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MOTTO 

 

“Dan janganlah kamu berputus asa dari rahmat Allah. Sesungguhnya tiada 

berputus dari rahmat Allah melainkan orang orang yang kufur.” 

(QS. Yusuf: 87) 

 

“Rasakanlah setiap proses yang kamu tempuh dalam hidupmu, sehingga kamu 

tau betapa hebatnya dirimu sudah berjuang sampai detik ini”  

 

“Selalu ada harga dalam sebuah proses. Nikmati saja lelah-lelah itu. Lebarkan 

lagi rasa sabarnya. Semua yang kamu investasikan untuk menjadikan dirimu 

serupa yang kamu impikan, mungkin tidak akan selalu berjalan lancar. Tapi, 

gelombang-gelombang itu nanti yang bisa kamu ceritakan”   

 

“Pendidikan dan karirmu tak boleh kandas, karena sukses mu mengundang 

cinta yang berkelas” 
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ABSTRAK 

 

Nira Nurmalinda, (2025):   

 

 

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis pemeliharaan sarana dan prasarana 

pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru. Penelitian ini menggunakan metode 

penelitian kualitatif dengan teknik pengumpulan data melalui wawancara, 

observasi dan dokumentasi. Subjek penelitian ini adalah kepala sekolah dan 

informan pendukung waka sarana dan prasarana dan kepala tata usaha, sedangkan 

objeknya adalah teknik pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan oleh kepala 

sekolah. Teknik analisis data pada penelitian ini menggunakan 4 cara, yaitu 

pengumpulan data, reduksi data, penyajian data, dan verifikasi data. Hasil 

penelitian menunjukkan bahwa teknik pemeliharaan sarana dan prasarana 

pendidikan oleh kepala sekolah di SMP Negeri 23 Pekanbaru meliputi 5 teknik, 

yaitu: teknik penyadaran, teknik pemahaman, teknik pengorganisasian, teknik 

pelaksanaan, dan teknik pendataan. Faktor pendukung dalam pelaksanaan teknik 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan oleh kepala sekolah di SMP Negeri 

23 Pekanbaru adalah komitmen dan kesadaran dari seluruh warga sekolah, 

dukungan dari pemerintah dan masyarakat, serta adanya orang-orang yang 

memiliki kesadaran penuh dan peduli terhadap sarana dan prasarana pendidikan. 

Sementara itu, faktor penghambatnya adalah kurangnya kesadaran beberapa siswa 

dalam melakukan pemeliharaan, biaya untuk melakukan pemeliharaan yang 

terkadang tidak cukup serta pengorganisasian yang tidak terstruktur sehingga sulit 

konsisten dalam melakukan pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan.  

Kata Kunci: Pemeliharaan, Sarana, Prasarana, Pendidikan 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Sekolah sebagai lembaga pendidikan memegang berbagai peran penting 

dalam menyusun pendidikan untuk mencapai tujuan pendidikan. Upaya 

penyediaan layanan prima mencakup berbagai macam kegiatan, termasuk 

penyediaan layanan sarana dan prasarana. Permendikbud No. 32 Tahun 2018 

mengatur tentang Standar Teknis Pelayanan Minimal Pendidikan pada Pasal 1 

Ayat 4 yang mengatur tentang penyediaan sarana dan prasarana pendidikan. 

Salah satu persyaratan pelayanan minimal dalam penyelenggaraan pendidikan 

adalah ketersediaan yan terdapat dalam Pasal 3 Ayat 1 Poin b. Yang 

dimaksud dengan "ketersediaan" adalah tersedianya barang dan/atau jasa 

yang dibutuhkan oleh seluruh warga negara secara pasti.
1
 

Ibrahim Bafadal mendefinisikan sarana dan prasarana sebagai segala 

perlengkapan, seperti spidol, papan tulis, proyektor, kursi, meja, dan 

sebagainya yang secara khusus digunakan di dalam kelas untuk melaksanakan 

proses belajar mengajar.
2
 Perabotan ruang kelas, perabotan kantor, peralatan 

laboratorium, peralatan perpustakaan, peralatan ruang praktik, dan lain 

                                                             
1

 Permendikbud RI No. 32 Tahun 2018 tentang Standar Teknis Pelayanan Minimal 

Pendidikan. 
2
 Ibrahim Bafadal. Manajemen Perlengkapan Sekolah, (Jakarta: Bumi Aksara, 2004), h. 02. 
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sebagainya merupakan contoh fasilitas fisik atau fasilitas material yang 

digunakan dalam kegiatan pendidikan.
3
 

Sarana dan prasarana pendidikan di setiap sekolah seharusnya selalu siap 

digunakan saat dibutuhkan dan terawat dengan baik. Oleh karena itu, sekolah 

harus melaksanakan prosedur pemeliharaan terhadap sarana dan prasarana 

yang dimilikinya. Menurut Barnawi dan M. Arifin, teknik pemeliharaan 

sarana dan prasarana dilaksanakan sebagai kegiatan pengelolaan dan 

perbaikan untuk memastikan bahwa semua sarana dan prasarana selalu dalam 

kondisi baik dan siap digunakan secara efisien dan efektif dalam mencapai 

tujuan pendidikan.
4
 

Pemanfaatan sarana dan prasarana pendidikan di sekolah dan perguruan 

tinggi secara efisien dan efektif dapat menunjang keberhasilan pendidikan. 

Prasarana dan sumber daya harus dikelola secara efektif untuk menjamin 

kelancaran proses pendidikan. Oleh karena keberhasilan pendidikan di 

sekolah dan perguruan tinggi sangat ditunjang oleh keberadaan sarana 

pendidikan, maka pengelolaan sarana pendidikan menjadi sangat penting.
5
 

Kegiatan pemeliharaan sarana dan prasarana ini tentunya memerlukan 

bantuan dari seseorang yang dapat memberikan arahan yang jelas dalam 

pelaksanaannya. Kepala sekolah sebagai seorang pemimpin harus mampu 

                                                             
3
 Arikunto dan Isnawardatul Bararah, Pengelolaan Sarana dan Prasarana Pendidikan dalam 

Meningkatkan Kualitas Pembelajaran. Jurnal Mudarrisuna, Vol. 10, No. 2, 2020, h. 354. 
4
 Barnawi dan M. Arifin. Manajemen Sarana Dan Prasarana Sekolah, (Yogyakarta: ar-Ruzz 

Media, 2012), h. 74. 
5
 Dina Lestari, et al., Pengelolaan Sarana dan Prasarana Pendidikan Dalam Meningkatkan 

Kualitas Pendidikan Mahasiswa Fakultas Ilmu Sosial Universitas Negeri Jakarta. Jurnal 

Pendidikan, Bahasa dan Budaya, Vol. 01, No. 01, 2023, h. 104. 
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mengarahkan dan mengelola program-program sekolah. Kepala sekolah juga 

bertugas untuk memastikan bahwa segala sesuatu di sekolah berjalan dengan 

lancar, termasuk menentukan teknik pemeliharaan sarana dan prasarana yang 

tepat agar kegiatan pembelajaran dapat terlaksana dengan baik dan mutu 

pembelajaran siswa dapat ditingkatkan dengan adanya sarana dan prasarana 

yang siap pakai dan layak.
6
 Kepala tata usaha bersama waka sarana dan 

prasarana membantu pelaksanaan teknik pemeliharaan sarana dan prasarana 

ini, karena kegiatan ini memerlukan keahlian seseorang. 

Dalam hal pemeliharaan sarana dan prasarana, masih banyak tantangan 

ya ng dihadapi lembaga pendidikan. Pelaksanaan pemeliharaan belum 

optimal karena banyaknya kerusakan pada gedung dan prasarana sekolah. 

Dalam beberapa tahun terakhir, banyak artikel yang membahas tentang 

buruknya mutu pendidikan Indonesia akibat sarana dan prasarana. Laporan 

terbaru dari Research on Improving System of Education (RISE) Indonesia 

2018 mengungkap situasi darurat dalam dunia pendidikan Indonesia. Statistik 

menunjukkan sebanyak 190.513 ruang kelas sekolah di Indonesia rusak berat 

dan sedang. Jika dalam satu kelas terdapat 30 siswa, hampir 5,7 juta siswa 

belajar dengan fasilitas yang tidak memadai. Artinya, hal itu akan 

menghambat proses belajar mengajar.
7
 

                                                             
6
 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional. 
7
 Nasrudin dan Maryadi, “Manajemen Sarpras Pendidikan dalam Pembelajaran di SD”, 

Jurnal Managemen Pendidikan, Vol. 13, No. 1, 2018, h. 15. 
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Berdasarkan hasil pra riset, peneliti melakukan wawancara dengan salah 

satu informan yaitu kepala sekolah SMP Negeri 23 Pekanbaru pada tanggal 

21 September 2024. Diungkapkan bahwa struktur organisasi dalam 

pemeliharaan sarana dan prasarana belum terbentuk secara formal. Hal ini 

terlihat juga pada teknik pendataan pemeliharaan dan pendataan sarana dan 

prasarana rusak yang dilakukan dengan cara manual ditulis dalam buku 

double folio belum dalam bentuk soft file.
8
 Hal ini terlihat dari berbagai gejala 

yang ditemukan pada penelitian awal sebagai acuan dalam penelitian, antara 

lain: 

1. Masih terdapat sarana dan prasarana yang terbengkalai dan tidak siap 

pakai sesuai kebutuhan karena rusak.  

2. Teknik pengorganisasian dan teknik pendataan masih belum dilaksanakan 

dengan semestinya.  

3. Adanya hal-hal yang menghambat pemeliharaan sarana dan prasarana 

pendidikan seperti anggaran yang dibutuhkan sangat minim.  

4. Masih kurangnya kesadaran sebagian siswa dalam pemeliharaan sarana 

dan prasarana pendidikan.  

B. Alasan Memilih Judul 

1. Permasalahan yang dibahas pada judul di atas relevan dengan pokok 

bahasan keilmuan Jurusan Manajemen Pendidikan Islam, yaitu teknik 

                                                             
8
 Edi Suhendri, Wawancara dengan Kepala Sekolah di SMP Negeri 23 Pekanbaru, Pada 

Tanggal 21 September 2024. 
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pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan oleh kepala sekolah di 

SMP Negeri 23 Pekanbaru. 

2. Lokasi penelitian ini terjangkau dari segi waktu, kemampuan, dan biaya 

bagi peneliti untuk melakukan penelitian. 

3. Judul yang diajukan sesuai dengan permasalahan dan gejala yang 

ditemukan peneliti. 

4. Penulis dapat melakukan penelitian terhadap permasalahan yang dibahas 

pada judul di atas. 

5. Permasalahan yang akan diteliti sangat menarik untuk diteliti. 

C. Permasalahan 

1. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang permasalahan dan gejala-gejala yang 

diuraikan di atas, maka identifikasi masalah yang akan diteliti adalah 

sebagai berikut: 

a. Teknik pemeliharaan sarana dan prasarana di SMP Negeri 23 

Pekanbaru. 

b. Cara Kepala Tata Usaha dalam mengatasi kendala dalam 

pelaksanaan teknik pemeliharaan sarana dan prasarana di SMP 

Negeri 23 Pekanbaru. 

c. Tujuan pelaksanaan teknik pemeliharaan sarana dan prasarana di 

SMP Negeri 23 Pekanbaru. 

d. Faktor pendukung dan penghambat teknik pemeliharaan sarana dan 

prasarana di SMP Negeri 23 Pekanbaru. 
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2. Batasan Masalah 

Penulis mencantumkan batasan masalah terkait beberapa isu yang 

diangkat dalam penelitian ini. Hal ini dilakukan untuk memastikan 

bahwa pembahasan tetap pada topik dan tidak menyimpang dari pokok 

bahasan. Penulis penelitian ini membatasi masalah pada teknik kepala 

tata usaha dalam pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP 

Negeri 23 Pekanbaru. 

3. Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah tersebut, maka yang menjadi 

pokok permasalahannya, yaitu: 

a. Bagaimana teknik kepala tata usaha dalam pemeliharaan sarana dan 

prasarana di Sekolah Menengah Pertama Negeri 23 Pekanbaru? 

b. Apa saja faktor pendukung dan penghambat teknik kepala tata usaha 

dalam pemeliharaan sarana dan prasarana di Sekolah Menengah 

Pertama Negeri 23 Pekanbaru? 

D. Tujuan dan Manfaat Penelitian 

1. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan konteks dan tantangan yang dihadapi, dan melalui 

serangkaian teknik analisis, penelitian ini memiliki tujuan, antara lain: 

a. Mengetahui teknik kepala tata usaha dalam pemeliharaan sarana dan 

prasarana di Sekolah Menengah Pertama Negeri 23 Pekanbaru. 
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b. Mengetahui faktor pendukung dan penghambat teknik kepala tata 

usaha dalam pemeliharaan sarana dan prasarana di Sekolah 

Menengah Pertama Negeri 23 Pekanbaru. 

2. Manfaat Penelitian 

Penelitian ini dimaksudkan untuk memberikan wawasan dan 

informasi kepada mereka yang membutuhkannya, baik secara teoritis 

maupun praktis, diantaranya sebagai berikut: 

a. Manfaat Teoritis 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat menjadi landasan teori bagi 

penelitian selanjutnya mengenai pemeliharaan sarana dan prasarana 

pendidikan. Diharapkan dapat menjadi sumber informasi bagi 

pengembangan ilmu manajemen sekolah mikro dalam konteks sekolah, 

khususnya yang berkaitan dengan sarana dan prasarana pendidikan.  

b. Manfaat Praktis 

1) Bagi UIN Suska Riau 

Penelitian ini diharapkan menjadi referensi untuk 

mengembangkan dan menerapkan strategi untuk memanfaatkan 

temuan penelitian ini, serta meningkatkan sejumlah tugas yang 

sekarang kurang dimanfaatkan dalam pemeliharaan sarana dan 

prasarana sekolah. 
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2) Bagi Sekolah 

Penelitian ini dimaksudkan sebagai pedoman bagi para 

pengelola sekolah, khususnya SMP Negeri 23 Pekanbaru, dalam 

hal pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan. 

3) Bagi Peneliti Selanjutnya dan Masyarakat 

Temuan penelitian ini diharapkan dapat menjadi bahan 

referensi teoritis dan praktis bagi para akademisi dan masyarakat 

umum. 

4) Bagi Peneliti 

Penelitian ini diharapkan dapat menjadi sarana yang 

bermanfaat dalam mengimplementasikan pengetahuan peneliti 

tentang teknik pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan, dan 

sebagai syarat mendapatkan gelar S1 (Strata Satu) UniversitasIslam 

Negeri Sultan Syarif Kasim Riau. 

E. Penegasan Istilah 

Untuk meminimalkan kebingungan mengenai judul penelitian ini, 

penting untuk menjelaskan beberapa istilah. Penelitian ini membahas istilah-

istilah berikut: 

1. Teknik  

Teknik merupakan suatu cara atau langkah operasional yang bersifat 

praktis dan sistematis yang digunakan untuk melaksanakan suatu metode 

dalam mencapai tujuan tertentu secara efektif dan efisien. Teknik 

merupakan bagian dari metode, yakni pelaksanaan praktis dari suatu 
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metode yang telah ditentukan. Jika metode bersifat konseptual dan 

umum, maka teknik bersifat lebih spesifik, operasional, dan aplikatif.
9
 

2. Teknik Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Pendidikan 

Teknik pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan adalah 

serangkaian langkah sistematis dan strategis yang dilakukan untuk 

menjaga, merawat, dan memperpanjang usia guna sarana dan prasarana 

agar tetap dalam kondisi baik, berfungsi optimal, dan siap digunakan 

dalam menunjang proses pendidikan. Pemeliharaan ini bukan hanya 

sekadar perawatan fisik, tetapi mencakup pendekatan edukatif, 

administratif, dan teknis agar semua elemen sekolah memiliki kesadaran 

dan tanggung jawab bersama dalam menjaga aset pendidikan.
10 

                                                             
9
 Barnawi dan Arifin. Op. Cit., h. 27. 

10
 Ibid 
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BAB II 

KERANGKA TEORITIS 

A. Kajian Teori 

1. Teknik Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Pendidikan 

a. Pengertian Teknik 

Menurut Barnawi, teknik merupakan suatu cara atau langkah 

operasional yang bersifat praktis dan sistematis yang digunakan untuk 

melaksanakan suatu metode dalam mencapai tujuan tertentu secara 

efektif dan efisien.
11

 Metode dan teknik harus sesuai.
12

 Menurut 

Sutarjo Adi Susilo dalam buku tersebut, teknik adalah cara 

melaksanakan suatu metode.
13

 

Menurut Wina Sanjaya, teknik adalah suatu pendekatan atau 

metode yang sistematis dan terorganisir untuk mencapai tujuan 

tertentu dalam konteks pendidikan.
14

 Sanjaya menekankan bahwa 

teknik tidak hanya berfokus pada proses bagaimana sesuatu dilakukan, 

tetapi juga mencakup pemahaman mendalam tentang tujuan dan 

konteks dari kegiatan tersebut. Sanjaya menjelaskan bahwa teknik 

adalah alat atau cara yang digunakan untuk mengimplementasikan 

metode pembelajaran secara efektif.  

