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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONES,I{';}_.,e your te
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 01/Ma.11.42/SOP/01/2020

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2018

Tanggal Revisi 20 Januari 2020

Tanggal Efektif 20 Januari 2020

Disahkan Oleh R
e

Aérgz_?‘\pala Madrasah
%

—

Nama POS * Pelayanan Surat Masuk

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

4. Permenpan 80 Tahun 2012 - Tata Naskah Dinas

1. Staf TU
2. Memiliki pengetahuan mengenai tata naskah dinas

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Kepala Madrasah
2. Ka.Ur. Tata Usaha
3. Staf TU

1. Alat tulis kantor
2. Komputer/Printer
3. Blanko Disposisi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Tanpa adanya pengaturan surat masuk, surat yang masuk ke dalam madrasah tidak akan
terorganisir

1. Pengarsipan surat
2. Isian Disposisi




SOP PELAYANAN SURAT MASUK

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ka. Ur. Kepala Ket
Staf TU Kelengkapan Waktu Output
Tata Usaha Madrasah grap P
1 [Menerima surat masuk dari luar Surat masuk 5 menit |Surat masuk
Ya
Mencatat surat masuk dan melampirkan — . |Surat masuk dilampiri
2 ) i y Surat masuk 5 menit : o
lembar disposisi lembar disposisi
b4 Surat masuk dilampiri
o Tidal Surat masuk dilampiri ) . . a
3 |Memuvalidasi surat masuk ) L 5 menit |lembar disposisi dan telah
lembar disposisi S
divalidasi
Surat masuk dilampiri
> Surat masuk yang telah
4  |Membuat disposisi sesuai dengan isi surat '- lembar disposisi dan telah | 10 menit | . yang
. didisposisi
divalidasi
Menerima dan mempelajari surat yang < Surat masuk yang telah .. |Surat masuk yang telah
5 . . . . 5 menit |, . o
sudah didisposisi didisposisi didisposisi
—|
Mengarsipkan lembar disposisi dan
g_ .p . € ) Surat masuk yang telah . |Lembar disposisi dan
6 [mendistribusikan surat ke pihak yang 5 menit

bersangkutan sesuai arahan

didisposisi

arahan




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 002/Ma.11.42/SOP/01/2020

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2018

Tanggal Revisi 20 Januari 2020

Tanggal Efektif 8 Januari 2018

Disahkan Oleh

ZAh. Rif an, M.Ag.
612121992031004

Nama POS * Pelayanan Surat Keluar

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

4. Permenpan 80 Tahun 2012 - Tata Naskah Dinas

1. Staf TU
2. Memiliki pengetahuan mengenai tata naskah dinas

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Kepala Madrasah
2. Ka.Ur. Tata Usaha
3. Staf TU

1. Alat tulis kantor
2. Komputer/Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Tanpa adanya pengaturan surat keluar, surat yang ditujukan keluar madrasah tidak akan terorganisir

1. Pengarsipan surat
2. Daftar Penerima Surat




SOP PELAYANAN SURAT KELUAR

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala Ka. Ur. Ket
Staf TU Pengantar Kelengkapan Waktu Output
Madrasah | Tata Usaha & EBEAP P
1 Menginformasikan akan mengirim surat t Tujuan Surat 5 menit |Tujuan Surat
1
2 [Membuat konsep surat keluar Tujuan Surat 15 menit |Lembar Konsep Surat
—
3 |Membuat surat keluar » Lembar Konsep Surat 30 menit |Surat Keluar
Tidal
Surat Keluar yang telah
4  |Memvalidasi surat keluar Surat Keluar 1Smenit]| . . yane
divalidasi
Ya
Surat Keluar yang telah .. |Surat Keluar yang telah
5 M hk t kel 15 t
CRESSANKAE. SUrALAEIIAT divalidasi men) divalidasi dan disahkan
Mengarsipkan, menulis nomor dan tujuan Surat Keluar yang telah _|Surat Keluar yang telah
6 e y 5menit |,
surat divalidasi dan disahkan diarsipkan
—

. * Surat Keluar yang telah . . .

7 |Mengirimkan surat keluar e 5 menit |Bukti Pengiriman Surat
diarsipkan




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS

003/Ma.11.42/SOP/01/2020

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2018

Tanggal Revisi

20 Januari 2020

Tanggal Efektif

8 Januari 2018

Disahkan Oleh

Nama POS

Pelayanan Legalisir ljazah

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Staf TU

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Kepala Madrasah
2. Staf TU
3. Pemohon

1. ljazah Asli dan FC ljazah

2. Stempel Madrasah
3. ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Legalisir ijazah maksimal 5 rangkap
2. Berkas yang tidak memenuhi persyaratan tidak akan diproses

1. Daftar pengajuan legalisir




SOP PELAYANAN LEGALISIR UAZAH

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ka. Ur. Kepala Ket
Pemohon Staf TU Kelengkapan Waktu Output
Tata Usaha | Madrasah Sl -
1 Pemohon menyerahkan berkas FC ljazah asli dan FC 5 menit ljazah asli dan FC
ljazah dan bukti ljazah asli ljazah ljazah
1
. > ljazah asli dan FC .. |ljazah asli dan FC
2 M k kelengk ljazah 5 t
engecek kelengkapan ljaza lzshi meni lazshlerigkag
—
. ) Paraf kelengkapan
i ljazah asli dan FC
3 |Memvalidasi keabsahan ijazah Tidak !aza seloan 10 menit |berkas untuk
ljazah lengkap ; :
ditandatangani
Ya
ljazah asli dan FC
ljazah asli dan FC |J~2::h aZrll zzdah
4 |Menandatangani berkas ljazah yang sudah 10 menit J_ Vil .
; ditandatangani
diparaf . :
sesuai dengan aslinya
ljazah asli dan F
r !a Engslganic ljazah asli dan FC
ljazah yang sudah ———
5 |Menstempel berkas ditandatangani 5 menit J_ i
- distempel
sesuai dengan
aslinya
ljazah asli dan FC
“ ljazah yang sudah
6 Menerima berkas yang telah distempel 5 menit Berkas ljazah sudah
dilegalisasi sesuai dengan dilegalisasi
aslinya
telah dilegalisasi




Nomor POS ¢ 004/Ma.11.42/SOP/01/2020

Tanggal Pembuatan |: 15 Januari 2020
Tanggal Revisi :
Tanggal Efektif : 20 Januari 2020

Disahkan Oleh

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI 1 JEPARA

JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090 Nama POS * Penggunaan Laboratorium IPA
Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. Laboran

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

4. Permendiknas No. 26 Tahun 2008 Tentang Standar Tenaga laboratorium Sekolah/Madrasah

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Kepala Madrasah 1. Laboratorium
2. Ka.Ur. Tata Usaha 2. Alat & Bahan
3. Staf TU
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Aturan penggunaan alat & bahan 1. Jadwal Kegiatan

2. Penggantian jika ada kerusakan alat 2. Laporan Kegiatan




SOP PENGGUNAAN LABORATORIUM MIPA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Praktikan Ket
& Guru Laboran . Kelengkapan Waktu Output
(siswa)
1 |Menentukan jadwal penggunaan lab Draft jadwal 15 menit |Daftar ajuan jadwal
2 |[Melakukan konfirmasi ke petugas lab Daftar ajuan jadwal 5 menit |ladwal terkonfirmasi
3 |[Menyusun jadwal penggunaan lab > Jadwal terkonfirmasi 60 menit |Daftar ajuan terpilih
Tidak
4 |Penentuan jadwal penggunaan lab ‘ Daftar ajuan terpilih 10 menit |Jadwal penggunaan lab
| va_|
5 [Mendapatkan info jadwal Jadwal penggunaan lab 5 menit |Jadwal penggunaan lab
1
Alat & bahan si tuk
6 |[Mempersiapkan alat yang dipakai Alat & bahan 30 menit -a ) ARSI IR W
dipakai
Melakukan kegiatan didampingi guru Alat & bahan siap untuk
7 = PUEE ; : 3 60 menit |Terlaksananya praktikum
mapel dipakai
8 Merapikan, membersinkan alat dan Alat kebersihan 15 menit |Alat & Bahan tertata

bahan selesai digunakan




Menyusun laporan praktikum

Data hasil praktikum

30 menit

Tersusunnya laporan




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 005/Ma.11.42/SOP/01/2020

Tanggal Pembuatan 15 Januari 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 20 Januari 2020

Disahkan Oleh

Al. Rif an, M.Ag.
2121992031004

Nama POS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

4. Perpusnas Nomor 12 Tahun 2017 tentang Standar Nasional Perpustakaan Sekolah Menengah
Atas/Madrasah Aliyah

1. Pustakawan

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Peserta didik
2. Petugas Perpus

1. Buku
2. Kursi, Meja
3. Lemari
4. Kartu

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pengembalian tidak tepat waktu akan dikenakan denda
2. Penggantian untuk pengrusakan atau kehilangan buku pinjaman

1. Daftar Peminjam
2. Daftar Buku




SOP LAYANAN PERPUSTAKAAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
s Pustakawan Siswa Kelengkapan Waktu Output
A. |Pengolahan Buku :
Buku terkumpul
1 |Mendata buku yang didapat Modul Perpustakaan 10 menit P
berdasarkan asal
Buku terpilah berdasark
2 |Mengelompokkan buku + 10 menit | ? .u sl it
jenis
3  |Membuat label pada setiap buku + Kode label 5 menit |Buku telah dilabeli
4 |Menata buku di rak / lemari & Buku masukan baru 5 menit |Buku tertata
B. |Peminjaman Buku :
Mendapatkan buk
1 Memilih buku ’ 10 menit .e‘n SpatkEnLI
pinjaman
2 |Menyerahkan kartu dan buku ke petugas Kartu Pelajar 5 menit |Kartu dicek petugas
3 [Memeriksa keutuhan buku Buku Pinjaman 1 menit |Keutuhan terpenuhi




Tampilan data ID

Memvalidasi nomor anggota dan cek status Tidak ID siswa 1 menit i
peminjam
Ya
Menginput data buku pinjaman + ID buku 5 menit |Data buku tercatat
Ketentuan T |
Menulis tanggal pengembalian buku Data buku tercatat 5 menit erentuan . angas
pengembalian
|
Ketentuan Tanggal Penerimaan kartu dan
Menerima kartu dan buku pinjaman : B8 1 menit =
pengembalian buku pinjawam
Pengembalian Buku :
M balikan buku d hk
ka:‘fem alikan bukl dan menyerahian F Buku pinjaman dan kartu 5 menit |Tampilan data pinjaman
Mengajukan perpanjangan pinjam (jika
e perpanjangan pinjam (j Tampilan data pinjaman 5 menit |Status peminjaman
perlu)
Tidak
Membayar denda (jika terlambat) Status peminjaman 5 menit [Jumlah denda
v
Menghapus data pinjaman 3 menit |Data terhapus di database
Mengembalikan kartu Data terhapus di database 1 menit |Kartu dikembalikan




Menerima kartu / buku yang diperpanjang

-

Kartu dikembalikan

1 menit

Menerima kartu / buku




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS

006/Ma.11.42/SOP/01/2020

Tanggal Pembuatan

15 Januari 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

20 Januari 2020

Disahkan Oleh

T epala Madrasah
Farku, ;
)

