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S0P KESISWAAN

1. 50P PFDB

PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
DINAS PENDIDIKAN DAN
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SMP NEGERT | PAGAR ALAM
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11, [Konektar ==

12 |Merskap pendaftanan + Ciaftar jurniafy |14 Har | Dafar rekap
ularg swa baru berdasar - B YAng Jurniah sigwa
iR } A e

i3 laporan Dikumen 1Hari  |Laparan

14 | Penenmaan dan 4 .._l Laporan 30 Laparan
PAGRE) Inpicriny P"'@ ]W Menit | kegiatan yang

| |begatan PPUS dahkan

Ketarangan:

Dm-m®uﬂ- ke halarman berikutnya
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S0P PENANGANAN 5P

PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
DINAS PENDIDICAN DAN KEBLIDAYAAN
EMP NEGER| 1 PAGAR ALAM

AL SEFAA TagMAl ABIDIN KEL ALUN DLLA ROTH PRGAR ALAN

3 BAMA, S0P PENANGAMNAN SP 1
M_m il Kualifikes: Pelaksana:
1. UL Mo, 20 Tamun 2003 temang Sistem Pendidikan 1. Memahami mekanime penanganan masalah siswa
rasonal 2 Memilik kemampian membenkan bmbingan dan
2, PP Mo, 18 Tabun 2005 ieniang Siandar Maseonal L5 |
Perdadikan

3. Permendikbud Mo 35 Tahun 2Z00E bentang
Pembinaan Kesissvaan

4. Permendibyd Mo, 23 Tahun 2015 Tentang
Penumbubhan Bud Pelert

g | eamaatd

1. GOP Penanganan SPZ
2 S0P Peranganan 5P3

wali sizwa oleh wali kelas

e s

11 |Waka=s rrenenms lBparsn

12 | Tidakan akhir dan follow




SOP PENANGANAN 2

Py m—

[T NG S0P %ﬁntﬂru {1616
TGL PEMBUATAN
TGL REVISI

TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
DINAS PENDIDECAN DAN KEBUDAYAAN

SMP NEGER! 1 PAGAR ALAM
JL GEHMA ZAINAL AEFCEN KEL. ALLN DUS KOTA PAGRAALMM | NAMA S0P

c

i uuriu.zuTmmmﬁmmhm 1. Msmahami mexanseme penanganan masalah siswa
Masicnal | 2 wmwmm
2 PP Moo 19 Tahun 2005 teniang Slander Masonal | konsekng kepada sisea
Pardissan 3 mwwmmn
3 Permendibed Moo 3% Tehwn 2008 tentang
Fembtinaan Kesiswaan
d, Permendikbed Moo 23 Tahun 2015 Tentang
Penumbuhan Budl Pekeri
s -
Keterkaitan: Peraistan/Periangkapan:
1. SOF Penanganan S¢1 1 Surat Fanggian Orangtiza’wat
2 S0P Penanganan SP3 2. Bl Kepuhusan
3 Buku Pembnaan
4 Kemputer Printer, AT dab
w dan Pendatasn:
¥ adanya S0P menyebabkan permasalahan 1. Drafar catatan pelanggaran
sizwa tidak berangan dengan Baik i
Mo, Akrivitas 3 Ket.
e -

FRekomandasg

kelas dan BiK

. Eonakior perpindahan skbndbes

?



ROP PEMANGAMAN 1§

DiMAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

AL SEFMA ZoEMAL AEIDIN KEL. ALUN DU KO FRGAS ALAM

Dasar Hukum:

PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
EMP NEGERI 1 PAGAR ALAM

1

= R S T

LI Mo, 20 Tahun 2003 enang Sistem Pendidkan
Masional

FP Mo 18 Tahun 2008 tentang Standar Masional
Pendidikan

Pernendikbod Mo 38 Tabun 2008 lefang
Pemitnaan Kesmvaan

Permendikbud Mo 23 Tahun 2015 Tentang
Pefuirmiliihan Budi Pekert

1. Memahams mekanisme penanganan masafah sswa

2 Memilki kemampuan memberkan bimbingan dan
wonsehng kepada sswa

3. Memiliki kemampuan mengatas masalah s

1. S0P Penanganan Pelanggaran SP1 1 Swrad Panggilan Orangiua‘wal
1 S0P Penanganan Pelanggeran SP2 2. Sarat Keputisan

3, Bukyu Pembiriaan

& Prirder, ATH dsb
1. Tdak sdanys S0P menyebabkan permasalahan 1 Dﬁrmp#w

peseria didik tidak tertangan dengan Dak i Arsip indakan akhir
. Palaksana Mutu Baku i
Ne. Aktivitas R ﬂi;: ax | Waill T | Persyaratand To o T o :
1. |Muncul T Laporan Vyall |10 |Cata dasar
1 hpfas/BR Gury | Manil | masalah
Lapotan ¥ali 10 Carta dasar
kelas/BH/Gur | Ment  |masalah
Catatan wali 1 .Jam | ki |
kelas/ B/ masalah |
Wakasis' |
Issan laporan | 1 .Jam | Buku catatan =
L. S SR L.
Buku catatan | 10 T
1 pelanggasan Manii | pembmaan
| Form satuan l
; o IR
Penanganan olsh BY -,_ onsultasi P |
B. | Pembariiahuan dan Sural panggilsn | 1 Har | Pedemuan |
pemangokan. -* T dengan |
8. |Hq:upm'mcm .Hun.lln 1Jam |Hasd |
100 |Hasil beputusan "Hekomendas |1 Han | Surat
el B s beef saemid eapailisan
(11 | Tindakan akhr dan | Arsip 0 Arsip
follow up tanit ﬂuﬂ::ng
opias
Heterangan:
£ : , : ~, . Pengambilan . Konektor perpindahan aktivitas




S0P PEMELUSURAN ALLIMNI

PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
DIMAS PEMDIDECAN DAN KEBUDAYAAN

SMP NEGER! 1 PASAR ALAM
L SEPAA ZAGMAL ABIDIN KEL ALUN DU KOTA PAGAR ALAN

Dasar Hukum:

