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LAMPIRAN I 

INSTRUMEN PENELITIAN  

PEDOMAN WAWANCARA, PEDOMAN DOKUMENTASI, 

PEDOMAN OBSERVASI 

 

A. Pedoman Waancara 

 

Wawancara dengan Guru BK 

 

1. Seperti apa fasilitas yang ada di ruang BK 

2. Apakah Guru BK menggunakan layanan informasi sebagai strategi awal 

dalam pelaksanaan tata tertib 

3. Apa saja pelanggaran yang di lakukan siswa  

4. Jenis pelanggaran seperti apa yang dianggap masuk pelanggaran ringan 

5. Jenis pelanggaran seperti apa yang dianggap masuk pelanggaran sedang 

6. Jenis pelanggaran seperti apa yang dianggap masuk pelanggaran berat  

7. Faktor apa yang menyebabkan siswa melanggar tata tertib  

8. penghambat dan pendukung dalam mengatasi pelanggaran tata tertib  

9. sanksi apa yang di berikan dalam pelanggaran kategori ringan 

10. sanksi apa yang di berikan dalam pelanggaran kategori sedang 

11. sanksi apa yang di berikan dalam pelanggaran kategori berat 

12. Sanksi yang di berikan jika siswa mengulangi pelanggaran tata tertib  

13. Bagaimana guru BK dengan wali kelas mengetahui jika ada siswa yang 

melanggar tata tertib baik kategori ringan, sedang dan berat 

14. Bagaimana proses pelaksanaan kerjasama guru BK dengan wali kelas 

dalam mengatasi pelanggaran tata tertib   

15. Seperti apa pelaksanaan  konferensi kasus  

16. Seperti apa pelaksanaan layanan kolaborasi dengan orang tua  
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17. Seperti apa pelaksanaan kunjungan rumah  

18. siswa yang melanggar tata tertib apakah guru BK menggunakan konseling 

individual  

19. Apakah guru BK menggunakan konseling kelompok ketika beberapa siswa 

yang melakukan pelanggaran tata tertib 

20. hasil yang dicapai guru BK dengan wali kelas dalam mengatasi 

pelanggaran tata tertib setelah melaksanakan layanan kolaborasi dengan 

orang tua, kunjungan rumah, dan konferensi kasus  

21. Program BK yang di sekolah 

22. Pelaksanaan program bulanan 

23. Pelaksanaan program tahunan 

24. Pelaksanaan RPS  

25. Kendala dalam melaksanakan program BK  

26. Hasil yang di capai setelah melaksanakan program BK 

Wawancara dengan Siswa 

1. Benarkah melakukan pelanggaran tata tertib  

2. Kapan dan mengapa pelanggaran tata tertib sekolah  dilakukan. 

3. Dari mana pihak sekolah mengetahuinya pelanggaran tata tertib itu di 

lakukan 

4. Apakah siswa mendapat bimbingan dan konseling setelah melakukan 

pelanggaran tata tertib 

5. Sanski seperti apa yang di berikan guru BK jika siswa melanggar tata 

tertib di sekolah  
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Wawancara dengan wali kelas 

1. jika siswa melanggar tata tertib apakah guru BK mengunakan konseling 

individual  

2. Apakah guru BK  menggunakan konseling kelompok ketika beberapa 

siswa yang melakukan pelanggaran tata tertib 

3. sanksi  yang di berikan dalam pelanggaran kategori ringan 

4. sanksi  yang di berikan dalam pelanggaran kategori sedang 

5. sanksi yang di berikan dalam pelanggaran kategori berat 

6. Bagaimana proses pelaksanaan kerjasama guru BK dengan wali kelas 

dalam mengatasi pelanggaran tata tertib  seperti layanan kolaborasi dengan 

orang tua, kunjungan rumah dan konferensi kasus.  

7. hasil yang dicapai guru BK dengan wali kelas dalam mengatasi 

pelanggaran tata tertib setelah melaksanakan layanan kolaborasi dengan 

orang tua, kunjungan rumah, dan konferensi kasus 

B.  Pedoman Dokumentasi 

1. Profil sejarah berkembangnya SMKN 1 Kotabaru ? 

2. Letak geografis SMKN 1 Kotabaru ? 

3. Susunan organisasi di SMKN 1 Kotabaru ? 

4. Data guru, karyawan dan siswa di SMKN 1 Kotabaru ? 

5. Fasilitas sarana dan prasarana SMKN 1 Kotabaru ? 

6. Tata tertib SMKN 1 Kotabaru ? 

C. Pedoman Observasi 

1. Mengobservasi  pelanggaran tata tertib di SMKN 1 Kotabaru 
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2. Mengobservasi kerjasama guru bimbingan dan konseling dengan wali 

kelas dalam mengatasi pelanggaran tata tertib seperti kunjungan rumah, 

konferensi kasus dan layanan kolaborasi dengan orang tua siswa. 