                                                             
11

 Ibid 
12

 Iskandar Wassid. Strategi Pembelajaran Bahasa, (Bandung: Remaja Rosdakarya, 2011), h. 

66. 
13

 Sutarjo Adisusilo. Pembelajaran Nilai-Karakter, (Jakarta: Rajawali Pers, 2013), h. 86. 
14

 Wina Sanjaya. Strategi Pembelajaran Berorientasi Standar Proses Pendidikan, (Jakarta: 

Kencana Prenada Media Group, 2011), h. 25. 



11 
 

 
 

Teknik mencakup berbagai prosedur dan langkah-langkah yang 

spesifik dan terencana dengan baik, yang dirancang untuk memastikan 

bahwa tujuan pembelajaran dapat tercapai dengan cara yang efisien 

dan efektif. Misalnya, dalam konteks pembelajaran, teknik dapat 

berupa cara-cara tertentu yang digunakan guru untuk mengajarkan 

materi pelajaran kepada siswa, seperti teknik diskusi, teknik 

demonstrasi, atau teknik simulasi. 

Menurut L. James Havery, teknik merupakan serangkaian 

prosedur atau langkah-langkah dengan tujuan untuk mencapai hasil 

tertentu dalam berbagai konteks, termasuk pendidikan, industri, dan 

bidang lainnya.
15

 Dalam perspektif Havery, teknik bukan sekedar 

metode atau alat yang digunakan, tetapi juga mencakup cara berpikir 

dan pendekatan sistematis terhadap masalah yang dihadapi.  

Dalam karya-karyanya, Havery menekankan bahwa teknik adalah 

kombinasi dari keterampilan praktis dan pengetahuan teoritis yang 

diaplikasikan untuk menyelesaikan tugas-tugas atau mencapai tujuan 

yang spesifik. Teknik ini melibatkan penggunaan berbagai alat, 

metode, dan proses yang telah terbukti efektif melalui pengalaman dan 

penelitian. 

Berdasarkan beberapa definisi yang telah dijabarkan, maka dapat 

disimpulkan bahwasanya teknik adalah cara atau metode tertentu yang 

digunakan untuk menyelesaikan suatu tugas atau mencapai tujuan. 

                                                             
15

 James Havery L. Sistem Informasi, (Jakarta: Mata Satu, 2000), h. 23. 
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Bisa kita bayangkan sebagai alat atau langkah-langkah yang kita pakai 

untuk membuat pekerjaan jadi lebih mudah dan hasilnya lebih baik. 

Secara sederhana, teknik adalah cara atau strategi yang kita pilih untuk 

melakukan sesuatu dengan cara yang paling efisien dan efektif. 

Dengan memahami dan menggunakan teknik yang tepat, kita bisa 

melakukan tugas lebih cepat dan mendapatkan hasil yang lebih baik. 

b. Pemeliharaan Sarana dan Prasarana  

Pemeliharaan adalah proses melakukan perbaikan dan 

perawatan pada peralatan agar selalu siap digunakan. Agar barang 

tetap kuat dan tahan lama, pemeliharaan melibatkan perawatan dan 

penyimpanan barang dengan tepat sesuai jenisnya.
16

 

Berbagai prosedur yang dikombinasikan untuk menjaga sesuatu 

agar tetap berfungsi dengan baik atau memperbaikinya hingga 

mencapai kondisi tersebut disebut pemeliharaan. Tindakan merawat 

mesin atau peralatan manufaktur dengan memperpanjang masa 

pakainya adalah yang dimaksud dengan pemeliharaan, baik di masa 

lalu maupun masa kini. Tidak ada yang dibuat oleh manusia yang 

sempurna, tetapi dengan perawatan yang tepat, perbaikan dapat 

dilakukan untuk memperpanjang masa pakai sebagian besar 

produk.
17

 Oleh karena itu sangat dibutuhkan kegiatan pemeliharaan. 

 

 

                                                             
16

 Muhammad Mustari. Manajemen Pendidikan, (Jakarta: Rajawali Pers, 2015), h. 127. 
17

 Corder, Antony. Teknik Manajemen Pemeliharaan, (Jakarta: Erlangga, 2018), h. 10. 
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Berikut ini adalah beberapa keuntungan pemeliharaan:   

1) Bila dirawat dengan baik, peralatan memiliki masa pakai yang 

panjang dan tidak perlu terlalu sering diganti. Karena kerusakan 

yang jarang terjadi dapat dikurangi dengan perawatan yang baik, 

biaya perbaikan dapat ditekan seminimal mungkin. 

2) Akan lebih mudah untuk mengatur dan mencegah kerugian 

dengan perawatan yang tepat. 

3) Secara estetika akan indah dan menarik secara visual bila 

dirawat dengan baik. 

4) Perawatan yang berkualitas menghasilkan output berkualitas 

tinggi.
18

 

c. Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Pendidikan 

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2007 

tentang prasarana menyebutkan bahwa prasarana adalah segala 

sarana dan prasarana yang diperlukan untuk menyelenggarakan 

kegiatan satuan pendidikan. Sedangkan sarana adalah alat yang 

diperlukan untuk menyelenggarakan pembelajaran bergerak.
19

 

Tercantum dalam Peraturan  Menteri Pendidikan Nasional 

Republik Indonesia   Nomor  24  tahun  2007 tentang  Standar sarana 

dan prasarana  untuk Sekolah Dasar/Madrasah  Ibtidaiyah  (SD/MI), 

Sekolah Menengah Pertama/Madrasah Tsanawiyah (SMP/MTs), 

                                                             
18

 Ahmad Nurabadi. Manajemen Sarana dan Prasarana Pendidikan, (Malang: FIP. 

Universitas Negeri Malang, 2014), h. 66-67. 
19 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia nomor 24 tahun 2007. 
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Dan  Sekolah  Menengah  Atas/Madrasah Aliyah (SMA/MA) bahwa   

pemeliharaan bangunan gedung sekolah adalah sebagai berikut:
20

 

1) Pemeliharaan ringan, meliputi pengecatan ulang, perbaikan 

sebagian daun jendela/pintu, penutup lantai, penutup atap, 

plafon, instalasi air dan listrik, dilakukan minimum sekali dalam 

5 tahun.  

2) Pemeliharaan berat, meliputi penggantian rangka atap, rangka 

plafon, rangka kayu, kusen, dan semua penutup atap, dilakukan 

minimum sekali dalam 20 tahun. 

Pemeliharaan sarana dan prasarana merupakan bagian yang 

tidak terpisahkan dari manajemen pendidikan. Tanggung jawab 

untuk mengawasi dan memelihara prasarana dan sarana agar tetap 

berfungsi secara efektif dan memenuhi tujuan pendidikan.
21

 

Agar kegiatan pembelajaran dapat terlaksana sesuai dengan 

kurikulum satuan pendidikan, sarana dan prasarana merupakan 

komponen penting dalam seluruh kegiatan pembelajaran di satuan 

pendidikan. Perencanaan penyediaan sarana dan prasarana 

memerlukan analisis kebutuhan yang tepat agar tepat guna dan 

bermanfaat (efektif dan efisien). Selama proses belajar mengajar, 

penggunaan fasilitas dapat merangsang kegiatan belajar, 

                                                             
20

 Ibid 
21

 Moh Ali, et al., Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Pendidikan di Sekolah Menengah 

Pertama. Maslahah: Journal of Islamic Studies, Vol. 03, No. 01, 2024, h. 40. 
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menumbuhkan motivasi, bahkan mempunyai pengaruh psikologis 

terhadap siswa.
22

 

Meskipun memiliki etimologi yang berbeda, sarama dan 

prasarana terkadang digunakan secara bergantian. Sarana 

pendidikan, sebagaimana didefinisikan oleh Barnawi dan M. Arifin, 

adalah segala peralatan, perabot, perlengkapan, dan peralatan yang 

secara khusus digunakan di dalam kelas. Sementara itu, segala 

peralatan yang secara tidak langsung memudahkan pelaksanaan 

proses belajar mengajar di dalam kelas termasuk dalam kategori 

prasarana pendidikan. Fokus konsep ini adalah pada sifatnya, 

prasarana mendukung proses pendidikan secara tidak langsung 

sedangkan sarana terlibat secara langsung.
23

 

Salah satu penunjang proses belajar mengajar adalah sarana dan 

prasarana. Agar kegiatan belajar siswa dapat menghasilkan 

keberhasilan belajar yang sesuai dengan tujuan yang telah 

ditetapkan, maka diperlukan adanya dorongan khusus.  

Susilo mendefinisikan prasarana pendidikan sebagai sarana yang 

tidak secara langsung menunjang pendidikan atau pengajaran, seperti 

halaman, kebun, taman sekolah, dan jalan menuju sekolah. Namun, 

jika dimanfaatkan secara langsung untuk pendidikan dan 

pembelajaran, seperti halaman sekolah untuk pembelajaran biologi, 

                                                             
22

 Hamalik, Sutarjo, et al., Pelaksanaan Manajemen Sarana dan Prasarana dalam 

Meningkatkan Motivasi Belajar Siswa Sekolah Dasar. Jurnal Ilmiah Wahana Pendidikan, Vol. 08, 

No. 09, 2022, h. 267. 
23

 Barnawi dan M. Arifin. Op.Cit., h. 47. 
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lapangan olahraga, dan taman sekolah, maka komponen-komponen 

tersebut merupakan sarana pendidikan. Lebih lanjut Susilo 

mendefinisikan sarana pendidikan sebagai peralatan dan 

perlengkapan yang secara langsung dimanfaatkan dan menunjang 

proses pendidikan, khususnya proses belajar mengajar, seperti meja, 

kursi, serta alat dan media pembelajaran.
24

  

Dari berbagai sudut pandang yang ditunjukkan di atas, dapat 

disimpulkan bahwa prasarana pendidikan mengacu pada semua 

perangkat yang tidak secara khusus digunakan untuk proses 

pendidikan, sedangkan sarana pendidikan adalah semua produk atau 

peralatan yang digunakan secara langsung untuk proses pendidikan. 

Sarana dan prasarana sangat penting dan harus dapat diakses untuk 

mendukung kegiatan pendidikan, meningkatkan standar pendidikan, 

dan mencapai tujuan pendidikan nasional. 

Sarana dan prasarana dalam pendidikan memerlukan 

pemeliharaan yang kompeten agar dapat berfungsi dengan baik. 

Agar lembaga pendidikan menjadi tempat yang menyenangkan bagi 

guru dan siswa, diperlukan pengelolaan sarana dan prasarana yang 

baik untuk menyediakan tempat yang bersih, teratur, dan menarik.  

Berdasarkan uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan memerlukan tugas 

pengelolaan dan pengaturan agar semua aset selalu dalam kondisi 

                                                             
24

 Susilo. Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan; Manajemen Pelaksanaan dan Kesiapan 

Sekolah Menyongsongnya, (Yogyakarta: Pustaka Pelajar, 2008), h. 12. 
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baik dan siap digunakan secara optimal untuk mencapai tujuan 

pembelajaran.
25

 Untuk memastikan bahwa peralatan yang 

dibutuhkan oleh staf sekolah dalam kondisi siap pakai, pemeliharaan 

sarana dan prasarana pendidikan di sekolah merupakan tugas yang 

perlu dilakukan. Kondisi siap pakai ini sangat bermanfaat bagi 

kelancaran proses pendidikan yang diselenggarakan di sekolah.  

Pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan menjamin agar 

seluruh perlengkapan, sarana dan prasarana selalu dalam kondisi 

berfungsi dengan baik dan siap digunakan secara efisien.
26

 Mengacu 

pada sudut pandang beberapa pakar, dapat disimpulkan bahwa 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan melibatkan upaya 

memastikan bahwa prasarana dan sarana tersebut tetap dalam 

kondisi optimal untuk digunakan hingga masa manfaatnya berakhir. 

Terdapat beberapa macam pemeliharaan sarana dan prasarana 

pendidikan:  

1) Pemeliharaan secara rutin atau berkala  

Pemeliharaan yang dilakukan secara berkala, seperti harian, 

mingguan, bulanan atau bahkan tahunan, disebut pemeliharaan 

rutin atau berkala. Membersihkan kaca, lantai, meja, kursi, dan 

toilet, membuang sampah dari ruangan, dan mengecat struktur 

dan mesin adalah beberapa contoh pemeliharaan normal.  

                                                             
25

Sri Minarti. Manajemen Sekolah:  Mengelola Lembaga Pendidikan Secara Mandiri, 

(Yogyakarta: ArRuzz Media, 2016), h. 268-269. 
26

 Suliyarti. Manajemen Pemeliharaan Sarana Dan Prasarana Pendidikan untuk 

Meningkatkan Kualitas Pendidikan, (Jakarta: Universitas Negeri Jakarta, 2019), h. 20. 
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Tujuan pemeliharaan rutin adalah menjaga infrastruktur dan 

fasilitas agar tetap dalam kondisi yang baik dan tahan lama. 

Guru dapat menggunakan tugas pemeliharaan rutin untuk 

membantu anak-anak mengembangkan karakter moral yang 

sejalan dengan cita-cita universal, seperti disiplin, tanggung 

jawab dan kepedulian lingkungan. Nilai-nilai ini harus 

diantisipasi muncul dalam diri siswa.  

2) Pemeliharaan Darurat  

Perawatan yang tidak terduga akibat kerusakan atau indikasi 

peringatan disebut perawatan darurat. Perawatan perbaikan 

sementara semacam ini perlu segera diselesaikan untuk 

mencegah kerusakan lebih lanjut dan mengganggu proses 

pembelajaran. Lebih jauh, perbaikan permanen harus segera 

diselesaikan, begitu pula perawatan darurat.  

3) Pemeliharaan Preventif  

Pemeliharaan preventif didefinisikan sebagai pemeliharaan 

rutin yang dilaksanakan menurut serangkaian kriteria yang telah 

ditentukan sebelumnya dan dilakukan pada interval tertentu. 

Tujuannya adalah untuk memungkinkan sarana dan prasarana 

beroperasi secara aktif sesuai dengan perannya dengan 

mencegah atau meminimalkan kemungkinan terjadinya hal-hal 

yang tidak diinginkan. 

 



19 
 

 
 

d. Teknik Pemeliharaan Sarana Dan Prasarana Pendidikan 

Agar dapat berjalan dengan optimal, tugas pemeliharaan sarana 

dan prasarana tersebut tentunya harus dilakukan dengan metodologi 

yang tepat. Metode pemeliharaan ini dilakukan secara metodis. 

Karena pemeliharaan yang tidak bertanggung jawab akan berdampak 

pada hasil akhir, maka pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan 

tidak boleh dilakukan dengan asal-asalan. 

