarana dan prasarana sekolah?
Apakah Ibuk melakukan evaluasi berkala terhadap kondisi sarana dan
prasarana? Jika ya, bagaimana caranya?

Apa tindak lanjut yang biasanya dilakukan berdasarkan hasil evaluasi?

C
_Faktor yang mempengaruhi kinerja kepalaa sekolah



UIN SUSKA RIAU

kendala terbatasnya

Apa langkah-langkah yang Ibuk lakukan untuk memastikan pengelolaan
sarana dan prasarana tetap berjalan lancar meskipun kepala sekolah
Bagaimana Anda memastikan pengelolaan sarana dan prasarana tetap
Bagaimana ibuk memastikan aliran informasi yang baik antara semua
pihak terkait, terutama dalam menghindari kesalahan perencanaan dan

menghadapi keterbatasan waktu?

berjalan dengan baik meskipun menghadapi
anggaran?

pelaksanaan program sarana dan prasarana?

b.
c

o
© Hak cipta milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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Transkip Wawancara

Tentang Kinerja Kepala Sekolah dalam Meningkatkan AdministrasiSarana
dan Prasrana di SMA Al-Huda Pekanbaru
Informen Penenlitian: Kepala Sekolah

w eyd

Identitas Informan
Nama Informan

Jabatan
Jemis Kelamin
Tempat Wawancara
Hgi/Tanggal
Waktu Wawancara
jeb)
! Pertanyaan
=
S Jawaban
2. Pertanyaan
Jawaban
w
-
o8]
-
(¢]
@
&
B8
-
=
3, Pertanyaan
<
4
@ Jawaban
=
]
=)
Lo =
W
=
Y
=)
wn
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g_. Pertanyaan
Lo o
~
¥
o
=
=
;-
e

: Dr. Yulwita Afrina, M.Pd

: Kepala Sekolah

. Perempuan

: Ruang Kepala Sekolah SMA Al-Huda Pekanbaru
: Selasa/ 20 Februari 2024 — Senin/ 04 Maret 2024
: Pukul 15 : 30 — Selesai

Bagaimana Ibu mengidentifikasi jenis sarana dan
prasarana yang diperlukan di sekolah ini?

Langkah pertama yang kami lakukan adalah mengadakan
rapat bersama guru dan staf untuk mendengar langsung
kebutuhan yang mereka rasakan dalam pembelajaran.
Kami juga melakukan survei kepada siswa mengenai
fasilitas yang mendukung proses belajar mereka. Selain
itu, kami mengevaluasi fasilitas yang ada untuk
mengetahui mana yang perlu ditambah atau diperbaiki."
Apa langkah yang dilakukan dalam menyusun anggaran
sarana dan prasarana agar realistis dan efisien?
"Anggaran disusun berdasarkan prioritas kebutuhan yang
sudah diidentifikasi. Kami  memanfaatkan data
kebutuhan secara rinci, kemudian membandingkannya
dengan kemampuan finansial sekolah. Diskusi dengan
komite sekolah dan kepala tata usaha juga dilakukan
untuk memastikan anggaran realistis dan tidak ada
pemborosan.”

Bagaimana perencanaan sarana dan  prasarana
diselaraskan dengan visi dan misi pendidikan sekolah?
"Setiap perencanaan kami  pastikan mendukung
pencapaian visi dan misi sekolah, yaitu menyediakan
pendidikan berkualitas. Sarana dan prasarana yang
direncanakan harus memiliki dampak langsung terhadap
pengembangan siswa, seperti laboratorium untuk
mendukung pembelajaran sains atau ruang baca yang
nyaman untuk mendukung literasi."

Bagaimana Bapak/lbu membagi tugas pengelolaan
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Pertanyaan

Jawaban

Pertanyaan

Jawaban

sarana dan prasarana secara jelas?

"Untuk memastikan pengelolaan sarana dan prasarana
berjalan dengan baik, saya membagi tugas secara
spesifik kepada masing-masing pihak terkait. Misalnya,
kepala tata usaha bertanggung jawab atas pendataan
inventaris, sedangkan wakil kepala sekolah bidang
sarana dan prasarana mengawasi pemeliharaan fasilitas.
Guru-guru juga dilibatkan, terutama dalam penggunaan
fasilitas kelas, sementara teknisi dan petugas kebersihan
bertugas menjaga kebersihan dan perbaikan kecil sehari-
hari. Pembagian tugas ini kami susun secara tertulis agar
lebih jelas dan mudah dipantau."

Apakah ada tim khusus yang dibentuk untuk menangani
sarana dan prasarana? Jika ada, bagaimana tugas mereka
diatur?

"lya, kami membentuk tim khusus yang terdiri dari wakil
kepala sekolah bidang sarana dan prasarana, kepala tata
usaha, serta beberapa staf teknis lainnya. Tim ini
bertugas  menangani  berbagai  aspek,  seperti
pemeliharaan, pengadaan, dan pelaporan inventaris.
Tugas mereka kami atur berdasarkan bidang masing-
masing. Misalnya, ada anggota yang bertugas untuk
mengecek kondisi fasilitas secara rutin, ada yang
mengurus pengadaan barang baru, dan ada yang
menangani pelaporan kepada dinas pendidikan. Kami
juga mengadakan rapat rutin untuk memastikan semua
tugas berjalan sesuai jadwal."

Bagaimana koordinasi dilakukan antara pihak internal
dan eksternal dalam pengorganisasian sarana dan
prasarana?

"Koordinasi internal dilakukan melalui rapat koordinasi
yang melibatkan tim sarana dan prasarana, guru, dan staf
tata usaha. Dalam rapat tersebut, kami membahas
kebutuhan, kendala, dan rencana kerja. Sedangkan untuk
koordinasi eksternal, kami bekerja sama dengan dinas
pendidikan untuk mendapatkan dukungan anggaran atau
kebijakan terkait, serta dengan vendor atau kontraktor
untuk pengadaan barang atau perbaikan fasilitas. Kami
juga menjaga komunikasi yang baik dengan komite
sekolah untuk melibatkan orang tua siswa dalam
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pengelolaan fasilitas yang mendukung pendidikan.”

Bagaimana Ibu memastikan bahwa penggunaan sarana
dan prasarana sudah sesuai dengan kebutuhan
pendidikan sekolah?

"Saya selalu memastikan bahwa penggunaan sarana dan
prasarana di sekolah ini selaras dengan kebutuhan
pendidikan dengan cara rutin berkomunikasi dengan para
guru dan staf. Setiap tahun, kami melakukan pertemuan
untuk mengevaluasi apakah sarana yang ada sudah
mencukupi kebutuhan pembelajaran. Selain itu, saya
juga meminta masukan dari para siswa dan orang tua
mengenai fasilitas yang dirasa masih kurang atau perlu
perbaikan. Semua masukan ini menjadi dasar dalam
mengevaluasi dan merencanakan pengadaan atau
perbaikan sarana dan prasarana yang ada.”

Apa langkah yang dilakukan untuk menjaga
fungsionalitas  sarana  dan  prasarana  melalui
pemeliharaan berkala?

"Untuk menjaga fungsionalitas sarana dan prasarana,
kami sudah menyusun jadwal pemeliharaan berkala.
Pemeliharaan ini dilakukan secara rutin setiap tiga bulan
sekali. Tim yang terlibat dalam pemeliharaan ini adalah
bagian dari tim sarana dan prasarana serta tenaga teknis
yang kami pekerjakan untuk memeriksa dan
memperbaiki  fasilitas yang rusak. Kami juga
mengutamakan perawatan preventif, seperti pembersihan
dan pengecekan fasilitas agar tidak menunggu kerusakan
besar. Semua catatan pemeliharaan didokumentasikan
dengan baik, sehingga kami tahu fasilitas mana yang
perlu lebih perhatian.”