K

1. UL No, 20 Tabun 2003 tenteng Sistem Pendidikan
2. PP No. 18 Tahun 2005 tentang Standar Masional

3 PP No. 17 Tahun 2070 Terdang Fengeickaan dan

5 Permendikbud No. 22 Tahun 3018 tentang Stande
Proses :
A S0P Ekslrakunkussr dan D50 3 Media Sossal
4 ECP Penghargaan Peserta Didik 4 %ﬁ%ﬂ!&
1 Tidek teriakeananys SOP Fanelusuran Alumni | | 1. Form Blodata Akl
meryebatikan daik ENAUMYE prOgram ierseout 2 Jurnal Kegiatan
No.|  Aksivitas Waka | Ka.TUl T Kat.
5 Kamad | gy, | siat |AM| partengkopan| WOkt |  Outpun
T Menga) = - ljazah! |5 Mentt | ljazah/ transkrip
T ukEaEn
2 |Menenma berxas ¥ Form Biodata |5 Menil [ jazan transkrip
transkrip dan Bdurrni nilai terlegalisir
mambenken Form I- Form Bsodata
Bicdata Alumni Alumn diberikan
"3 |Mengisi Farm " l Form Biodata |10 Form Blodata
Bicdata Alumm Ahsrin terin Alumne e
dan
paita Ka TLW Staf -
mlﬂmm |
4 Hm.l-i'hn 1 - fjazahl - Emrlﬁmm
e A e | tertagalisit disershhan
mm - Fommn Biodata « Form Bicdata
I[% '| ! Form Beodata |10 Biodata akimai
bipdata @i Al terisl  |Menit | lelah dlarsipkan
dan diserahkan
kepada \Wakasis. | @ | | =
£ |Menerma biodata Biodata 10 Biodata alurmnl | Disusun
surnai dan > alumni tefah it | tlah diarsiphan | beeda-
3 ditenma di File folder sar @hun
o File folder - angkatan
masuk




Sosialsas aheTni . Meda sosial | Kond- | Form Biodata
di mesa sosal - Dafiss Hadir | sional Al
] - Form Bindata rersogialinaskan
mi..tnr'i Sl
Mg

Farm Blodaia

Blerpebarkan + Form Biodata Form Biodata

atau mengunggah - Alumnl Alumrd

Form Bicdats terunggah

Mengsi Ferm I'—-It Form Bsodata Forrn Biodata

Blodata Alumni - Adurnnl Alumrs lersi

bearupa fak atss i

Mencelak dan l Form Biodata Form Bacdata

menggandakan Adurmni kesisi Murrd tercetak

bindata alumni _ dan rergandakan

dan menyerahian

kapada Yakass

Menenrra dan Form Biodata Famm Biodata

bsodata alumni terassphkan

. Pengambilan . Konekior perpindahen akiiviias

’|. "“"'5"'""- rHOan. ﬁu_w@m ' ke halaman besik

I



1. S0P Kurikyulum
1. 50P Penyusunan Kurfkulum

NO. S0P Bop /256 oA 1/ uilieag

PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
SMP NEGERI 1 PAGAR ALAM

J FERMA LAINAL ATAINH E3L Al UM DA ROTA PAGAR S A

Dasar Hukum:
1. UU No. 20 Tahun 2003 Tentang Sistern Pendidian 1. Pembemtukan dan penugasan TPM  dalsm
Nasional penyusunan Dokumen Kunkulum

2. UU Mo 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen 4. Pengesatan Dokumen Kurikiudum

3. PP Mo 18 Tahun 2005 Tentang Standar Nasional 3. Pengoganisasian TPM dalsm kegistan pemyusunan
- Pendidikan Dokumen Kuniubum
|| 4. PP No. 18 Tahun 2017 perubahan atas PP No. 74 4. Perencanaan dan Felaksanaan  penyusunan
iI Tahun 2008 Tentang Guru Diokumen Kurikulum

5. Pemendidbud Mo 81, 82, 63, 103 dan 111 Tahun
2014 Temany Pedoman Pengembangan KTSP;
Ekstraiurikuisr;  Hepramukaan: Pembelag@ran
Fada Pendidican Dasar Dasar dan Mensngah.
Biringan dan Konseling Pada Pendidican Dasar
dan

6. Permendikbud Mo, 53 Tabun 205 Tentang
Penilaian Hasil Belajar Oleh Pendidik dan Sauan
Pendidikan Pada Pendidikan Dasar dan Menengah

T. Pemendikbud MNo. 20, 21, 22 dan 23 Tahun 2018
Tantary: Standar Kompetarsi Luksgan Pendidikan
Crasar dan Menengah; Standar 188, Standar Prosss;
Stlandar Penitalan

8, Permendikbud Mo, 35 Tehun 2018 Tentang
Perubahan Alas Pemendikbud Mo, 58 Tahun 2014
Tertang Hurkulum 2013 Sekolah Menengah

| Penamabiadrasah T

Ila. Permendikbud Moo 37 Tahun 2018 Tentang

Perubahan Alas Pemendikbod Mo, 24 Tahun 2018

i Tentang Mompetans! intl Dan Kompetensi Casar

Pelaaran Pada kuriulem 2013 Pade Pendidikan
Dasar dan Menengah
10, Eslender Penddikan Tahun Barjalan &
1. S0P Penyusunan Kalendes Pandidikan 1. SK TPM dafam program pemyusunan Dokumen
2. BOF Perencanaan dan Proses Pembelajaran Eurikulum
3. S0P Penilaian Akkir Sermester’ Penilsign Akher 2. Dokumen peraturan ssbagad  acusn  dalem
Tahun (PASPAT) penyusunan Dokumsn Kurkulurm
Bl e 3. Komputer, Printer, ATH, dsb
Paringatan: _ A dari P ;
1. Pelsksanssrn penyusunan Dokumen Bl 1. Penyusunan Dokomen Eurioberm
yang ftidak terdapal S0P, maks Sdak dapat 2 Catatan hasil review kurikulum tahun lalu
miengukur keberhasilannya 3 [Cokwren Rapat Pemyusiunan Dokumen Kunlulum
|_4._Dekumen Rapat Sceiasasi Dokumen kurikulum
Palaksana Mutu Baku
Mo Akrrvitas Kavaad 'H“r TPM Persynratan Wsktu Cutput Ket.
1. | Permibseibukan Tim | Undangan 1Jam |5k TPM becers uraian
Diafiar hadir '
2 | Penporganisiran | Peraturan sabagai 1 Hari |Peraturan tertang;
TEM dalam BN RNy ESLINAN Standar Isi, SKL,
msgncahakan dnkciamen Kurikuium Slandar Proses
hiuatan oksl, Program
penyusunan KTSP




| 3 | Konekior -
' 4 | TPM menyusan =T ~ Rapal pEnyUusUnan 1 Har | Form:
Droboamen - Undangan ragat Kerja |-Analisis Slandar ki
Kouribulum - Dhaftas hadir Standar Proses. SEL
- - Mol Standar Pendlaian,
- Merangka dasar dan
shnictur Kurfkuham
- i kusrifouium