Ibrahim Bafadal menjelaskan bahwa teknik pemeliharaan sarana 

dan prasarana pendidikan adalah serangkaian langkah sistematis dan 

strategis yang dilakukan untuk menjaga, merawat dan memperpanjang 

usia guna sarana dan prasarana agar tetap dalam kondisi baik, 

berfungsi optimal dan siap digunakan dalam menunjang proses 

pendidikan. 

Jenis-jenis pemeliharaan menurut Bafadal, diantaranya:
27

  

1) Pemeliharaan Rutin (Daily Maintenance) merupakan 

pemeliharaan yang dilakukan secara harian dan bersifat ringan. 

Contoh kegiatan: Menyapu dan mengepel ruangan kelas 

Membersihkan papan tulis, meja, kursi Mematikan lampu dan 

peralatan listrik setelah digunakan Mengunci ruang dan 

menyimpan alat dengan benar. Tujuannya yaitu menjaga 

kebersihan dan ketertiban fasilitas agar siap pakai setiap hari. 
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2) Pemeliharaan Berkala (Periodic Maintenance), pemeliharaan ini 

dilakukan dalam rentang waktu tertentu (mingguan, bulanan, 

tahunan) dan melibatkan pemeriksaan menyeluruh. Contoh 

kegiatan seperti mengecat ulang tembok atau pagar sekolah, 

memeriksa instalasi listrik dan air, memeriksa kerusakan 

bangunan (atap bocor, jendela rusak) Serta melakukan servis rutin 

alat laboratorium atau komputer. Tujuannya yaitu mencegah 

kerusakan besar, memperpanjang umur fasilitas.  

3) Pemeliharaan Darurat (Emergency Maintenance), pemeliharaan 

ini dilakukan saat terjadi kerusakan mendadak yang mengganggu 

aktivitas sekolah. Contoh kegiatannya, yaitu perbaikan genteng 

bocor saat hujan, penggantian lampu atau kipas angin yang rusak 

tiba-tiba dan penanganan instalasi listrik yang korslet. Tujuannya 

yaitu mengatasi kerusakan segera agar tidak membahayakan dan 

mengganggu kegiatan belajar mengajar. 

Menurut penjelasan Barnawi dan Arifin dalam bukunya, tahapan-

tahapan prosedur pemeliharaan sarana dan prasarana sekolah adalah 

sebagai berikut:
28

 

1) Penyadaran  

Pengetahuan tentang pentingnya menjaga sarana dan 

prasarana sekolah merupakan tahap awal pemeliharaan sarana dan 

prasarana. Pada tahap ini, penting untuk memberikan rasa 
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kebersamaan kepada seluruh guru-guru dan anak-anak di sekolah 

dan menekankan pentingnya perilaku sehat. Perlu disebutkan 

bahwa seluruh warga sekolah, selain wakil kepala sekolah bidang 

sarana dan prasarana, bertanggung jawab untuk menjaga 

prasarana sekolah. Ini tidak hanya mencakup anak-anak tetapi 

juga guru, petugas keamanan, administrator, komite sekolah dan 

masyarakat sekitar. Oleh karena itu, pihak-pihak yang 

bertanggung jawab harus lebih dikenal luas.  

Kepala sekolah harus mengorganisasikan tim kecil dan 

menyampaikan undangan kepada Kelompok Kerja Rencana Kerja 

Sekolah (KK-RKS) untuk menyusun instruksi pendahuluan 

mengenai pentingnya pemeliharaan prasarana sekolah. Setelah 

tim bekerja, semua warga sekolah diberitahu tentang hasil yang 

dicapai, kemudian mereka mengumpulkan kegiatan yang akan 

dimasukkan dalam program pelaksanaan pemeliharaan.
29

  

Rumus AMBAK yang merupakan singkatan dari Apa 

Manfaat BAgiku dapat digunakan untuk meningkatkan kesadaran 

akan pemeliharaan infrastruktur. Hal ini dapat dilakukan dengan 

menyediakan formulir atau instrumen lain yang berisi informasi 

tentang sarana dan prasarana, menjelaskan kerugian yang 

diakibatkan oleh pemeliharaan yang tidak tepat, dan 
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mengembangkan pengingat dan peraturan tertulis tentang 

penggunaan infrastruktur yang tepat.  

Berikut ini adalah beberapa contoh peraturan yang berkaitan 

dengan infrastruktur dan fasilitas sekolah:  

a) Jaga kebersihan lingkungan. 

b) Pastikan sepatu anda bersih sebelum memasuki ruangan. 

c) Buang sampah pada tempatnya. 

d) Jaga kebersihan perabotan, peralatan dan dinding di dalam 

kelas. 

e) Pastikan tidak ada perabotan atau benda lain yang menempel 

di dinding. 

f) Matikan lampu saat tidak digunakan. 

g) Jauhkan benda apa pun yang masuk ke toilet atau saluran air 

yang tidak bersih. 

h) Pastikan keran air selalu tertutup dengan benar dan tidak 

menetes. 

i) Jangan membuang benda apa pun ke atap gedung. 

j) Segera beri tahu petugas pemeliharaan gedung jika ada 

masalah dengan gedung atau fasilitas di sekolah.  

Selain itu, pengumuman yang mengingatkan masyarakat 

untuk memelihara sarana dan prasarana dapat ditempatkan secara 

strategis untuk meningkatkan kesadaran. Beberapa frasa atau 

pepatah yang dapat dipajang di lokasi-lokasi penting adalah:  
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a) Iman terjalin erat dengan kebersihan. 

b) Kelas masih kotor sampai sekarang. 

c) Saya merasa bersalah tentang betapa kotornya kelas saya.  

d) Buang sampah pada tempatnya. 

e) Setelah digunakan, bersihkan papan tulis. 

f) Gunakan air bila perlu.  

2) Pemahaman  

Memberikan penjelasan kepada seluruh warga sekolah 

tentang program pemeliharaan sekolah membantu mereka 

memahami. Keuntungan pemeliharaan, tujuan dan sasaran, 

hubungan antara pemeliharaan dan pengelolaan aset sekolah, jenis 

pemeliharaan dan ruang lingkupnya, serta peran seluruh warga 

sekolah semuanya termasuk dalam program pemeliharaan sarana 

dan prasarana sekolah. Untuk memenuhi tujuan pemeliharaan 

sebaik mungkin, diperlukan penjelasan yang menyeluruh tentang 

program pemeliharaan.
30

  

Selain program pemeliharaan yang disebutkan di atas, 

penting bagi seluruh warga sekolah untuk mempertimbangkan 

faktor-faktor lain, seperti perilaku yang mereka jaga, yang 

terkadang terabaikan. Infrastruktur sekolah biasanya rusak akibat 

perilaku buruk siswa. Perilaku tersebut meliputi membuang 

bungkus makanan sembarangan, menggosok dinding dengan 
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tangan kotor, tidak mematikan lampu setelah menggunakannya 

dan perilaku serupa lainnya. Jika perilaku tersebut tidak segera 

dihentikan, lambat laun akan merusak infrastruktur sekolah tanpa 

disadari oleh siswa.
31

 

Tujuan tahap ini adalah untuk menjelaskan secara lengkap 

kepada semua pemangku kepentingan sekolah mengenai manfaat, 

tujuan, dan sasaran program pemeliharaan, serta hubungan antara 

pemeliharaan dan pengelolaan aset sekolah, berbagai jenis 

pemeliharaan dan cakupannya, serta peran pemangku kepentingan 

dalam operasi pemeliharaan.
32

 

Pada tahap ini, jenis-jenis kegiatan pemeliharaan dijelaskan 

berdasarkan waktu, frekuensi, dan lingkup kegiatan untuk setiap 

bentuk pemeliharaan. Dua kategori kegiatan pemeliharaan dibuat 

berdasarkan seberapa sering dan kapan operasi tersebut 

dilaksanakan, baik pemeliharaan rutin (harian, mingguan) dan 

pemeliharaan bulanan  berkala.  

Kedua kategori jenis pemeliharaan ini saling melengkapi. Hal 

ini masuk akal karena tanpa pemeliharaan rutin dari semua 

pengguna, infrastruktur, fasilitas, dan lingkungan sekolah tidak 

akan berfungsi dengan baik dan akan lebih rentan terhadap 

kerusakan, yang akan membebani tugas pemeliharaan bulanan 

dan berulang. Tugas pemeliharaan harian dan mingguan rutin 
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meliputi mengepel, menyapu, mengelap, dan tugas pembersihan 

lainnya beserta tugas meringkas dan mengatur untuk memastikan 

bahwa semua barang (seperti perlengkapan pembersihan dan 

materi pendidikan) berada di lokasi yang ditentukan. Pencatatan 

infrastruktur atau peralatan apa pun yang menunjukkan tanda-

tanda kerusakan juga disertakan untuk menyarankan tindakan 

perbaikan dini berdasarkan aktivitas ini. Terkadang, yang 

diperlukan untuk menghentikan kebocoran hanyalah 

memindahkan genteng atau membersihkan talang. 

Tingkat fasilitas infrastruktur di setiap ruangan telah 

didokumentasikan berkat pembuatan SARC (School Asset Report 

Card), yang dimungkinkan oleh inventaris aset infrastruktur 

sekolah. Setelah memproses semua lembar data aset infrastruktur 

di ruangan terkait, lembar yang dikenal sebagai SARC (School 

Asset Report Card) dibuat yang berisi semua informasi tentang 

aset infrastruktur sekolah. Salinan SARC idealnya harus 

ditempatkan di setiap ruangan, dan penggunanya guru serta siswa 

harus memanfaatkan informasi tersebut untuk menginspirasi tugas 

pemeliharaan rutin. Jangan biarkan infrastruktur rusak, terutama 

jika ada yang hilang. Inilah alasannya mengapa penting untuk 

mensosialisasikan semua pemangku kepentingan, terutama 

pengguna seperti siswa dan instruktur, selama proses inventarisasi 

aset dan penggunaan SARC. 
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3) Pengorganisasian  

Tahap pengorganisasian merupakan fase ketiga. Sasaran 

tahap ini adalah mengatur pemeliharaan lingkungan, sarana, dan 

prasarana sekolah sedemikian rupa sehingga jelas siapa yang 

bertanggung jawab atas setiap tugas, termasuk pengawas dan 

pelaksana. Hasilnya, semua tenaga kerja yang terkait dengan 

pemeliharaan dipisahkan. Hal ini penting karena semua pihak 

yang terlibat di sekolah bekerja sama dalam proyek pemeliharaan 

ini.
33

  

Tahap ini melibatkan pembuatan kerangka kerja yang 

memiliki kewenangan, akuntabilitas, dan pengawasan yang jelas 

atas operasi pemeliharaan. Semua siswa di sekolah terlibat dalam 

pembangunan tim struktur organisasi ini. Divisi adalah tim yang 

melakukan pemeliharaan rutin dan sehari-hari. Ketua, sekretaris, 

bendahara, pelaksana teknis, dan surveyor membentuk tim. Draf 

tugas, kewajiban, dan wewenang yang berguna sebagai panduan 

dalam melakukan pemeliharaan fasilitas dan infrastruktur 

selanjutnya akan diberikan kepada struktur organisasi yang telah 

ditetapkan.  

Tahap selanjutnya adalah merencanakan kegiatan 

pemeliharaan setelah mengedukasi masyarakat tentang 

pentingnya "bangunan dan lingkungan sekolah yang bersih dan 
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berkondisi baik" dan menekankan bahwa "pemeliharaan sekolah 

merupakan tanggung jawab bersama" karena sekolah merupakan 

"milik bersama" warga sekitar, guru, kepala sekolah, penjaga 

sekolah dan siswa.  

Berikut ini adalah tahapan yang terlibat dalam pembentukan 

organisasi pemeliharaan ini:
34

  

a) Memanggil rapat para pemangku kepentingan sekolah, 

termasuk administrasi, guru, petugas keamanan, perwakilan 

siswa, anggota komite, dan anggota masyarakat. 

b) Menekankan sekali lagi betapa pentingnya bekerja sama 

(kooperatif) untuk melestarikan lingkungan dan bangunan 

sekolah. 

c) Menjelaskan kepada peserta sejauh mana tugas pemeliharaan 

rutin (harian, mingguan) dan pemeliharaan berkala. 

d) Menyajikan standar (pola) struktur organisasi pemeliharaan 

dan meminta umpan balik untuk memastikan penerimaan 

struktur tersebut. 

e) Membahas tugas, tanggung jawab dan struktur pekerjaan 

sambil meninjau hasil. 

f) Mendiskusikan tentang pembagian tanggung jawab dari 

setiap struktur organisasi. 
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g) Khusus untuk pemeliharaan rutin, lanjutkan dengan 

menugaskan tanggung jawab kepada setiap kelas (siswa dan 

instruktur kelas yang mengawasi) untuk berbagai tugas atau 

lokasi halaman. 

h) Sajikan hasil pembagian tugas kepada setiap peserta. 

Berikut bentuk tugas dan pengorganisasiannya:  

a) Kepala Sekolah  

1. Memilih anggota staf yang akan berpartisipasi dalam 

tugas pemeliharaan gedung sekolah bekerja sama dengan 

komite sekolah. 

2. Menjalin hubungan kerja yang baik dengan para pendidik, 

wali murid, komite sekolah, dan anggota masyarakat yang 

ditunjuk sebagai staf pemeliharaan. 

3. Mengawasi pekerjaan semua staf yang ditunjuk dengan 

memberi mereka instruksi, informasi, dan dukungan 

terkait pemeliharaan gedung sekolah. 

4. Akuntabilitas penuh atas semua hasil yang dicapai selama 

tugas pemeliharaan. 

5. Bertanggung jawab atas pengawasan gedung sekolah 

karena infrastruktur pendukungnya. 

6. Secara berkala mengawasi, memeriksa, dan menilai setiap 

tugas pemeliharaan yang diselesaikan oleh kelompok 

kerja. 
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b) Guru 

1. Menentukan dan mengatur administrasi semua sumber 

daya sarana dan prasarana yang dikelola sekolah. 

2. Membantu setiap siswa memahami pentingnya 

keterlibatan mereka dalam pemeliharaan gedung sekolah 

dan fasilitas pendukungnya. 

3. Memberikan saran, arahan dan informasi tentang cara 

menjaga kebersihan fasilitas dan lingkungannya. 

4. Memeriksa dan menjaga kebersihan ruangan baik sebelum 

maupun sesudah kegiatan pembelajaran dilaksanakan. 

5. Memberikan contoh kepada siswa dengan menyapu lantai 

atau membersihkan ruangan; semua siswa kemudian akan 

bergantian melakukan tugas (piket) untuk menjaga 

kebersihan kelas. 

6. Mengawasi, memantau, dan menilai (evaluasi) siswa yang 

telah menyelesaikan tugas pemeliharaan harian atau 

mingguan atas hasil kerja mereka.  

c) Ketua Komite Sekolah  

1. Memilih anggota staf yang akan membantu tugas 

pemeliharaan yang berkaitan dengan gedung sekolah 

dengan bekerja sama dengan kepala sekolah. 
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2. Menjalin hubungan kerja yang baik dengan anggota 

masyarakat yang ditugaskan sebagai staf pemeliharaan, 

anggota komite, wali dan administrasi sekolah. 

3. Meneliti kebutuhan dan anggaran keuangan untuk 

melakukan pemeliharaan. 

4. Melakukan penilaian (evaluasi) atas kegiatan yang telah 

dilakukan. 

5. Berperan sebagai pengawas semua kegiatan pemeliharaan.  

d) Tim teknis pemeliharaan  

Ketua tim (koordinator)  

1. Mengorganisasikan pekerjaan surveyor, pelaksana teknis, 

bendahara, dan sekretaris. 

2. Membuat keuangan, jadwal kerja, dan rencana kerja yang 

diperlukan. 

3. Mengorganisasikan dan mengawasi pelaksanaan 

pemeliharaan. 

4. Meninjau laporan sebelum mengirimkannya ke komite 

dan kepala sekolah. 