A ¢
s

N

Nama POS ¢ Layanan Bimbingan dan Konseling

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

4. Permendiknas No. 22 Tahun 2006 tentang standar isi dan satuan pendidikan dasar dan
menengah

1. Perencanaan Program Bimbingan dan Konseling
2. ldentifikasi kondisi masalah siswa
3. Pelaksanaan Layanan Bimbingan dan Konseling
4. Evaluasi
5. Analisis

Tindak
6. Lanjut

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Guru BK 1. Ruangan Konseling

2. Wali Kelas 2. Komputer / Printer

3. Staf TU 3. Form pelayanan

4. Guru Mapel
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.




SOP LAYANAN BIMBINGAN DAN KONSELING

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kepala Ket.
Guru BK Guru Mapel Kelengkapan Waktu Output
Madrasah P gt i
A. PERENCANAAN PROGRAM BIMBINGAN DAN KONSELING
Awal =
1 Membuat rencana program Layanan BK tahun .
: program Layanan BK
ajaran
Mengajukan rencana program Layanan BK Terlak :
2 kepada Kepala Madrasah untuk 1 hari erlaxsananya pengajuan
. Layanan BK
Mendapatkan persetujuan
= Disahk
3 Mengesahkan program Layanan BK 1 hari SANAnya prograim
Layanan BK
: ; . Tersusunnya Jadwal
4 Membuat jadwal kegiatan Layanan BK 3 hari i
Kegiatan Layanan BK
Membuat silabus Layanan BK yang meliputi T i1ab
5 : bimbingan pribadi, sosial, belajar, studi 3 hari CISEEHITAY S SHIGS
: Layanan BK
lanjut
6 Membuat satuan kegiatan Layanan BK 3 hari Ter?usunnya i
kegiatan Layanan BK
7 Mengajukan satuan kegiatan Layanan BK 1 hari Terlaksananya pengajuan
Layanan BK




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ket.
. Guru BK Wali Kelas Guru Mapel Kelengkapan Waktu Output
B. IDENTIFIKASI KONDISI MASALAH SISWA
1. Data diri
1 Menyusun instrumen pengumpulan data 2. Daftar masalah 1 hari Tersusunya instrumen
peserta didik 3. Data absensi siswa pengumpulan data
4. Data nilai siswa
Melakukan koordinasi dengan guru-guru —-4—
2 ; E 8 % * Formulir observasi 1 hari Terlaksananya koordinasi
mapel dan wali kelas
A 4
Melakukan koordinasi dengan bagian « -
kesiswaan dan bagian kurikulum untuk : .
3 1 hari Terlaksananya koordinasi

memperoleh data absen siswa, pelanggaran
tata tertib, nilai semester




Mutu Baku

No. Kegiatan Ket.
& Guru BK Staf TU Guru Mapel Kelengkapan Waktu Output
C. PELAKSANAAN LAYANAN BIMBINGAN DAN KONSELING
Memanggil peserta didik yang mendapat . . : ;
1h
1 afaritas uniidlediberken layananRonseling formulir data panggilan ari Terlaksananya pemanggilan
2 Mencatat hasil Layanan Konseling * 1 hari Catatan hasil Layanan BK
Layanan Bimbingan studi lanjut :
a. Memberikan angket program jurusan 1 hari Isian angket
3 b. Merekap data minat dan kompetensi = Fisi] Data rekapan minat &
siswa kompetensi
¢. Menyerahkan rekap data kepada guru
mapel terkait penjurusan dan Wakabid. 1 hari Rekap data penjurusan
Kurikulum
4 Membuat surat untuk pemanggilan orang A4 Data wali peserta didik yang 1 hari Surat undangan wali
tua terkait hasil konseling peserta didik * akan dipanggil peserta didik
Memantau peserta didik yang berstatus < Setiap
6 beimiasalah - i Terlaksananya pemantauan
7 Kunjungan ke rumah untuk informasi lebih 3 hari Data informasi dari home
lanjut visit
Mengadakan pertemuan dengan wali
peserta didik, wali kelas dan Wakabid. . Terlaksananya pertemuan
8 ; . : 1 hari ; .
Kesiswaan terkait permasalahan yang tidak < - pihak terkait
terselesaikan
Membuat rek L BK telah
10 lem AN LRI B ERE = i 1 hari Data rekap Layanan BK
dilakukan




No.

Pelaksana

Mutu Baku

Kegiatan Guru BK

Staf TU

Guru Mapel

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket.

EVALUASI

Menilai dampak yang diperoleh peserta
didik untuk mengetahui efektifitas dari
layanan BK

Form Evaluasi

1 hari

Terlaksananya penilaian

Memastikan diperolehnya pemahaman
baru, berkembangnya perasaan positif dan
rencana kegiatan yang akan dilaksanakan
pasca layanan demi terealisasinya masalah

-8

1 hari

Terwujudnya pemahaman
dan perkembangan peserta
didik

ANALISIS HASIL EVALUASI LAYANAN BIMBINGAN DAN KO

NSELING

Jika hasil layanan tidak sesuai dengan yang
diharapkan maka perlu analisa atau mencari
penyebab ketidakberhasilan layanan atau
kegiatan bimbingan dan konseling

-8

1 hari

Hasil analisa

TINDAK LANJUT

Melakukan perbaikan program dan proses
untuk masa mendatang. Program yang tidak
perlu  dianti dengan program yang
dibutuhkan sesuai dengan perkembangan
siswa dan tetap mempertimbangkan waktu,
suasana, dan lingkungan.

)

1 hari

Terlaksananya perbaikan
program




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Peserta Ket.
& Didik Aplikasi Guru BK Kelengkapan Waktu Output
G. APLIKASI BK Peduli
Komputer, Smartphone, |
1 Masuk ke situs BKpeduli ompu artphone 10 menit |Situs BK terbuka
- Internet
\
Menampilkan menu dan fitur situs BK . |Tampilan menu danfitur BK
2 ’ Internet, server, database 5 menit ;s
peduli peduli
Memakai fitur chat / komen dengan Guru Akun whatsapp, internet, )
3 5 menit |Terhubung dengan guru BK
BK komputer, smartphone
Akun whatsapp, internet, . |Terhubung dengan
4 Menerima chat / komen dari pengguna PP 5 menit & 6
komputer, smartphone pengguna layanan
[
M ik ksud dan tuj Maksud dan tuj
i .en\fampal an m.a sud dan tujuan Maksud dan tujuan 10 menit |M2aksu _an ujuan
bimbingan konseling tersampaikan
Maksud dan tuj .
6 Merespon maksud dan tujuan pengguna AREHE.SRnAUILAN 10 menit |Jawaban diterima

tersampaikan




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI 1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS

007/Ma.11.42/SOP/01/2020

Tanggal Pembuatan

15 Januari 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

20 Januari 2020

Disahkan Oleh

Nama POS

* Mutasi Siswa Masuk

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Jabatan Wakabid. Kesiswaan & Kurikulum
2. Jabatan Guru Bimbingan dan Konseling

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Wali dan Peserta Didik
2. Guru BK

3. Wakabid. Kesiswaan
4. Wakabid. Kurikulum

5. Kepala Madrasah

1. Form Wawancara
2. Berkas Persyaratan
3. Surat Pindah

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pemohon harus memenuhi persyaratan untuk mutasi
2. Peserta didik yang mutasi bukan anak yang bermasalah

1. Berkas kelengkapan peserta didik mutasi




SOP MUTASI SISWA MASUK

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Wall/ | Wakabid. | Wakabid Kepala Ket
B Peserta . ) . " | GuruBK P Kelengkapan Waktu Output
.o Kesiswaan | Kurikulum Madrasah
Didik
1 |Menyerahkan berkas permohonan mutasi —_— Berkas mutasi 1 hari |Berkas mutasi
ida
4
Data lengk ta didik
2 |Memvalidasi kelengkapan berkas Berkas persyaratan mutasi| 1 hari mau:a:i-'ﬂg R PRSI
[

Melakukan wawancara dengan peserta Ya . . .
3 S . Formulir wawancara 1 hari |Data hasil wawancara

didik mutasi

Memeriksa laporan hasil belajar peserta Dokumen laporan hasil _|Nilai akademik dan
4 . . . . 2 hari ) .

didik dan prestasi yang dicapai belajar kompetensi peserta didik

L

5 Menandatangi pengesahan mutasi peserta Dokumen penerimaan 1 hari Dokumen penerimaan

didik peserta didik mutasi yang disahkan

Dokumen penerimaan Surat persetujuan dan
6 |Menyampaikan hasil keputusan mutasi ) B 1 hari p ! )
yang disahkan penerimaan mutasi

7 Menerima surat mutasi dan menandatangi Surat persetujuan dan 1 hari

tanda terima penerimaan mutasi




SOP PENGELOLAAN REKONSILIASI BMN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Aplikasi Aplikasi Ket
Ka.UrTu KPKNL Kelengkapan Waktu Output
BMN SAIBA Sl E
1 [Melakukan Stock Opname Barang Data dan Aplikasi 240 Menit |Daftar Barang
Aplikasi SIMAK BMN d
2 [Melakukan Stock Opname Barang SEI:?.J:SI an 10 Menit [Sinkronisasi data
A 4

3  |Membackup dan kirim ADK ke SAIBA F Aplikasi Kertas dan printer 5 Menit |Berkas Rekonsiliasi
Validasi Berkas

4  |Mencetak kelengkapan berkas Rekonsiliasi Berkas Rekonsiliasi 60 Menit o
Rekonsiliasi

1

Rekonsiliasi berbasis Web

5 |Memintakan tanda tangan validasi berkas Data dan scanner 120 Menit stanI ast berbasis We

6 |Login dan entry data ke aplikasi SIMAN ‘ Aplikasi SIMAN dan ADK 360 Menit |Form BAR Rekonsiliasi

A Ya
Tidak BAR Rekonsiliasi yan

7 |Verifikasi Rekonsiliasi Rekonsiliasi sukses 360 Menit _ yang
tervalidasi

8 |Cetak BAR dan validasi Rekonsiliasi *




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 008/Ma.11.42/SOP/01/2020

Tanggal Pembuatan 15 Januari 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 20 Januari 2020

Disahkan Oleh

Nama POS * Pengelolaan Rekonsiliasi BMN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama
4. Permenkeu No. 102 Tahun 2009 tentang Tata Cara Rekonsiliasi Barang Milik Negara dalam
rangka Penyusuan Laporan Keuangan

1. Operator BMN

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Operator 1. Komputer/Internet
2. KaUr. TU 2. Aplikasi SIMAK BMN dan SAIBA
3. KPKNL 3. Form Checklist

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Jika SOP tidak dilaksanakn, rekonsiliasi tidak terlaksana dengan baik




SOP SATPAM

No

Kegiatan

Uraian

Pelaksanaan Pengaturan Lalu lintas

. Personil satpam memulai persiapan pukul 06.30, setelah itu langsung ke Jalan untuk mengatur lalu lintas

. Menggunakan APD untuk keselamatan

. Menggunakan peluit sebagai sarana pengatur lalu lintas

. Mengutamakan arus lalu lintas yang paling tinggi menyebabkan kemacetan

. Pengaturan lalu lintas selesai apabila bel masuk berbunyi, kondisi jalan sudah normal kembali dan atau sepi
. Pengaturan lalu lintas di sesuaikan dengan kondisi saat ada tes atau ujian

A U B W N

Pelaksanaan Penerimaan Tamu

1. Menyapa tamu yang berkepentingan dengan ucapan salam

2. Menanyakan keperluan dan identitas tamu

3. Jika keperluan tamu tidak penting maka tamu tidak di perbolehkan masuk ke madrasah, atau boleh menitipkan yang harus di
sampaikan ke satpam untuk di teruskan ke TU

4. Mengarahkan atau jika perlu mengantar tamu ke ruangan atau personal yang di maksud

5. Jika ingin bertemu dengan kepala madrasah, maka di persilahkan ke Kantor TU untuk menjelaskan tujuan secara jelas ke bagian TU
6. Menanyakan selesai tidaknya keperluan tamu, serta mengucapkan salam Kembali.