Bagaimana Ibu memastikan kerja sama tim dalam
pelaksanaan administrasi sarana dan prasarana?

"Untuk memastikan kerja sama tim dalam pelaksanaan
administrasi sarana dan prasarana berjalan lancar, saya
selalu mengadakan pertemuan rutin dengan tim yang
terlibat. Kami melakukan koordinasi setiap bulan untuk
membahas perkembangan penggunaan dan perawatan
sarana dan prasarana. Saya juga mendorong komunikasi
yang terbuka antara kepala tata usaha, waka sarana dan
prasarana, serta staf administrasi lainnya. Jika ada
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masalah atau kebutuhan mendesak, kami segera
mendiskusikannya dalam rapat dan memastikan setiap
orang tahu tugas dan tanggung jawabnya. Kerja sama
yang baik ini sangat penting agar pengelolaan sarana dan
prasarana berjalan dengan efisien dan mendukung proses
belajar mengajar.”

Bagaimana proses pendataan inventaris sarana dan
prasarana di sekolah dilakukan?

"Pendataan inventaris sarana dan prasarana di sekolah
kami dilakukan secara sistematis. Setiap awal tahun
ajaran baru, kami melakukan pendataan ulang untuk
memastikan semua fasilitas yang ada tercatat dengan
baik. Kami melibatkan staf administrasi dan tim
pengelola sarana untuk memverifikasi setiap barang yang
ada, baik itu ruang kelas, peralatan pembelajaran, hingga
fasilitas umum lainnya. Data tersebut kemudian
dimasukkan dalam sistem yang dapat diakses oleh semua
pihak yang membutuhkan, sehingga memudahkan
pengelolaan dan pemantauan.”

Apakah evaluasi inventaris dilakukan secara berkala?
Jika ya, bagaimana prosesnya?

"Ya, evaluasi inventaris kami lakukan secara berkala,
biasanya setiap semester. Evaluasi ini dilakukan untuk
memastikan bahwa semua sarana dan prasarana masih
dalam kondisi baik dan berfungsi sesuai kebutuhan.
Proses evaluasi melibatkan tim yang terdiri dari kepala
tata usaha, kepala waka sarana dan prasarana, serta
perwakilan guru dan staf. Kami memeriksa kondisi fisik
sarana, apakah ada peralatan yang rusak atau usang, serta
menilai apakah ada kebutuhan baru yang belum tercatat.
Hasil dari evaluasi ini kemudian digunakan untuk
menyusun rencana perbaikan atau pengadaan sarana
baru."

Apa langkah tindak lanjut yang biasanya dilakukan
setelah evaluasi sarana dan prasarana?

"Setelah evaluasi, langkah tindak lanjut yang kami
lakukan tergantung pada hasil yang ditemukan. Jika ada
sarana yang rusak atau tidak berfungsi, kami segera
mengajukan permintaan perbaikan melalui kepala tata
usaha dan mengalokasikan anggaran untuk itu. Jika ada
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Pertanyaan

kebutuhan untuk pengadaan baru, kami akan menyusun
proposal anggaran dan menyesuaikannya dengan
prioritas yang ada. Semua hasil evaluasi dan tindak lanjut
ini kami dokumentasikan dan laporkan ke komite
sekolah agar mereka bisa memberi masukan dan
dukungan. Kami juga memastikan bahwa setiap masalah
yang ditemukan dapat segera ditangani agar tidak
mengganggu proses pembelajaran.”

Bagaimana Anda mengatasi tantangan keterbatasan
waktu dalam menjalankan tugas manajerial, khususnya
terkait dengan pengelolaan sarana dan prasarana di
sekolah?

Kurangnya waktu adalah tantangan besar bagi saya
dalam menjalankan berbagai tugas manajerial. Dengan
banyaknya tanggung jawab yang harus saya lakukan,
kadang-kadang sulit untuk mengalokasikan waktu yang
cukup untuk fokus pada administrasi sarana dan
prasarana. Hal ini dapat menyebabkan keterlambatan
dalam pengadaan atau pemeliharaan fasilitas yang
seharusnya dilakukan secara tepat waktu. Saya berusaha
untuk  mengatur jadwal dengan lebih baik dan
memprioritaskan tugas yang benar-benar mendesak,
namun tetap saja waktu yang tersedia sangat terbatas.”
Bagaimana Anda berkoordinasi dengan pihak-pihak
terkait untuk mendapatkan dukungan anggaran yang
memadai demi peningkatan sarana dan prasarana di
sekolah?

Dukungan anggaran sangat mempengaruhi kemampuan
kami dalam meningkatkan sarana dan prasarana. Tanpa
anggaran yang memadai, kami sulit untuk melakukan
pengadaan dan pemeliharaan fasilitas yang diperlukan.
Oleh karena itu, saya aktif berkoordinasi dengan komite
sekolah dan dinas pendidikan untuk mencari sumber
pendanaan  tambahan. Kami  juga  mencoba
memanfaatkan dana hibah dari berbagai lembaga untuk
mendukung pengembangan sarana prasarana

Bagaimana Anda menjaga komunikasi dan koordinasi
yang efektif dengan pihak terkait untuk memastikan
kebutuhan sarana dan prasarana di sekolah dapat
dipenuhi dengan baik?



dapat

kami

rutin dan diskusi,
menyamakan persepsi tentang kebutuhan sarana dan
Koordinasi ini membantu kami dalam

Komunikasi dan koordinasi yang baik dengan pihak
terkait, seperti dinas pendidikan, komite sekolah, dan
merencanakan pengadaan dengan lebih tepat dan efisien

masyarakat sangat penting. Saya selalu berusaha untuk
prasarana, serta mencari solusi bersama untuk masalah

menjaga hubungan yang baik dengan semua pihak ini.
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Bagaimana peran tata usaha dalam mendukung
identifikasi kebutuhan sarana dan prasarana sekolah?
"Sebagai kepala tata usaha, peran saya sangat penting
dalam mendukung identifikasi kebutuhan sarana dan
prasarana. Kami bekerja sama dengan kepala sekolah,
waka sarana dan prasarana, serta guru untuk
mengumpulkan data mengenai fasilitas yang
dibutuhkan oleh sekolah. Proses ini melibatkan
pendataan  fasilitas yang sudah ada, serta
mendengarkan masukan dari setiap pihak terkait. Kami
juga membantu memetakan kebutuhan berdasarkan
prioritas agar pengadaan sarana dan prasarana dapat
dilaksanakan dengan efektif dan efisien."

Apa kontribusi tata usaha dalam penyusunan anggaran
untuk kebutuhan sarana dan prasarana?

"Di tata usaha, kami bertanggung jawab untuk
membantu menyusun anggaran yang realistis dan
sesuai dengan kebutuhan sekolah. Kami menghimpun
data anggaran sebelumnya, mengevaluasi penggunaan
dana tahun lalu, dan menghitung estimasi biaya yang
dibutuhkan untuk pengadaan atau pemeliharaan sarana
dan prasarana. Kami juga memastikan agar anggaran
yang disusun sesuai dengan sumber daya yang
tersedia, dan mendiskusikannya dengan kepala sekolah
agar anggaran tersebut dapat diprioritaskan dengan
bijak, tanpa melebihi kapasitas keuangan sekolah."
Bagaimana tata usaha mendukung penyelarasan
perencanaan sarana dan prasarana dengan visi dan misi
sekolah?