5. Menerapkan metode prosedur pemeliharaan. 

6. Mendorong kolaborasi dan hubungan yang baik dengan 

semua pemangku kepentingan. 
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7. Mengambil tanggung jawab dan menginformasikan 

kepada komite dan kepala sekolah tentang hasil 

pelaksanaan pemeliharaan. 

Sekertaris  

1. Melaksanakan tugas administratif seperti 

mendokumentasikan, menyimpan, dan membuat laporan. 

2. Menyelesaikan tugas bersama dengan ketua tim.  

Bendahara  

1. Menyusun dan mengawasi divisi keuangan secara 

bertanggung jawab. 

2. Membuat rekomendasi anggaran untuk pemeliharaan 

infrastruktur. 

3. Bekerja sama dengan pemimpin tim dan menjalankan 

tanggung jawab.  

Surveyor (pendataan)  

1. Kumpulkan informasi tentang kerusakan pada setiap 

komponen struktur. 

2. Catat, ukur, hitung, dan dokumentasikan semua tindakan 

yang diambil selama proses pengumpulan informasi 

tentang kerusakan bangunan. 

3. Tulis laporan yang menguraikan hasil pengumpulan data 

dan kirimkan ke pimpinan tim. 

4. Berikan perhatian penuh kepada pimpinan tim.  
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Pelaksana Teknik  

1. Agar diperoleh hasil yang sesuai dengan tujuan dan 

sasaran serta persyaratan teknis yang diperlukan, 

memimpin dan mengorganisasikan semua tenaga (tukang 

dan buruh) dalam pemeliharaan gedung sekolah. 

2. Memeriksa berkas bestek yang meliputi anggaran 

pelaksanaan, persyaratan teknis, dan gambar kerja. 

3. Menetapkan berapa banyak pekerjaan dan material yang 

akan dibutuhkan untuk pemeliharaan sarana. 

4. Bekerja sama menyusun laporan dan menyampaikan 

anggaran pemeliharaan dengan berkoordinasi dengan 

sekretaris dan bendahara. 

Gambar 2. 1 Struktur Organisasi Pengelola Pemeliharaan Tingkat 

Sekolah 
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4) Pelaksanaan  

Tahap ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang 

tugas pemeliharaan rutin harian dan mingguan yang dilakukan 

oleh seluruh warga sekolah, termasuk guru, siswa, keamanan 

sekolah, dan warga sekitar. Tujuan pemeliharaan rutin adalah 

untuk memastikan bahwa fasilitas dan amenitasnya tahan lama 

dan nyaman digunakan. Pemeliharaan rutin juga bertujuan untuk 

menanamkan rasa tanggung jawab dan kepemilikan terhadap 

perlengkapan sekolah dan lingkungan sekitar kepada siswa. 

Pemeliharaan terjadwal berkala dan pemeliharaan harian 

adalah dua kategori yang menjadi dasar pelaksanaan 

pemeliharaan. Hal ini dilakukan untuk menjaga infrastruktur 

dalam kondisi baik dan tahan lama melalui pemeliharaan. 

Pemeliharaan ini mencakup pembersihan, penataan, dan 

pemeriksaan baik di dalam maupun di luar. Untuk memastikan 

bahwa pemeliharaan ini selesai secara tuntas, harus ada 

pembagian yang jelas dalam proses pelaksanaannya.  

Sekolah dapat menggunakan proyek pemeliharaan ini untuk 

membantu semua siswa berkembang menjadi individu yang 

bertanggung jawab, tertib, dan peduli terhadap lingkungan. Guru 

dapat menanamkan rasa hormat terhadap cita-cita universal 

kepada siswa melalui latihan pemeliharaan rutin. Contoh tugas 
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pemeliharaan untuk bangunan dan infrastruktur sekolah meliputi 

berikut ini:  

a) Agar ruang sekolah tetap bersih, sapu dan pel lantai setiap 

hari. Setiap minggu, perabot ruang sekolah dibersihkan, 

kemudian lantai dibersihkan secara menyeluruh. Hal ini 

membantu menjaga kebersihan lingkungan.  

b) Menjaga kebersihan dinding dari kotoran, serangga, dan 

rayap. Sikat dan air bersih dapat digunakan untuk 

membersihkan dinding yang dicat dengan cat minyak atau cat 

air. Bersihkan jendela dengan handuk bersih dan air bersih. 

Lakukan hal ini seminggu sekali secara teratur. 

c) Setelah kegiatan pembelajaran dan pengajaran selesai, 

periksa keamanan dan kondisi bangunan secara keseluruhan. 

d) Gunakan air bersih dan sikat untuk membersihkan toilet 

sekali sehari. 

e) Jika gedung sekolah memiliki wastafel, wastafel harus 

dibersihkan setiap hari, beserta saluran air lainnya. 

f) Kencangkan semua sekrup pada gagang kunci, lumasi engsel 

pada pintu dan jendela, dan lakukan perawatan rutin pada 

semua komponen bangunan. 

g) Periksa dan rawat peralatan kebersihan setiap hari. 

Kembalikan semua peralatan ke dalam gedung atau tempat 

penyimpanan peralatan kebersihan setelah digunakan. 
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Pastikan semua peralatan kering sehingga tidak lembab di 

tempat penyimpanan. 

h) Potong dan rapikan rumput yang tumbuh di sekitar gedung 

sekolah setiap hari (terutama saat musim hujan). 

i) Bersihkan dan periksa parit/saluran air di sekitar gedung 

sekolah setiap minggu (terutama saat musim hujan). 

j) Kumpulkan sampah. Bakar sampah di insinerator setiap hari 

atau setiap minggu (tergantung banyaknya sampah) dan 

kubur abunya.  

Kemudian untuk pemeliharaan yang bersifat berkala antara 

lain sebagai berikut: 

a) Membersihkan halaman dan saluran drainase meliputi 

menyapu area tersebut, mengumpulkan sampah yang 

berserakan, membersihkan endapan tanah dan puing-puing 

dari saluran drainase (selokan), memangkas/mencabut 

tanaman yang tumbuh terlalu tinggi di halaman, dan 

memotong cabang dan daun dari pohon-pohon di sekitarnya. 

b) Memeriksa kondisi tanah di sekitar fondasi bangunan untuk 

melihat apakah tanah tersebut telah rusak, serta halaman dan 

area di sekitarnya. Memastikan tidak ada sarang rayap di area 

tersebut yang dapat merusak komponen kayu bangunan atau 

fondasinya. 
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c) Memeriksa kondisi penutup atap, rangka atap, langit-langit 

bagian dalam, atap, dan semua talang air bangunan untuk 

menentukan integritas struktural dan kelengkapan komponen 

bangunan. Memeriksa gantungan, kunci, panel kaca, daun 

pintu, dan rangka. Memeriksa permukaan lantai, penyangga 

dinding, dan plester untuk mengetahui kerusakan. Memeriksa 

kondisi instalasi listrik dan mekanik. 

d) Memeriksa kondisi tangki septik, infiltrasi dan sumber air 

bersih. 

e) Memeriksa halaman bangunan dan area sekitarnya, 

menebang pohon dan membuang sarang rayap atau serangga 

yang ditemukan. Memeriksa kondisi saluran drainase, jalan 

setapak, trotoar halaman, pagar halaman, dan halaman.  

Bafadal memberikan beberapa contoh perawatan berkala dan 

perawatan sehari-hari. Contoh peralatan di bawah ini meliputi 

instalasi air dan listrik, laboratorium, dan peralatan serupa 

lainnya. Prosedur perawatannya adalah sebagai berikut:
35

  

a) Laboratorium  

Petugas yang ditunjuk bertugas melakukan tugas 

pemeliharaan harian termasuk menyapu, mengepel lantai, 

membersihkan pintu dan kaca jendela, dll. Pemeliharaan rutin 

Dinding, langit-langit, dan sebagainya perlu diperiksa 
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setidaknya sebulan sekali. Laporkan kerusakan, kebocoran, 

atau retakan kepada pimpinan segera sehingga mereka dapat 

segera memperbaikinya jika petugas yang bertanggung jawab 

tidak dapat mengatasinya. Kartu pemeliharaan dirancang 

khusus untuk pemeliharaan berulang ini.  

b) Instalasi air  

Pemeliharaan harian mengharuskan pemakaian air 

diperhatikan, air dimatikan setelah setiap penggunaan, dan 

wastafel, reservoir, dan perlengkapan lainnya dibersihkan. 

Terlepas dari apakah pipa dan meteran air beroperasi dengan 

benar atau tidak, pemeliharaan berkala perlu diatur 

setidaknya sebulan sekali. Laporkan setiap pipa yang bocor 

kepada pimpinan yang berwenang segera jika petugas tidak 

dapat memperbaikinya sendiri. Segera beri tahu Perusahaan 

Air Minum (PAM) jika meteran tidak berfungsi dengan baik 

sehingga dapat segera diperbaiki. Kartu pemeliharaan dan 

kartu pemeliharaan gedung yang relevan dapat digabungkan.  

c) Instalasi listrik  

Perlu menjaga pemanfaatan arus setiap hari. Pada 

ruangan yang terang benderang pada siang hari, lampu 

dimatikan. Demikian pula, lampu dapat dimatikan pada 

malam hari pada ruangan yang tidak memerlukan 

penerangan. Kotak sekring dan panel diperiksa. Bola lampu 
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diperiksa, dan bola lampu yang ditemukan rusak segera 

diganti. Pemeliharaan berkala yang terkendali pada instalasi, 

khususnya pada meteran pengguna, diperlukan terlepas dari 

adanya anomali pada meteran atau penggunaan arus aliran 

(stroom) yang berlebihan. Hal ini harus dilakukan setidaknya 

sebulan sekali. Laporkan kepada PLN jika Anda 

menemukannya. Bawahan menerima peringatan dari 

pimpinan untuk mengurangi penggunaan arus (stroom). 

Diperlukan kontrol atas pemasangan jaringan kabel. 

Laporkan kerusakan apa pun kepada PLN atau pemasang 

segera jika tidak dapat diperbaiki oleh petugas. Kartu 

pemeliharaan gedung dan kartu pemeliharaan dapat 

digabungkan.  

Ada beberapa pemeliharaan sarana dan prasarana yang 

dilakukan di sekolah, diantaranya:
36

  

1) Pemeliharaan Mobil 

a) Pemeliharaan harian, pemeriksaan ringan oleh 

sopir atau petugas sebelum dan sesudah penggunaan.  

b) Pemeliharaan berkala, diilakukan oleh bengkel atau 

teknisi resmi secara rutin sesuai KM atau waktu.  

c) Pemeliharaan preventif, pemeliharaan ini

 berguna untuk mencegah kerusakan besar.
37
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Teknik penanganan mobil sekolah yang rusak 

berat:
38

 

 Identifikasi dan Penilaian Kerusakan  

Tim teknis atau pihak bengkel resmi 

melakukan pemeriksaan fisik. Bila biaya perbaikan 

melebihi nilai ekonomis kendaraan atau fungsinya 

tidak lagi layak, maka dinyatakan rusak berat.  

 Pencatatan dan Pelaporan  

Dicatat dalam buku inventaris sekolah sebagai 

kendaraan tidak layak pakai. Dilaporkan kepada 

kepala sekolah dan Dinas Pendidikan setempat.  

 Usulan Penghapusan Aset  

Kepala sekolah mengajukan surat usulan 

penghapusan kendaraan kepada dinas terkait. 

Dilengkapi berita acara kerusakan dari bengkel 

atau tim ahli.  

 Proses Penghapusan  

Setelah disetujui, kendaraan dapat dihapus dari 

daftar inventaris. Proses penghapusan dilakukan 

sesuai peraturan: bisa dijual sebagai barang bekas, 
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 Sugiyanto. Dasar-Dasar Otomotif. (Jakarta: Yudhistira, 2017), h. 75. 
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 Peraturan Menteri Keuangan RI No. 120/PMK.06/2007 tentang Pengelolaan Barang Milik 
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disumbangkan, atau dimusnahkan jika tidak 

bernilai lagi.  

 Pengadaan atau Penggantian  

Diajukan pengadaan kendaraan baru melalui 

Dana BOS atau APBD (Anggaran Pendapatan dan 

Belanja Daerah) jika memungkinkan. 

2) Pemeliharaan AC (Air Conditioner) 

a) Harian  

Pemeriksaan kondisi dan pengecekan fungsi dasar.  

b) Bulanan  

Pembersihan filter dan pengecekan remote/suhu.  

c) Tahunan  

Servis besar seperti pengisian ulang freon (cairan 

pendingain AC) dan pengecekan kompresor.  

 

Langkah-langkah pemeliharaan AC sekolah:
39

 

1) Matikan AC saat tidak digunakan untuk menghemat 

listrik dan memperpanjang usia komponen.  

2) Bersihkan filter AC (Setiap 1–2 bulan), lepas 

penutup, cuci filter dengan air bersih dan sabun 

lembut, lalu keringkan. Filter yang kotor 

menurunkan efisiensi dan menimbulkan bau.  

                                                             
39

 Nugroho, Hadi. "Pemeliharaan Sistem Tata Udara pada Gedung Pendidikan.". Jurnal 

Teknik Mesin dan Energi, Vol. 07, No. 02, 2018,  h. 45–54. 
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3) Periksa dan bersihkan evaporator dan kondensor 

gunakan jasa teknisi untuk membersihkan sirip dan 

kisi AC dari debu dan jamur.  

4) Cek tekanan freon yang dilakukan dengan alat 

pengukur oleh teknisi profesional. Freon yang habis 

menyebabkan AC tidak dingin dan dapat merusak 

kompresor.  

5) Pastikan pembuangan air (Drainase) tidak 

tersumbat, saluran air tersumbat dapat menyebabkan 

kebocoran air di ruang kelas.  

6) Servis menyeluruh minimal 1 kali setahun 

pembersihan unit indoor & outdoor, pengecekan 

listrik dan pengisian freon.  

7) Simpan AC dalam kondisi standby hindari 

menyalakan dan mematikan AC dalam waktu 

singkat untuk mencegah beban lonjakan listrik. 

 

Teknik penanganan AC sekolah yang rusak berat:
40

 

 Diagnosis oleh Teknisi  

Diperiksa oleh teknisi HVAC (Heating, 

Ventilation, and Air Conditioning). Jika kerusakan 

terjadi pada kompresor mati total, freon bocor 
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permanen, atau sistem listrik terbakar, maka unit 

dianggap tidak layak diperbaiki.  

 Laporan Kerusakan  

Teknisi memberikan berita acara kerusakan. 

Unit AC dicatat dalam log buku sebagai rusak berat.  

 Penghapusan/Penggantian  

Sekolah mengajukan usulan penghapusan ke 

dinas. Unit rusak dapat dijual sebagai barang 

rongsokan jika memungkinkan.  

 Pengadaan Baru  

Jika AC merupakan kebutuhan vital (misalnya 

untuk laboratorium atau ruang kepala sekolah), 

maka sekolah dapat mengajukan permohonan 

pengadaan melalui dana BOS atau melakukan 

pembelian melalui sumbangan komite. 

3) Pendataan  

Kegiatan ini merupakan kegiatan inventarisasi sarana dan 

prasarana sekolah untuk didokumentasikan sesuai dengan 

perangkat aplikasi (software) Sistem Informasi Manajemen Aset 

(SIMA) sekolah, yang bertujuan untuk mencatat ketersediaan dan 

kondisi sarana dan prasarana.
41

  

                                                             
41 DECENTRALIZED BASIC EDUCATION  (DBE-1)–USAID. Op. Cit., h. 28. 
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Bagi sekolah, berikut ini adalah keuntungan dari 

mendokumentasikan atau menginventarisasi sarana dan prasarana 

pendidikan:   

a) Data sarana dan prasarana akan menjadi bentuk umum yang 

akan membantu pemeliharaan dan pemanfaatan secara 

maksimal. 

b) Aksesibilitas data akan memudahkan penyampaian usulan 

peningkatan dan penambahan kuantitas dan kualitas kepada 

instansi atau pihak lain. 

c) Instansi akan lebih mudah mengalokasikan dana untuk 

renovasi dan pembelian sarana dan prasarana sekolah jika 

data mengenai kuantitas dan kualitas sarana dan prasarana 

tersedia. 