5 TP Fi 1 Harl | Catalam hasd reveew
rralaksanasn - Angiisis Standas ls, Kega | okl ishur R
renvian iuikculum * Standar Proses, SkL, tentang.
tahun lahe - Standar Panilaian - Standar iai, Standar

- Berangka dasar dan
struktur kiskubum proses, SKL. Skandar
urikoulum - Kerangka Dasar dan
Struktur Kurikuham
- brpdermariash kumubum

B, | TP% melakuksn + Catatan hasil review 1 Han | Dokumen final;
revwisi dokumen il kurikuium tahun s Kera | - Buku 1 (KTSP)
kumikudum = -I = Bul 3 (Siabus),

- Buli 3 [RPP)

7. | Persshyjusn dan Dokurmen fnal, Buky | 1 Har | Dokirmen kurfkuburr
pengesahan 1, Buku 2 dan Buku 3. | Keda yarg tetah
dokurnen mendapatian
ik | @F perseiujuan dan komite

Kadrasah dan
penga-~as sera
pengesahan dari Kasi
pendra.

8 | Maolakukan rapal = Lindangan 1 dam | Cokurnen kuikudum
dakumen - Daftar hadir kepada seluuh warga
burikuium --El.lrﬂlnlln.hl miadrasah
kepada wargs {sosialisas) dokurmen

urituk pesarta didk)

8 | Perenimaan dan laperan kegiglan | iaporan kegatan
pengesalan peryusunan Dokumen | BMenit | penyusunan Dokumen
laporan kegiatan Furikulem Kurikulum yang telah
Dcloemen
kLl

Keterangan: R L
. Pengambilan Koneklor perpandaian aklivites
D MutawSelesal - Prases @ _Kepulusan - ke halaman berikutnya

i



NO._S0P L LY T
TGL PEMBLATAN B di Eohk

PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
CMNAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
SMP NEGERI 1 PAGAR ALAM

L GEFINS TARMSL AIDIN KEL. ALY DUA KOTA FALAR ALA

nlnrlhillm e e : s
ULl Mo, 20 Tabun 2003 ientang Ststern Pendidikan 1. Pembentuikan dan pemgasan TFM dalam
Masional penyusunan kalender Pendidikan
2 Ul Me. 14 Tahen 2008 Tentang Guru dan Dosen 2  Pengesahan Halendss Pendidikan Madrassh
3. PP No. 1% Tahun 2005 tentang Standar Masional 3, Pengoiganisasian TPM  dafam  keglatan
Pendidikarn peryusunan FKalender Pendidian Madrasah
4 |Kepubusan Menten Pendidican Masional Mo 125 4 Parencanaan dan Pelaksanaan penyusunan
Tahun J002 tentang Kalender Pendidikan Dan Jam Kalender Pendidikan Madrasah
Bedajar Efekiik Di Sekoish
Ketarkaitan:
1. S0P Pemyusunan Kuniidum 1. SK TFM dalam program penyusunan Kaldik
2 S0P Pergncanaan dan Proses Pembela)srsn 2 Dokurmen acuan dalam penyusunan Kaldik
3 SOP Pendalan Akhir Semester/ Pendiaian Akhir 3. Komputer, Printer, ATK, dab.
Talun (FASPATL
— Pencatsan dan Pendstsan:
1. Pemusunan Kakdik yang fidak lerdapst S0P, maka 1. Penyusunan Keid
tidak dapat mengukur di dalam pelaksanaannya 2. Dokumen Fapal Pemyusmnan Kaidik
3. Dekumen Rapat Sostal=as Kaldk
No. | Aktivitas : Ket.
camea Y% 1o | ozt [wons| oupa
1. | Pembentukan - Undangan 1dam | SK TPM dan walan tugas
Tim Penjamin | (@D - Notulen
Muibu (TEM] i - Diaftar Hadr
2 | Pengorgansiran Acuan urtuk 1dam |- Lampiran S| Tentang
TEM dalam l pembuatan Halendar Peandidian
IV e b e kelander = Malendar Limum
Kaldik Hamanirian
- Program Kerja tahunan
3 | TPM Menyusun - Rapat 3Jam |- Kalender pendidikan
kalendss pEMEUNan Wadrasah
perddikan = Lindangan = Rifcian
* | -Dafar hadir perrielajsran dalam satu
=_-uuhm tahun,
- Rirclan kegiatan I
| CEmibeaEran per semestar
| penyelenggara
4 | Pengesahan | Halender 30 Halerider pendidikan
Kalenoer pendidikan Menit
Panchdikan cleh | *
i




& | Konedktor -

B, | TPM melakukan 4 |-Rapat sosialisasi | 1 Jam |- Sural edaran Kamad lentang
sosiabsasi -l kalender pendidikan tahun
Kalender I - Darar naci benaian
Pendidin = Motulerdsi - Penamigalan kalender

| pendudikan di papan
menyusLn | Katender 2 Jam | Jackwal kegisian assus

T. | TPM

l penyicikan kelender panddikan (LTS
hiadrasah lahun UAS, US/UN, Perayaan han
I.Iml qual | agama, dil)
pendidiian
pengesahan GaryUsUnan Kaldix yang disahian
laporan kegatan -'@ Kaldik
peyusUnan
l Falchk =
Kele
] Fengambilan Eonskior perpindahan akiritas