"Tata usaha mendukung penyelarasan perencanaan
sarana dan prasarana dengan visi dan misi sekolah
dengan memastikan bahwa semua kebutuhan sarana
dan prasarana yang diidentifikasi sesuai dengan tujuan
pendidikan jangka panjang sekolah. Kami bekerja
sama dengan kepala sekolah dan pihak terkait lainnya
untuk memastikan bahwa setiap pengadaan dan
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perbaikan sarana dan prasarana mendukung
tercapainya visi dan misi sekolah. Misalnya, jika visi
sekolah lebih berfokus pada pendidikan teknologi,
maka pengadaan fasilitas yang mendukung teknologi
informasi menjadi prioritas. Kami juga menjaga agar
semua pengeluaran terkait sarana dan prasarana selalu
diarahkan untuk mendukung peningkatan kualitas
pendidikan."

Bagaimana tugas terkait pengelolaan sarana dan
prasarana dibagi dalam unit tata usaha?

"Dalam unit tata usaha, pengelolaan sarana dan
prasarana dibagi dengan cara yang jelas agar setiap
bagian bisa fokus pada tugasnya masing-masing.
Biasanya, satu bagian menangani administrasi
pengadaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana,
sementara bagian lain bertanggung jawab untuk
pengelolaan anggaran dan pelaporan. Kami juga
memiliki staf yang bertugas untuk mendata dan
menginventarisasi semua sarana dan prasarana yang
ada di sekolah. Dengan pembagian tugas yang jelas,
kami memastikan bahwa setiap aspek pengelolaan
sarana dan prasarana dapat terlaksana dengan baik."
Bagaimana tata usaha terlibat dalam pembentukan tim
khusus yang bertanggung jawab atas pengelolaan
sarana dan prasarana di sekolah ini?

Tata usaha berperan dalam pembentukan tim khusus
untuk pengelolaan sarana dan prasarana dengan
bekerja sama dengan kepala sekolah dan waka sarana
dan prasarana. Tim dibentuk berdasarkan jenis sarana
yang ada, seperti ruang kelas, laboratorium, dan
fasilitas olahraga. Tata usaha mengelola administrasi,
pendataan inventaris, serta anggaran untuk mendukung
kelancaran tugas setiap tim, memastikan koordinasi
yang efektif dalam pengelolaan sarana dan prasarana
Apa peran tata usaha dalam mendukung koordinasi
antara pihak internal dan eksternal terkait sarana dan
prasarana?

"Tata usaha memiliki peran penting dalam
berkoordinasi antara pihak internal dan eksternal.
Kami menjadi penghubung antara kepala sekolah,
waka sarana dan prasarana, serta pihak luar seperti
vendor atau penyedia layanan dan barang. Kami
memastikan komunikasi berjalan lancar, mulai dari
pengadaan, pemeliharaan, hingga pengelolaan fasilitas.
Selain itu, kami juga membantu memastikan bahwa
semua pihak yang terlibat memahami kebutuhan dan
perencanaan sarana dan prasarana Yyang telah
disepakati."

Bagaimana tata usaha memastikan fasilitas pendidikan
dimanfaatkan secara optimal?
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"Tata usaha memastikan fasilitas pendidikan
dimanfaatkan secara optimal dengan cara melakukan
pendataan dan pemantauan secara berkala. Kami
memeriksa penggunaan sarana dan prasarana yang ada
untuk memastikan bahwa semuanya digunakan sesuai
dengan kebutuhan dan tujuan pendidikan. Jika ada
fasilitas yang jarang digunakan atau tidak maksimal
pemanfaatannya, kami berkoordinasi dengan kepala
sekolah dan waka sarana dan prasarana untuk
mengevaluasi apakah perlu ada perubahan atau
penyesuaian dalam penggunaan fasilitas tersebut.
Kami juga memastikan bahwa penggunaan fasilitas
terjadwal dengan baik dan tidak tumpang tindih."

Apa peran tata usaha dalam mendukung pemeliharaan
berkala sarana dan prasarana sekolah?

"Tata usaha berperan penting dalam mendukung
pemeliharaan berkala sarana dan prasarana sekolah
dengan menyusun jadwal pemeliharaan rutin dan
memastikan bahwa pemeliharaan dilaksanakan tepat
waktu. Kami juga berkoordinasi dengan pihak-pihak
terkait, seperti petugas pemeliharaan atau kontraktor,
untuk memastikan bahwa semua sarana dan prasarana
yang membutuhkan pemeliharaan mendapatkan
perhatian sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan.
Selain itu, kami juga memastikan bahwa anggaran
yang diperlukan untuk pemeliharaan tersebut tercatat
dan dikelola dengan baik."

Bagaimana tata usaha bekerja sama dengan pihak lain
dalam pelaksanaan administrasi sarana dan prasarana?
"Tata usaha bekerja sama dengan berbagai pihak baik
internal maupun  eksternal dalam pelaksanaan
administrasi sarana dan prasarana. Kami berkoordinasi
dengan kepala sekolah, waka sarana dan prasarana,
serta bagian-bagian lain di sekolah seperti staf teknis
dan petugas pemeliharaan untuk memastikan semua
kebutuhan administrasi terkait sarana dan prasarana
dapat terlaksana dengan baik. Kami juga bekerja sama
dengan pihak eksternal seperti penyedia barang dan
jasa untuk pengadaan sarana dan prasarana. Dalam hal
ini, tata usaha bertugas sebagai penghubung, mengatur
alur komunikasi, dan memastikan semua pihak bekerja
sesuai dengan prosedur yang telah disepakati."
Bagaimana tata usaha membantu dalam penyusunan
daftar inventaris sarana dan prasarana?

"Tata usaha memiliki peran yang sangat penting dalam
penyusunan daftar inventaris sarana dan prasarana.
Kami bekerja sama dengan bagian yang bertanggung
jawab langsung terhadap setiap jenis sarana dan
prasarana, seperti bagian sarana kelas, laboratorium,
dan fasilitas lainnya, untuk memastikan semua barang
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tercatat dengan benar. Kami melakukan pendataan
secara rinci dan sistematis, mengumpulkan data terkait
kondisi, jumlah, lokasi, serta kebutuhan setiap fasilitas.
Kami juga memastikan bahwa daftar inventaris ini
diperbarui secara berkala untuk mencerminkan kondisi
yang sesungguhnya."

Apakah tata usaha terlibat dalam evaluasi inventaris
secara berkala? Jika ya, apa peran spesifiknya?

"Ya, tata usaha terlibat dalam evaluasi inventaris

sarana dan prasarana secara berkala. Kami
berkoordinasi dengan kepala sekolah, waka sarana dan
prasarana, serta pihak terkait lainnya untuk melakukan
pengecekan fisik terhadap fasilitas yang ada. Peran
spesifik tata usaha adalah mengorganisir jadwal
evaluasi, mendokumentasikan hasil evaluasi, dan
mengkoordinasikan pihak yang bertugas untuk
melakukan pemeriksaan secara menyeluruh. Kami juga
memastikan bahwa hasil evaluasi tersebut tercatat
dengan baik dalam laporan yang mudah diakses untuk
analisis lebih lanjut."

Bagaimana tata usaha menyusun laporan dan
membantu tindak lanjut hasil evaluasi sarana dan
prasarana?