2. Faktor-Faktor yang Mempengaruhi Pemeliharaan Sarana dan 

Prasarana Pendidikan 

Faktor pendukung dari pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan 

yaitu kebalikan yang baik dari hambatan-hambatan di atas. Contohnya 

seperti warga sekolah yang peduli dan sadar akan pemeliharaan sarana dan 

prasarana, anggaran yang memadai, hubungan kerja sama sekolah dengan 

masyarakat dan pemerintah yang baik dan lain sebagainya. Manfaat yang 

dirasakan dengan memelihara sarana dan prasarana pendidikan adalah 

sarana dan prasarana akan terawat dengan baik dan dapat memperpanjang 
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umur peralatan. Dengan memelihara prasarana dan sarana, lingkungan 

yang aman dan sehat dapat terwujud.
42

 

Ibrahim Bafadal mengidentifikasi enam faktor penghambat dalam 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan, diantaranya sebagai 

berikut:   

1) Pemeliharaan sarana dan prasarana yang ada kurang mendapat 

perhatian dibandingkan dengan pembangunan fasilitas baru. 

2) Tidak ada jadwal pemeliharaan atau prosedur penggunaan. 

3) Anggaran tidak mencukupi untuk menutupi semua biaya 

pemeliharaan. 

4) Kurangnya kesadaran siswa tentang perlunya pemeliharaan sarana dan 

prasarana. 

5) Sasaran yang kurang menekankan pada pemeliharaan sarana dan 

prasarana. 

6) Lamanya waktu untuk meminta izin melakukan tindakan 

pemeliharaan dari atasan.
43

  

B. Penelitian relevan 

Penelitian yang digunakan sebagai pembanding untuk mencegah 

manipulasi atau duplikasi karya ilmiah dan untuk memastikan bahwa 

penelitian yang dilakukan peneliti belum pernah diteliti sebelumnya disebut 

penelitian relevan. Penelitian lanjutan akan memberikan temuan-temuan yang 
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 Mawaddah Tajuddin dan Lisa Natalia, Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Pendidikan di 

SMKN 4 Bone. Jurnal Mappesona, Vol. 06, No. 01, 2023, h. 04. 
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relevan dari penelitian-penelitian sebelumnya yang terkait dengan tujuan 

pencegahan manipulasi dan duplikasi: 

1. Rindy Lifia (2021), dengan judul “Pemeliharaan dan Penggunaan Sarana 

Madrasah Dalam Meningkatkan Mutu Layanan Pendidikan Di Mi Ma‟arif 

Jenangan Ponorogo”.  

Hasil penelitian menunjukkan bahwa MI Ma'arif Setono Jenangan 

Ponorogo memelihara dan memanfaatkan prasarana dan sarana dengan 

memanfaatkan apa yang sudah ada sehingga dapat dimanfaatkan oleh 

seluruh tenaga pendidik dan peserta didik untuk pembelajaran sesuai 

dengan perannya. Pemeliharaan prasarana dan sarana, termasuk 

pengecatan ulang bangunan yang rusak dan perbaikan bangunan yang 

bocor. Selain itu, terdapat rasa tanggung jawab terhadap perlengkapan 

sekolah yang digunakan, sehingga kepala sekolah harus melakukan 

pengendalian atau pengawasan terhadap pemeliharaan dan pemanfaatan 

sarana dan prasarana yang bermutu. Pendekatan kualitatif yang digunakan 

dalam penelitian ini sama dengan penelitian saya, namun perbedaannya 

terletak pada pada variabel mutu layanan pendidikannya.  

2. Alif Wicaksono (2018), meneliti “Pemeliharaan Sarana dan Prasarana di 

Madrasah Aliyah Negeri (MAN) Bangkalan”.  

Perbedaan penelitian ini dengan penelitian saya yaitu pada penelitian 

saya terdapat teknik-teknik yang digunakan dalam pemeliharaan, 

sedangkan pada penelitian ini hanya menjelaskan tentang pemeliharaannya 
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saja. Penelitian ini sama dengan penelitian saya yaitu sama-sama mengkaji 

tentang pemeliharaan sarana dan prasarana. 

3. Tri Firmansyah, Achmad Supriyanto dan Agus Timan (2018), dengan 

judul “Efektivitas Pemanfaatan Sarana dan Prasarana dalam Meningkatkan 

Mutu Layanan”.  

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui seberapa baik 

SMAS Laboratorium Universitas Negeri Malang memanfaatkan sarana 

dan prasarananya untuk meningkatkan mutu layanan. Hasil penelitian 

menunjukkan bahwa meskipun sarana dan prasarana sekolah memenuhi 

standar, masih ada ruang untuk perbaikan dalam cara pemanfaatan sumber 

daya tersebut selama proses pembelajaran agar sesuai dengan harapan dan 

kenyataan pelanggan. Penelitian ini berbeda dari penelitian saya karena 

penelitian saya mengkaji teknik pemeliharaan sarana dan prasarana 

pendidikan, sedangkan penelitian ini berfokus pada seberapa baik sarana 

dan prasarana digunakan. Persamaannya yaitu keduanya mengkaji sarana 

dan prasarana serta menggunakan metodologi deskriptif kualitatif. 

C. Proposisi 

Proposisi adalah konsep yang memberikan batasan pada ide-ide teoritis. 

Hal ini membantu mencegah salah tafsir saat membaca konten tertulis 

penelitian. Penelitian penulis berfokus pada praktik pemeliharaan kepala 

sekolah terhadap infrastruktur dan fasilitas pendidikan. Beberapa tindakan 

yang menunjukkan metode pemeliharaan kepala sekolah terhadap sarana dan 

prasarana di sekolah adalah sebagai berikut: 
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1. Teknik Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Pendidikan 

a. Teknik penyadaran 

1) Guru dan staf memberi tahu pentingnya pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan. 

2) Guru dan staf memberi tahu peraturan sekolah terkait 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan dan seluruh warga 

sekolah berkomitmen untuk melakukan pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan. 

b. Teknik pemahaman 

1) Kepala sekolah menjelaskan tentang program pemeliharaan 

sarana dan prasarana pendidikan. 

2) Kepala sekolah menjelaskan jenis pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan yang akan dilakukan. 

c. Teknik Pengorganisasian 

1) Guru dan staf  menyusun struktur organisasi. 

2) Kepala Tata Usaha membagi peran dan tanggung jawab antar 

warga sekolah dalam pemeliharaan sarana dan prasarana. 

d. Teknik Pelaksanaan 

1) Menyepakati jenis kegiatan yang dilaksanakan untuk 

pemeliharaan rutin (Harian, Mingguan dan Tahunan). 

2) Membagi tugas dan area pemeliharaan harian/mingguan/tahunan 

yang dilaksanakan kepala sekolah, kepala tata usaha, guru, siswa, 

penjaga sekolah dan yang dilaksanakan penjaga sekolah. 
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e. Teknik Pendataan 

1) Melakukan pendataan rutin kegiatan pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan. 

2) Memahami tentang komponen sarana prasarana yang akan 

diinventarisir, kondisi yang perlu diamati dan dicatat kemudian 

membuat surat resmi. 

2. Faktor yang Mempengaruhi Teknik Pemeliharaan Sarana dan Prasarana 

Pendidikan 

a. Faktor Pendukung 

1) Komitmen dan kesadaran warga sekolah 

2) Dukungan dari pemerintah dan masyarakat. Pemerintah melalui 

dinas pendidikan memberikan dukungan berupa regulasi dan 

sebagian pendanaan. Kerja sama dengan komite sekolah dan 

masyarakat sekitar memperkuat pelaksanaan program 

pemeliharaan. 

b. Faktor Penghambat 

1) Kurangnya kesadaran sebagian siswa 

2) Minimnya anggaran dana untuk pemeliharaan sering kali tidak 

mencukupi untuk kebutuhan perbaikan atau pembelian sarana 

baru. Dana BOS belum dapat sepenuhnya menutupi kebutuhan 

yang sifatnya besar dan mendesak. 
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BAB III 

METODOLOGI PENELITIAN 

A. Jenis Penelitian 

Pendekatan penelitian kualitatif digunakan dalam penelitian ini. 

Penelitian kualitatif menggambarkan data menggunakan kata-kata dan 

bahasa, menggunakan berbagai pendekatan alami, dan dilakukan dalam 

konteks alami dengan tujuan memahami fenomena yang dialami subjek 

penelitian secara holistik (utuh).
44

 Dalam penelitian kualitatif, catatan 

lapangan, naskah wawancara, memorandum, makalah pribadi, gambar, dan 

dokumen resmi lainnya merupakan sumber utama pengumpulan data, bukan 

data numerik.
45

 

Penelitian deskriptif digunakan untuk meneliti kondisi terkini dari suatu 

kelompok kejadian, sekelompok individu, suatu item, suatu kondisi, atau 

suatu cara berpikir. Tujuan penelitian ini adalah untuk mendeskripsikan, 

mengilustrasikan, atau melukiskan gambaran fakta, sifat, dan hubungan 

antara fenomena yang diteliti secara metodis, objektif, dan tepat. Sifat ketat 

dari pendekatan penelitian kualitatif memerlukan kerja lapangan yang 

panjang, dokumentasi kejadian yang cermat, pemeriksaan kritis terhadap 

                                                             
44

 Lexy J Moleong. Metodologi Penelitian Kualitatif, (Bandung: Remaja Rosdakarya, 2007), 

h. 06. 
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berbagai dokumen yang bersumber dari lapangan, dan penyusunan laporan 

penelitian yang komprehensif.
46

 

Setiap proyek ilmiah selalu berjalan secara bertahap. Langkah pertama 

dalam metode penelitian kualitatif adalah memilih topik. Penelitian kualitatif 

biasanya membahas topik-topik yang luas. Setelah itu, subjek ini diperdalam 

dan menjadi lebih terfokus. Setelah mempersempit subjek, langkah 

selanjutnya adalah melakukan penelusuran pustaka, yang melibatkan 

pencarian topik dalam buku atau publikasi ilmiah. Membaca buku dan 

publikasi ilmiah akan memberi Anda pemahaman yang lebih baik tentang 

bagaimana penulis dan cendekiawan sebelumnya mendekati dan memikirkan 

subjek tersebut. Tinjauan pustaka adalah istilah umum yang digunakan untuk 

menggambarkan bagian ini. Setelah mencari literatur yang relevan, data 

dikumpulkan, dianalisis, ditafsirkan, dan dilaporkan.
47

 

B. Lokasi dan Waktu Penelitian 

SMP Negeri 23 Pekanbaru yang terletak di Jl. Garuda Sakti Km. 3, 

Simpang Baru, Tampan, Kota Pekanbaru, menjadi lokasi penelitian ini. 

Periode pengumpulan data dimulai dari bulan September-Desember. Alasan 

memilih lokasi didasarkan kepada permasalahan mengenai teknik kepala tata 

usaha dalam pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 

23 Pekanbaru.  
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Keunggulannya”, (Jakarta: Gramedia Widiasarana Indonesia, 2010), h. 18. 



51 
 
 

 
 
 

C. Subjek dan Objek Penelitian 

Kepala tata usaha menjadi subjek dari penelitian ini. Teknik kepala tata 

usaha dalam pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 

23 Pekanbaru menjadi objek penelitian ini. 

D. Informan Penelitian 

Kepala tata usaha merupakan informan utama dalam penelitian ini. 

Kepala sekolah, waka sarana dan prasarana, guru dan siswa berperan sebagai 

informan pendukung. Informan penelitian tersebut dipilih karena mereka 

dianggap paling mengetahui tujuan penelitian karena memiliki pengalaman 

langsung dalam pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan. 

E. Teknik pengumpulan data 

Peneliti menggunakan sejumlah strategi untuk membantu dan 

memfasilitasi pengumpulan data saat berada di lapangan. Metode 

pengumpulan data untuk penelitian ini meliputi: 

1. Observasi 

Proses pengumpulan data melalui pengamatan dan pencatatan 

tentang keadaan atau perilaku item target disebut observasi.
48

 Sementara 

itu, Sutrisno Hadi mendefinisikan metode observasi sebagai tindakan 

yang dilakukan dengan melakukan pengamatan dan dokumentasi secara 

sistematis terhadap fenomena yang diteliti untuk memperoleh informasi 
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tentang cara pemeliharaan sarana dan prasarana sekolah.
49

 Selama proses 

pengumpulan data di SMP Negeri 23 Pekanbaru, observasi merupakan 

teknik yang digunakan oleh peneliti dan rekannya untuk 

mendokumentasikan informasi sebagaimana yang diamati.
50

 

2. Wawancara 

Wawancara merupakan metode pengumpulan data yang melibatkan 

pertukaran pertanyaan dan jawaban lisan satu arah, di mana orang yang 

diwawancarai memberikan jawaban atas pertanyaan pewawancara.
51

 

Hopkins mengklaim bahwa melakukan wawancara dapat membantu 

mengungkap informasi tentang skenario kelas tertentu dari perspektif 

alternatif.
52

  

Komunikasi langsung antara peneliti dan informan terjadi selama 

wawancara di SMP Negeri 23 Pekanbaru.
53

 Dalam interaksi tatap muka, 

komunikasi dilakukan dalam bentuk tanya jawab, oleh karena itu gerak 

tubuh dan ekspresi wajah informan berfungsi sebagai media pola untuk 

mendukung pendapat-pendapat tersebut. Pendekatan wawancara 

merupakan salah satu cara untuk memperoleh informasi dari informan 

melalui wawancara langsung terstruktur. 
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3. Dokumentasi 

Menurut Sanapiah Faesal, pendekatan ini dapat dilihat sebagai cara 

pengumpulan data dengan menggunakan data yang terdapat dalam buku-

buku dan catatan-catatan lainnya (dokumen) sebagai berikut, bila 

menggunakan teknik dokumenter, bahan-bahan tertulis atau rekaman 

berfungsi sebagai sumber informasi. Peneliti hanya perlu memindahkan 

bahan-bahan tertulis yang relevan ke dalam lembaran-lembaran yang 

telah dipersiapkan dengan tepat untuk mereka saat menggunakan 

prosedur ini.
54

 

Dokumentasi adalah metode pengumpulan data yang melibatkan 

penelusuran catatan yang berkaitan dengan pendapat informan.
55

 Dengan 

menggunakan cara dokumentasi ini, peneliti dapat mengumpulkan data di 

SMP Negeri 23 Pekanbaru berupa catatan dan uraian yang sesuai dengan 

peristiwa yang diamati. 

F. Teknik analisis data 

Data penelitian semacam ini dianalisis menggunakan strategi yang 

digunakan selama pengumpulan data. Untuk mengamati analisis wawancara, 

peneliti melakukan observasi sebelum wawancara. Peneliti mengajukan 

banyak pertanyaan selama wawancara dan mengevaluasi respons responden 

untuk melaksanakan analisis yang telah dimulai sebelumnya. Pertanyaan 
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lebih lanjut akan diajukan untuk memastikan bahwa analisis data yang 

kredibel telah selesai jika ada beberapa analisis yang mungkin tidak lengkap. 

Dari awal hingga akhir, analisis kualitatif dilakukan di sepanjang proyek 

studi. Hal ini dilakukan karena, sejak awal penelitian, peneliti kualitatif 

mengumpulkan data yang harus dianalisis. Hasil analisis pertama bahkan 

akan menentukan jalannya penyelidikan berikutnya.
56

 Menurut Miles dan 

Huberman, analisis terdiri dari empat alur yang terjadi bersamaan.  

Berikut ini adalah penjelasan dari keempat alur tersebut:
57

  

1. Pengumpulan Data 

Teknik-teknik seperti observasi, wawancara, dan dokumentasi 

digunakan untuk mengumpulkan data dalam penelitian ini melalui 

beberapa narasumber seperti kepala sekolah, waka sarana dan prasarana, 

kepala tata usaha, guru dan siswa di SMP Negeri 23 Pekanbaru. 