Pelaksanaan Patroli

. Berpatroli untuk melihat atau mengontrol situasi dan keadaan di madrasah

. Pelaksanaan patroli di laksanakan minimal 3 kali di setiap sift piket

. Membawa alat komunikasi

. Pada malam hari, patroli di lakukan dengan membawa senter dan pentungan

BowW N

Pelaksanaan Penanganan Kecelakaan / Bencana

1. Bersikap tenang, tidak panik, dan tidak gugup

2. Memastikan kondisi dan keadaan sekitar aman untuk menyelamatkan korban

3. Mengamankan dan menyelamatkan korban jika ada

4. Jika bisa di lakukan sendiri, maka lakukan pengkondisian tempat kejadian kecelakaan atau bencana untuk menanggulangi jika terjadi
kecelakaan atau bencana susulan

5. Menghubungi kepolisian dan atau petugas yang berwenang dan lebih ahli

6. Tidak memperbolehkan orang untuk mendekat ke tempat kejadian agar petugas berwenang bisa melaksanakan tugasnya dengan baik
dan untuk tidak menciptakan korban baru

7. Lakukan penilaian situasi dengan teliti sebelum melakukan aksi, karena keselamatan diri sendiri juga penting




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 009/Ma.11.42/SOP/01/2020

Tanggal Pembuatan 15 Januari 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 20 Januari 2020

Disahkan Oleh Kepala Madrasah

Bp. Rif an, M.Ag.
$86612121992031004

Nama POS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

4. Permenpan 80 Tahun 2012 - Tata Naskah Dinas

1. Pengaturan Lalu lintas

2. Penerimaan Tamu

3. Patroli

4. Penanganan kecelakaan/bencana

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Pegawai Madrasah

2. Peserta Didik Madrasah
3. Masyarakat

4. Lingkungan

1. Pentungan
2. Peluit
3. Senter
4. Handy Talky

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. SOP sebagai pedoman dan pelaksanaan tugas sehari-hari




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Nomor POS 10/Ma.11.42/SOP/07/2020
Tanggal Pembuatan 20 Juli 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 20 Juli 2020

Disahkan Oleh

12121992031004

Nama POS : GEMATI PENGELOLAAN SAMPAH

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3 PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Memahami cara mengelola sampah

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Kepala Madrasah
2. Waka Kesiswaan

1. Tempat Sampah Organik
2. Tempat Sampah Anorganik

3. Tim Gemati 3. Alat kebersihan

4. Petugas Kebersihan

5 Siswa
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Jika tidak berjalan sebagaimana mestinya maka kebersihan lingkungan dan pemanfaatan limbah
sampah tidak akan terbengkalai.

1. Jadwal petugas kebersihan

2. Catatan monitoring dan evaluasi petugas




SOP GEMATI PENGELOLAAN SAMPAH

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Tim Waka Petugas Ket
Kamad Siswa Kelengkapan Waktu Output
GEMATI | Kesiswaan Kebersihan s B
Memberikan usulan
1 |kegiatan pengelolaan Dokumen 1 hari |Konsep kegiatan
sampah
1.0 ki ih
Menerima usulan dan \ aporan kebersthan ,
2 S 2. Data guru 1jam |Dokumen
B 3. Data petugas kebersihan

Mengesahkan kegiatan

Tida Proposal kegiatan 1jam |Persetujuan
pengelolaan sampah

Ya

Melaksanakan tugas dan AR
4 [fungsi pada area tanggung Jadwal Kebersihan 1hari |. prany .
‘ . lingkungan bersih
jawab yang diemban
Memisahk h 4
5 or;z:r::is:daina;ac:gl:;ik *1*’—- Tempat sampah 1 hari |Sampah terorganisir
lah h k %
Mengolah sampah organi
6 g ; ? & Sampah organik 1 bulan |Pupuk
menjadi pupuk
Mengolah sampah Daur ulang menjadi
7 |anorganik sesuai 3R (Reuse, —b- Sampah anorganik 1 minggy g )

Reduse dan Recycle) produk bermanfaat




SOP GEMATI HIDROPONIK

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Waka Ket
g Tim GEMATI X Kamad Guru Kelengkapan Waktu Output
Kesiswaan
Konse
1 [Memberi usulan budidaya hidroponik t Dokumen 1 hari . P
kegiatan
—
Menerima usulan dan meneruskan ﬁ ) Indikator
2 Dokumen 1ljam .
laporan kegiatan
M hkan kegiatan budid .
3 _engesa_ RISl NS Tidak Proposal kegiatan 1jam |Persetujuan
hidroponik
Ya
|
< Tanaman
4 [Penanaman bibit sayuran ‘ - Alat dan bahan tanam 1 bulan
sayuran
5 |Penanganan panen alat dan bahan panen 1 hari |Sayuran segar
S ;
6 [Pengemasan dan penjualan ‘ Sampah organik 1 bulan ayuran siap

jual




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Nomor POS 011/Ma.11.42/SOP/01/2020

Tanggal Pembuatan 20 Juli 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Nama POS : GEMATI Hidroponik

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.
2.

UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Memahami cara budidaya hidroponik

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Kepala Madrasah 1. Pipa

2. Waka Kurikulum 2. Bibit

3. Tim Gemati 3. Air

4, Guru 4. Nutrisi

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Ti

Apabila tidak sesuai dengan petunjuk teknis maka budidaya tidak akan berhasil panen

1.  Rekap pertumbuhan




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Nomor POS ¢ 012/Ma.11.42/SOP/07/2020

Tanggal Pembuatan |: 20 Juli 2020
Tanggal Revisi :
Tanggal Efektif ¢ 20 Juli 2020

Disahkan Oleh

Nama POS * Penjualan PICHA mart

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3 PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Memahami konsep penjualan

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Penjual
2. Pembeli

1. Detail Produk

2. Harga Produk

Pencatatan dan Pendataan :

1. Rekap penjualan




SOP PENJUALAN PICHAmart

. Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan = = = Ket
Pembeli Penjual Manajer Kelengkapan Waktu Output
Database ketersediaa
1 [Menyediakan berbagai produk ’ Produk 1 hari AARENE REIERENRAN
produk
Datab duk
2 |Menawarkan produk yang tersedia Produk siap jual 15 menit a.a e e
terjual
3 [Memilih produk yang diinginkan Produk 15 menit |Produk terpilih
4 |Transaksi pembayaran Uang cash dan elektronik 5 menit |Laporan keuangan
I | Tidak
5 |Membuat laporan penjualan 1 ATK dan Komputer 1ljam ([Laporan penjualan
1
6 [Memvalidasi laporan ATK dan Komputer 1jam [Laporan yang sudah valid
Ya
7 |Mengarsipkan laporann ‘ Laporan yang sudah valid 15 menit |Laporan terarsip




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 013/Ma.11.20.01/SOP/01/2021

Tanggal Pembuatan 20 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

612121992031004

Nama POS Permohonan Surat

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Staf TU
2. Memahami tata persuratan

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Kepala Madrasah

1. Komputer dan Printer

2. Staf TU 2. Data Pemohon

3. Pemohon 3. ATK

4. KepalaTU
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

1. Daftar Pemohon Surat




SOP PERMOHONAN SURAT

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ka. Ur. Kepala Ket
Pemohon Staf TU Kelengkapan Waktu Output
Tata Usaha | Madrasah Ll L R
Urutan Nomor
1 |Mengambil nomor antrian - Nomor antrian 15 menit i
antrian
2 |Menscan Qrcode dan mengisi buku tamu HP, QRcode 10 menit |Data isian pemohon
y
3 |Memanggil nomor antrian * Nomor antrian 5 menit |[Pelayanan surat
4 |Mengecek detail ajuan permohonan surat * Isian data pemohon | 10 menit [Data pemohon valid
K ter, Printer, .
5 |Membuat surat ‘ A;J—Ir(npu er, rrinter 20 menit [Dokumen surat
A
Y
i Dok t
6 |Mengecek konten surat Tidak Dokumen surat 50 menit _0 W !
diparaf
Surat dah Surat dah
7 |Mengajukan surat untuk pengesahan Ya %“’a yang suda 5 menit l_"a yang suda
diparaf diparaf
Surat dah Surat sudah
8 |Menandatangani surat k_”a Ll e 10 menit l_"a me .
diparaf ditandatangani
Surat sudah
Surat sudah . L,"a sues .
9 |Menstempel surat . ) 5 menit |ditandatangani dan
ditandatangani :
distempel
Surat sudah Surat sudah
10 |Menyerahkan surat ke pemohon ditandatangani dan 5 menit |ditandatangani dan

distempel

distempel




11

Menerima surat yang diminta

Surat sudah
ditandatangani dan
distempel

5 menit

Surat sudah
ditandatangani dan
distempel




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS

014/Ma.11.20.01/SOP/01/2021

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

20 Januari 2021

Disahkan Oleh

Nama POS

Pembimbing MRC

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Guru

2. Memahami kompetensi siswa

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Kepala Madrasah

1. Komputer dan Printer

2. Staf TU 2. ATK
3. Guru 3.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.




SOP PENUNJUKAN GURU PEMBIMBING MRC

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Waka Ket
& Kasikluth Staf TU Guru Kelengkapan Waktu Output

" Pengajuan daftar pembimbing dari waka Daftar nama calon i Daftar nama calon guru

bidang kurikulum pembimbing MRC pembimbing
2 |Permohonan diterima kepala madrasah [ *Ya Caftar mana;calen 1 hari |Daftar nam ru yang terpilih

ermochonan diteri epa adra semBirbing MRC i nama guru yang terpili
]
3 |Pembuatan SK Pembimbin i Daftarnanacaion 10 menit |SK Pembimbin
8 pembimbing MRC &
4 |Penyerahan surat tugas kepada guru PUNBIHEE L 10 menit |Surat Tugas
Y & pacae '- pembimbing MRC &




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS

015/Ma.11.20.01/SOP/01/2021

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

20 Januari 2021

Disahkan Oleh

Nama POS

Pembimbing MSC

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Guru

2. Memahami kompetensi siswa

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Kepala Madrasah

1. Komputer dan Printer

2. Staf TU 2. ATK
3. Guru 3.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.




SOP PENUNJUKAN GURU PEMBIMBING MSC

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Waka Ket
& 2 Staf TU Guru Kelengkapan Waktu Output
Kurikulum
" Pengajuan daftar pembimbing dari waka Daftar nama calon i Daftar nama calon guru
bidang kurikulum pembimbing MSC pembimbing
Tidak xYs Daftar nama calon .
2 |Permohonan diterima kepala madrasah BerBlmbing MSE 1 hari [Daftar nama guru yang terpilih
]
3 |Pembuatan SK Pembimbin i Daftarnana;caion 10 menit |SK Pembimbin
8 pembimbing MSC &
4 |Penyerahan surat tugas kepada guru PNBIHEEL o 10 menit |Surat Tugas
Y & pacae '- pembimbing MSC &




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS

016/Ma.11.20.01/SOP/01/2021

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

20 Januari 2021

Disahkan Oleh

Kepala Madrasah

. Rif an, M.Ag.
121992031004

Nama POS

) : 1 g
PerekrotaRAiak MSC

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Siswa yang kompetensi

2.