"Tata wusaha berperan dalam menyusun laporan
evaluasi sarana dan prasarana dengan
mendokumentasikan hasil evaluasi yang dilakukan,
baik dari segi kondisi fisik maupun kebutuhan
pemeliharaan atau pengadaan. Laporan ini kami buat
secara rinci, mencakup setiap fasilitas yang dievaluasi,
hasil temuan, serta rekomendasi tindak lanjut. Setelah
laporan disusun, tata usaha berkoordinasi dengan
kepala sekolah dan tim terkait untuk menentukan
langkah-langkah tindak lanjut. Kami membantu dalam
pengalokasian anggaran untuk pemeliharaan atau
pengadaan baru, serta memastikan bahwa tindak lanjut
yang diperlukan dapat dilaksanakan sesuai dengan
prioritas dan anggaran yang tersedia."

Bagaimana Tata Usaha dapat membantu kepala
sekolah dalam mengelola waktu dan tugas-tugas
administratif agar pengelolaan sarana dan prasarana
tetap berjalan efektif meskipun waktu terbatas?
Kurangnya waktu menjadi salah satu faktor yang
paling menghambat kinerja kepala sekolah. Dalam
sehari, banyak sekali tugas yang harus diselesaikan,
mulai dari rapat, pengawasan, hingga administrasi.
Ketika waktu yang tersedia terbatas, kepala sekolah
kesulitan untuk fokus pada pengelolaan sarana dan
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prasarana yang seharusnya menjadi prioritas

Bagaimana Anda memastikan bahwa anggaran yang
tersedia digunakan secara efisien untuk pengadaan
sarana dan prasarana Yyang mendukung proses
pembelajaran?

Dukungan anggaran sangat krusial. Tanpa anggaran
yang cukup, kepala sekolah tidak dapat melakukan
pengadaan sarana dan prasarana yang diperlukan untuk
mendukung  proses  pembelajaran.  Penggunaan
anggaran yang efisien juga mempengaruhi kualitas
layanan pendidikan yang kami tawarkan

Bagaimana Anda memastikan komunikasi dan
koordinasi antara kepala sekolah, dinas pendidikan,
komite sekolah, dan masyarakat berjalan dengan lancar
dalam pengelolaan sarana dan prasarana?

Komunikasi dan koordinasi yang baik sangat penting
untuk keberhasilan pengelolaan sarana dan prasarana.
Kepala sekolah menjalin hubungan yang baik dengan
dinas pendidikan, komite sekolah, dan masyarakat agar
dapat memahami kebutuhan dan prioritas yang ada.
Tanpa komunikasi yang efektif, bisa terjadi kesalahan
dalam pengambilan keputusan
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Transkip Wawancara
tang Kinerja Kepala Sekolah dalam Meningkatkan AdministrasiSarana
dan Prasrana di SMA Al-Huda Pekanbaru
Informen Penenlitian: Waka Sarana dan Prasarana

e1d1o geH 0

Identitas Informan

Nama Informan : Revina Mario, S.Pd

Japatan : Waka Sarana dan Prasarana

Jefs Kelamin : Perempuan

Tempat Wawancara : Ruang Waka Sapras SMA Al-Huda Pekanbaru
Hari/Tanggal : Senin/ 26 Februari 2024 — Rabu/ 13 Maret 2024

Waktu Wawancara : Pukul 15 : 30 — Selesa

b S

dilakukan di bawah koordinasi Ibuk?

Jawaban "Untuk identifikasi kebutuhan sarana dan prasarana,
saya bekerja sama dengan kepala sekolah, serta masing-
masing kepala unit yang bertanggung jawab atas
fasilitas tertentu di sekolah. Kami mengumpulkan data
mengenai kondisi sarana dan prasarana yang ada, mulai
dari ruang kelas, laboratorium, fasilitas olahraga, hingga
sarana penunjang lainnya. Kami juga melakukan survei
untuk melihat kekurangan dan kebutuhan fasilitas yang
diperlukan. Semua informasi tersebut kemudian saya
koordinasikan agar dapat dibuat perencanaan yang lebih
terstruktur dan tepat sasaran."

Pertanyaan Apa saja langkah yang diambil untuk menyusun
anggaran yang realistis sesuai dengan kebutuhan dan
prioritas?

Jawaban "Langkah pertama yang kami ambil adalah memastikan
bahwa Kkebutuhan sarana dan prasarana yang
diidentifikasi sebelumnya sudah sesuai dengan skala
prioritas sekolah. Setelah itu, kami menyusun anggaran
berdasarkan  estimasi biaya yang ada dan
membandingkannya dengan kapasitas anggaran yang
tersedia. Kami berupaya untuk menyusun anggaran
yang realistis dan efisien, dengan memperhatikan
kemungkinan pengadaan jangka pendek dan jangka
panjang. Selain itu, kami juga bekerja sama dengan
pihak eksternal seperti vendor atau penyedia barang dan
jasa untuk mendapatkan harga yang wajar dan sesuai
dengan kualitas yang dibutuhkan."

Pertanyaan Bagaimana Ibuk memastikan bahwa rencana sarana dan
prasarana selaras dengan visi dan misi sekolah?

Jawaban "Untuk memastikan bahwa rencana sarana dan
prasarana selaras dengan visi dan misi sekolah, saya
selalu berkoordinasi dengan kepala sekolah dan tim
pengelola pendidikan di sekolah ini. Setiap perencanaan

jeb)
b Pertanyaan Bagaimana identifikasi kebutuhan sarana dan prasarana
=
c
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sarana dan prasarana yang dilakukan harus mendukung
kualitas pembelajaran dan kemajuan sekolah secara
keseluruhan. Kami juga selalu merujuk pada visi dan
misi yang sudah ditetapkan untuk memastikan bahwa
setiap fasilitas yang direncanakan dapat mendukung
tujuan jangka panjang sekolah. Misalnya, jika visi
sekolah adalah meningkatkan kualitas pendidikan
berbasis teknologi, maka prioritas kami adalah
melengkapi fasilitas dengan perangkat teknologi yang
memadai untuk menunjang proses belajar-mengajar.”
Bagaimana tugas pengelolaan sarana dan prasarana
didistribusikan kepada tim atau individu?

"Tugas pengelolaan sarana dan prasarana di sekolah
kami didistribusikan dengan cara yang terstruktur. Kami
membagi tugas berdasarkan jenis sarana dan prasarana
yang ada. Misalnya, ada tim khusus yang menangani
ruang kelas, tim lain yang menangani peralatan
laboratorium, dan ada juga tim yang fokus pada fasilitas
olahraga dan kebersihan. Setiap tim bertanggung jawab
untuk mengelola, memelihara, serta mengidentifikasi
kebutuhan sarana dan prasarana dalam area yang
menjadi tanggung jawab mereka. Pengawasan dan
koordinasi antara tim dilakukan secara rutin agar setiap
bagian berjalan sesuai dengan rencana.”

Bagaimana pembentukan dan pengelolaan tim khusus
yang menangani sarana dan prasarana?

"Pembentukan tim khusus untuk menangani sarana dan
prasarana dilakukan berdasarkan kompetensi dan
pengalaman. Saya bekerja sama dengan kepala sekolah
untuk memastikan bahwa anggota tim memiliki
pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan untuk
menangani fasilitas secara efektif. Setelah tim terbentuk,
saya memastikan setiap anggota memiliki tugas dan
tanggung jawab yang jelas, serta memberikan mereka
pelatihan atau pembekalan jika diperlukan. Kami juga
melakukan pertemuan secara rutin untuk mengevaluasi
dan memastikan pengelolaan sarana dan prasarana
berjalan dengan lancar."