SOF Perencanaan Program Supervisi

PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
SMP NEGER| 1 PAGAR ALAM

AL SHRRGA TAIRAL SENCNN KEL. A1 Dele MDA, PR AL

'ﬁlﬂlﬁm
LA Mz 20 Tahun 2003 tertang Sisterm Pendidian 1. Pembentukan dan Penugasan Tim Supervis
Hasicnal e 1
2 U Mo 14 Tahun 2005 temang Gun dan Dosen Z Pengorganizassan Tim dalam  perencanaan
3. PP Mo 19 Tahun 2005 tentenyy Standar Masonal program supenisl
Pendidikan 3. Penyusunan Dersncanan program superyisi
4., Penyiapan adminisifasl perencanaan progiam
1 i ekl
Heterkaitan:
1. S0P Petaksanaan Program Supenvis| Akademik 1. 5K Tim supervisi akademik
2 S0P Tindaklanid Program Superds] Akademik 2. Draldral yang ditutvhkan dalam perencanaan
progranm superyis)
4 Komputer, Prinber, ATE, dsb,
Peringatan: e Pencatatan dan P
1. Perencanaan program supenas akademik yang 1, DhokLmEN [FogQram Superis
fidak terdapal S0P, maka tidak dapal menguiur 2. Dekumen Rapst Koordinasi Tim
___ daiam peiaksanaanmya 3, Dokumen Rapat Sosialisasi
Peleksana 2 Mutu Baku
| Kamed | Kur. |Super.| TU | Pertengkapan | "o S
1. |Menarbikan SK Rancangan SK |1 Jam SK Tim Suparvis)
Thm Supends '-' Tim Supendsi Akademik
Akademik 1 Alademik
safta Supervisi penggandaan dan
mndistrbusian -Ahluml:dm FekamiEn busli
SK T Superesi Faoirm bk pendistibusian SK
Abcadamik | seqah terime Tim Soperviai
Ehurmen Ahatiermk
3, | Medaksanakan | l & - Undangan 2 Jam Draf program
kpondings) Ragat gl
pelaksanaan | - - Cafar hadr
kegatan - Befa Bcara
pErencanaan - Motulen
Progran sepanis
4. | Menyusun Draf program [ 1 Jam Drakurmen program
Program Supervis| l FUDEnG] supenisi yang di
dalamnya
sUpenisi. rencana
pelakzanaan
pemaniaun,
evalLigs, reflakg
‘ rencana tindak
lanju dan lampiran
5. | Menyusun jadwal - | Draf Jadwal 30 Mend Jackual sLparT
guFu yang
disupenvisi ] S ;
5. |Menyusun + | Ovaf Instrumen | 30 Mendt | instrumen Anakisis
instrumen analisis . | : Perangkat
parangkat | Perangkal Pembelajaran




Draf program | 30 Mamnit Dokumen program

parmantauan - Iberiai fekrik
TR [T 1 Dvaf Inssrumen | 30 Menk | Inssrurnan anaisis
Irstrumen analiss anmksis petaksansan
pemibsalaiaran. I —.
8 |Meryusun forrmal Craf Format 30 Mendt Format catatan
cabatan Supenas catatan SuUpErTS Yang
sUpeyis, berdin dan:
Pemncanaan
=l Peranghat
P bk ararn
Peiaksanaan
FPembelajaran:
Refisksi; dan
Fencana Tindak
Lanjut
9. |Fnalisasi Dokumien 30 Manit Dokurmen
perencanasn PeErencanaan perencanasn
Progam superyisi pragram PrOQEAT FLPEISE
= Jadeal dizcsaalisasikan
- siparvs
- Instrumen
Analisis
Parangks
Fermoelsiaran
- Dodiumien
Eragram
pemantauan
= Farmat
catatan
SUpenyisi
10 JM 1 = Undangan 1 Jam lelﬂlp.‘tH
sosishsas program Ciaftar hadir
superdsi kepada - Barila acara
aalunubh guru yang MNodulen
s
Heterangan:
tbecrson i o "' Kaputussn ' ke halaman berikuinys

]



S0P Pelalsanaan Program Supervisi
([ NO.SOP 800 /356 / oMt | SVl (i
TGL PEMBLIATAN B duh oin
TGLREVISI T ———

PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

EME NEGERI 1 PAGAR ALAM
L EEFS ol APADIR KEL ALLN DLA ROTA PRGAR ALAM

| NAMA S0P

i

Dasar Hukum: Kualifikasi =
1, UU Mo 20 Tabun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. Pembentukan dan FPenugasan Tim  supervisl
Hasional akademik
2. U Mo 14 Tabun 2005 tentang Gund dan Dosen 2 FPengorgansasian Ten  dalam  pelokssnsan
Il A PP Mo 18 Tahlun 2005 tentang Standar Nasional program supervisl akademik
| Pendidikan 3 Pelaksansan piogram supenisi
] . i 4. Penyizpan adminisirasi  pelaksanaan  peogram
supervisd akademik
Haterkaitan: Peratatan/Perigngkapan:
i. S0P Perencanaan Program Supsrvisl Akademik 1.  SK Tom supervisi akademik
2. S0P Tindaklanjul Program Suparvisi Axademik 2 Dral-dral yang Im dalarm pelakeanasn
BLpEryiS
3. Hornpuber, Printer, ATK, dsh
Fencaiatan dan Pendataan:
1. Pelskasnasn program supervist skademik yang 1 perlermuan awal
tidak t=rdapat SOP, maka tidak dapat mengukur 2  Formal' Instrumen pemantacsn
datarm pelaksanaannys 1 Formal/ [Pt penilaian  persnghat
pembelajaran dan pelaksanaan pembelajaran
4 Catatan hasil refieksl
5 Catatan rencans tindsk (Snj
_ Palaksana . iy Baku
No. | Aktivites i 1:- ~ Tim iiﬂ Persyarstan] | oo Oangia Kt
1. |Meninjau hass | hasil 3 IFsirurresn
Ssiaksms HRogranm . | rapal sosiaksasi Merdl | pelsksanaan
BUpENIS SUPENVIE yang
= | imiah divepakati |
2. | Merrvalidas: - IFbrurmen 1 taen | Inadraenen
BUpEris: - 4 SUPETGS ish
pelaksanagn SUpENIS! v
L telah divalidas
i, |Menggandakan dan ISErLaTIen 1dam |nstrumen
mendistnibusan . peiaksaraan P i 5 3Taar
pelaksanaan superdis tefah divalidas
hepada Tim | terdistrisusikan
4. | Melaksanakan - Pademuan awal 1 Jdam |Catatan pertesmian
perismuan awal dengan guny yang awal
dEngan Quny yang - iy disupervisi
e
5. | Melgkisnakan Format instrumen |1 Jam |Fomall Instromen
Pemanisiean suparis s pemaniauan pemaniauan
wilwancaralangket, telah terisi
dan Kelormpok Dishusi |
Terarah (FGDO) =
5. |Melaksanakan Forrmat' instrumen |2 Jam | Formad! Insturmen
SUPETYis SEEUSI Fenda:an Panilasan
dengan jadwal yang bt Peranghkat Farangia