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Guru Pembimbing

1. Komputer dan Printer

2. Wakabid. Kurikulum 2. ATK

3. 3.

4.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

1.




SOP PEREKRUTAN ANGGOTA MSC

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Guru Waka Ket
s 2 Kelengkapan Waktu Output
Pembimbing | Kurikulum gxap P
Formulir pendaftaran anggota Formulir pendaftaran anggota
1 |Pembagian formulir pendaftaran anggota . 8 1 hari R BE
MSC MSC
. Formulir pendaftaran anggota :
2 [Menerima daftar calon anggota MSC P &8 5 menit |Daftar calon anggota
Soal tes dan indikat
3 |Seleksi tes dan wawancara ’ oeltes danindikator 1 hari |Hasil tes dan wawancara
wawancara
4 |Hasil seleksi daftar anggota - Hasil tes dan wawancara 1 hari |Hasil tes dan wawancara
Tidak Daftar nama lolos anggota
5 [Mengecek pengajuan daftar hasil anggota ’ Hasil tes dan wawancara 15 menit MSC Be
Ya
v
Daftar nama lolos anggota Daftar nama lolos anggota
6 |Mengumumkan hasil rekrutmen anggota MSC - MSC 28 10 menit MSC Eg




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS

017/Ma.11.20.01/SOP/01/2021

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

20 Januari 2021

Disahkan Oleh

A, Rif an, M.Ag.

” Lk 55612121992031004
LI T

Nama POS

Perekrufan Anak MRC

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Siswa yang kompetensi

2.

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Guru Pembimbing

1. Komputer dan Printer

2. Wakabid. Kurikulum 2. ATK

3. 3.

4.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

1.




RC

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Guru Waka Ket
s 2 Kelengkapan Waktu Output
Pembimbing | Kurikulum gxap P
Formulir pendaftaran anggota Formulir pendaftaran anggota
1 |Pembagian formulir pendaftaran anggota . 8 1 hari R BE
MRC MRC
g Formulir pendaftaran anggota ;
2 [Menerima daftar calon anggota MRC P &8 5 menit |Daftar calon anggota
Soal tes dan indikat
3 |Seleksi tes dan wawancara ’ oeltes danindikator 1 hari |Hasil tes dan wawancara
wawancara
4 |Hasil seleksi daftar anggota - Hasil tes dan wawancara 1 hari |Hasil tes dan wawancara
Tidak Daftar nama lolos anggota
5 [Mengecek pengajuan daftar hasil anggota ? Hasil tes dan wawancara 15 menit MRC Be
Ya
v
Daftar nama lolos anggota Daftar nama lolos anggota
6 |Mengumumkan hasil rekrutmen anggota MSC - MRC 28 10 menit MRC Eg




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 018/Ma.11.20.01/SOP/01/2021

Tanggal Pembuatan 20 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

W - Kh. Rif an, M.Ag.
325496612121992031004

Nama POS * Kegiatan Bimbingan MSC

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Siswa yang kompetensi
2!

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Guru Pembimbing

1. Komputer dan Printer

2. Wakabid. Kurikulum 2. ATK

3. 3.

4.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

1.




SOP KEGIATAN BIMBINGAN MSC

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Guru Waka Ket
e ; Kelengkapan Waktu Output
Pembimbing | Kurikulum gxap P
P imbi belaj Dok kegiat
erencanaan proses bimbingan pembelajaran, T mm—— _ .o u.men ra.ncangar'f egla an
1 |menyusun program tahunan, menyusun HAE1 1jam bimbingan, jadwal bimbingan
program semester dan target capaian P dan jadwal try out
2 Pelaksanaan proses belajar dengan bimbingan Buku materi olimpiade dan 1iam Pemahaman materi olimpiade
intensif rutin latihan soal . dasar
) ) N Dokumen analisis persebaran . .
3 |Bekerja sama dengan alumni atau praktisi ahli ) G 1 hari Pendalaman materi
alumni dan praktisi ahli
Rek hasil latih I d Rek hasil bimbi
4 |Evaluasi mandiri dari pembimbing = zllp.an a.5| 2 an. 5,03 an 2 jam SSARaANIIAN. RENRIARINERD
Ya analisis hasil kompetisi dan beberapa try out
; : ; Tidak 4 o
Melapaorkan hasil capaian belajar dan target Rekapan hasil latihan soal dan . .
5 - .. ) L 1jam Laporan evaluasi
kompetisi analisis hasil kompetisi
o - . . Hasil pemetaan siswa
Monitoring, supervisi dan evaluasi kegiatan ) . .
6 berdasarkan tingkat 2 jam Laporan evaluasi

bimbingan oleh waka kurikulum

kemampuan siswa




SOP KEGIATAN BIMBINGAN MRC

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Guru Waka Ket
e ; Kelengkapan Waktu Output
Pembimbing | Kurikulum gxap P
P imbi belaj Dok kegiat
erencanaan proses bimbingan pembelajaran, ik AR SRk, _ .o u.men ra.ncangar'f egla an
1 |menyusun program tahunan, menyusun il 1jam bimbingan, jadwal bimbingan
program semester dan target capaian J dan jadwal riset
Buk teri, artikel, j I ; ;
2 |Pelaksanaan proses bimbingan intensif rutin rize: Mmaterl, artiie, urma 1jam Pemahaman materi
. . N Dokumen analisis persebaran i o
3 |Bekerja sama dengan alumni atau praktisi ahli ) G 1 hari Pendalaman materi riset
alumni dan praktisi ahli
Rek hasil ek i d
4 |Evaluasi mandiri dari pembimbing = zllp.an a.5| 5 sper.lrlnen a8 2 jam Rekapan hasil riset
Ya analisis hasil kompetisi
+ Y
Melaporkan hasil capaian belajar dan target Tickak
5 ; apo.r Ian SR EARARI AE AT TAN RS Rekapan hasil riset 1jam Laporan evaluasi
kompetisi
o - . . Hasil pemetaan siswa
Monitoring, supervisi dan evaluasi kegiatan ) . .
6 berdasarkan tingkat 2 jam Laporan evaluasi

bimbingan oleh waka kurikulum

kemampuan siswa




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS

019/Ma.11.20.01/SOP/01/2021

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

20 Januari 2021

Disahkan Oleh

e, 47Ah. Rif an, M.Ag.
iW6612121992031004

Nama POS

Kegiatan Bimbingan MRC

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Siswa yang kompetensi

2.

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Guru Pembimbing

1. Komputer dan Printer

2. Wakabid. Kurikulum 2. ATK

3. 3.

4.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

1.




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS ¢ 020/Ma.11.20.01/SOP/01/2021

Tanggal Pembuatan |: 20 Januari 2021
Tanggal Revisi :
Tanggal Efektif : 20 Januari 2021

Disahkan Oleh : ikpaiMadrasah

fan, M.Ag.
1992031004

Nama POS * Tim Studi Lanjut

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Guru
2. Memahami studi lanjut

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Kepala Madrasah

1. Komputer dan Printer

2. Wakabid. Kurikulum 2. ATK

3. Staf TU 3.

4. Guru

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

1.




SOP PENUNJUKAN TIM STUDI LANJUT

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Waka Kepala
- Staf TU Guru Kelengkapan Waktu Output
Kurikulum Madrasah geap g
L Pengajuan daftar guru dari waka bidang Daftar nama calon TIM Studi - Daftar nama calon TIM Studi
kurikulum ! Lanjut Lanjut
Tidak Y Ya Daftar nama calon TIM Studi .

2 |Permohonan diterima kepala madrasah i 1 hari |Daftar nama guru yang terpilih

Daftar lon TIM Studi
3 |Pembuatan SK TIM Studi Lanjut i L:njjt flama caton 491 10 menit |SK TIM Studi Lanjut

Daftar nama calon TIM Studi
4 |Penyerahan surat tugas kepada guru -;- fanlsit 10 menit |Surat Tugas




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 021/Ma.11.20.01/SOP/07/2020

Tanggal Pembuatan 20 Januari 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 20 Januari;@_ﬂ%ﬁ

Disahkan Oleh

42Ah. Rif an, M.Ag.
6612121992031004

Nama POS * Kegiatan Studi Lanjut

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Tim Studi Lanjut
2. Memahami studi lanjut

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Tim Studi Lanjut

1. Komputer dan Printer

2. Wakabid. Kurikulum 2. ATK

3. 3.

4.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

1.




SOP KEGIATAN TIM STUDI LANJUT

MADRASAH ALIYAH NEGERI 1 JEPARA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan TIM Studi Waka Ket
. ) Kelengkapan Waktu Output
Lanjut Kurikulum e P
) ) Angket survei PTN (online) Bulan Rekap respon angket survei
b [Kesiztan konsultasikhysus untuk kelas Xl Desember PTN

(online)

Maret

UTBK

2 |Motivasi PTN (Talkshow/Seminar) Narasumber oleh alumni Bulan Januari |pengalaman
¢ Kegiatan exoo kerlasama Data PTN (file passing grade,
3 |University Expo MANSARA (UNEXA) & p‘ ! Bulan januari  |UKT, daya tampung, daftar
dengan alumi )
prodi)
; Konsultasi portofolio siswa . . |Pembuatan karya visual dan
4 |Kelas Portofolio SNMPTN - Bul
€las Fortotolio | SNMPTN ulanjanuart - .tak portofolio siswa SNMPTN
o i Angket konsultasi studi lanjut . |Rekap angket konsultasi studi
5 [Pembimbingan Orang Tua siswa kelas XI| Bulan Februari .
untuk Orang Tua lanjut untuk Orang Tua
Sosialisasi Kampus (kerjasama dengan Pihak Pamflet Universitas dan Bulan Januari - . "
6 . : Formulir beasiswa
Kampus) formulir beasiswa Maret
2 brY OUT UTBK Bulanan ’_i Soal UTBK Saintek Soshum Bulan Januari - |Rekap respon hasil Try Out

Ya




Hasil TRY OUT UTBK dan Evaluasi kegiatan

Tidak

Pengelompokan kelas UTBK Saintek dan
Soshum sesuai hasil evaluasi TRY OUT

Materi dan coding soal UTBK

Bulan Januari -
Maret

Pemahaman materi




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 022/Ma.11.20.01/SOP/07/2021