Apa strategi Ibuk dalam mengoordinasikan pihak
internal dan eksternal terkait sarana dan prasarana?
"Strategi saya dalam mengoordinasikan pihak internal
dan eksternal adalah melalui komunikasi yang terbuka
dan terjadwal. Di tingkat internal, saya memastikan
bahwa setiap kepala unit atau tim yang terlibat dalam
pengelolaan sarana dan prasarana memahami tugas dan
tanggung jawab mereka. Kami mengadakan pertemuan
reguler untuk membahas perkembangan dan kendala
yang dihadapi. Sedangkan untuk koordinasi eksternal,
seperti dengan pihak vendor atau penyedia layanan, saya
pastikan adanya komunikasi yang jelas mengenai
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kebutuhan dan anggaran. Kami juga menjalin hubungan
yang baik dengan pihak eksternal, sehingga jika ada hal
yang perlu diselesaikan dengan cepat, kami bisa
mendapatkan dukungan dan solusi yang tepat waktu."
Bagaimana Ibuk memastikan bahwa fasilitas yang ada
digunakan secara efektif sesuai kebutuhan pendidikan?
"Untuk memastikan fasilitas yang ada digunakan secara
efektif sesuai dengan kebutuhan pendidikan, saya selalu
berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait, seperti kepala
sekolah, serta para guru. Kami melakukan peninjauan
berkala untuk memastikan bahwa fasilitas yang ada
sesuai dengan perkembangan kebutuhan pembelajaran.
Misalnya, jika ada ruang kelas yang digunakan untuk
mata pelajaran tertentu, kami pastikan fasilitas tersebut
mendukung kegiatan pembelajaran dengan baik. Selain
itu, kami juga meminta feedback dari guru mengenai
penggunaan fasilitas dan sarana pendukung lainnya, dan
melakukan penyesuaian jika diperlukan."

Apa langkah-langkah yang dilakukan untuk memelihara
sarana dan prasarana secara berkala?

"Langkah  pertama adalah menyusun jadwal
pemeliharaan berkala yang mencakup semua fasilitas
yang ada di sekolah. Kami bekerja sama dengan tim
teknis untuk memastikan bahwa setiap fasilitas, baik itu
ruang kelas, peralatan, maupun infrastruktur lainnya,
diperiksa secara rutin. Misalnya, untuk sarana seperti
alat komputer atau proyektor, kami pastikan ada
pengecekan setiap bulan. Selain itu, kami juga
mengingatkan pihak yang bertanggung jawab untuk
melakukan pemeliharaan kecil agar fasilitas tetap dalam
kondisi baik, serta menyusun anggaran untuk
pemeliharaan yang lebih besar jika diperlukan."
Bagaimana Ibuk memastikan tim bekerja sama dengan
baik dalam pelaksanaan administrasi sarana dan
prasarana?

"Saya memastikan tim bekerja sama dengan baik
melalui komunikasi yang efektif dan koordinasi yang
terjadwal. Setiap anggota tim memiliki tanggung jawab
yang jelas, dan kami sering mengadakan pertemuan
rutin untuk membahas kemajuan pekerjaan, masalah
yang dihadapi, serta solusi yang bisa diambil. Saya juga
menekankan pentingnya kerja tim dan kolaborasi antar
unit, sehingga setiap pihak dapat memberikan kontribusi
terbaik mereka. Selain itu, saya selalu terbuka untuk
menerima masukan dan memberikan arahan agar
seluruh tim bekerja dengan satu tujuan yang sama:
memastikan sarana dan prasarana mendukung
kelancaran proses pendidikan di sekolah."

Bagaimana Ibuk mengelola inventaris sarana dan
prasarana sekolah?
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"Untuk mengelola inventaris sarana dan prasarana
sekolah, kami memiliki sistem pendataan yang
terorganisir dengan baik. Setiap barang atau fasilitas
yang ada di sekolah dicatat dalam daftar inventaris,
lengkap dengan detail seperti kondisi, lokasi, dan
penggunaan. Kami juga memastikan bahwa semua
barang yang ada terkelola dengan baik, dan ada
pemantauan secara rutin terkait pemakaiannya. Setiap
barang yang baru dibeli langsung dimasukkan ke dalam
daftar inventaris, dan kami juga melakukan pengecekan
secara berkala untuk memastikan tidak ada barang yang
hilang atau rusak."

Apakah Ibuk melakukan evaluasi berkala terhadap
kondisi sarana dan prasarana? Jika ya, bagaimana
caranya?

"Ya, kami melakukan evaluasi berkala untuk memeriksa
kondisi sarana dan prasarana sekolah. Evaluasi ini
dilakukan setiap tiga bulan sekali, dimana kami
melibatkan tim terkait seperti teknisi, dan pihak-pihak
yang menggunakan fasilitas. Kami melakukan inspeksi
fisik terhadap setiap sarana dan prasarana yang ada,
memeriksa fungsionalitasnya, serta mendokumentasikan
hasil evaluasi. Selain itu, kami juga meminta masukan
dari para guru dan staf untuk mengetahui apakah ada
kekurangan atau kebutuhan lain yang perlu dipenuhi."
Apa tindak lanjut yang biasanya dilakukan berdasarkan
hasil evaluasi?

"Berdasarkan hasil evaluasi, tindak lanjut yang kami
lakukan tergantung pada tingkat urgensi dan jenis
perbaikan yang diperlukan. Jika ditemukan kerusakan
ringan pada sarana atau prasarana, kami segera
mengatur pemeliharaan atau perbaikan kecil. Namun,
jika ada fasilitas yang membutuhkan penggantian atau
renovasi besar, kami akan segera mengajukan anggaran
kepada pihak sekolah atau menyusun proposal untuk
perbaikan besar. Kami juga membuat laporan tentang
hasil evaluasi dan tindak lanjut yang sudah dilakukan,
agar bisa dipantau dengan jelas oleh kepala sekolah dan
pihak terkait."

Apa langkah-langkah yang Ibuk lakukan untuk
memastikan pengelolaan sarana dan prasarana tetap
berjalan lancar meskipun kepala sekolah menghadapi
keterbatasan waktu?

Ketika kepala sekolah tidak dapat mengalokasikan
waktu yang cukup untuk mengelola sarana dan
prasarana, hal ini dapat mengakibatkan keterlambatan
dalam pengadaan, pemeliharaan, dan pengoptimalan
fasilitas yang ada. Kami perlu memastikan bahwa
kepala sekolah dapat memiliki waktu yang lebih banyak
untuk fokus pada hal ini
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Bagaimana Anda memastikan pengelolaan sarana dan
prasarana tetap berjalan dengan baik meskipun
menghadapi kendala terbatasnya anggaran?

Kami sering kali menghadapi kendala ketika anggaran
terbatas. Kepala sekolah harus berjuang untuk mencari
sumber pendanaan tambahan, dan terkadang hal ini
mengalihkan perhatian dari tugas utama dalam
pengelolaan sarana dan prasarana. Oleh karena itu,
dukungan dari pihak terkait dalam hal anggaran sangat
penting.”

Bagaimana ibuk memastikan aliran informasi yang baik
antara semua pihak terkait, terutama dalam menghindari
kesalahan perencanaan dan pelaksanaan program sarana
dan prasarana?