7. | Melaksanakan refisks) l Cafiar guru yang |1 Jam | Catatan hasil
sebelah pelaksanaan mengilut refleksi refigksi
dengan jadwal yang |

8 |Merencanakan tindak - | Diraf rencana 1 dam |Catatan mncana
langut hasil supenas) - tindak lanjut tndak Eanjul
bardasarkan emuan berdagarkan
hasil supsrvisi l hﬂtnnmﬁnhuH

B, |Melaporan lindak - Catstsn rencana |10 Dokumen rencana
| kanjut hasil suparviai Eiradak damjut Menii | timciak lanjut

10, | Menerima laporan P ! Dokumen rencana |10 Dokumen rencans
Catatan rencana ..,,- tirdiak: lanput Menil | tindak lznjut yang
tindlak lanjut leish dlaporkan | . |

Keterangan:

D mm g @ * Keputusan ke halaman berikutnys

*



S0P Tindak Lanjul Program Supervisl

NO. S0P B00 710 /oMprl AU /2076 |
TGL PEM LT HETEYA
PEMERINTAH KIOTA PAGAR ALAM
DINAS PENDHDHKAN DAN KEBUDAYAAN
SMP MEGERI| 1 PAGAR ALAM
. SEFIMA TAIRAL ABTVN FEL ALK DGl KOTH PRGAR AL
Dasar Hukum:
1. UL Ma, 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1 Purﬁﬂﬁ&mm dan Penugasan Tim  superiis|
HMasional ak
2 Ul Ma 14 Tahun 2005 jentsng Guru dan Dosen 2 Pengorganisasian Tim dafam rencana tindakdanjut
A PP Mo 18 Tabuwn 2005 tentang Standar Masions program supenis akademik
: superyisi
4, Penyispan sdminisirssl rencana  Bndaklsnjul
Superisi akadamik
Keterkaitan: a !
1. S0P Perencanaan Program Supervisi Akademik 1. SK Tim supervs| skadermik
1. SOF Pelaksanaan Program Supendsi Akademilk 2 Drat-drafl yang dibutuhkan dafam Gndaklenut
EIOQram Supenisl
3 Hompuier, Printer, AT dsh.
Pencatatan dan Pendatasn:
1. Tdaklangt program supervisi akademik yang 1. Eﬂ:lmmmiiﬂhﬂ_ |
d, Sural Lugas gl
| 5. Laporan kegalan Supervisi
I'fliun Mt Baku
1 | Mendskusikan Hasll supenial’ |1 Jam Calatan hasil Diisshoussl
hiasil superyisi = T diskusi danat
dengan gurnu | superis deghukan
yang sudah . irecfvidi
g kelampok
mata
| [ pelajaran
E yang
ESTLATIELNG |
2 |Memariksa ulang - Oraf rencana | 1 .Jam Dokumen Rencans
keterlakeansan tindak lanjul findak Lanjul
supervisi |
3 l Fenugasan 2 Jam Cabistan
guru unfuk gur yang Fembinaan.
rrengikuli diklat! disLpeT IS Sural hugas
kegiatan lainmya
bermuan
suparvisi
4, |Membuat sural l Craftar guru T Jam Surat lugas gur
fuges guin umbuk yang mengikut wriuk mengilouti
pembinaan’ | timdakdanjul kegatan anmys
5 | Memetakan hasil & Femelaan 1 Jam Calatan makik
supsrase melaiul pErkembangan peErkemiangan
miatrik - hasil supensl B .
perhemibangan
BLipreTeis - |




Maryusun i 2 Ciraf lapoean | Hari Beerkas lapocan

laporan keglatan kegiatan Kers kipgnatan supendsl

Supervisi - superial

Emaliezs laporan Berkas laporan | 1 Jam Diokumen laparan
1 SUpeYvisi

mﬂﬂ Dokumen 10 Menst | Diokumen laporan

taporan wegiatan laporan kegiatan superasi

SUDASE kaglatan yang teiah

supervisi disahkan
; . : . Pengambilan . Koneklor perpindanan aktivitas
D“mip‘f’”@m ke halaman berikutnys

IF]



S0P SARPRAS

PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

EMP NEGER| 1 PAGAR ALAM
AL ST FAINAL SESCRN REL ALUN DRUA KIIUA PROAN ALAM

Dasar Hukum:

. Ul Mo 20 Tahun 2003 fentang Sistern Pendidikan 1. Mamiiiki kernarmpuan mambual perencanaan. ”
Masional pelsksanaan, dan svaluas dalam rangka

2 PP Mo 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional pengadasn sarana dan prasarana Madrasah
Pendidikan 2. Memilik kemampusn memusun dan mengajukan

3. PP Mo. M Tahun 2005 lentang peraturan rercana kebutuhan sarpras dan pengadaannya
palaksanaan UL Mo 28 Tahun 2002 fentang 3 Pencaran dana sesual dokumen pengadaan

Sekolah' Madrasah Pendidikan Umuam
| Feterkaitan: Paralatan/Periongkapan:

1, SOF Pemelikaraan Samana dan Prasarana 1. Fommuili

2 S0P Penyusunan Daftar Inventans Bamang 2. Homputer, Printer, ATH dsb
3. S0P Penyusunan Daftar Imveentanis Ruangan

&4, SOF Penyusunan Tata Tedib Penpgunaan Sarpras
5

@

S0P Penyusunan Jadwal Penggunaan Sarpras

. BOP Pemingaman Blarang
1. SOP Pengembalian Barang
| Peringatan: ; Pencatatan dan Pendataan:
1. Apabia Sdak ads SOF Pengadsan Sarpras maka 1. Form Anaksis Febutuhan Barang
tidak akan terukur pengadaan sarpras di Madrasah 2. Form Fangajuan dan Pengadaan Barang
7 Tidak tefdaksananya SOF menyebabkan rugnya 3 Form Laporan Pembalian Bamang
penguna barang 4. Form Chellsl Monitoring Barang
& Forrn Evaluzsi Rencana Pengadaan dan
Realisasinya
Palaksana -1
No. Aktivitas (Kepaia| Waka | Ka.TW/ | Bdh. | Persyaratan/ Ket.
Mad. | Sarp. | Staf , | Peng. | ey gk
1. | Menylsien reneana Dokuman hastl |1 Han | Doloueran Aowal
kebutuhan sarpras analiss Kefja peEngajusn sameas | Thi
{barang habis pakal’ ;- kabutuhan [proposal, oy
tidak habis pakai) Sarpras kebutuhan barang
, RAPEM) |
2. | Mslmkubkan | Dhodourrizn &Han |Terpilahoya
pemilanan rehcana 1— P& Figa{LIAN Kerla | kebufuhan sarpras
kebutuhan sarpoas | S prEs
3. |Mengajukan rencana - Crokumaen flam |Dekumen
ketutuhan sarpras 5 pengadasn pengatiaan sarpres
Kamad ¥ Sarpras
i at Dokumen 30 Mer | Dokymen
persetujuan @ pengadaan .Wm
Bl Sarpras i SATpTA | ditardatangam
B mhhnwﬂln * Dokumen 10 Manit | Tercaimya dana
dakurmen pengadaan - pengadaan yang pengadaan
pada bendahara ditardatangani
pengeharan
. | Bendahara Tercaimya dana |30 Menit | Cana pengadaan
paEngeiuaran petgadaan AR
msncalrican dana
7. | Melaksanakan Dana pengadaan |Menye- | Tenaksansrys
pengacdaan S&MFEd - SArpras suglkan | pengadaan sarpras ]




B | Konekior - | N !
- _u.rmbm + - Moka Merye- | Diterimanya
10 | Mslakiukan Harga Perkiraan |Menye- Kesasusaian jeris
pengecakan <> Sendi (HPS)  |suakan |oarang dengan
kesesuaan barang Spesifasl pEmEsAnar
_’.IE.W d_ jEnis barang
11. | Membuad laporan * Nota 1Han | Tersusunnya
12 | Melakukan Cheklizt Minimal Tm!————'
ww ‘@ rranitoring setiap 3 | moniboring barang
habs pakai
12 m‘m - Dok, pengajuan H‘Pﬁ Tarselengoa
P = Cheklist pengadaan sarpras
dan realsasiny s @ manitaring dan realisasingg
- Laporan
permbalian
- batang
14 l.Hﬂmh:lt.muH: - T
perubahath rencana .

Keterangan: ) _
!: Mutsiseless [I © Proses @: m";m .. w%amm




S0P Perypusunan Daftar Inventaris Barang

BeD /156 /€Ml Ul /za2g

PEMERINTAH EOTA PAGAR ALAM
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

SMP NEGERI 1 PAGAR ALAM
AL BRI ZAINAL AEIDHN KEL ALLN DUA FOTA PRGAR BLAM

Dasar Hukum:

1. U Ma. 20 Tahun 2003 tentang Ssiem Pendidikan
Masonal

2. PP Mo, 18 Tahun 2006 1emang Standar Masons
Pencidikan

3, PP Mo, 38 Tahun 2005 lentang peraburan
pelskasnasn UL Mo 28 Tabun 2002 tentang
bangunan dan gedung.

4, Peraluran Menter Pendidican Nasional Mo M
Tahun 2007 lenisng Standar Sarans dan Prasarang
Sakelah/ Madrasah Pendidikan Umnum

7. SOP Pengacaan Sarana dan Frasarana

2 S0P Penyusunan Daftar Invenaris Barang

3, S0P Penyusunan Dafiar imentans Ruangan

4. S0P Penyusunan Tata Terib Penggunaan Sarpras
B S0P Penyusunan Jadwal Penggunaan Sarpras

8 S0P Peminjaran Barang
| 7. SOP Pengembakan Barang
Pencatman dan Pendataan:
| Poogetan: 1. Fonm Kattu Inventaris Barang

10 benit | Diraf

10 Menit | Daftar Inventsrs

10 Menift | Kartu Imventaris

10 Menit | Kartu Inventars




S0P Penyusunan Jadwal PEnggunaan Sarpras

FEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
DiWAS PENDICIKAN DAl KEBUDAYAAN

SMP NEGERI 1 PAGAR ALAM
L BERMA TAINAL KEITAN FEL. ALUN CRIA KITTA PAGAT ALAM

“Dasar Hukum:

1. UL Mo 3 Tabun 2003 tentang Sisten Pedidikan
Masinnal

2 PP No. 1§ Tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pandiddcan
pelsksanasn U Mo, 28 Tahun 2002 fentang
bangunan dan gedung,

4 Perabwan Menier FPendidikan MNasional Mo 24
Tabun 2007 tertang Standar Sarana dan Prasarans

Sarana dan Prasarana
S0P Penyusunan Dafar eentans Barang
SOF Penyusunan Daftar inventaris Ruangan
S0P Pemyusunan Tata Terdib Penggunasn Sarpras
S0P Penyusunan Jadssl Penpgunasn SErpres
S0F Peminjaman Barang

1. Formuir
2. Kormputer, Printer, ATK dsb,

lidak @kan wrukur penggunaan sarpras o Madrazah

SOP Pengemialian Barang
| Peringatan: vy i Pancalatan dan Pendataan
1. Apabila tidak ada SOF Pemaniaatan Sapras maka 1. Form Jadwal PembelaaranFratn

2 ' Form Penggunaan Ruang

Dafinisi:

1 Penanggungiawab Ruangan adaiah penanggung|awab (erhadsp pengeiclaan riangan _
ada di dafamnya, seperll. Kepala Lab, Hepals Perpusiakaan, Wal Heles atau Guru yang ditumjuk menjadi
i fertentu

yvang melipuli sarana vang

penanggungavab ruangan tedentu
e WMutu Baku
TAergirimkan Mad. | Barp. | Wur. |Ruang | Perlsnghapan Walitu Output
y ; Sttt Sagrat permohoran |30 Jadwua
Fw}lﬂwi - Menit | pembelsjaran
F!:II'I'!:III-‘.‘.'\.' .
pratikum pada ‘wak. kur ¥ prabum
7 Mengrimkan jad«al i i B .
ﬂwﬁm hhlm ; el pratim
omp I Jadwil THa | Jadwal
,...,.". et pembeiajaran Kena | pembelmaran
s vt B3 = |pratikur | pratium tatah
gk __ | i 7 SRR T - i ik
2 mm ' ' SRISa———— mﬁwm
NG i judtesed ] 1 . Diahar Hadir I
g | D i
prakfikum seDelm Pl e
: berkoardeas
5 Ww.y.‘ﬂ 3 Dok ~
" e !- pEngQgUNEEn fuang | Mend | pERpgUREan ruang
dan jadesl kepada | ! g g on)
£ |Meombuat persetujuan | B e : | ferajukan
PEOGELINASD Jacw ‘@' PENOQUNAEN rEaNg
pembetajaran’ ey e wmm
T | Monsosipksseian = Dokumen 0 Dokumen
lathval perggunaan - araguniin g | M
. - | dan jadwatnya ey il




NO. S0P

TGL PEMEu.ATAH

| R /2567 OWRN 7 W a0 g |
15

5, —~ -ﬁ._ :
Vg
PEMERINTAH KOTA PAGAR J=e ‘&; :
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN A HAS
SMP NEGER| 1 PAGAR ALAM S NS00
I BERMA TAIMAL ASITEN KEL ALLUN CEUA KITTA FAGAS ALEM “ 1

Ii_n-urﬁh-:

i
3

ULH Pap 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidion
Masional

PF Mo, 19 Tahun 2005 tentang Slandar Masions
Pendidikan

PP Ho. 36 Tahun 2005 tentang peraiuran
pelaksanaan UU Mo, 28 Tehun 2002  tenang
bangunan dan gedung,

Perafuran Menberl Pendidikan Masional Mo, 24
Tahun 2007 tentang Standar Sarana dan Prasarana
Sekolah' Madrasah Pendidikan Umum

= O

Hatarkasiamn:

S0F Pengadasn Sarana dan Frasarana

S08 Penyusunan Daftar irventans Barang

S0# Penyusunan Daftar inventans Ruangan

S50 Penyusunan Tala Testid Penggunaan Sarpras
S0F Panyusunan Jadval Penggunaan Sarpras

S0P Pengembaian Barang
Peringatan: Pancatatan dan Pendataan;
1. Apablla tidak sda Sarpras maka 1. Form Tata tertib Penggunaan Fuang dan Saananya
hdak akan tenikur penggunaan sarprad di Madrasan
Definisi:
Fenanggungia«al Auangan adalah penanggungjavwab terhadap pengslolaan ruangan yang melipu sarana yang ada
di dalarmaya. sepsrtt Kepals Lab Kspada Pearpustakasn Wall Kelas atau Guny vang diunjul manjad penanggungisaan
ruangan tertentu 2
1. | Mengroordine F. Ruangan Diraf tsta terth Terkoordmiriya
{ dadam penyusunan draf tats - ENGELnaan PENYLBLNIN (AlE
1mwumwmmmwm nuangan dan tertib
| ldan sarananya I samnanya
Mergrimban dral 13ta terit ¥ __ | Dikumen tata terib | 30 Terknmnya
pENgOUINAan FUATYER d&n .'. Menf | dokumen lata @ik
zarananya
3 |Waks sapras menenma Dakurnen tats terib |30 et rmseys
gokumen ata ertib Menit | dokumen tats le=rtib
4 |Rapat koordinas entang l Lindangsn 1 Harl | Dokumen iata bectib
pEnggLnasn ruang dan jadwal MWohalen FKena |yang isdah
prastilum ssbaium kegatan i_
£ |Mengajian dolkumen sa / Crakurnen tala tartl | 30 Diokumen 1ata it
tertib yang telah dmepakas I—-l- yang telah Menit | yang telah dajukan
— .l ] diszpakati bersama
B |Msmbuat parsetujuan | Drokurreen tata terti | 10 Diokumen tata iemb
penggunaan Lala eaib Menit | dtandatangan
7 |Mensosialisasikan - Drokurmen isla beriib | 1 Jam | Dokumen tata lerib
penggunasn tata et kepada [tertemped di setap
F]. Ruangan L rusng belajar lab.
B |Melakkan entry di datam Drolcurmien fimia testib | 10 |hhﬂ.ﬂu1'ﬂ-llll!l'ﬁ
{ Menit | dh datarn SIMM

:huwﬂln-,_wupwm




Jatan Sitmn Sl Alodn Tehgon U730 - 6 (068

PEMERINTAH KDTA PAGAR ALAM
DINAS PENDIDIKAN DAN
KEBUDAYAAN SMP NEGERI 1
PAGAR ALAM TERAKREDITASI A

te22ua Fossl i | it v
P RUR L B T TETL T SRR I

Falomile T} =

=
SOP SIRKULASI
No AKTIVITAS PELAXSANAAN = MUTLU BUKU
Bagian Bagian Persyaratan Waktu Output |
Teknis Layanan Perlengkapan |
1 Raulai |
= |
#. | Menerima bahan —p— Kartu anggota | 2 Bahan |
| pustaka yang perpustakaan, | menit/] | pustaka: [
dipinjam/dikembali bauku yang udul Kartu |
kanydiperpangang akan anggota
masa pinjamannya - | dipinjam/dike perpustak [
kepada peiugas mibalikan/dipe aan
sirkulasi, bersama | rpanjang masa
dengan kartu paminjamanny
anggota a
perpustakaan
3. |Membukadata | Aplikasi Slim | 5 Data
anggota | Senayan.scann | menly] | peminjam |
perpustakan di er barcode il an/dats
manu - pengemb |
"SIRKULASI pada alian/data
aplikasi Sms peErpanjan
senayan,lalu gan masa
memulal transaksé pinjam
pinjam/pengembali Vang
an/perpanging sudah
masa pingam ¥ dilinfut
dengan cara me- pada
scan barcode bulki apdika
T T T —— —— ] ﬂ.Fr“—---
4, | Menullskan tanggal Bolpain,lemba | 5 menit | Lembar
kembali pada - Crslipanggal | fludel | siip
lembar slip fanggal | kembali tanggal
kembali yang : kembali
terdapat pada g |
sampul belakang i sudah
buku dilsi ;
5 | Mengembalikan Kartu anggota | 2 Kartu '
kartu anggota parpustakaan | Menit/ | anggota
perpustakaan | Judui perpustak
| aan

¥



| 6 | Selasal

joei)

hengetahud,
Kepala Sekalah

- Pagacalam, 13 Jull 2026
- kapala Perpustakaan




PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
SMP NEGERI 1 PAGAR ALAM
TERAKREDITASI A

Jalen Serme Fainal &Bidin Tedewen 6750 « £ HEE Fobsiibe 070 - 62200
Peaed * spripm) clvpayes jitvesbons oo Loty Pweias o g ach.

