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Lampiran 1.  

DAFTAR TERJEMAH 

No Bab Halaman Kutipan Terjemah 

1 1 2 Al-Khaf Ayat 65 

Kemudian mereka berdua 

bertemu dengan seorang 

hamba dari Kami yang Kami 

kasihi yang Kami ajarkan ilmu 

dari Kami. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



88 

 

Lampiran 2 

PEDOMAN WAWANCARA 

PELAKSANAAN SISTEM MUTASI PESERTA DIDIK DI SEKOLAH 

MENENGAH PERTAMA NEGERI 24 BANJARMASIN 

 

A. Wawancara Kepala SMPN 24 Banjarmasin 

1. Bagaimana prosedur mutasi siswa di sekolah ini?  

2. Apa yang menjadi tantangan dalam proses mutasi? 

3. Apa yang dilakukan untuk mengatasi masalah dalam mutasi siswa? 

4. Apakah sistem mutasi saat ini sudah efektif menurut Anda? 

5. Apa yang bisa ditingkatkan dari sistem mutasi di sekolah ini? 

6. Apakah ada kebijakan dari Dinas Pendidikan yang mempengaruhi proses 

mutasi? 

7. Siapa saja yang terlibat dalam keputusan mutasi siswa? 

8. Apa dampak mutasi terhadap prestasi siswa dan kualitas pendidikan di 

sekolah? 

9. Bagaimana komunikasi antara sekolah dengan orang tua selama proses 

mutasi? 

10. Apa harapan Anda untuk pengembangan sistem mutasi di masa depan? 

 

B. Wawancara Wakil Kepala SMPN 24 Banjarmasin 

1. Bagaimana proses mutasi peserta didik di sekolah ini? 

2. Apa saja syarat yang diperlukan dalam mutasi siswa? 

3. Siapa saja yang terlibat dalam proses mutasi?  
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4. Apakah ada kendala dalam pelaksanaan mutasi? 

5. Bagaimana dampak mutasi terhadap pembagian kelas dan kurikulum? 

6. Apa yang perlu diperbaiki dalam prosedur mutasi ini? 

7. Apakakah mutasi siswa mempengaruhi proses mutasi berjalan lancar? 

8. Bagaimana cara sekolah memastikan proses mutasi berjalan lancar? 

9. Seberapa sering mutasi dilakukan di sekolah ini dalam setahun? 

10. Apa yang dilakukan untuk mendukung siswa baru hasil mutasi dalam 

adaptasi belajar? 

 

C. Kepala Tata Usaha 

1. Apa saja tugas Tata Usaha dalam proses mutasi siswa? 

2. Apa saja dokumen yang diperlukan untuk mutasi siswa? 

3. Seberapa sering terjadi masalah amdministrasi dalam mutasi? 

4. Berapa lama waktu yang diperlukan untuk menyelesaikan proses mutasi? 

5. Bagaimana komunikasi antara Tata Usaha dengan pihak lain dalam proses 

mutasi? 

6. Apa prosedur yang harus dilakukan jika ada kekurangan berkas dalam 

proses mutasi? 

7. Apakah ada sistem khusus yang digunakan untuk mengelola data mutasi 

siswa? 

8. Bagaimana Tata Usaha memastikan semua berkas mutasi lengkap dan 

valid? 

9. Apakah ada evaluasi rutin terkait administrasi mutasi di sekolah ini? 
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10. Apa saja kendala yang sering terjadi dalam administrasi mutasi, dan 

bagaimana cara mengatasinya? 

 

D. Wawancara Staf Tata Usaha SMPN 24 Banjarmasin 

1. Apa langkah-langkah administratif yang harus dilakukan dalam mutasi 

siswa? 

2. Apakah sering ada masalah dalam kelengkapan dokumen mutasi? 

3. Bagaimana proses pengelolaan data mutasi siswa? 

4. Apakah ada kendala dalam mengurus berkas mutasi? 

5. Bagaimana cara Tata Usaha mengatasi masalah administratif yang 

muncul? 

6. Seberapa sering terjadi perubahan dalam prosedur administrasi mutasi? 

7. Apakah ada pelatihan atau panduan khusus untuk staf dalam menangani 

mutasi?  

8. Berapa lama waktu yang dibutuhkan untuk menyelesaikan proses 

administrasi mutasi? 

9. Bagaimana staf Tata Usaha berkoordinasi dengan pihak lain untuk 

memperoses mutasi? 

10. Apa yang perlu diperbaiki dalam sistem administrasi mutasi menurut 

Anda? 