2. Reduksi Data (Data Reduction) 

Reduksi data merupakan suatu teknik yang digunakan untuk 

meringkas, mengidentifikasi ide-ide utama, dan berkonsentrasi pada aspek 

yang paling signifikan dari hasil observasi, wawancara, dan dokumentasi 

di SMP Negeri 23 Pekanbaru. Setelah data dikumpulkan, kemudian 

langkah selanjutnya merangkum untuk membuat fokus penelitian. 
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3. Paparan Data (Data Display) 

Setelah data diekstraksi dari reduksi data sebelumnya, data akan 

ditampilkan dengan diagram, deskripsi naratif, dan metode lainnya. 

Dengan tujuan agar mudah dipahami, bagian data akan menyajikan 

informasi yang dikumpulkan dari dokumentasi dan temuan observasi 

dalam bentuk tabel. 

4. Penarikan Kesimpulan (Conclusion Drawing/Veriving) 

Langkah terakhir yang harus diambil untuk mengatasi rumusan 

masalah sejak awal adalah menarik kesimpulan dan memverifikasinya. 

Namun, langkah-langkah ini mungkin tidak diperlukan karena solusi yang 

diajukan hanya bersifat sementara, dan jika bukti konkretnya dapat 

diandalkan dan konsisten, kesimpulan penulis dapat dipercaya dan dapat 

diandalkan. 

G. Keabsahan Data 

Teknik triangulasi digunakan oleh penulis untuk memverifikasi keaslian 

data yang dikumpulkan dalam penelitian ini. Triangulasi adalah metode 

pemeriksaan keabsahan data yang menggunakan metode tambahan di luar 

data untuk verifikasi atau kontras dengan data.
58

 Dalam uji kredibilitas ini, 

triangulasi mengacu pada pembandingan informasi dari beberapa sumber 

pada waktu yang berbeda dan dengan cara yang berbeda. Oleh karena itu, 
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triangulasi sumber, teknik pengumpulan data, dan waktu dapat dilakukan, 

yang sebagian dapat dijelaskan sebagai berikut:
59

 

1. Triangulasi Sumber  

Untuk memverifikasi kebenaran data, triangulasi sumber melibatkan 

pemeriksaan informasi yang telah dikumpulkan dari banyak sumber. 

Seperti mewawancarai beberapa informan untuk mengumpulkan sumber 

data yang valid. 

2. Triangulasi Teknik  

Prosedur triangulasi memverifikasi kebenaran data dengan merujuk 

silang beberapa metode dari sumber yang sama.  

3. Triangulasi Waktu  

Kredibilitas data juga sering kali dipengaruhi oleh waktu. Data yang 

dikumpulkan di pagi hari menggunakan teknik wawancara pada sumber 

yang masih terkini dan tidak bermasalah akan menghasilkan informasi 

yang lebih andal dan valid.  

Untuk memperoleh data yang sama dalam penelitian ini, peneliti 

menggunakan triangulasi sumber dan teknik, atau menggunakan beberapa 

informan dan metode pengumpulan data. Wawancara dengan kepala sekolah 

dan sejumlah guru dan staf, termasuk waka sarana dan prasarana, kepala tata 

usaha, guru dan siswa di SMP Negeri 23 Pekanbaru, memberikan informasi 

kepada peneliti tentang penekanan penelitian. 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian mengenai Pemeliharaan Sarana dan 

Prasarana Pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru, maka dapat ditarik 

kesimpulan sebagai berikut: 

1. Teknik pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 

Pekanbaru sudah dilaksanakan sangat baik, meskipun ada teknik 

pemeliharaan yang belum dilakukan secara terstruktur. Teknik 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 

Pekanbaru dilakukan dengan 5 teknik yaitu: 

a. Teknik penyadaran dilakukan oleh kepala sekolah, guru dan staf 

lainnya secara bergantian dengan mengumpulkan seluruh warga 

sekolah setelah kegiatan pagi rutin (upacara bendera, literasi, 

kegiatan jum‟atan) untuk menimbulkan kesadaran diri dan disiplin 

warga sekolah dalam pemeliharaan sarana dan sarana pendidikan. 

b. Teknik pemahaman sudah dilakukan oleh kepala sekolah bersama 

guru dan staf lainnya dengan mengadakan rapat guna mengetahui 

pentingnya melakukan pemeliharaan sarana dan prasrana 

pendidikan, juga membahas tentang tata cara, sasaran dan jenis-jenis 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan. 
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c. Teknik pengorganisasian dalam pemeliharaan sarana dan prasarana 

pendidikan belum dibentuk secara terstruktur sehingga tidak adanya 

pembagian tugas yang jelas. 

d. Teknik pelaksanaan sudah ada beberapa yang rutin dilaksanakan dan 

ada yang masih menunggu proses pengerjaan sehingga terbengkalai 

dan tidak bisa digunakan. 

e. Teknik pendataan dilakukan oleh Waka Sarana dan Prasarana 

dibawah pengawasan Kepala sekolah serta dibantu oleh Kepala Tata 

Usaha beserta Staf  Tata Usaha lainnya dalam proses perekapan dan 

permohonan surat pengantar terkait dana dan juga rincian sarana 

prasarana yang rusak atau ingin diperbaiki.    

2. Faktor pendukung dalam pelaksanaan teknik pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru adalah komitmen dan 

kesadaran dari seluruh warga sekolah, dukungan dari pemerintah dan 

masyarakat, serta adanya orang-orang yang memiliki kesadaran penuh 

dan peduli terhadap sarana dan prasarana pendidikan. Sementara itu, 

faktor penghambatnya adalah kurangnya kesadaran beberapa siswa-siswi 

dalam melakukan pemeliharaan, biaya untuk melakukan pemeliharaan 

yang terkadang tidak cukup serta pengorganisasian yang tidak terstruktur 

sehingga sulit konsisten dalam melakukan pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan. 
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B. Saran 

Berdasarkan hasil kesimpulan penelitian di atas, maka saran dan kritik 

juga harapan dan sebagai perbaikan untuk SMP Negeri 23 Pekanbaru adalah 

sebagai berikut: 

1. Sebagaimana yang telah dijelaskan di atas, diharapkan agar SMPN 23 

Pekanbaru memperkuat pengorganisasian dalam pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan. Hal ini dapat dilakukan dengan membentuk tim 

pemeliharaan yang terstruktur dan memiliki pembagian tugas yang jelas. 

2. Selain itu, sebaiknya kepala sekolah, guru dan staf lainnya bisa terus 

berusaha agar kesadaran siswa dalam melakukan pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan bisa meningkat lebih baik lagi. Hal ini dapat 

dilakukan dengan mengadakan kegiatan pendidikan dan pelatihan tentang 

pentingnya pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan dan memberi 

sanksi atau denda kepada siapa pun yang merusak sarana dan prasarana 

pendidikan. 

3. Diharapkan juga agar Bendahara Sekolah selalu memperhatikan 

pengelolaan anggaran dan mengantisipasi anggaran tidak terduga untuk 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan. Hal ini dapat dilakukan 

dengan mengadakan pengelolaan anggaran yang efektif dan efisien, serta 

memastikan bahwa anggaran yang dialokasikan untuk pemeliharaan sarana 

dan prasarana pendidikan digunakan secara optimal. 

 



 
 

117 
 

 

DAFTAR KEPUSTAKAAN 

 

Abdurrahman Fatoni. 2011. Metodologi Penelitian dan Teknik Penyusunan 

Skripsi. Jakarta: Rineka Cipta. 

 

Ahmad Nurabadi. 2014. Manajemen Sarana dan Prasarana Pendidikan. Malang: 

FIP. Universitas Negeri Malang. 

 

Ariadna Mulyati. 2022. Peran Kepala Sekolah dalam Pendidikan. El-Idarah: 

Jurnal Manajemen Pendidikan Islam, Vol. 08, No. 02. 

 
Arikunto dan Isnawardatul Bararah. 2022. Pengelolaan Sarana dan Prasarana 

Pendidikan dalam Meningkatkan Kualitas Pembelajaran. Jurnal 

Mudarrisuna, Vol. 10, No. 2. 
 

Barnawi dan M. Arifin. 2012. Manajemen Sarana Dan Prasarana Sekolah. 

Yogyakarta: ar-Ruzz Media. 

 

Conny R Semiawan. 2010. Metode Penelitian Kualitatif ”Jenis, Karakteristik, 

dan Keunggulannya”. Jakarta: Gramedia Widiasarana Indonesia. 

 

Corder, Antony. 2018.  Teknik Manajemen Pemeliharaan. Jakarta: Erlangga. 

 

DECENTRALIZED BASIC EDUCATION  (DBE-1)–USAID. 2010. Petunjuk 

Teknis Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Sekolah. 

 

Dina Lestari, et al. 2023. Pengelolaan Sarana dan Prasarana Pendidikan Dalam 

Meningkatkan Kualitas Pendidikan Mahasiswa Fakultas Ilmu Sosial 

Universitas Negeri Jakarta. Jurnal Pendidikan, Bahasa dan Budaya, Vol. 

01, No. 01. 

 

Gulo. 2002. Metodologi Penelitian. Jakarta: Grasindo. 

 

Hamalik, Sutarjo, et al. 2022. Pelaksanaan Manajemen Sarana dan Prasarana 

dalam Meningkatkan Motivasi Belajar Siswa Sekolah Dasar. Jurnal 

Ilmiah Wahana Pendidikan, Vol. 08, No. 09. 

 

Handari Nabawi. 2005. Metode Penelitian Bidang Sosial. Yogyakarta: Gajah 

Mada Pres. 

 

Hardani, et al. 2020. Metode Penelitian Kualitatif dan Kuantitati.f. Yogyakarta: 

Pustaka Ilmu Group. 

 



118 

 

 
 

Ibrahim Bafadal. 2004. Manajemen Perlengkapan Sekolah. Jakarta: Bumi Aksara. 

 

Iskandar Wassid. 2011. Strategi Pembelajaran Bahasa. Bandung: Remaja 

Rosdakarya. 

 

James Havery L. 2000. Sistem Informasi. Jakarta: Mata Satu. 

 

Lexy J Moleong. 2007. Metodologi Penelitian Kualitatif. Bandung: Remaja 

Rosdakarya. 

 

Mawaddah Tajuddin dan Lisa Natalia, Pemeliharaan Sarana dan Prasarana 

Pendidikan di SMKN 4 Bone. Jurnal Mappesona, Vol. 06, No. 01, 2023, 

h. 04. 

 

Moh Ali, et al. 2024. Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Pendidikan di Sekolah 

Menengah Pertama. Maslahah: Journal of Islamic Studies, Vol. 03, No. 

01. 

 

Muhammad Mustari. 2015. Manajemen Pendidikan. Jakarta: Rajawali Pers. 

 

Nasrudin dan Maryadi. 2018. “Manajemen Sarpras Pendidikan dalam 

Pembelajaran di SD”, Jurnal Managemen Pendidikan, Vol. 13, No. 1, 

2018. 

 

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia nomor 24 tahun 2007. 

 

Permendikbud RI No. 32 Tahun 2018 tentang Standar Teknis Pelayanan Minimal 

Pendidikan. 

 

Sanafiah Faesal. 2002. Dasar dan Teknik Penelitian Keilmuan Sosial. Surabaya: 

Usaha Nasional. 

 

Sandu Siyoto. 2015. Dasar Metodologi Penelitian. Yogyakarta: Literasi Media 

Publishing. 

 

Sri Minarti. 2016. Manajemen Sekolah:  Mengelola Lembaga Pendidikan Secara 

Mandiri. Yogyakarta: ArRuzz Media. 

 

Sugiyono. 2017. Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif, dan R&D. Bandung: 

Alfabeta. 

 

Suliyarti. 2019. Manajemen Pemeliharaan Sarana Dan Prasarana Pendidikan 

untuk Meningkatkan Kualitas Pendidikan. Jakarta: Universitas Negeri 

Jakarta. 

 



119 

 

 
 

Susilo. 2008. Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan; Manajemen Pelaksanaan 

dan Kesiapan Sekolah Menyongsongnya. Yogyakarta: Pustaka Pelajar. 

 

Sutarjo Adisusilo. 2013. Pembelajaran Nilai-Karakter. Jakarta: Rajawali Pers. 

 

Sutrisno Hadi. 2002. Metodologi Research. Yogyakarta: Andi Ofset, Edisi Revisi. 

 

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional. 

 

Wina Sanjaya. 2011. Strategi Pembelajaran Berorientasi Standar Proses 

Pendidikan. Jakarta: Kencana Prenada Media Group. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

120 
 

 

LAMPIRAN 

Lampiran 1 

PEDOMAN OBSERVASI 

1. Melakukan observasi langsung terhadap lokasi penelitian serta mengamati 

kondisi lingkungan sekolah dan sekitarnya. 

2. Mengamati setiap situasi dan kondisi terkait dengan Teknik Kepala Tata 

Usaha dalam Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Pendidikan di SMP Negeri 

23 Pekanbaru. 

3. Mengamati kegiatan rutin warga sekolah dalam pelaksanaan teknik 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru. 

4. Mengamati kualitas sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 

Pekanbaru. 

5. Mengamati pemakaian rutin sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 

23 Pekanbaru. 
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Lampiran 2 

CATATAN LAPANGAN 

Pada Hari Jum‟at, 20 September 2024 pukul 09.00 pagi peneliti melakukan 

observasi ke Sekolah Menengah Pertama Negeri 23 Pekanbaru, tujuan peneliti ke 

sekolah ini untuk mengamati teknik pemeliharaan sarana dan prasarana 

pendidikan oleh kepala sekolah dan meminta izin kepada kepala Sekolah 

Menengah Pertama Negeri 23 Pekanbaru untuk melakukan penelitian di sekolah 

tersebut dan melengkapi administrasi perizinan melalui surat pra riset melalui 

Tenaga Administrasi Sekolah agar dapat diberikan izin oleh Kepala Sekolah 

Menengah Pertama Negeri 23 Pekanbaru. 

Selanjutnya Peneliti mendatangi Kepala Sekolah Menengah Pertama Negeri 

23 Pekanbaru, yaitu Pak Edi, untuk izin dan bersedia memberikan data dan 

informasi yang peneliti butuhkan sesuai dengan judul penelitian yaitu Teknik 

Kepala Tata Usaha dalam Pemeliharaan Sarana dan Prasarana di Sekolah 

Menengah Pertama Negeri 23 Pekanbaru. Dalam hal observasi ini peneliti 

didampingi oleh waka sarana dan prasarana yaitu Ibu Nur Azizah terkait gejala 

dan fenomena yang ada di Sekolah Menengah Pertama Negeri 23 Pekanbaru 

terkait pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan. Kemudian, Peneliti 

mengamati berbagai teknik pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan yang 

dilaksanakan di Sekolah Menengah Pertama Negeri 23 Pekanbaru baik dari 
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tahapan pelaksanaan teknik pemeliharaan sampai faktor yang memengaruhi teknik 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan tersebut. 

Penelitian ini dilaksanakan dengan Standar Operasional Prosedur dan 

perizinan yang telah ditetapkan oleh Dinas Pendidikan dan Sekolah Menengah 

Pertama Negeri 23 Pekanbaru. Setelah berlangsungnya observasi ini peneliti 

melanjutkan penelitian sesuai dengan judul penelitian yang diteliti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



123 

 

 
 

Lampiran 3 

PEDOMAN WAWANCARA 

Untuk menjawab rumusan masalah dalam penelitian ini, disusun beberapa 

pertanyaan agar dapat dijawab secara menyeluruh dan detail. Pertanyaannya 

adalah sebagai berikut: 

1. Teknik Kepala Tata Usaha dalam Pemeliharaan Sarana dan Prasarana 

Pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru 

a. Bagaimana Teknik Kepala Tata Usaha dalam Pemeliharaan Sarana dan 

Prasarana Pendidikan di Sekolah Menengah Pertama Negeri 23 

Pekanbaru? 

b. Seperti apa teknik penyadaran itu? 

c. Bagaimana pelaksanaan dari teknik penyadaran? 

d. Kapan teknik penyadaran dilakukan? 

e. Setelah teknik penyadaran dilakukan teknik apa yang dilakukan 

selanjutnya? 

f. Siapa saja yang mengikuti teknik pemahaman? 

g. Seperti apa teknik pengorganisasian dalam teknik pemeliharaan sarana 

dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

h. Bagaimana pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan 

di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

i. Teknik pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan apa yang 

dilakukan pada tahap terakhir di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 
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j. Apa saja yang dilakukan dalam teknik pendataan dalam pelaksanaan 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 

Pekanbaru? 