SOP PENELUSURAN INFORMAS!

M AKTIVITAS PELAKSANAAN MUTU BURU
Bagian Eéﬁiﬂ Persyaratan Wakty Output I Kt
Teknis Layanan Perdengkapa
_ n
e - ‘
2, Mengisi buku —d— Mengisi bukuy | 2 Menyiapk
pengunjung | _J ! pengunjung  menitfud | an buku
Tamy perpustzkaa | ul pengunju
e n =" L
3. | Peham sistem i
pencarian buku | menitfjud
ul
|4 | Cari buky dirsk Pemakaan 5 menit
perpustakas | fudul
M Mmencari
| imformas
I | bk dlfak
5 | Selesai [
Mengatahui, 0 Pagaradam, 13 Juli 2026
Kepala Sekolah # " /- Xepala Perpustakaan




PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
SMP NEGERI 1 PAGAR ALAM
TERAKREDITASI A

Jelom Senmn £ainni &idin Telepos 7350 » 621008 Fakemile 07H) - 62294

Prssel © g sl vt ol Javmmensdite e oy ppe. skl
SOP LAYANAN REFERENSI
No | AKTIVITAS PELAKSANAAN MUTU BUKU
Bagian Teknis Bagian Persyaratan Waktu Dutput Kat
Layanan Perlangkapan
1. | Menanyakan | g T B
keberadaan ! s 1 menltjud
kaleksi [—— ¥ |
reperans| [ |
Z. | Memberkan | Komputerapli | 5 Langsung
informasi [ kasl menit/lud | ditambah
tentang | slim/manual bl ke
keberadsan : - databese
informasi jika sudah
koleksi referensi ada, kalau
belum
diregistra
sfkan
dibuku
il
3. | Mencari bahan 10 Buku =
kobeksi menitfjud | telah
informas| yang ul ditentuka
dibartuhkanberd n tajuk
asarkan subjek
informas| dar dan
petugas nomar
Wasifikasi |
’ 5
4. | Melakukan Buku induk 20 menit -
proses koleksi F bahan pustaka | salesaifju
referensi ' | da ATK dul
5 | Mengembalila | | Kamputer 2
keleksl referensi | v aplikasi menit/jud
yang telah sim/manual ul
ipinjam |

|#



Mengetahui, P Pa;amu.m 13 Juli 2026
Kepala Sekolah ,’, Hﬂl‘ﬂh Perpustakaan

AT ATk 1,V/b NIP.197802142008 12004

\\EHﬁﬂTMIDM 122001



PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

SMP NEGERI 1 PAGAR ALAM
TERAKREDITASI A

telan Serma Zainal Abudin Tebopom 0730 - GZ1068 Fakamille 074 - G220498
Pomsgl ¢ smgnny sl i ailio o il Laiwnun: hivp s m-‘l.uﬁ'-"-"l'krﬂl

ALUR SOP
I No | AKTIVITAS | PELAKSANAAN MUTU BUKL
J | | SagemSieic ) Sacgan | Perspednm | Wk | Tadpar et
== . amee | Rvienglier | i !'
e W | r—] | |'E-|.ﬁm..mmpe1' 3 Bahan |
AT | menitfjud | pustaka ;
berupa cap ——— [ ul
atau tampel i
pada tempat
atau halaman
tertentu
2 Mengecek [ Kamputeraphi | 5 Langsung
judul buku ke | kasi menit/led | ditambah |
| database Sim slimymanual i ke |
= | e
[ jika sudah |
| ada kalau
| | 1 | | _-'JJcElI.H]]
| | dtiegisira |
| I sekan
| dibarkrs
- indiik
3 Meneniukan Komputerapli | 20 Bk
tajuk subjek, ki renit/jud | telah
narmar siprus,0DC.daf | ul ditentuka
klasifikasi tar tajuk n tajuk
| | dan !
" namor
klasifikasi
e
4, awh inpentasi Busku induk 20 menit - | Buku Rl
wku bahan pudtaka | selesal/ju | masuk ke
L= e
| inventaris
| bahan
! pustaka
5 Menginfut v Komputer 10 Data buku

|1#



S NIP187004052000122001

buku kedalam | aplikasi | menitfud | masuk | |
databese slim slim/manual ul database
SMPN 1 dan bisa |
di teluswri
[ rrigtatui
f OPALC
{ 6. Mencetak Komputer |5 Label
I tabel barcode * aplikasi - Menitflud | buku,bare
dan kartu simy/manual bl ode
Bk tercetak k
artu buk |
T Kenempel Kormputer 5 Tertempe |
label, barcode aplikasi Menit/jud | |Inya label
dan kartu slim/manoal | o pada
buku i pUnggUng | *
buku,bare
I ode,pada
halaman
Irnventars
B | Menyampul | Label buky, | & Btk
buku | - barcode kartu | menitfjud | selesal
| bubu,gunting | ul diberi
! i sampul
9, Mengumumka | Komputerdan | Insedenti | Pemberi; |
n AT & ahuan n
penam bahan | Jusulf |
judul buky | - buku
baru | | baru,pen
empefan
: oovar
[ bahan
1= pustaka
10 | Menyerahkan W Buku yang 10 Buku |
ke bagian telahselesaidi | menitfjud | tertatza di
layanan I - sarmpl | ul rak
| langsung , | layanan
#
Mengetahul,
_Kepala Sekolah
7
-7 e

NIP.19780214200812004