Koordinasi yang kurang dapat mengakibatkan kesalahan
dalam perencanaan dan pelaksanaan program. Misalnya,
jika tidak ada komunikasi yang baik, kepala sekolah
mungkin tidak mendapatkan informasi terbaru tentang
kebijakan yang mempengaruhi pengelolaan sarana dan
prasarana. Oleh karena itu, penting untuk selalu
menjaga aliran informasi yang baik di antara semua
pihak.
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LAMPIRAN 4

CATATAN LAPANGAN

dio e

OBbgervasi awal
Hari / Tanggal : 18 September 2023

Termpat : SMA Al-Huda Pekanbaru
-~

S Pada hari ini peneliti mengamati kinerja kepala sekolah dimana peneliti

mgzﬁhat keterbatasan sarana dan prasarana yang terlihat pada ruangan kepala
se:kJolah yang terhubung secara lansung dengan guru dan staf-staf nya. Disini
peneliti juga melihat kepala sekolah bekerja yang dimana berkas- berkas dan
do%umen lainnya itu semua bergabung di satu lemari di ruangan majlis guru,
bahkan peneliti juga melihat kepala sekolah beliau sangat susah dalam bekerja di
karenakan tidak fokus karna masih di satu runagan juga dengan guru disini
peneliti melihat kurang efektifnya.

Bahkan pada saat peneliti melakukan wawancara bersama kepala sekolah
beliau juga mengatakan kami di sini tidak meiliki ruangan yanag cukup banyak
yag.g dimana bisa menampung semua guru-guru jadi karna keterbatasan ini beliau
m;@ bergabung bersama guru- guru akan tetapi disini saya juga liat betapa mudah
nygdalam berkomunikasi dikarna kan masih didalam satu ruangan.

z Walaupun berkomunikasi dengan baik, sebaik nya ruangan di dimana
ke%hla sekolah itu harus dipisah untuk memberikan efektifnya terhadap kinerja
ny%: Kepala sekolah harus memiliki rungan sendiri untuk menjaga privasi yang
difmana arsip arsip sekolah dijaga.

Ini bermaksud supaya kinerja kepala sekolah dalam menangani

administrasi lebih efektif dan efisien. Hal ini juga bermaksud untuk menjaga

Aguejng

iptanya citra sekolah dimasyarakat.
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O%ervasi kedua
Ha#i / Tanggal : 21 September 2023
Témpat : SMA Al-Huda Pekanbaru

Pada observasi kedua ini peneliti melakukan obeservasi dengan

w eyd

mehanyakan apa saja yang dikerjakan oleh kepala sekolah untuk administrasi

X

sat@na dan prasarana. Kemudian melihat bagimana kepala sekolah melakukan
kiggrja nya dengan melakukan Menyusun rencana pengadaan sarpras, Menyusun
Agggaran Pendapatan dan Belanja Sekolah (APBS), Berkoordinasi dengan pihak
te%ait, Melakukan kegiatan inventaris, Pemberdayaan Tim Administrasi,
M%akukan evaluasi. Selanjutnya meliaht kepala sekolah berkordinasi dengan TU
dan waka saran dan prasarana hal ini juga nantinya bisa melihat bagaiana kinerja
kepala sekolah dalam meningkatkan administrasi sarana dan prasarana di SMA

Al-Huda Pekanbaru.
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"=~ | EMBARAN DISPOSISI
INDEKS BERKAS o e
KODE :

nery wisey JrreAg ue)

Hal . :Pengajuan Sinopsis (Judul Skrilm;i)
Tanggal : 4 - ‘V‘Mﬁl - 1013
Nama Ab&m,[ Az\?’ 4‘-00 q“,__

INFORMASI | !
Setelah diarahkan maka judul vang
bersangkutan dapat digjukan. maohon
agar ditunjuk sebagai pembimbing

Vp. Moo ,MB(

Dr Hj Yuliharti, M. Ag
NIP.197004041996032001 -

i o -
Pekanbaru \‘l 1/17
Khjur MPI

DITERUSKAN KEPADA
l.catatan Kajur Ml

a.

| b
i
C.

| Diteruskan kepada
| 2. wakil Dekan |

1.Kepada bawahan “ instruksi atau “infor

2.Kepada atasan ‘informasi” coret instruksi:

masi’




‘nery eysng NN uizi eduey undede ymuaq wejep Ul sin} eA1ey yninjas neje ueibegas yeAueqiadwaw uep uejwnwnbuaw Buelse|iq ‘'z

NV VISNS NIN
o

‘nery BYsng NiN Jelem Bueh ueBunuadsy ueyiBniaw sepn uediynBuad °q

‘yejesew niens uenefun neje )iy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw) efiey uesinuad ‘uenieuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uednnbuad e

b )

=)

f

-

JJaquuns ueyingaAusiu uep ueywniueasusw edue) 1l siny eA1ey ynines neje ueibeges diynbusw Buele|q ‘|

Buepun-6uepun 16unpuq e3di yeH

@)

LAMPIRAN 6

nery wisey juedg ueyp

DA . KEMENTERIAN AGAMA

l 'u ':'— UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU
ﬂ?': ‘é FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN
¥ \l'l/fﬂ | ﬂ@ Aag salll A&

FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

UIN SUSKA RIAU I H. R Soebrantas No,155 Km.18 Tampan Pekanbaru Riau 26293 PO. BOX 1004 Telp. (0761) 561647

Fax. (0761) 561647 Web.www.ftk uinsuska.ac.id, E-mail. eftak uinsuska@yahoo.co.id
S e

Nomor: Un.04/F.I1.4/PP.00.9/7931/2023 Pekanbaru,15 Mei 2023

Sifat : Biasa

Lamp. :-

Hal : Pembimbing Skripsi
Kepada

Yth. Drs. H. Mudasir, M.Pd.

Dosen Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau
Pekanbaru

Al 2o Tnik warh llahi wabarak 7,

Dengan hormat, Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau menunjuk Saudara
sebagai pembimbing skripsi mahasiswa :

Nama :ABDUL AZIZ TOPAN

NIM 112010317712
Jurusan  :Manajemen Pendidikan Islam
Judul :Analisis Kinerja Kepala Sekolah dalam gembangkan administrasi di

sekolah menengah kejuruan negeri 1 karimun

Waktu : 6 Bulan terhitung dari tanggal keluarnya surat bimbingan ini
Agar dapat membimbing hal-hal terkait dengan [imu Manajemen Pendidikan Islam Redaksi dan

teknik penulisan skripsi, sebagaimana yang sudah ditentukan. Atas kesediaan Saudara
dihaturkan terimakasih.