 

E. Wawancara Siswa SMPN 24 Banjarmasin 

1. Kenapa kamu memilih untuk mutasi ke sekolah ini? 

2. Bagaimana proses mutasi ini menurut kamu? 
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3. Apakah kamu merasa kesulitan saat mengikuti proses mutasi? 

4. Apa yang kamu rasakan ketika pertama kali masuk sekolah ini setelah 

mutasi? 

5. Apakah kamu merasa diterima dengan baik oleh teman-teman dan guru di 

sini? 

6. Apakah ada yang membantu kamu beradaptasi setelah mutasi? 

7. Bagaimana komunikasi antara sekolah dan orang tua kamu selama proses 

mutasi? 

8. Apa yang bisa diperbaiki dalam proses mutasi menurut kamu? 

9. Apakah kamu puas dengan pengalaman mutasi ini?  

10. Ada hal lain yang ingin kamu sampaikan terkait proses mutasi? 

 

F. Wawancara Orang Tua SMPN 24 Banjarmasin 

1. Bagaimana alur proses mutasi masuk ke SMPN 24 Banjarmasin? 

2. Baguamana langkah-langkah mengurus mutasi? 

3. Berapa lama waktu yang dibutuhkan sejak pengajuan hingga anak anda 

diterima/resmi pindah? 

4. Jika pindah, apakah data dapodik ada yang di siapkan, baik itu kartu 

keluarga atau akta kelahiran? 

5. Apakah ada kendala yang anda hadapi selama proses mutasi? 

6. Apakah ada biaya yang harus dikeluarkan dalam proses mutasi? 

7. Apa alasan utama anda mengajukan mutasi bagi anak anda? 

 

Lampiran 3.  
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PEDOMAN DOKUMENTASI 

1. Profil dan gambaran SMP Negeri 24 Banjarmasin 

2. Struktur organisasi SMP Negeri 24 banjarmasin 

3. Data guru dan tenaga pendidik SMP Negeri 24 Banjarmasin 

4. Data siswa 2024/2025 SMP Negeri 24 Banjarmasin 

5. Data sarana dan  Prasarana SMA Negeri 24 Banjarmasin 

6. Surat mutasi masuk dan  keluar SMP Negeri 24 Banjarmasin 

7. Buku mutasi masuk dan keluar SMP Negeri 24 Banjarmasin 

8. SOP mutasi masuk dan keluar SMP Negeri 24 Banjarmasin 
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Lampiran 4.  

PEDOMAN OBSERVASI 

1. Profil SMP Negeri 24 Banjarmasin  

2. Sekilas SMP Negeri 24 Banjarmasin 

3. Keadaan Guru 

4. Keadaan siswa 

5. Keadaan sarana prasarana 

6. Mutasi Peserta Didik SMP Negeri 24 Banjarmasin 
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Lampiran 5. 

SURAT PENGANTAR 
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Lampiran 6.  

SURAT REKOMENDASI PINDAH SEKOLAH 
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Lampiran 7.  

SURAT KETERANGAN PINDAH SEKOLAH 
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Lampiran 8. 

SURAT KETERANGAN ADA TEMPAT 

 

 

  



98 

 

Lampiran 9.  

SURAT PERSETUJUAN 
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Lampiran 10.  

SURAT PERSETUJUAN BERSAMA  
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Lampiran 11. 

SURAT KETERANGAN TELAH MELAKUKAN PENELITIAN 
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Lampiran 12.  

BUKU MUTASI MASUK 
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Lampiran 13. 

BUKU MUTASI KELUAR 
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Lampiran 14. 

FOTO-FOTO PENELITIAN 

 
Wawancara Kepada Kepala Sekolah 

 

 

 
Wawancara Kepada Wakil Kepala Sekolah Bidang Kesiswaan 
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Wawancara Kepada Kepala Tata Usaha 

 

 

 
Wawancara Kepada Staf Tata Usaha 
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Wawancara Kepada Operator Dapodik 

 

 

 
Wawancara Kepada Siswa 

 

 

 

 



106 

 

DAFTAR RIWAYAT HIDUP 

Nama Lengkap  : Ahmad Maulana 

NIM    : 200101050581 

Tempat dan Tanggal Lahir : Sungai Salai, 11 April 2002 

Kebangsaan   : Indonesia 

Alamat  : Sungai Salai, RT.04 RW.02, Kec. Candi Laras  

  Utara, Kab. Tapin, Pov. Kalimantan Selatan,  

  Indonesia. 

Nomor HP   : 081348618673 

Alamat Email   : AhmadMaulana020402@gmail.com  

Pengalaman Organisasi : - 

Prestasi Akademik  : - 

Prestasi Non Akademik : - 

Daftar Karya Ilmiah  : -  

mailto:AhmadMaulana020402@gmail.com