Tanggal Pembuatan 20 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

20 Januari282% ==
Disahkan Oleh o

Nama POS * Rekrutmen Guru Madrasah

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Mendapat surat tugas panitia
2.
31

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Tim Rekrutmen Madrasah

1. Komputer, Handphone

2. Pihak Ketiga 2. ATK

3. Pelamar 3. Internet

4.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

2




SOP REKRUTMEN GURU MADRASH

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan : : ;
Tim Madrasah| Pihak Ketiga Pelamar Kelengkapan Waktu Output
Dok dibutuhk
1 |Rapat pembentukan TIM Madul, MOU, Surat Tugd 2 jam IR YARNS ISR,

lamaran

Flyer, sosial media,

Dokumen yang dibutuhkan,

whatsapp

2 |Publikasi info rekrutmen : 7 hari
website lamaran
Dokumen yang dibutuhkan,
3 |Pengumpulan berkas lamaran 1jam REE
lamaran
Dokumen lamaran
]
Dokumen yang dibutuhkan,
4 |Verifikasi dan Validasi berkas * ATK, checklist berkas 1 hari yang
lamaran
Tes tertulis ATK, peralatan tes 2 jam Dokumen tes
ALK, whitetiosrd, Nilai wawancara dan
Microteaching dan Wawancara peralatan pendukung 1 hari . A
. microteaching
mengajar
Sosial media, website, ) o
Pengumuman + ORI THESR WRRRLE 1 hari Daftar pelamar yang diterima




Kontrak Kinerja Prestasi

Dokumen kontrak

1jam

Kontrak ditandatangani




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 023/Ma.11.20.01/SOP/01/2021

Tanggal Pembuatan 20 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 20 Januari 2021

Disahkan Oleh

Nama POS PPDB Online

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Tergabung dalam SK Panitia
2. Memahami juknis PPDB

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Calon Peserta Didik
2. Panitia PPDB

1. Komputer dan Printer
2. Website PPDB Onlune

3. Sistem PPDB 3. ATK
4.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

1. Daftar Pemohon Surat




SOP PPDB Online

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ealon Histem Panitia Ket
& Peserta PPDB Kelengkapan Waktu Output
o . PPDB
Didik Online
Komputer, HP, Website
1 |Membuka website untuk pendaftaran P Y 10 menit {menampilkan

Internet

formulir pendaftaran

Komputer, HP,

Isian data calon

2 [Mengisi formulir yang telah disediakan 30 menit
g yang * Internet peserta didik
Dat | t
3 |[Menyimpan inputan data Komputer, server, 10 menit diEtIiiak calon peserta
Mencetak bukti Komputer, printer, . |Berkkas bukti
4 5 5 menit
pendaftaran internet pendaftaran
Cal ta didik
5 |Menghubungi calon peserta didik * HP, internet 5 menit ? onlpeser a. -
bisa dihubungi
Mendapatkan SMS/What dari 3
6 Er_‘ lapa i {Whatsapp darl * HP, internet 5 menit |Info terkait tes ppdb
panitia
ATK, k ter, . .
7 |Melaksanakan tes ﬁ . omputer 2 jam |Hasil tes ppdb
internet
K t int Daft | t
8 |Menetapkan calon peserta didik yang lolos NP b PTHAET 1jam ?_ S P
ATK didik yang lolos
g Menampilkan hasil PPDB yang diterima Komputer, internet, 30 menit Daftar calon peserta
melalui website server didik yang diterima
Berkas dok
10 [Melakukan daftar ulang dan verval berkas ; erkas doxumen 1jam |Bukti tanda diterima

persyaratan




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 024/Ma.11.20.01/SOP/01/2021

Tanggal Pembuatan 20 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 20 Januari 2021

Disahkan Oleh

7AN. Rif an, M.Ag.
612121992031004

Nama POS
LTMPT

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Mendapat surat tugas panitia
2. Memahami tentang LTMPT
31

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Tim Studi Lanjut

1. Komputer, Handphone

2. Peserta Didik 2. ATK

3. 3. Internet

4.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

2




SOP PENDAMPINGAN PEMBUATAN AKUN LTMPT SISWA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Tim Studi Ket
& _ Peserta Didik Kelengkapan Waktu Output
Lanjut
Pembekalan untuk data
1 |Pembekalan registrasi Modul, ATK, Komputer 3 hari Pemahaman alur registrasi pembuatan akun LTMPT siswa

-

kelas XII

Komputer, Kamera,

Kegiatan foto diri siswa untuk

—
2 |Kegiatan foto diri siswa “ Peralatan Pendukurig 2 hari Dokumen foto diri siswa registrasi LTMPT
; . . Pendampingan untuk registrasi

3 |Registmsi portal LIMET Komputer, HP, internet Ll Aan LTMPT akun siswa di portal LTMPT
Pendampingan untuk tahap

4 |Pengisian akun LTMPT 1jam akun dan data LTMPT pengisian akun LTMPT untuk siswa

Komputer, HP, internet eligible
Pembekalan pengisian — ) ) Pendampingan untuk pembuatan
5 Modul, ATK, Komputer 3 hari Karya portofolio

portofolio SNMPTN

karya potofolio SNMPTN




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 025/Ma.11.20.01/SOP/01/2021

Tanggal Pembuatan 20 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 20 Januari 2021

Disahkan Oleh

Nama POS * Aplikasi Pembayaran Komite PSP

Media

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Mempunyai Aplikasi PSPmedia
2.
3¢

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Peserta Didik

1. Komputer, Handphone

2. Sistem Aplikasi 2. ATK

3. 3. Internet

4.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

2




SOP Aplikasi Pembayaran Komite PSP Media

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Peserta Sistem Ket
Kelengkapan Waktu Output
Didik | Aplikasi i &
Smartphone, . T
1 |Download Aplikasi q martphone 10 menit |Aplikasi terinstall
Internet
Akun Login,
2 |Login aplikasi Smartphone, 5 menit |Masuk Aplikasi
Internet
Tidak Smartphone, ATM,
3 |Mengisi saldo < ma .p ene 5 menit |Saldo terisi
rekening tabungan
Smartph , ATM, 5 : :
4 |Memilih menu tagihan ma .p one 5 menit |Tampil tagihan
rekening tabungan
5 |Membayar tagihan Saldo tercukupi 5 menit |Tagihan terbayar
: ; ; Ya
6 |Menampilkan riwayat tagihan *




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 026/Ma.11.20.01/SOP/01/2021

Tanggal Pembuatan 20 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

IP. 196612121992031004

Nama POS * Mansara Manajemen Surat

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Staf TU
2. Memahami tata persuratan
3. Memahami komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Kepala Madrasah

1. Komputer dan Printer

2. Staf TU 2. ATK

3. Aplikasi Surat 3.

4.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

1.




SOP Mansara Manajemen Surat

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Sistem Kepala Ket
Operator . Kelengkapan Waktu Output
P Aplikasi | Madrasah gkap P
Akun Login, ; G
1 |Login ke aplikasi < & 5 menit |Masuk Aplikasi
Komputer Internet
Berkas surat, . .
2 |Input data surat 10 menit |lsian data surat
Komputer, Internet
Data isi k
3 |Menyimpan data isian surat ; Data isian surat 5 menit ‘a a stan masu
sistem
4 |Mengisi disposisi surat * Tidak Isi surat 10 menit |Data disposisi terisi
K ter, Printer, . ; < o s
5 [Mencetak disposisi surat * ‘;:\pu en Frinter 5 menit |Print-out disposisi
Print-out di isi Print-out di isi
6 |Mengajukan disposisi surat s {SFOSISI 30 menit ks ISF_)OSISI
dan surat asli dan surat asli
1
Print-out di isi Di isi dah
7 |Merespon disposisi surat rint-ou }SFOSISI 5 menit ‘ls‘p05|5| ya‘ng‘su @
dan surat asli ditindaklanjuti
Di isi dah Di isi dah
8 |Menerima disposisi surat Ya fs'p05|5| yavng‘su M 5 menit ‘|s‘p05|5| ya‘ng‘5u .
ditindaklanjuti ditindaklanjuti
Di isi d t Di isid t
Menyampaikan disposisi surat kepada EREE SN CAnRILE . ROSISICATSHER
9 yang sudah 10 menit |yang sudah

yang bersangkutan

ditindaklanjuti

ditindaklanjuti




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 027/Ma.11.20.01/SOP/01/2021

Tanggal Pembuatan 20 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 20 Januari 2021

Disahkan Oleh

-Ah. Rif an, M.Ag.
12121992031004

Nama POS Petugas Kebersihan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Petugas Kebersihan
2. Memahami tata cara dalam kebersihan lingkungan

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Ka Tata Usaha
2. Koordinator Kebersihan
3. Petugas Kebersihan

1. Sapu

2. Lap pel

3. Sapu Lidi

4. Tempat Sampah

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak pada kondisi kebersihan lingkungan
di madrasah

1.




SOP PETUGAS KEBERSIHAN

Mutu Baku
No Kegiatan Ket
g Kelengkapan ‘Waktu Output
Membuat rencana lit Rencana
1 N N Pt ATK, Jadwal kegiatan| 2 jam |pemeliharaan
kebersihan lingkungan madrasah 5
kebersihan
R
. Draft rencana encar\a
Mengajukan rencana . . pemeliharaan
2 _ ~ pemeliharaan 1jam N
pemeliharaan kebersihan - kebersihan
kebersihan . ;
disampaikan
Mempelajari dan menyetujui Draft rencana Draft rencana
3 |rencana pemeliharaan pemeliharaan 2jam [pemeliharaan
kebersihan kebersihan kebersihan disetujui
Menginstruksi petugas Jadwal dan rencana
4 |kebersihan untuk melakukan pemeliharaan ljam |Instruksi Ka. TU
tugas kebersihan
M t d; ik Alat t
5 lemo un‘gl an merapikan at pemotong 2jam | Rumpistrapi dan asri
rumput di lingkungan madrasah rumput
Al i
6 |Menyiram dan merawat taman + at Penvlram, 2jam |Taman rapi dan indah
gunting, sapu
7 Menyapu halaman di lungkungan Sapu, Tempat 2i Halaman bersih dan
am
madrasah sampah L indah
¢ @ ] Lantai bersih dan
8 [Menyapu dan Mengepel lantai * Sapu, pel lantai 2 jam @
wangi
Melakukan pengawasan Dokumen . .
9 A 4 2jam |lsian pengawasan
pekerjaan kebersihan pengawasan
Mel, kan kegi: kerj Berkas |
eapf:r an kegiatan pekerjaan Berkassporan 1jam er as laporan
kebersihan diajukan
Tindak lanjut evaluasi
10 |Mengevaluasi laporan Laporan kebersihan 1jam daklanjut era uas
petugas kebersihan




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS

028/Ma.11.20.01/SOP/01/2021

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

20 Januari 2021

Disahkan Oleh

Kepala Madrasah

o -
Q’%; g 9/"’ _,‘ Ah. Rif an, M.Ag.
susiP/5/96612121992031004

L
G}‘URJ o ““g

Nama POS ‘ Pengéfofaan Website MAN 1 Jepara

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Ahli di bidang IT
2. Memahami bahasa pemrograman website

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. TimIT 1. Komputer
2. Admin Website 2. Internet
3. Tim Virtual 3. Laptop
4. Modem, Wifi dan Router Board
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak pada tidak terupdatenya semua informasi
di website madrasah

1.