Wassalam

2N Dekan
*g;‘?’“"am%‘\'b akil Dekan 1
A c

Tembusan :
Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau
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KINERJA KEPALA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN
ADMINISTRASI SARANA DAN PRASARANA
DI SMA AL-HUDA PEKANBARU
PROPOSAL
UIN SUSKA RIAU
ABDUL AZIZ TOPAN
NIM. 12010317712
PROGRAM STUDI MANAJEMEN PENDIDKAN ISLAM
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LAMPIRAN 7

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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LAMPIRAN 8

FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

wd - Y
Bl _paleilly dugsil s

FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

KEMENTERIAN AGAMA
: l |UE_ UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU
C>

nery wisey jrreAg uejy

UIN SUSKA RIAU Alamat : JI. H. R. Soebrantas Km. 15 Tampan Pekanbaru Riau 28293 PO. BOX 1004 Telp. (0761) 7077307 Fax. (0761) 21129
PENGESAHAN PERBAIKAN
UJIAN PROPOSAL
Nama Mahasiswa Abdul Azia T opar

(20103177(>

Nomor Induk Mahasiswa
Senin, 02. oktober. vz

[ inerja ktfn\a Gekalak O'\\AW\ (Vlzmn#k\.kﬂw
A-Amnm&rng Sorana Adan Pmsnmvm 5\ Celeolaln
EMA - A\ Huda

Hari/Tanggal Ujian
Judul Proposal Ujian

Isi Proposal : Proposal ini sudah sesuai dengan masukan dan saran yang
dalam Ujian proposal

TANDA TANGAN

No NAMA JABATAN
PENGUII I PENGUII II

L |De Umar farug, M.PA. PENGUIII ﬂ/ﬁfﬂ )
(3

2. |Rii Sbyarmgsik, M.pd. |  PENGUIITI

Mengetahui ~ PekanbaruiR AEMAC LI
Peserta U_|1an Proposal

: : Aordul Az Topau
: o 7 k)
NIP. 19721017 199703 1004 NIM.  pina7ne
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Pekanbaru, 26 Oktober 2023
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Hal : Pengajuan Perpanjangan SK pembimbing
Lampiran i-

Kepada

Yth. Dekan

Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
UIN SUSKA RIAU

Di Pekanbaru

Assalamualaikum Wr. Wb

Dengan Hormat,

Saya yang bertanda tangan dibawah ini :
Nama : Abdul Aziz Topan
NIM/HP 112010317712 / 083809820749
Tempat / tanggal lahir: Kandang Haur / 30 November 2000
Semester / Tahun 1 VII/2023
Jurusan : Manajemen Pendidikan Islam

Dengan ini saya mengajukan kepada bapak/ ibu permohonan SK pembimbing dengan
judul "KINERJA KEPALA SEKOLAH DALAM  MENINGKATKAN
ADMINISTRASI SARANA DAN PRASARANA DI SMA AL-HUDA PEKANBARU"
Adapun pembimbing yang dirckomendasikan oleh ketua jurusan adalah Dr.Mudasir, M. Pd.

Dengan ini saya melampirkan sebagai persyaratan :

1. Foto copy kartu tanda mahasiswa

2. Foto copy kartu rencana study

3. Foto copy kartu hasil study

4. Coveracc
Dengan demikian surat permohonan ini saya sampaikan sekiranya bapak/ ibu dapat
mempertimbangkan, atas perhatian saya ucapkan terima Kasih.

MENGETAHUI Hormat Saya,
Sekretaris Jurusan

Dr. Mudasir, M.Pd Abdul Aziz Topan
NIP.19661108 199402 1 001 NIM. 12010317712
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LAMPIRAN 10

KEMENTERIAN AGAMA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU

I.I.Jﬁ ¥ FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

St maladly Al Al

nery wisey jrreAg u

FACULTY OF EDUCATION AND TE?S&&E@T(EQLIE}VG
Lol e S v e e g1 Emo ot oo '
Nomor  : Un.04/F.11.3/PP.00.9/19453/2023 Pckanbaru, 13 Oktober 2023
Sifat : Biasa
Lamp. -
Hal : Mohon Izin Melakukan PraRiset

Kepada
Yth. Kepala SMA Al - Huda Pekanbaru
di

Tempat

Assalamu’alaikum warhmatullahi wabarakatuh . o
Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Sultan Syarif Kasim Riau dengan
ini memberitahukan kepada saudara bahwa :

Nama : ABDUL AZIZ TOPAN

NIM : 12010317712

Semester/Tahun : VII (Tujuh)/ 2023

Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam

Fakultas : Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau

ditugaskan untuk melaksanakan Prariset guna mendapatkan data yang berhubungan
dengan penelitiannya di Instansi yang saudara pimpin.

Sehubungan dengan itu kami mohon diberikan bantuan/izin kepada mahasiswa
yang bersangkutan.

Demikian disampaikan atas kerjasamanya diucapkan terima Kasih.

=V
&b\;;,\(pr..Amim}\ Diniaty, M.Pd. Kons.
GASENIP. 19751115 200312 2 001
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LAMPIRAN 11
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EKOLAH MENENGAR ATAS Al-HUDA PEKANGAR

A
NSM : 12.12.14.71.0008 NPSN : 10403998
Alamat : JI. HR. Soebrantas No. 57 Panam, Pekanbaru - Riau
PPDB +6282210006400, Fax (0761) 63366, Kode Pos 28293
Website : www.sekolahalhuda.sch.id Email : official@sekolahalhuda.sch.id

Nomor : 114/SMA.AH/X/2023 Pekanbaru, 23 Oktober 2023
Lampiran -
Hal : Balasan PraRiset
Kepada Yth,
Saudara/i ABDUL AZIZ TOPAN
Di_
Tempat

Dengan hormat,

Berdasarkan Surat Izin Melakukan Prariset Nomor : Un.04/F.I1.3/PP.00.9/19453/2023 Pada
Tanggal 13 Oktober 2023 atas nama ABDUL AZIZ TOPAN. Dengan ini memberitahukan
kepada saudara/i bahwa kami dari pihak sekolah Diterima surat Prariset saudara/i.

Demikianlah surat ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama yang baik kami

ucapkan terimakasih.

Hormat kami,
Kepala SMA Al-Huda Pekanbaru
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LAMPIRAN 12

r KEMENTERIAN AGAMA
DIUSS ~ UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU
&) FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

Sn“\n,v‘ﬂ'l pullaillleg dngsall] AdlS

FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

UIN SUSKA RIAU JI. H. R. Soebrantas No.155 Km.18 Tampan Pekanbaru Riau 28293 PO. BOX 1004 Telp. (0761) 561647
Fax. (0761) 561647 Web.www.ftk.uinsuska.ac.id, E-mail: eftak_uinsuska@yahoo.co.id
—

nery wisey JrreAg uejn

Nomor  :Un.04/F.II/PP.00.9/20101/2023 Pekanbaru,23 Oktober 2023 M

Sifat : Biasa

Lamp. : 1 (Satu) Proposal

Hal : Mohon Izin Melakukan Riset
Kepada

Yth. Gubernur Riau

Cq. Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu
Provinsi Riau

Di Pekanbaru

Assalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh ] )
Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau dengan ini
memberitahukan kepada saudara bahwa :

Nama : Abdul Aziz Topan

NIM 112010317712

Semester/Tahun : VII (Tujuh)/ 2023

Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam

Fakultas : Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau

ditugaskan untuk melaksanakan riset guna mendapatkan data yang berhubungan dengan
judul skripsinya : Kinerja Kepala Sekolah dalam Meningkatkan Administrasi Sarana dan
Prasarana di SMA Al-Huda Pekanbaru

Lokasi Penelitian : SMA Al-Huda

Waktu Penelitian : 3 Bulan (23 Oktober 2023 s.d 23 Januari 2024)

Sehubungan dengan itu kami mohon diberikan bantuan/izin kepada mahasiswa yang
bersangkutan. .