2. Faktor Pendukung dan Penghambat Teknik Kepala Tata Usaha dalam 

Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Pendidikan di SMP Negeri 23 

Pekanbaru 

a. Apa saja faktor pendukung teknik kepala tata usaha dalam pemeliharaan 

sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

b. Apakah ada yang menjadi faktor penghambat teknik kepala tata usaha 

dalam pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 

Pekanbaru? 
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Lampiran 4 

TRANSKIP WAWANCARA 

Identitas Informan 

Nama Informan : Dr. Edi Suhendri, M. Si. 

Jabatan  : Kepala Sekolah 

Jenis Kelamin  : Laki-Laki 

Tempat Wawancara : Ruang Kepala Sekolah 

Hari/Tanggal  : Sabtu, 16 November 2024 

 

1. Bagaimana Teknik Kepala Tata Usaha dalam Pemeliharaan Sarana dan 

Prasarana Pendidikan di Sekolah Menengah Pertama Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Teknik sarana dan prasarana pendidikan harus dilakukan secara 

terstruktur dan terjadwal. Tentunya sebagai kepala sekolah, saya memiliki 

tanggung jawab untuk memastikan bahwa sarana dan prasarana pendidikan 

dalam kondisi yang baik dan siap digunakan. Beberapa teknik pemeliharaan 

yang terstruktur, yaitu dengan membuat rencana pemeliharaan tahunan, 

membagi tugas kepada staf dan guru, serta melakukan evaluasi dan 

pemantauan secara berkala. Selain itu, perlunya menyiapkan anggaran yang 

cukup untuk membiayai pemeliharaan dan perbaikan sarana dan prasarana 

pendidikan. Ada 5 teknik yang dilakukan yaitu penyadaran, pemahaman, 

pengorganisasian, pelaksanaan dan pendataan. Teknik pemeliharaan sarana 

dan prasarana pendidikan sangat erat kaitannya dengan keberlangsungan 

proses belajar mengajar 
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2. Seperti apa teknik penyadaran dalam teknik pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan di sekolah  ini? 

Jawab: Teknik penyadaran sangat penting untuk mengetahui kegunaan dari 

kegiatan pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan. 

3. Bagaimana pelaksanaan dari teknik penyadaran? 

Jawab: Teknik penyadaran berguna untuk memberitahu aturan dalam 

menjaga sarana dan prasarana pendidikan seperti jagalah kebersihan 

lingkungan, buanglah sampah pada tempatnya, dilarang mencoret-coret 

dinding dan ada pula beberapa pepatah yang biasa dipajang di beberapa lokasi 

penting contohnya kebersihan adalah sebagian daripada iman. Setelah 

pemberitahuan ini seluruh warga sekolah dapat mengetahui dan menjalankan 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan dengan baik 

4. Kapan teknik penyadaran dilakukan? 

Jawab: Biasanya teknik penyadaran ini dilakukan dengan cara 

mengumpulkan seluruh warga sekolah ketika selesai upacara atau kegiatan 

pagi rutin lainnya. 

5. Setelah teknik penyadaran dilakukan teknik apa yang dilakukan selanjutnya? 

Jawab: Teknik selanjutnya yaitu pemahaman. Sebelum melaksanakan 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan, kita harus paham terlebih 

dahulu apa saja keuntungan melaksanakan pemeliharaan, tata cara dan 

sasarannya. Biasanya teknik pemahaman ini dilakukan dengan cara 

mengadakan rapat terlebih dahulu di ruang rapat. Rapat ini dilakukan secara 

rutin tidak hanya membahas tentang apa itu pemeliharaan sarana dan 
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prasarana saja, tetapi juga membahas masalah dan solusi terkait 

pemeliharaan. 

6. Siapa saja yang mengikuti teknik pemahaman? 

Jawab: Biasanya teknik pemahaman ini dilakukan dengan cara mengadakan 

rapat terlebih dahulu bersama guru dan staf di ruang rapat. Siswa juga 

dianjurkan tahu melalui guru 

7. Seperti apa teknik pengorganisasian dalam teknik pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Yang ketiga adalah teknik pengorganisasian. Struktur organisasi 

dalam teknik pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 

23 Pekanbaru dipimpin oleh Kepala Sekolah dan penanggung jawabnya 

adalah Waka Sarana dan Prasarana. Kepala sekolah selalu melakukan 

evaluasi dan pengawasan terkait pemeliharaan sarana  dan prasarana yang 

dilakukan. Komite sekolah juga berperan dalam memberikan bantuan dana 

maupun peralatan langsung seperti meja, kursi, papan tulis dan lain 

sebagainya. 

8. Bagaimana pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di 

SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP 

Negeri 23 Pekanbaru sudah dilakukan semaksimal mungkin. Kami memiliki 

jadwal pemeliharaan rutin yang dilakukan setiap hari, seperti mengutip 

sampah dan membuang sampah pada tempatnya dilakukan setiap sebelum 

memulai pelajaran dan sebelum pulang sekolah agar siswa terbiasa tidak 
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buang sampah sembarangan. Selain itu, ada juga piket kelas dan 

membersihkan lingkungan sekolah bagi petugas kebersihan. Tidak lupa pula 

dilakukan pemantauan terhadap sarana dan prasarana yang rusak ringan 

maupun rusak berat, apakah akan diperbaiki atau diganti dengan yang baru. 

9. Teknik pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan apa yang dilakukan 

pada tahap terakhir di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Yang terakhir yaitu teknik pendataan 

10. Apa saja yang dilakukan dalam teknik pendataan dalam pelaksanaan 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Pendataan yang dilakukan di SMP Negeri 23 Pekanbaru dilakukan 

secara rinci dan detail, baik sarana dan prasarana yang harus diperbaiki 

maupun yang harus diganti dengan yang baru. Setelah didata diserahkan 

kepada Staf Tata Usaha untuk direkap dan membuat surat permohonan 

pengajuan sarana dan prasarana yang rusak dan perlu di ganti dengan yang 

baru. Data ini direkap setiap ada laporan kerusakan bisa per hari, per bulan 

maupun per tahun 

11. Apa saja faktor pendukung teknik kepala tata usaha dalam pemeliharaan 

sarana dan prasarana pendidikan di SMPN 23 Pekanbaru? 

Jawab: Faktor pendukung utama teknik kepala tata usaha dalam 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru 

yaitu komitmen dan kesadaran dari seluruh warga sekolah, termasuk saya 

sebagai kepala sekolah, guru, staf, siswa dan petugas lainnya. Selain itu, 
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dukungan dari pemertintah dan masyarakat juga sangat penting dalam 

memastikan bahwa sarana dan prasarana pendidikan tetap dalam kondisi baik. 

12. Apakah ada yang menjadi faktor penghambat pada teknik kepala tata usaha 

dalam pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 

Pekanbaru? 

Jawab: Faktor penghambat teknik kepala tata usaha dalam pemeliharaan 

sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru diantaranya 

masih terdapatnya siswa yang memiliki sikap acuh dan tidak peduli 

terhadapat kegiatan pemeliharaan, serta tindakannya yang buruk seperti 

mencoret dinding sekolah menyebabkan dinding kotor. Selain itu, anggaran 

yang diajukan terkadang lama disalurkan menyebabkan sarana dan prasarana 

terhambat untuk diperbaiki maupun di ganti. 
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Identitas Informan 

Nama Informan : Nur Azizah, S.Pd 

Jabatan  : Waka Sarana dan Prasarana 

Jenis Kelamin  : Perempuan 

Tempat Wawancara : Ruang Waka Sarana dan Prasarana 

Hari/Tanggal  : Kamis, 14 November 2024 

 

1. Bagaimana Teknik Kepala Tata Usaha dalam Pemeliharaan Sarana dan 

Prasarana Pendidikan di Sekolah Menengah Pertama Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Sarana dan prasarana pendidikan sangat penting bagi seluruh warga 

sekolah, termasuk dalam proses pembelajaran siswa. Ada 5 teknik yang 

dilakukan di sekolah ini, yaitu penyadaran, pemahaman, pengorganisasian, 

pelaksanaan dan pendataan.  Saya telah melakukan pendataan sarpras yang 

rusak untuk diperbaiki dan sarpras yang sudah tidak layak pakai untuk 

diajukan yang baru. Pendataan ini dilakukan bersama kepala tata usaha selaku 

tenaga administrasi sekolah. Selain itu pemeliharan dan perbaikan dilakukan 

secara kondisional. Semua pihak sekolah wajib terlibat dalam kegiatan teknik 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan. Siswa juga perlu 

memperhatikan hal ini karena jika sarana dan prasarana sekolah berkualitas 

maka proses pembelajaran akan berjalan dengan lancar. 

2. Seperti apa teknik penyadaran dalam  teknik pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan di sekolah ini? 

Jawab: Teknik penyadaran dilkukan untuk mengingatkan pentingnya 

melakukan pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan. 
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3. Bagaimana pelaksanaan dari teknik penyadaran? 

Jawab: Sebelum masuk kelas pun dihimbau kepada siswa untuk melihat 

lingkungan sekitar apabila ada sampah dibuang pada tempatnya dan kelas 

harus bersih dan rapi sebelum pelajaran dimulai 

4. Kapan teknik penyadaran dilakukan? 

Jawab: Setiap selesai upacara bendera, selesai kegiatan literasi maupun 

setelah acara jum‟atan kepala sekolah maupun staf selalu mengingatkan 

pentingnya melakukan pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan. 

5. Setelah teknik penyadaran dilakukan teknik apa yang dilakukan selanjutnya? 

Jawab: Teknik kedua yang dilakukan adalah teknik pemahaman. Pada teknik 

pemahaman ini dilakukan rapat, setelah rapat ini dilakukan barulah kegiatan 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan bisa dilakukan. Siapa saja 

yang mengikuti teknik pemahaman? 

Jawab: Kepala sekolah melakukan rapat bersama guru dan staf lainnya 

sebelum melaksanakan pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan. Tidak 

hanya itu hasil rapat juga diberitahukan oleh guru kepada siswa agar siswa 

paham tentang jenis-jenis pemeliharaan yang bisa dilakukan. 

6. Seperti apa teknik pengorganisasian dalam teknik pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Teknik yang ketiga yaitu teknik pengorganisasian. Pengorganisasian 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru 

tidak dibentuk dalam bagan struktur organisasi yang formal. Namun, Kepala 

Sekolah dan Waka Sarana dan Prasarana bertanggung jawab untuk 
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mempimpin dan mengkoordinasikan kegiatan pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan. Kepala Sekolah dan Waka Sarana dan Prasarana 

bekerja sama dalam kegiatan pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan. 

Tetapi, guru-guru lain tetap diwajibkan membantu dalam proses pemeliharaan 

sarana dan prasarana pendidikan ini 

7. Bagaimana pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di 

SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Pemeliharaan sudah diusahakan untuk dilakukan sesuai rencana, 

seperti jadwal rutin yang telah ditentukan baik terkait sampah, kebersihan 

lingkungan sekolah hingga kualitas sarana dan prasarana pendidikan. Saya 

biasanya memanggil tukang untuk perbaikan sarana dan prasarana pendidikan 

apabila kondisinya sulit untuk dilakukan bersama guru lainnya. Tentu saja 

perbaikan ini harus dilakukan oleh orang yang ahli agar tidak terjadi 

kerusakan lagi dalam jangka waktu pendek. Namun, jika kerusakan ringan, 

seperti kursi atau meja, saya, kepala sekolah beserta guru lainnya biasanya 

melukakan perbaikan bersama-sama apabila memiliki waktu luang untuk 

memperbaikinya. Jika ada yang ketahuan merusak barang akan dikenakan 

sanksi mengganti baru 

8. Teknik pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan apa yang dilakukan 

pada tahap terakhir di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Teknik terakhir adalah teknik pendataan atau inventaris 
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9. Apa saja yang dilakukan dalam teknik pendataan dalam pelaksanaan 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Biasanya saya melakukan pendataan pemeliharaan sarana dan 

prasarana penddikan secara manual, agar datanya lebih relevan dan akurat. 

Saya melihat, menilai apakah sarana dan prasarana tersebut masih layak pakai 

atau tidak. Setelah saya identifikasi, kemudian saya mencatat hasilnya dibuku 

data sarana dan prasarana. Lalu setelah itu, saya sampaikan kepada Staf  Tata 

Usaha untuk merekap dalam bentuk file dan mengajukan apa saja yang perlu 

diganti dan membuat permohonan pengajuan dana untuk biaya perbaikan. 

10. Apa saja faktor pendukung teknik kepala tata usaha dalam pemeliharaan 

sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Faktor yang mendukung tentunya seseorang yang sudah diberikan 

tugas dan tanggung jawab yang bisa menjalankannya dengan konsisten dan 

penuh kesadaran. Tidak hanya itu, seluruh warga sekolah juga menjadi 

pendukung berjalannya teknik pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan 

di SMP Negeri 23 Pekanbaru ini. 

11. Apakah ada yang menjadi faktor penghambat pada teknik kepala tata usaha 

dalam pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 

Pekanbaru? 

Jawab: Faktor yang menghambat pelaksanaan pemeliharaan sarana dan 

prasarana ini siswa yang sulit dinasehati terkait pemeliharaan dan menjaga 

sarana dan prasarana pendidikan. Kemudian, anggaran yang tersedia terbatas. 
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Identitas Informan 

Nama Informan : Sri Mulyani, S. Sos 

Jabatan  : Kepala Tata Usaha 

Jenis Kelamin  : Perempuan 

Tempat Wawancara : Ruang Tata Usaha 

Hari/Tanggal  : Senin, 18 November 2024 

 

1. Bagaimana Teknik Kepala Tata Usaha dalam Pemeliharaan Sarana dan 

Prasarana Pendidikan di Sekolah Menengah Pertama Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Teknik kepala tata usaha dalam pemeliharaan sarana dan prasarana 

pendidikan sudah dilaksanakan dengan baik, seperti rutin mengingatkan 

kepada seluruh pihak sekolah akan pentingnya menjaga sarana dan prasarana 

pendidikan. Semua upaya telah dijalankan, akan tetapi kesadaran untuk 

mempertahankan kegiatan ini perlu ditingkatkan agar terciptanya 

kenyamanan dalam menggunakan sarana dan prasarana pendidikan. Terutama 

siswa, karena bagaimanapun hasil dari teknik pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan berkaitan dengan kelancaran belajar siswa. Kira-kira 

ada 5 teknik yang dilakukan yaitu penyadaran, pemahaman, 

pengorganisasian, pelaksanaan dan pendataan. 

2. Kapan teknik penyadaran dilakukan? 

Jawab: Penyadaran biasanya dilakukan oleh guru atau staf yang bertugas 

menjadi pembina upacara, karena pada saat itu seluruh warga sekolah sedang 

berkumpul bersama. 
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3. Setelah teknik penyadaran dilakukan teknik apa yang dilakukan selanjutnya? 

Jawab: Biasanya setelah dilakukan penyadaran pada pagi hari, kepala 

sekolah menghimbau untuk melakukan rapat. Rapat ini akan dilakukan lagi 

apabila ada yang ingin dibahas mengenai pemeliharaan sarana dan prasarana 

mulai dari masalah pemeliharaan, dana dan lain sebagainya. 