3. Mengobservasi pelaksanaan tata tertib siswa yaitu pemberian sanksi 

kepada siswa. 
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LAMPIRAN II 

DOKUMENTASI SEKOLAH 

 
Gambar 1 Halaman Depan SMKN 1 Kotabaru  

 

 
Gambar 2 Ruang Bimbingan dan Konseling SMKN 1 Kotabaru 
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Gambar 3 Wawancara dengan wali kelas SMKN 1 Kotabaru 

 

Gambar 4 Wawancara dengan guru bimbingan konseling SMKN 1 Kotabru 
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Gambar 5 siswa siswi SMKN 1 Kotabru 

Gambar 6  Layanan kolaborasi dengan orang tua 
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LAMPIRAN III 

STRUKTUR ORGANISASI SEKOLAH 

 

Wakasek Humas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Kepala Sekolah Stakeholder Komite Sekolah 

Kabag Tata Usaha 

Wakasek Humas 

Koord BKK 

Koord Prakerin 

Koord 

UP/BC/KOP 

Wakasek 

Kurikulum 

Koord Uji 

Kompetensi 

Koperensi 

Koord  

Pengemban ICT 

 
Koord Pengawas 

KBM 

Wakasek 

Sarpras 

Koord 

Lingkungan 

Hidup 

Koord 

Pembendaharaan 

Koord 

Perpustakaan 

Koord Pembina 

Osis 

Koord. BP/BK 

Wakasek 

Kesiswaan 

Kaprog Bismen  Kaprog TI 

KPSK 

(OTKP) 

KPSK (AKL) KPSK 

 (BDP) 

KPSK (TKJ) KPSK 

(RPL) 

KPSK MM 

Wali Kelas  

Guru 

 Peserta 

Didik 
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LAMPIRAN IV 

DAFTAR GURU, STAF, PENGAJAR, TU DAN PERANGKAT 

SEKOLAH 

15 

 

Wahidah, S.Ag. 

 

19690605 200501 2 015 

 

Kaprodi Tata 

Busana 

 

16 

 

Mukhtar Akbar, S.Pd. 

 

19760802 200312 1 007 

 

Guru 

 

17 

 

M. Rizkani, S.Pd. 

 

19770628 200312 1 004 

 

Kaprodi RPL 

 

18 

 

Raudaturrahmah, S.Pd. 

 

19790217 200312 2 007 

 

Guru 

 

NO NAMA   NIP         JABATAN 

1  

  

Drs. Sugiyatno M. Si  

  

19620720 198703 1 013  

  

Kepala Sekolah  

  

2  

  

Noor Aidillah, S.Pd.  

  

19620310 198902 1 001  

  

Waka Kesiswaan  

  

4  

  

Ahmad, S. Pd.  

  

19640623 198901 1 001  

  

Waka 

HUMAS/DUDI  

  

5  

  

Drs. Bahrudin  

  

19610412 199002 1 004  

  

Guru  

  

6  

  

Drs. Ali Nurdin  

  

19610515 199002 1 001  

  

Guru  

  

7  

  

Dra. Rusmamy  

  

19620829 199002 2 003  

  

Guru  

  

8  

  

H. Suhaimi, S.Pd.Mat.  

  

19651116 199003 1 005  

  

Waka Sarpras  

  

9  

  

Hj. Mamik Mujiati  

  

19670513 199003 2 008  

  

Guru  

  

10  

  

Dra. Helwatin Najwa  

  

19670515 199303 2 011  

  

Waka Kurikulum  

  

11  

  

Dra. Bardiati  

  

19650625 199403 2 006  

  

Guru  

  

12  

  

Yutam, S.Pd.  

  

19660505 199412 1 002  

  

Guru  

  

13  

  

Dra. Sri Nurdiana  

  

19660503 199512 2 004  

  

KAPROGBisMen  

  

14  

  

Erna Yulida, S.Sos.  

  

19700628 199203 2 005  

  

KTU  
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19 

 

Hj. Fitriah Hairani, S.Pd. 

 

19750724 200501 2 007 

 

Guru 

 

20 

 

Etik Sumaryani, S.Pd. 

 

19820605 200604 2 016 

 

Guru 

 

21 

 

Siti Nor Jumaidah, SE 

 

19720319 200701 2 008 

 

Guru 

 

22 

 

Fahrina Handayani, S.Pd. 