SOP PENGELOLAAN WEBSITE MAN 1 JEPARA

No

Kegiatan

Mutu Baku

Admin

Tim Virtual Weboite

Ketua Tim
Virtual

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Pengumpulan data, konten,

Alat tulis, kamera,

Kumpulan daftar data

i ) HP, Komputer, 3jam | X
berita 3 informasi
Printer
——
- Dat. bi
Admin melakukan upload dan .a-a YN biza
ik Tidak Komputer, Internet, . diajukan untuk
2 |update data yang akan tampil 2 jam : : ;
: ) data yang terkumpul ditampilkan di
di website .
website
Data yang bisa
Mengecek data yang akan Komputer, data e ) ¥ p 8 .
El X X X R ljam [ditampilkan di
dipublish di website yang akan dicek .
website
Ki iter, Int 1 P lah
Mempersiapkan data yang sudah Ya Omputer, Internet, . i roses pe.ngo anan
4 i : data yang sudah 1jam [informasi data dan
sesuai di website A .
sesuai berita
Menghapus data yang sudah Komputer, Internet, g Proses editing
S .. ljam | 3
tidak berlaku data yang terkumpul informasi dan data
6 Menmpublikasikan data di * Komputer, Internet, Ljam Informasi yang siap

website

data yang terkumpul

dipublikasikan




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS ¢ 029/Ma.11.20.01/SOP/07/2021

Tanggal Pembuatan |: 19 Juli 2021

Tanggal Revisi :

Tanggal Efektif : 19 Juli 2021

Disahkan Oleh : a#pata Madrasah
G N

; f;flgifan, M.Ag.
2121992031004

Nama POS * Pembelajaran Tatap Muka Terbatas

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. PTK Madrasah
2. Tergabung dalam tim satgas

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Tim Satgas 1. Thermogun

2. Satpam 2. Masker

3. PTK- Siswa 3. Alat Kesehatan

4. Tim UKS
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Identifikasi suhu badan harus akurat
2. Siswa yang terindikasi dengan gejala COVID-19 akan segera ditangani

1.




SOP PEMBELAJARAN TATAP MUKA TERBATAS

Pelak Mutu Baku
No Kegiatan . Ket
& Siswa Satpam |Tim Satgas| Tim UKS Kelengkapan Waktu Output
1 | Masik ke Madrassh Seragam & prokes P Serag_am & prokes
lengkap sesua
—
Antri idanj
2 |Mengatur jalur masuk antrian Peluit 3 menit ia:a:an fepriaiiagd
M k kelengk ki Tidak
3 engecek kelengkapan prokes e Thermogun - Masker| 2 menit [Data suhu tubuh
dan suhu badan
1
Ya Dat di i
4 |Memeriksa kondisi pasien 4 Alat kesehatan 10 menit ata m,e I? pasien
— yang diperiksa
. I Orangtua dapat
Menghub tua d
5 ERELIDUNE FarangrLa tan Alat Komunikasi 5 menit |informasi
pusat kesehatan
6 |Memarkirkan kendaraan Tempat parkir 5 menit [Kendaraan terparkir
7 Mer.v.jum tangan dan Hand Wastafel,.S.abUﬂ, S menit |Bersih, Steril
Sanitizer Hand Sanitizer
Masuk i
8 |Masuk Kelas / Kantor asuicsesual 2 menit |Jaga Jarak
Prosedur
Masuk i
9 |Keluar Kelas / Kantor st sesual 2 menit |Jaga Jarak
Prosedur
10 Mer_wc'uci tangan dan Hand Wastafel,_S_ahun, S menit |Bersin, Steril
Sanitizer Hand Sanitizer
S & k
11 |Pulang langsung menuju rumah Sragam.S.prokes 5 menit [Pulang

lengkap




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS ¢ 030/Ma.11.20.01/SOP/10/2021

Tanggal Pembuatan |: 19 Juli 2021
Tanggal Revisi :
Tanggal Efektif : 19 Juli 2021

Disahkan Oleh : Aeanaia Madrasah

bt an, M.Ag.
1992031004

Nama POS : PTSP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Staf TU
2. Memahami juknis PTSP

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Kepala Madrasah

1. Komputer dan Printer

2. Staf TU 2. ATK

3. Pemohon 3.

4. KepalaTU
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

1.




SOP PTSP

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ka. Ur. Kepala Ket
Pemohon Staf TU Kelengkapan Waktu Output
Tata Usaha | Madrasah Ll L R
Urutan N
1 |Mengambil nomor antrian - Nomor antrian 15 menit W ‘an G
antrian
2 |Menscan Qrcode dan mengisi buku tamu HP, QRcode 10 menit |Data isian pemohon
. Pelayanan yan
3 |Memanggil nomor antrian Nomor antrian 5 menit | Y yans
diperlukan
4 |Mengecek detail ajuan keperluan * Isian data pemohon | 10 menit [Data pemohon valid
K ter, Printer, )
5 |Membuat surat ﬁ A;J—Ir(npu er, rrinter 20 menit [Dokumen surat
A
v
i Dok t
6 |Mengecek konten surat Tidak Dokumen surat 50 menit _0 W !
diparaf
Surat dah Surat dah
7 |Mengajukan surat untuk pengesahan Ya %“’a yang suda 5 menit l_"a yang suda
diparaf diparaf
Surat dah Surat sudah
8 |Menandatangani surat t_Jra Ll e 10 menit l_"a me .
diparaf ditandatangani
Surat sudah
Surat sudah . L,"a sues .
9 |Menstempel surat . ) 5 menit |ditandatangani dan
ditandatangani :
distempel
Surat sudah Surat sudah
10 |Menyerahkan surat ke pemohon ditandatangani dan 5 menit |ditandatangani dan

distempel

distempel




11

Menerima surat yang diminta

Surat sudah
ditandatangani dan
distempel

5 menit

Surat sudah
ditandatangani dan
distempel




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS

031/Ma.11.20.01/SOP/07/2021

Tanggal Pembuatan 20 Juli 2021
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 20 Juli 2021

Disahkan Oleh

/A, Rif an, M.Ag.
@/@5612121992031004

e LR Lo

Nama POS

* Penyusunan Rencana Pelaksanaan

Pembelajaran (RPP)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Mendapat surat tugas panitia

2.
3.

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Kepala Madrash

1. Komputer, Printer

2. Waka Kurikulum 2. ATK

3. Guru 3.

4.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

2




SOP PENYUSUNAN RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAAN (RPP)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala Wakabid Ket
Guru Kelengkapan | Waktu Output
Madrasah Kurikulum Exap P
1 |Menerbitkan SK pembagian tugas mengajar 1 Berkas SK 3 hari |SK dan lampirannya

LB

SK dan lampirannya,

2 |Distribusi SK pembagian tugas mengajar taniaderima 1 hari |SK diterima masing-masing guru
3 |Menerima SK pembagian tugas mengajar i SK dan lampirannya 1 hari |Menerima SK dan lampirannya
4 [Mengkaji silabus 5* Silabus 1 hari |Pemahaman isi silabus
5 |Merumuskan indikator — Silabus 1 hari |Tersusunnya indikator
; s . |Tersusunnya materi
6 |Menentukan materi pelajaran Silabus 1 hari . Y
pembelajaran
. . . . A i kegi
7 |Menjabarkan kegiatan pembelajaran Silabus 1hari [/Srysunnyarencana kegiatan
pembelajaran
8 |Menentukan alokasi waktu untuk setiap tatap muka Silabus 1 hari |Terjabarkannya alokasi waktu
9 [Mengembangkan teknik penilaian Tidak Silabus 1 hari |Tersusunnya teknik penilaian
10 [Menentukan strategi pembelajaran Silabus 1 hari [Tersusunnya strategi pembelajaran
11 |Menentukan media, alat, bahan dan sumber belajar Silabus 1 hari Terpilinya 'de’a’alat’ bahan dan
sumber belajar
12 |Pemeriksaan RPP RPP 1 hari |RPP
13 |Pengesahan Ya RPP 1 hari |RPP final




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 032/Ma.11.20.01/SOP/07/2021

Tanggal Pembuatan 20 Juli 2021
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 20 Juli 2021

Disahkan Oleh

H. Ah. Rif an, M.Ag.
£ 196612121992031004

Nama POS * Proses Kegiatan Pembelajaran

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Guru sesuai dengan mapel
2. Mempunyai surat tugas
31

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Guru 1. Modul

2. Peserta Didik 2. Peralatan Mengajar

3. 3. Komputer

4.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

2




SOP PROSES KEGIATAN PEMBELAJARAN

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Guru

Siswa

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Membuka pembelajaran dengan salam

Memulai pembelajaran dengan doa bersama

Menanyakan kabar dan presensi

Blw]nN | =

Kegiatan pendahuluan

a. Mengondisikan suasana kelas agar kondusif

b. Menyampaikan kompetensi yang akan dipelajari

c. Menyampaikan cakupan materi dan kegiatan yang akan
dilakukan

d. Menyampaikan lingkup dan teknik penilaian

Kegiatan Inti

a. Guru mengajak siswa untuk MENGAMATI stimulus

b. Guru mengarahkan siswa untuk BERTANYA terkait stimulus
yang diberikan

c. Guru mengajak siswa untuk MENGUMPULKAN DATA terkait
stimulus

d. Guru mengarahkan siswa untuk MENGASOSIASI data yang
dikumpulkan

e. Guru meminta siswa MENGOMUNIKASIKAN hasil temuannya

Kegiatan Penutup

a. Menyimpulkan materi

b. Melakukan refleksi bersama siswa

c. Melakukan kegiatan penilaian

d. Merencakan tindak lanjut hasil penilaian

e. Menyampaikan rencana pembelajaran berikutnya

Guru menutup pembelajaran dengan doa bersama dan salam

Daftar hadir, RPP,
Buku referensi,
modul, media

pembelajaran, soal

evaluasi, lembar
penilaian

90 menit

Kegiatan
pembelajaran yang
aktif, inovatif,
komunikatif, efektif
dan menyenangkan
serta hasil
pembelajaran yang
tuntas




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 033/Ma.11.20.01/SOP/07/2021

Tanggal Pembuatan 20 Juli 2021
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 20 Juli 2021

Disahkan Oleh Kepala Madrasah

=\

B Ot
Nama POS * KegiatarrBélajar Mengajar Daring

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Guru sesuai dengan mapel
2. Mempunyai surat tugas
31