4. Siapa saja yang mengikuti teknik pemahaman? 

Jawab: Kepala sekolah menghimbau seluruh guru dan staf untuk melakukan 

rapat.  

5. Seperti apa teknik pengorganisasian dalam teknik pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Selanjutnya ada teknik pengorganisasian. Penanggung jawab utama 

dalam struktur organisasi pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan 

adalah Kepala Sekolah dan dibantu oleh Waka Sarana dan Prasarana yang 

tentunya bertanggung jawab terkait seluruh sarana dan prasarana yang ada di 

sekolah. Selain mempimpin kegiatan pemeliharaan sarana dan prasarana 

pendidikan, Kepala Sekolah juga melakukan evalusi dan mengawasi kegiatan 

pemeliharaan. Bukan hanya dua orang saja yang memiliki tanggung jawab 

dalam kegiatan pemeliharaan, tetapi seluruh guru dan staf lain juga berperan 

andil dalam kegiatan ini. Memang struktur organisasinya tidak dibentuk 

secara formal 
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6. Bagaimana pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di 

SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Saya melihat pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP 

Negeri 23 Pekanbaru ini sudah terlaksana cukup baik. Biasanya saya terlibat 

dalam proses pendataan, tetapi dari yang saya ketahui semua warga sudah 

berusaha berperan aktif dalam pelaksanaan pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan ini. Namun, saya menyadari bahwa masih ada beberapa 

siswa yang belum memiliki kesadaram untuk memelihara sarana dan 

prasarana pendidikan. Oleh karena itu, kepala sekolah, guru dan staf lainnya 

terus mengingatkan dan melakukan pengawasan terhadap semua siswa. 

7. Teknik pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan apa yang dilakukan 

pada tahap terakhir di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Teknik yang dilakukan pada tahap terakhir adalah teknik pendataan 

8. Apa saja yang dilakukan dalam teknik pendataan dalam pelaksanaan 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Teknik pendataan pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di 

SMP Negeri 23 Pekanbaru, dilakukan secara rinci dan menyeluruh. Hal ini 

dibuktikan dengan terlihatnya Waka Sarana dan Prasarana yang langsung 

mengidentifikasi ke lapangan apa saja sarana dan prasarana yang perlu didata 

untuk dilakukan pemeliharaan. Setelah itu saya sebagai Kepala Tata Usaha 

dan Staf  Tata Usaha lainnya melakukan rekapan dalam bentuk soft file dan 

membuat surat pengajuan atau surat pengantar terkait data sarana dan 
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prasarana yang rusak butuh perbaikan dan yang harus diganti dengan yang 

baru. 

9. Apa saja faktor pendukung teknik kepala tata usaha dalam pemeliharaan 

sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Faktor pendukung teknik pemeliharaan sarana dan prasarana 

pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru diantaranya yaitu adanya orang-

orang yang memiliki kesadaran penuh dan peduli terhadap sarana dan 

prasarana pendidikan yang digunakan. Selain itu, seluruh warga sekolah yang 

telah mendapat tugas dalam melaksanakan teknik pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan. 

10. Apakah ada yang menjadi faktor penghambat pada teknik kepala tata usaha 

dalam pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 

Pekanbaru? 

Jawab: Faktor penghambat teknik kepala tata usaha dalam pemeliharaan 

sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru yaitu masih 

kurangnya kesadaran beberapa siswa-siswi dalam melakukan pemeliharaan, 

contohnya saja kursi, meja dinding yang dicoret-coret. Tidak hanya itu, biaya 

untuk melakukan pemeliharaan terkadang tidak cukup untuk memperbaiki 

dan mengganti semua sarana dan prasarana yang rusak. 
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Identitas Informan 

Nama Informan : Nurita Rahmi, S.Pd. 

Jabatan  : Guru Seni Budaya 

Jenis Kelamin  : Perempuan 

Tempat Wawancara : Ruang Guru 

Hari/Tanggal  : Jum‟at, 23 Mei 2025 

 

1. Bagaimana Teknik Kepala Tata Usaha dalam Pemeliharaan Sarana dan 

Prasarana Pendidikan di Sekolah Menengah Pertama Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Kepala Tata Usaha bekerja sama dengan kepala sekolah dan waka 

sarana dalam menyusun jadwal, mencatat kondisi sarana prasarana, serta 

memastikan bahwa pemeliharaan dilakukan secara rutin. Beliau juga berperan 

penting dalam mendistribusikan tugas kepada staf TU dan memastikan semua 

laporan kerusakan ditindaklanjuti. 

2. Seperti apa teknik penyadaran dalam teknik pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan di sekolah  ini? 

Jawab: Teknik penyadaran adalah langkah awal yang dilakukan untuk 

memberikan pemahaman kepada seluruh warga sekolah tentang pentingnya 

menjaga sarana dan prasarana. Biasanya dilakukan melalui pengarahan saat 

upacara, pertemuan guru, dan sosialisasi kepada siswa di kelas. 

3. Bagaimana pelaksanaan dari teknik penyadaran? 

Jawab: Pelaksanaannya dilakukan dengan menyisipkan pesan-pesan 

tanggung jawab di kegiatan rutin seperti upacara bendera dan literasi pagi. 

Selain itu, guru wali kelas juga diharapkan memberi edukasi secara 

berkelanjutan kepada siswanya. 
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4. Kapan teknik penyadaran dilakukan? 

Jawab: Teknik penyadaran dilakukan secara berkala, terutama di awal tahun 

ajaran baru, saat MPLS (Masa Pengenalan Lingkungan Sekolah), serta ketika 

ada kerusakan atau penurunan kebersihan yang perlu ditanggapi serius. 

5. Setelah teknik penyadaran dilakukan teknik apa yang dilakukan selanjutnya? 

Jawab: Setelah penyadaran, dilanjutkan dengan teknik pemahaman. Ini 

bertujuan agar warga sekolah tidak hanya tahu pentingnya pemeliharaan, 

tetapi juga paham bagaimana cara melakukannya dengan benar. 

6. Siapa saja yang mengikuti teknik pemahaman? 

Jawab: Semua elemen sekolah mengikuti, mulai dari guru, siswa, pegawai 

Tata Usaha, hingga penjaga sekolah. Kegiatan ini biasanya disampaikan 

dalam rapat guru, sosialisasi kelas, atau pelatihan kecil. 

7. Seperti apa teknik pengorganisasian dalam teknik pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Kepala Tata Usaha membantu membentuk tim pemeliharaan yang 

terdiri dari beberapa petugas seperti pelaksana lapangan, pencatat inventaris, 

dan teknisi sederhana. Tugasnya dibagi jelas, misalnya siapa yang 

bertanggung jawab terhadap kebersihan kelas, laboratorium, dan fasilitas 

umum. Tetapi di SMP Negeri 23 timnya masih belum dibentuk secara 

struktural. 
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8. Bagaimana pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di 

SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Pemeliharaan dilakukan secara rutin oleh warga sekolah, terutama 

pada hari-hari piket kelas. Untuk pemeliharaan berat seperti perbaikan 

bangunan atau AC, dilakukan oleh teknisi luar yang disewa oleh sekolah 

melalui kepala TU setelah membuat laporan kerusakan. 

9. Teknik pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan apa yang dilakukan 

pada tahap terakhir di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Tahapan terakhir adalah teknik pendataan. Ini dilakukan untuk 

memastikan semua barang atau fasilitas yang sudah digunakan dan diperbaiki 

tercatat dengan rapi dalam inventaris sekolah. 

10. Apa saja yang dilakukan dalam teknik pendataan dalam pelaksanaan 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Petugas Tata Usaha dan waka sarana prasarana mencatat barang yang 

rusak, diperbaiki, dan diganti dalam buku inventaris. Mereka juga membuat 

laporan bulanan untuk kepala sekolah agar bisa dievaluasi dan 

dipertimbangkan anggaran perbaikannya. 

11. Apa saja faktor pendukung teknik kepala tata usaha dalam pemeliharaan 

sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Faktor pendukungnya adalah adanya kesadaran dari warga sekolah 

untuk menjaga fasilitas, dukungan dari kepala sekolah, serta alokasi dana 

BOS yang cukup untuk perbaikan ringan. Selain itu, kerjasama antara guru, 

siswa, dan Tata Usaha juga sangat mendukung. 
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12. Apakah ada yang menjadi faktor penghambat pada teknik kepala tata usaha 

dalam pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 

Pekanbaru? 

Jawab: Ada, misalnya keterbatasan anggaran untuk perbaikan besar, 

kurangnya kesadaran dari sebagian siswa yang masih merusak fasilitas, serta 

belum adanya sistem digital dalam pencatatan inventaris yang membuat 

proses pendataan menjadi lambat. 
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Identitas Informan 

Nama Informan : Vinson Marcello Chen 

Jabatan  : Siswa 

Jenis Kelamin  : Laki-Laki 

Tempat Wawancara : Halaman Sekolah 

Hari/Tanggal  : Jum‟at, 23 Mei 2025 

 

1. Bagaimana Teknik Kepala Tata Usaha dalam Pemeliharaan Sarana dan 

Prasarana Pendidikan di Sekolah Menengah Pertama Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Ibu Kepala Tata Usaha bekerja sama dengan Waka Sarana dan 

Prasarana dalam mengatur dan memantau semua sarana dan prasarana 

sekolah. Mereka saling berkoordinasi untuk memastikan barang-barang 

seperti meja, kursi, AC, dan alat belajar lainnya tetap dalam kondisi baik. 

Kalau ada yang rusak, biasanya mereka memanggil tukang yang sudah ahli 

untuk memperbaikinya.  

2. Seperti apa teknik penyadaran dalam teknik pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan di sekolah  ini? 

Jawab: Teknik penyadaran itu seperti upaya untuk menyadarkan kami, para 

siswa, supaya mau menjaga fasilitas sekolah. Biasanya kami diberi arahan 

untuk tidak merusak barang, tidak mencoret-coret meja, dan menjaga 

kebersihan lingkungan sekolah. 

3. Bagaimana pelaksanaan dari teknik penyadaran? 

Jawab: Dilakukan lewat pengarahan saat upacara, pesan dari guru di kelas, 

dan juga tulisan-tulisan pengingat yang ditempel di dinding atau meja. Ibu 

Tata Usaha dan guru juga kadang memberi contoh langsung kepada kami.  
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4. Kapan teknik penyadaran dilakukan? 

Jawab: Biasanya dilakukan di awal tahun ajaran, dan kalau ada masalah 

seperti fasilitas yang rusak karena ulah siswa. Waktu itu, kami semua 

diingatkan lagi pentingnya menjaga fasilitas sekolah. 

5. Setelah teknik penyadaran dilakukan teknik apa yang dilakukan selanjutnya? 

Jawab: Setelah diberi penyadaran, kami juga dijelaskan bagaimana cara 

merawat fasilitas dengan benar. Jadi kami tahu harus bagaimana 

memperlakukan barang-barang sekolah. Itu disebut teknik pemahaman. 

6. Siapa saja yang mengikuti teknik pemahaman? 

Jawab: Semua siswa mengikuti, dan kadang guru dan petugas Tata Usaha 

juga ikut saat pengarahan. Jadi semuanya paham bagaimana menjaga dan 

merawat fasilitas bersama-sama.  

7. Seperti apa teknik pengorganisasian dalam teknik pemeliharaan sarana dan 

prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Ibu Tata Usaha bekerja sama dengan Waka Sarna dan prasarana 

membentuk tim kerja yang bertugas mengatur pemeliharaan. Ada pembagian 

tugas antara guru, staf Tata Usaha, petugas kebersihan dan siswa. Setiap kelas 

juga punya jadwal piket yang membantu menjaga kebersihan dan ketertiban. 

8. Bagaimana pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di 

SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Kami para siswa melakukan piket setiap hari, membersihkan ruang 

kelas dan fasilitas yang ada. Kalau ada kerusakan seperti AC rusak atau pintu 

patah, dilaporkan ke guru, lalu diteruskan ke Ibu Tata Usaha. Nanti Ibu Tata 
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Usaha bersama Waka Sarana dan prasarana akan memanggil tukang ahli 

untuk memperbaiki. Jika kerusakan diakibatkan oleh siswa yang merusaknya 

maka akan mengganti rugi. 

9. Teknik pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan apa yang dilakukan 

pada tahap terakhir di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Tahapan terakhir adalah pendataan. Semua barang-barang yang 

diperbaiki atau rusak akan dicatat oleh Ibu Tata Usaha agar diketahui status 

dan kondisi barangnya. Kalau tidak bisa diperbaiki, kadang diajukan untuk 

diganti. 

10. Apa saja yang dilakukan dalam teknik pendataan dalam pelaksanaan 

pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Barang-barang sekolah seperti kursi, proyektor, kipas angin, semua 

didata. Kalau rusak, dilaporkan. Kalau sudah diperbaiki oleh tukang, akan 

dicatat kembali. Ini dilakukan oleh petugas Tata Usaha dan dilaporkan ke Ibu 

Tata Usaha dan kepala sekolah.  

11. Apa saja faktor pendukung dalam teknik pemeliharaan sarana dan prasarana 

pendidikan oleh kepala sekolah di SMP Negeri 23 Pekanbaru? 

Jawab: Faktor pendukungnya itu karena Ibu Tata Usaha dan Waka Sarna dan 

prasarana bekerja sama dengan baik. Mereka cepat tanggap kalau ada 

laporan. Selain itu, banyak siswa dan guru juga ikut menjaga kebersihan dan 

fasilitas sekolah. Ada juga tukang langganan yang dipanggil kalau ada 

perbaikan. 
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12. Apakah ada yang menjadi faktor penghambat dalam teknik pemeliharaan 

sarana dan prasarana pendidikan oleh kepala sekolah di SMP Negeri 23 

Pekanbaru? 

Jawab: Ada juga, seperti anggaran yang belum disalurkan jadi perbaikan 

harus ditunda. Kadang juga ada siswa yang tidak peduli dan masih suka 

merusak barang. Itu membuat usaha Ibu Tata Usaha dan guru jadi kurang 

maksimal. 
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Lampiran 5 

PEDOMAN HASIL OBSERVASI 

Lokasi             :  SMP Negeri 23 Pekanbaru 

Tujuan       : Mengumpulkan data dan informasi yang berkaitan dengan 

Teknik Tata Usaha dalam Pemeliharaan Sarana dan 

Prasarana Pendidikan di Sekolah Menengah Pertama Negeri 

23 Pekanbaru 

 

NO Aspek Yang Perlu Diamati 

Hasil 

Keterangan Baik Perlu 

Diperbaiki 

1 

Mengamati teknik pemeliharaan 

sarana dan prasarana pendidikan di 

SMP Negeri 23 Pekanbaru 

  

  

Teknik 

pengorganisasian 

belum tersruktur 

2 
Mengamati kualitas sarana dan 
prasarana pendidikan di SMP Negeri 

23 Pekanbaru 

 

 

  

Ada beberapa 

meja dan kursi 

belajar yang 
terbengkalai dan 

dinding gedung 

sekolah yang 

dicoret 

3 

Menganalisis kegiatan rutin warga 

sekolah dalam pelaksanaan teknik 

pemeliharaan sarana dan prasarana 

pendidikan di SMP Negeri 23 

Pekanbaru 

 

  

 Kegiatan 

membersihkan 

lingkungan 

sekolah dan 

piket setiap hari 

sudah 

terjalankan 

4 

Mengamati pemakaian rutin sarana 

dan prasarana pendidikan di SMP 

Negeri 23 Pekanbaru 

 

 

  

Siswa yang 

sembarangan 

memakai meja 

dan kursi 

sehingga patah 
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Lampiran 6 
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Lampiran 8 

 

 



150 

 

 
 

Lampiran 9   
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Lampiran 10 
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Lampiran 14 

 

 



156 

 

 
 

Lampiran 15 
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Lampiran 16 

 



158 

 

 
 

Lampiran 17 

 

 



159 

 

 
 

Lampiran 18 
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Lampiran 21 

Dokumentasi 
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