Demikian disampaikan atas kefjasamanya diucapkan terima kasih.

w1 Kadar, M.Ag. ¥
A1 SYNTP.19650521 199402 1 001

Tembusan : )
Rektor UIN Suska Riau
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nery wisey JrreAg uej|

PEMERINTAH PROVINSI RIAU
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU

Gedung Menara Lancang Kuning Lantai | dan Il Komp. Kantor Gubemnur Riau
JI. Jend. Sudirman No. 460 Telp. (0761) 39064 Fax. (0761) 3911 7PEKANBARU
Email : dpmptsp@riau.go.id

Nomor : 503/DPMPTSP/NON IZIN-RISET/59951
TENTANG

PELAKSANAAN KEGIATAN RISET/PRA RISET
DAN PENGUMPULAN DATA UNTUK BAHAN SKRIPSI

1.04.02.01
Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi Riau, setelah membaca Surat
Permohonan Riset dari : Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau, Nomor
Un.04/F.IVPP.00.9/20101/2023 Tanggal 23 Oktober 2023, dengan ini memberikan rekomendasi kepada:

1. Nama . ABDUL AZIZ TOPAN

2. NIM/KTP 1 120103177120

3. Program Studi : MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM

4. Jenjang 81

5. Alamat :  PEKANBARU

6. Judul Penelitian . KINERJA KEPALA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN ADMINISTRASI SARANA
DAN PRASARANA DI SMA AL-HUDA PEKANBARU

7. Lokasi Penelitian : SMA AL-HUDA PEKANBARU

Dengan ketentuan sebagai berikut:

1. Tidak melakukan kegiatan yang menyimpang dari ketentuan yang telah ditetapkan.

2. Pelaksanaan Kegiatan Penelitian dan Pengumpulan Data ini berlangsung selama 6 (enam) bulan terhitung mulai
tanggal rekomendasi ini diterbitkan.

3. Kepada pihak yang terkait diharapkan dapat memberikan kemudahan serta membantu kelancaran kegiatan
Penelitian dan Pengumpulan Data dimaksud.

Demikian rekomendasi ini dibuat untuk dipergunakan seperiunya.

Dibuat di : Pekanbaru
Pada Tanggal : 24 Oktober 2023

Ditandatangani Secara Elektronik Melalui :
— Sistem Informasi Manajemen Pelayanan (SIMPEL)

DPM | DINAS PENANAMAN MODAL DAN
PTSP | PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
PROVINSI RIAU

Tembusan :

Disampaikan Kepada Yth :

1. Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Riau di Pekanbaru
2. Kepala Dinas Pendidikan Provinsi Riau di Pekanbaru

3. Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau di Pekanbaru
4. Yang Bersangkutan
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nery wisey jrreAg ue:

PEMERINTAH PROVINSI RIAU

DINAS PENDIDIKAN

JL. CUT NYAK DIEN NO. 3 TELP. 076122552 / 076121553
PEKANBARU

: 800/Disdik/1.3/2023/ 97564

Nomor

Sifat : Biasa

Lampiran

Hal : Izin Riset / Penelitian

_ Yth. Kepala SMA Al-Huda Pekanbaru

di-
Tempat

Pekanbaru,

30 6CT 2073

Berkenaan dengan Surat Rekomendasi dari Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu Provinsi Riau Nomor : 503/DPMPTSP/NON IZIN-RISET/59951 Tanggal
24 Oktober 2023 Perihal Pelaksanaan Izin Riset, dengan ini disampaikan bahwa:

Nama
NIM/KTP
Program Studi
Jenjang 1 81
Alamat

Judul Penelitian

Lokasi Penelitian

Dengan ini disampaikan hal-hal sebagai berikut :

1. Untuk dapat memberikan yang bersangkutan berbagai informasi dan data yang diperlukan

untuk penelitian.

2. Tidak melakukan kegiatan yang menyimpang dari ketentuan yang telah ditetapkan dan

: PEKANBARU

: KINERJA KEPALA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN
ADMINISTRASI SARANA DAN PRASARANA DI SMA AL-HUDA
PEKANBARU

: SMA AL-HUDA PEKANBARU

: ABDUL AZIZ TOPAN
112010317712
: MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM

memaksakan kehendak yang tidak ada hubungan dengan kegiatan ini.

3. Adapun Surat Izin Penelitian ini berlangsung selama 6 (enam) bulan terhitung mulai tanggal

rekomendasi ini dibuat.

Demikian disampaikan, atas perhatian diucapkan terima kasih.

Tembusan:

Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau

na Tingkat | (IV/b)
NIP. 19660717 198603 2 002
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§EYﬂSﬂN PENDIDIKAN DAN KETE ﬂMPILﬂN L- H‘-lD
KOLAH MENENGEH ATAS AL-HUDA PEKANSARA

STATUS : AKREDITAS
NSM : 12.12.14. 71. 00 8 NPSN : 10403998
Al : JI. HR. No. 57 Panam, Pekanbaru - Riau
PPDB 95282210006400 Fax (0761: 63366, Kode Pos 28293

=
x

'jv

nery wisey JrreAg ue

Website : www.sekolahalhuda.sch.id Email : sch.id
SURAT KETERANGAN
NO : 143/SMA AH/1/2024
Kepala SMA Al-Huda Pekanbaru dengan ini menerangkan bahwa :

Nama : ABDUL AZIZ TOPAN

NIM : 120103177120

Program Studi : Manejemen Pendidikan Islam

Perguruan Tinggi : Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim (UIN Suska Riau)

Adalah benar telah melakukan penelitian di SMA Al-Huda Pekanbaru terhitung pada tanggal 24
Oktober s.d 23 November 2023 dengan judul “Kinerja Kepala Sekolah dalam Meningkatkan

Administrasi Sarana dan Prasarana di SMA Al-Huda Pekanbaru™,

Demikianlah surat keterangan ini dibuat dengan sesungguhnya dan untuk dapat dipergunakan
sebagaimana mestinya,

Dikeluarkan di : Pekanbaru
Pada Tanggal : 09 Januari 2024
Kepala SMA Al-Huda

Dr. ita ina
NIP : 19680425 200501 2004
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u KEMENTERIAN AGAMA
".}1 ‘\

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU

FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

pualledllly Fng ]l Al

UIN SU “ FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING
amat : Ji. H. R. Soebrantas Km. 15 Tampan Pekanbaru Riau 28293 PO. BOX 1004 Telp. (0761) 7077307 Fax. (0761) 2129
KEGIATAN BIMBINGAN MAHASISWA
SKRIPSI MAHASISWA
1. Jenis yang dibimbing . Skripsi

a. Seminar usul Penelitian -

b. Penulisan Laporan Penelitian  : -

2. Nama Pembimbing : Drs. H. Mudasir, M.Pd
a. Nomor Induk Pegawai (NIP) 1 19661108 199402 1001

3. Nama Mahasiswa : Abdul Aziz Topan

4. Nomor Induk Mahasiswa 112010317712
5. Kegiatan -

No | Tanggal Konsultasi Materi Bimbingan Tanda 0‘ angan Keterangan
17 |9 Scplember 2029 Insirupren Wals/an o core jﬂ
A. | g Seplember 9027 | Ace fngdrunten Y

=% : s

2 aSF \Yfp'/rmérr -7629 p,o /6 o HJv ﬂ,

7 B
ol o 00 T

9 13 Scphmbcr 91 Ace ,0 T i
S 8 O%s(r %u‘ )0( 17713 806 v /A\
C |22 Othber 2024 | Relnsi Bab v J
7 |7 Apvernber 202 .4 cC J

Pekanbaru, Jumaat, 08-Nqvember 2024
i

Drs. H. Mudasir, M.Pd
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ﬂ\, Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

! __._a.l 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:

= = a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
l/_._\_n_ b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

unsuscamay 2+ Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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Sultan Syarif Kasim Riau

ﬂ\fl Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
lf .n.. a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
=H /\n_ b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.
2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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1ltan Syarif Kasim Riau

_.__ Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
DiU:

g A 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
Mf .nm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

ll_._\_n b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.
unsuscamay 2+ Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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ﬂ\fl Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

..u. ,.l 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:

l... .n.. a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
=H /\n_ b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

unsuscamay 2+ Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.