 

19750418 200501 2 012 

 

Guru 

 

23 

 

Gt. Nurul Faridah, ST 

 

19741125 200604 2 018 

 

Guru 

 

24 

 

Sri Susanti, S. Pd. 

 

19750224 200604 2 022 

 

BP/BK 

 

25 

 

Nurdin, S.Ag. 

 

19760703 200604 1 020 

 

Guru 

 

26 

 

Diyah Safitri, SE 

 

19760924 200903 2 001 

 

Kaprodi BDP 

 

27 

 

Nu'mannul Hakim, S.Ag. 

 

19770419 200701 1 010 

 

Guru 

 

28 

 

Dosti Purba, S.S 

 

19770811 200604 2 015 

 

Guru 

 

29 

 

Lily Puspahani, S.Sos. I 

 

19790805 200604 2 010 

 

BP/BK 

 

30 

 

Diana Fitriani, S. Pd. 

 

19791006 200604 2 008 

 

Kaprodi TKJ 

 

31 

 

Yuli Handayani, SE. 

 

19760706 200903 2 002 

 

Kaprodi Akuntansi 

 

32 

 

Theresia Widya Sari, S. Pd 

 

19800529 200903 2 007 

 

Guru 

 

33 

 

Henni Novita Sinaga, S.Pd. 

 

19811105 200903 2 006 

 

Guru 

 

    

35 

 

Maria Francisca Purba S.Pd 

 

19850522 200903 2 014 

 

Guru 

 

36 

 

Muliani, S. Pd. 

 

19871107 200903 2 004 

 

Kaprodi 

Multimedia 

 

37 

 

Irawanti Dunis, S. Pd. 

 

19840620 200903 2 018 

 

Guru 

 

38 

 

Charisma Tri Wulandari, S.Pd. 

 

19870314 201001 2 006 

 

Kaprodi 

Perkantoran 
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39 

 

Siti Rahimah, S. Kom. 

 

19850513 201403 2 003 

 

KAPROGTI 

 

40 

 

M. Fajrin Nur, S. Kom. 

 

19850930 201503 1 002 

 

Guru 

 

41 

 

Nina Elisa, SE 

 

19781224 200801 2 017 

 

TU 

 

42 

 

Yuli Aprianti, S. Pd. 

 

19900729 201503 2 004 

 

Guru 

 

43 

 

Tahta Syam’utama Persada, S. 

Pd. 

 

19920122 201503 1 002 

 

Guru 

 

44 

 

Yulidawati, A.Ma. 

 

19850128 201406 2 004 

 

Staff Perpustakaan 

 

45 Mariatul Kiptiyah 19850606 201406 2 004 

 

Staff TU 

 

 
 

46 

 

Mohammad Alifan, S. Kom. 

 

- 

 

Guru 

 

48 

 

Sri Wardhani, SH. 

 

- 

 

Guru 

 

49 

 

Akhmad Sihlani, S.H.I, S.Pd.I. 

 

- 

 

Guru 

 

50 

 

Rumizan, A.Md 

 

- 

 

Guru 

 

51 

 

Gt. Rini Novitasari, S. Pd. 

 

- 

 

Guru 

 

52 

 

Megawati, S.Pd. 

 

- 

 

Guru 

 

53 

 

Hendri Arifin, S. Kom 

 

- 

 

Guru 

 

54 

 

Siti Rapeah, S. Pd. 

 

- 

 

Guru 

 

55 

 

Rafica, S. Pd. 

 

- 

 

Guru 

 

56 

 

Endang Kesumawati, S. Pd. 

 

- 

 

Guru 

 

57 

 

Sarah Eva Yulianti, S. Pd. 

 

- 

 

Guru 

 

58 

 

Mariani Olfah, S. Pd. 

 

- 

 

Guru 
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59 

 

Riana Nurrakhmawati, S. Pd. 

 

- 

 

Guru 

 

60 

 

M. Erwin Indra Lukhita, ST 

 

- 

 

Guru 

 

61 

 

Imran Maulana 

 

- 

 

Guru 

 

62 

 

Muchtar, S. Pd. 

 

- 

 

Guru 

 

63 

 

Ernanda Rizki Aprisya, S. Pd. 