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Guru 1. Modul

2. Peserta Didik 2. Smartphone

3. 3. Komputer

4. 4. Internet
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

2




SOP PROSES KEGIATAN PEMBELAJARAN DARING

No Kegiatan Pelaksana- Mutu Baku Ket
Guru Siswa Kelengkapan Waktu Output
1 |Menentukan dan menyiapkan media daring yang digunakan
2 |Membuka pembelajaran dengan salam '
3 |Memulai pembelajaran dengan doa bersama
4 [Menanyakan kabar dan presensi
5 |Kegiatan pendahuluan

a. Menyampaikan kompetensi yang akan dipelajari

b. Menyampaikan cakupan materi dan kegiatan yang akan
dilakukan

c. Menyampaikan lingkup dan teknik penilaian

Kegiatan Inti

a. Guru mengajak siswa untuk MENGAMATI stimulus

a. Guru mengarahkan siswa untuk BERTANYA terkait stimulus
yang diberikan

¢. Guru mengajak siswa untuk MENGUMPULKAN DATA terkait
stimulus

d. Guru mengarahkan siswa untuk MENGASOSIASI data yang
dikumpulkan

e. Guru meminta siswa MENGOMUNIKASIKAN hasil temuannya

Kegiatan Penutup

a. Menyimpulkan materi

b. Melakukan refleksi bersama siswa

c. Melakukan kegiatan penilaian berbasis aplikasi

d. Merencakan tindak lanjut hasil penilaian

e. Menyampaikan rencana pembelajaran berikutnya

Guru menutup pembelajaran dengan doa bersama dan salam

Smartphone, internet,
absen online, RPP, Buku
referensi, modul, media

pembelajaran, soal evaluasi

90 menit

Kegiatan pembelajaran
yang aktif, inovatif,
komunikatif, efektif dan
menyenangkan serta
hasil pembelajaran yang
tuntas




SOP PENILAIAN KEGIATAN PEMBELAJARAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala | Wakabid. Ket
. Guru Kelengkapan Waktu Output
Madrasah | Kurikulum =il &
1 [Menentukan form evaluasi 1 Draf form evalusi 1 hari |Form evaluasi final
=
2 |Melakukan sosialisasi & pembagian form E Form evaluasi 1 hari |Form evaluasi terdistribusi
)

3 |Membuat RPP * Silabus, buku, media 7 hari |RPP

4 |Mencari bahan/sumber pembelajaran * Buku, modul, referensi 1 hari |Sumber belajar

o Menetaplfan metode dan strategi Buikis; gl retaransi 1 Fiaifi Metode fian strategi

pembelajaran pembelajaran

6 |Melakukan penilaian hasil belajar (UH, UTS, UAS) * i:zlgrlembarjawab, daftar JTM  |kegiatan penilaian

7 |Memberikan nilai * Form analisis butir soal 1 hari |Nilai

3 Mela.kt'xkan analisis hasil penilaian » Nilai, KKM 1hari |Nilai akhir

(remidial/pengayaan)

9 |Menyusun rekapitulasi hasil penilaian Tidak * Form rekapitulasi nilai 1 hari |Rekapitulasi nilai

10 |Menyampaikan nilai ke Waka. Kurikulum J Rekapitulasi nilai 1 hari |Kumpulan nilai

11 |Pengesahan Kepala Madrasah * Kumpulan nilai 1 hari |Nilai telah disahkan

Y
12 |Pembagian LHB E . LHB 1jam |LHP yang telah disahkan




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 034/Ma.11.20.01/SOP/07/2021

Tanggal Pembuatan 20 Juli 2021
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 20 Juli 2021

Disahkan Oleh

Nama POS * Penilaian Kegiatan Pembelajaran

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Guru sesuai dengan mapel
2. Mempunyai data penilaian
3

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Kepala Madrasah 1. Modul

2. Wakabid. Kurikulum 2. Komputer

3. Guru 3. Database nilai

4. 4. Internet
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

2




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
MADRASAH ALIYAH NEGERI1 JEPARA
JI Raya Bawu-Batealit Km.7 Jepara Telp. (0291) 596090

Web : https://manljepara.sch.id email : manljepara@gmail.com

Nomor POS 035/Ma.11.20.01/SOP/01/2021

Tanggal Pembuatan 20 Juli 2021
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 20 Juli 2021

Disahkan Oleh

i
4. Ah. Rif an, M.Ag.
6612121992031004

Nama POS Ekstrakurikuler

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Memhami ekstrakurikuler
2.
3

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Kepala Madrasah

1. Peralatan Ekstra

2. Pembina 2. ATK

3. Peserta Didik 3.

4.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

1.




SOP Ekstrakurikuler

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala Peserta Ket
Pembina Kelengkapan Waktu Output
Madrasah Didik EEAR P
M dak t koordinasi d
1 engadakan rapa 'oor inastdengan Program kerja 1ljam |Koordinasi terlaksana
Waka, Ka. TU, Pembina Ekstra
. ; Program kerja ) .
2 |Membuat SK Pembina/Pelatih Ekstra danHis 1jam |Terbit SK penugasan
P kerj Pand kst
3 |Rapat Koordinsai Pembina/Pelatih mgram R 1jam SRR
panitia tersusun
4 Membt‘.lat administrasi, jadwal, kegiatan, SK, _Program kerja Ljim |adimistresi Kegiatan
formulir panitia, ATK
SK, P kerj A ta ekst
5 |Penjaringan Anggota HEQRIAM kerj 1jam NEBOL elstra
panitia, ATK terpilih
) ; Program kerja . - .
6 |Melaksanakan kegiatan ekstrakurikuler 1jam |Administrasi tersusun

panitia
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Nomor POS 036/Ma.11.20.01/SOP/07/2021

Tanggal Pembuatan 20 Juli 2021
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 20 Juli 2021

Disahkan Oleh

Nama POS H Supewisi

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. KMA 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Agama

3. PMA Nomor 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

1. Guru sesuai dengan mapel
2. Mempunyai data analisis kinerja guru
3

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Kepala Madrasah 1. Modul

2. Wakabid. Kurikulum 2. Komputer

3. Guru 3. Database nilai

4. 4. Internet
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.
2.

2




SOP Supervisi

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Wakabid. Tim Kepala Ket
- Staf TU . ) P Kelengkapan Waktu Output
Kurikulum | Supervisor | Madrasah
1 [Membuat SK Pembentukan Tim Supervisi kas tim supervisi 1jam |SK Tim Supervisi
Pembuatan jadwal isi Y K Ti isi, Jadwal
5 embua a.nja wa supf—:rwm yang S |m.supem5|, adwa shar |Jadwal supervis
menyesuaikan dengan jadwal Guru Mengajar
Kalender akademik,
3 |Pelaksanaan Supervisi silabus, RPP, Jadwal 2 jam |Draft laporan
supervisi
p : hasil isi ant Kalender akademik, L ilaian d
encerminan Hasil supervisi antara aporan penilaian dan
4 . P silabus, RPP, Jadwal 1jam P . .p
supervisor dengan guru . supervisi
supervisi
. . Laporan penilaian dan . Laporan penilaian dan
5 |Pengesahan Atas Penilaian Supervisi Guru = 1jam =
supervisi supervisi
. ) P Laporan penilaian dan . Laporan penilaian dan
12 [Mendokumentasikan Hail Penilaian 1jam

supervisi

supervisi
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Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. Pengawasan terhadap kehadiran Pendidik dan Tenaga
2. Peraturan Pemerintah No.57 Tahun 2021 tentang Standar Nasional Pendidikan Kependidikan

3. Keputusan Menteri Agama No. 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional |2. Sanggup hadir di madrasah sesuai dengan aturan yang berlaku
Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama

4. Peraturan Pemerintah Nomor 74 Tahun 2008 tentang Guru

5. Peraturan Menteri Agama Nomor 83 Tahun 2015 tentang Kementerian Agama

6. Peraturan Menteri Agama No.90 Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah

7. Peraturan Menteri Agama No.42 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

8. KMA No.1364 Tahun 2021 tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1. Kepala Madrasah 1. Jadwal Kegiatan Belajar Mengajar
2. Pendidik dan Tenaga Kependidikan (PTK) 2. Faceprint Reader
3. Staf TU 3. Komputer
4. Sistem Faceprint 4. Jaringan Intranet
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Dengan adanya kehadiran Pendidik dan Tenaga Kependidikan yang salah maka akan Kehadiran Pendidik dan Tenaga Kependidikan yang baik menunjang
mengganggu proses pembelajaran kinerja pada satuan kerja
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas i Keterangan
prk | SiStM | st Tu | staf TU Fersyratan) Waktu Output 9
Faceprint Perlengkapan
1 Hadir di madrasah sebelum KBM jam Jadwal KBM Kedisiplinan
pertama dimulai Q kehadiran
2 Melakukan absen pada Faceprint reader Wajah, Sidik Jari, PIN 10 detik Terinputnya data
absensi
Po——
3 Perekaman data absensi Kevalidan data PTK 1 detik Terekamnya data
absensi
4 Membuat laporan absensi bulanan Komputer, data rekapan (30 menit  |Laporan rekapan

absensi bulanan

i

5 Menerima dan mengecek laporan rekapan Laporan rekapan absensi |30 menit
absensi bulanan
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Dasar Hukum:

1. Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No.57 Tahun 2021 tentang Standar Nasional Pendidikan

3. Keputusan Menteri Agama No. 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama

4. Peraturan Pemerintah Nomor 74 Tahun 2008 tentang Guru

5. Peraturan Menteri Agama Nomor 83 Tahun 2015 tentang Kementerian Agama

6. Peraturan Menteri Agama No.90 Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah

7. Peraturan Menteri Agama No.42 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

8. KMA No.1364 Tahun 2021 tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama

Kualifikasi Pelaksana:

1. Pengawasan terhadap kehadiran Pendidik dan Tenaga

Kependidikan

2. Sanggup hadir di madrasah sesuai dengan aturan yang berlaku

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. Kepala Madrasah
2. Wakamad. Bidang Kurikulum

1. SK Pembagian Tugas Mengajar
2. Form Silabus

3. Guru 3. Form RPP
4. Komputer
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Dengan tidak adanya perencanaan dan proses pembelajaran maka tujuan pembelajaran tidak
akan tercapai

Perencanaan dan Proses Pembelajaran yang baik menunjang

kinerja pada satuan kerja

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Waka. Persyaratan/ Keterangan
Kemad Kurikulum Surd Perlengkapan Wak Output
1 Penetapan Tugas Mengajar Guru SK Pembagian Tugas 1 jam Guru menerima
Jam Mengajar SK Pembagian
? TiioRs larn
Mengajar
2 Pengumpulan perangkat rencana Daftar Guru 1 minggu |Terselesaikannya
pembelajaran berupa Silabus dan RPP perangkat rencana
pembelajaran
—1
3 Penyusunan perangkat rencana W Komputer, Form Silabus, |3 hari Dokumen Silabus
pembelajaran berupa Silabus dan RPP Form RPP dan RPP
—_
4 Verifikasi perangkat rencana pembelajaran Dokumen Silabus dan 30 menit  |Dokumen Silabus
oleh Wakamad. Bidang Kurikulum RPP dan RPP
-] terverifikasi
5 Pengesahan Silabus dan RPP oleh Kepala S Laporan rekapan absensi |1 hari Tersedianya
Madrasah ,I, bulanan Silabus dan RPP
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Dasar Hukum:

1. Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No.57 Tahun 2021 tentang Standar Nasional Pendidikan

3. Keputusan Menteri Agama No. 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama

4. Peraturan Pemerintah Nomor 74 Tahun 2008 tentang Guru

5. Peraturan Menteri Agama Nomor 83 Tahun 2015 tentang Kementerian Agama

6. Peraturan Menteri Agama No.90 Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah
7. Peraturan Menteri Agama No.42 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Agama