 

- 

 

Guru 

 

64 

 

Budiman Syahranie 

 

- 

 

Guru 

 

65 Muhammad Alvin Apriyanto - Guru 

66 Evy Sulastri S.Pd  Guru 

67 Heni Hermawati - Staff Perpustakaan 

68 Rima Ahdi Saputra - Staff TU 

69 Mahdalena - Staff TU 

70 Yuliannoor - BP/BK 

71 

 

Gajali Rahman 

 

- 

 

Staff TU 

 

72 

 

Sapriawan, S. Pd. I 

 

- 

 

Satpam 

 

73 

 

Hadiansyah 

 

- 

 

Satpam 

 

74 

 

Tarmidi 

 

- 

 

Penjaga Sekolah 

 

75 Rahmat Pujiono - Kebersihan 

76 

 

M. Insanu 

 

- 

 

Kebersihan 

 

77 

 

Aslani AS 

 

- 

 

Tukang Kebun 

 

78 

 

Salmadi 

 

- 

 

Juru Parkir 
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LAMPIRAN V  

DAFTAR WALI KELAS 

 

No 

 

Jurusan 

 

Kelas  

 

X 

 

XI 

 

XII 

1 Akutansi1 

dan lembaga 

1. Yutam ,S.Pd 

2. Budiman Syahranie,SE 

 

1. Mariafransisca, S.Pd 

2. Nu’Manul Hakims, S.Ag 
1. Dosti BR Purba, SS 

2. Dra. Bardiati 

3. Putri Intan Randini, SE 

 

2 Otomatisasi 

Dan 

Lembaga  

1. Endan Kesumawati, S.Pd 

2. Theresia Shita Widyasari, S.Pd 

1. Hj. Fitri Hairani, S.Pd 

2. Sarah Eva Yulianti, S.Pd 

 

1. Sri Wardhani, SH 

2. Etik Sumaryani, S.Pd 

3. Rafica, S.Pd 

3 Multimedia 1. Yulia Aprianti, S.Pd 

2. Muhammad Ridha, S.Pd 

1. Hj. Mamik Mujiati 

2. GT. Nurul Faridah, ST 
1. Mohammad Alfian, S.Kom 

2. Irawati Dunis, S.Pd 

4 Bisnis 

daring dan 

Pemasarann 

1. Siti Nor Jumaidah, SE 

 

1. Muchtar 

 
1. Gusti Rini Novitasari 

5 Teknik 

Komputer 

dan Jaringan  

1. Nurdin, S.Ag 

 

1. M.Fajrin Nur, S.Kom 

 
1. Megawati S.Pd 

6 Rekayasa 

Perangkat 

Lunak  

1. Mukhtar Akbar 

 

1. Henni Novita Sinaga, S.Pd 

 
1. Fauzi Akbar, S.Kom 

7 Tata Boga  1. Ernanda Rizki Aprisya, S.Pd 

 

1. Raudatur Rahmah, S.pd   

8 Tata Busana  1. Hairunnisa, S.Sn 

 

1. Siti Rafeah, S.Pd  
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LAMPIRAN VI 

SARANA DAN PRASARANA SEKOLAH 

Kondisi Kelas               Ruang  Jumlah 

 Milik  Bukan milik   

Total  27 0 27 

Baik  0  0 

Rusak Ringan  27  27 

Rusak Sedang  0  0 

Rusak Berat 0 0 0 

 

 

Loboratorium  Kondisi   Jumlah 

 Baik  Rusak 

Ringan  

Rusak 

Sedang 

Rusak Berat   

Total  0 3 0 0 3 

IPA 0  0 0 0 0 

Biologi  0 0 0 0 0 

Kimia 0 0 0 0 0 

Fisika 0 0 0 0 0 

Bahasa 0 0 0 0 0 

IPS 0 0 0 0 0 

Komputer 0 3 0 0 3 

Kondisi Perpustakaan Jumlah 

Total 1 

Baik  0 

Rusak Ringan 1 

Rusak Sedang 0 

Rusak Berat 0 

KPSK (BDP) 
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LAMPIRAN VII 

DATA SISWA MENURUT AGAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 

 

 

Jurusan 

/Paket 

Keahlian 

Islam Total Kristen Total Hindu Total Budha Total 

 

L 

 

P 

 

L 

 

P 

 

L 

 

P 

 

L 

 

P 

 

L 

 

P 

1 AKL 81 151 232  2 2  1      

2 OTKP 83 151 234  1 1        

3 BDP 67 27 94           

4 MM 115 64 179 2  2        

5 TKJ 80 16 96 2  2        

6 RPL 76 14 90           

7 TBS 4 56 60           

8 TBG 16 35 51           

 JUMLAH 512 514 1036 4 3 7  1      
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LAMPIRAN VIII  

CATATAN KONSUL SKRIPSI 
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LAMPIRAN IX 

SURAT RISET DARI DEKAN FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN 
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LAMPIRAN X 

SURAT KETERANGAN SEMINAR PROPOSAL 
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LAMPIRAN XI 

 PROGRAM SEMESTERAN BIMBINGAN DAN KONSELING 
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