8. KMA No.1364 Tahun 2021 tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama

e

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tata naskah dinas

2. Memahami format Surat Keputusan
3. Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. Kepala Madrasah 1. Komputer
2. Kepala TU 2. Printer
3. Staf TU 3. Kertas
4. ATK
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Dengan tidak adanya SOP Pembuatan Surat Keputusan maka layanan pembuatan
Surat Keputusan tidak akan terukur dengan baik

satuan kerja

Pembuatan Surat Keputusan yang baik menunjang kinerja pada

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Keterangan
Kamad KeTpS la Staf TU | Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output .
1 Menginstruksikan untuk menerbitkan Surat Lembar rencana Surat 15 menit  |Lembar rencana
Keputusan Keputusan Surat Keputusan
dibuat
prmm—
2 Membuat konsep Surat Keputusan Lembar rencana Surat 30 menit |Konsep Surat
Keputusan dibuat Keputusan
P
3 Membuat Surat Keputusan Konsep Surat Keputusan 15 menit  |Berkas Surat
Keputusan
[
4 Memvalidasi Surat Keputusan Berkas Surat Keputusan 5 menit Surat Keputusan
telah divalidasi
-
5 Mengesahkan Surat Keputusan fermrrl Surat Keputusan telah 5 menit Surat Keputusan
divalidasi telah disahkan
6 Menggandakan Surat Keputusan Surat Keputusan telah 30 menit  [Surat Keputusan
disahkan telah digandakan
7 Mendistribusikan Surat Keputusan Surat Keputusan telah 30 menit  |Surat Keputusan
disahkan telah
didistribusikan
8 Mengarsipkan Surat Keputusan Surat Keputusan telah 5 menit Surat Keputusan
disahkan telah diarsipkan
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Dasar Hukum:

1. Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No.57 Tahun 2021 tentang Standar Nasional Pendidikan

3. Keputusan Menteri Agama No. 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama

4. Peraturan Pemerintah Nomor 74 Tahun 2008 tentang Guru

5. Peraturan Menteri Agama Nomor 83 Tahun 2015 tentang Kementerian Agama

6. Peraturan Menteri Agama No.90 Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah

7. Peraturan Menteri Agama No.42 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

8. KMA No0.1364 Tahun 2021 tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami tentang kepegawaian

2. Memiliki kemampuan dalam pengolahan data pegawai
3. Memahami mekanisme penetapan hasil penilaian kinerja

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1. Kepala Madrasah 1. Data penunjang penilaian kinerja
2. Tim PKG 2. Komputer

3. Staf TU (Kepegawaian) 3. ATK

4. Guru

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka hasil penilian kinerja guru tidak dapat berjalan dengan
baik

Penilaian Kinerja Guru yang baik menunjang kinerja pada satuan
kerja

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Keterangan
Tim PKG Swnl Guru Kamad Persyaratan/ Waktu Output 9
Kepeg. Perlengkapan
1 Tim PKG menilai masing-masing guru Instrumen penilaian 1 bulan Terlaksananya
CD penilaian
2 Membuat instrumen dan daftar penilaian Instrumen penilaian 1 hari Daftar penilaian
kinerja guru
[rm——)
3 Mencetak hasil penilaian dan Daftar penilaian 1 hari Berkas hasil
mendistribusikan ke guru penilaian
p—
4 Guru menandatangani hasil penilaian Berkas hasil penilaian 30 menit  |Berkas hasil
kinerja penilaian yang
ditandatangani
5 Mengumpulkan berkas hasil penilaian Dokumen hasil penilaian |30 menit  |Dokumen hasil
kinerja dari guru penilaian yang
ditandatangani
1
6 Kepala Madrasah menandatangani hasil Dokumen hasil penilaian |30 menit  |Berkas hasil
penilaian kinerja guru yang ditandatangani guru penilaian yang
ditandatangani
guru dan kamad
7 Mengarsipkan dan menyampaikan hasil Berkas hasil penilaian 1 hari Arsip
penilaian kinerja guru yang ditandatangani guru
( ) dan kamad
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Dasar Hukum:

1. Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. Peraturan Pemerintah No.57 Tahun 2021 tentang Standar Nasional Pendidikan

3. Keputusan Menteri Agama No. 168 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama
4. Peraturan Pemerintah Nomor 74 Tahun 2008 tentang Guru
5. Peraturan Menteri Agama Nomor 83 Tahun 2015 tentang Kementerian Agama

6. Peraturan Menteri Agama No.90 Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah
7. Peraturan Menteri Agama No.42 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

8. KMA No.1364 Tahun 2021 tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tentang kepegawaian

2. Memiliki kemampuan dalam pengolahan data pegawai
3. Memahami mekanisme penetapan hasil penilaian kinerja

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1. Kepala Madrasah 1. Data penunjang penilaian kinerja
2. Kepala TU 2. Komputer

3. Staf TU (Kepegawaian) 3. ATK

4. Pegawai TU

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka hasil penilian kinerja Tenaga Kependidikan tidak dapat
berjalan dengan baik

Penilaian Kinerja Tenaga Kependidikan yang baik menunjang kinerja
pada satuan kerja

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kepala | Staf TU |Pegawai Persyaratan/ Keterangan
TU Kepeg. TU Kamad Perlengkapan niekid O Ut
1 Kepala TU menilai masing-masing Instrumen penilaian 1 bulan Terlaksananya
Pegawai TU (D penilaian
2 Membuat instrumen dan daftar penilaian Instrumen penilaian 1 hari Daftar penilaian
kinerja Pegawai TU
prove—
3 Mencetak hasil penilaian dan Daftar penilaian 1 hari Berkas hasil
mendistribusikan ke pegawai TU penilaian
—
4 Pegawai TU menandatangani hasil Berkas hasil penilaian 30 menit  |Berkas hasil

penilaian kinerja

penilaian yang
ditandatangani

5 Mengumpulkan berkas hasil penilaian Dokumen hasil penilaian |30 menit  |Dokumen hasil
kinerja dari Pegawai TU penilaian yang
ditandatangani
1
6 Kepala Madrasah menandatangani hasil Dokumen hasil penilaian |30 menit  |Berkas hasil
penilaian kinerja Pegawai TU yang ditandatangani penilaian yang
pegawai TU ditandatangani
pegawai TU dan
kamad
7 Mengarsipkan dan menyampaikan hasil Berkas hasil penilaian 1 hari Arsip

penilaian kinerja Pegawai TU

yang ditandatangani
pegawai TU dan kamad
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Dasar Hukum:

1. Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2. Keppres No. 17 Tahun 2000 tentang Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

3. Keputusan Menteri Keuangan No. KEP-225/MK/V/4/1971 tentang Pedoman Pelaksanaan Tentang
Inventarisasi Barang-barang Milik Negara/Kekayaan Negara;

4. Keputusan Menteri Keuangan No. 18/KMK.018/1999 tentang Klasifikasi dan Kodifikasi Barang
Milik/Kekayaan Negara;

5. Keputusan Menteri Keuangan No. 01/KM.12/2001 tentang Pedoman Kapitalisasi Barang
Milik/Kekayaan Negara Dalam Sistem Akuntansi Pemerintah;

6. Peraturan Menteri Aparatur Negara Reformasi Birokrasi No.35 Tahun 2012 Tentang Standar
Operasional Prosedur

7. KMA No.168 Tahun 2010 Tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama
8. KMA No.1364 Tahun 2021 tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama

Kualifikasi Pelaksana:

2. Mampu mengoperasikan
3. Mampu mengolah data

1. Memahami hal terkait sarana dan prasarana

komputer

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. Kepala Madrasah
2. Wakamad. Bidang Sarana dan Prasarana
3. Staf Sarana dan Prasarana

Komputer, Printer, Data

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Dengan adanya pendataan barang yang salah maka akan berakibat selisih saldo pada setiap
pelaporannya.

data pada satuan kerja

Inventarisasi Sarana dan Prasarana yang baik menunjang validitas

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Keterangan
Karmad Waka. Staf Persyaratan/ Waktu Output g
Sarpras | Sarpras Perlengkapan
1 Waka. Sarpras menerima disposisi dari Lembar Disposisi 5 menit Diterimanya
Kepala @ disposisi
2 Menugaskan Staf Sarpras untuk Unit Komputer 5 menit Tersampainya

melaksanakan inventarisasi

penugasan
inventarisasi

3 Mencatat data inventaris Pena, lembar instrumen |6 hari Terkonsepnya
data pencatatan
r —I inventaris
] /
4 Waka. Sarpras mengecek data inventaris Pena, lembar instrumen |1 jam Terkoreksinya
data yang sudah terisi data sarpras
5 Kepala mengoreksi dan membubuhkan o Bolpoint, Buku mutasi 30 menit | Terkoreksinya

tanda tangan

sarana

data sarpras dan
ditandatangani
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Dasar Hukum:

1. Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2. Keppres No. 17 Tahun 2000 tentang Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

3. Keputusan Menteri Keuangan No. KEP-225/MK/V/4/1971 tentang Pedoman Pelaksanaan Tentang
Inventarisasi Barang-barang Milik Negara/Kekayaan Negara;

4. Keputusan Menteri Keuangan No. 18/KMK.018/1999 tentang Klasifikasi dan Kodifikasi Barang
Milik/Kekayaan Negara;

5. Keputusan Menteri Keuangan No. 01/KM.12/2001 tentang Pedoman Kapitalisasi Barang Milik/Kekayaan
Negara Dalam Sistem Akuntansi Pemerintah;

6. Peraturan Menteri Aparatur Negara Reformasi Birokrasi No.35 Tahun 2012 Tentang Standar Operasional
Prosedur

7. KMA No.168 Tahun 2010 Tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama

8. KMA No.1364 Tahun 2021 tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama

Kualifikasi Pelaksana:~.: .

/
1. Memahami hal terkait sarana dé“prasarana

2. Bendahara Anggaran
3. Mampu mengolah data

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. Kepala Madrasah
2. Wakamad. Bidang Sarana dan Prasarana dan Staf
3. Bendahara Anggaran

Komputer, Printer, Data

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Dengan adanya pemeliharaan sarpras yang salah maka akan berakibat dengan kondisi sarpras
yang tidak baik

Pemeliharaan Sarana dan Prasarana yang baik menunjang kinerja

pada satuan kerja

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Keterangan
Waka. Staf Bendahara Kafad Persyaratan/ Waktu Output g
Sarpras | Sarpras | Anggaran Perlengkapan
1 Waka. Sarpras menerima disposisi dari Lembar Disposisi 5 menit Diterimanya
Kepala Q disposisi
2 Menugaskan Staf Sarpras untuk identifikasi — Instrumen identifikasi dan |5 menit Instrumen sarpras
dan analisis kebutuhan sarpras analisis sarpras terisi
—
3 Menyeleksi data dan prioritas pemeliharaan Data prioritas 1jam Daftar prioritas
pemeliharaan sarpras pemeliharaan
sarpras
i
4 Menyusun anggaran Komputer, data 30 menit  |Terkonsepnya
perencanaan anggaran data perencanaan
pemeliharaan sarpras anggaran
pemeliharaan
sarpras
5) Kepala mengecek dan mengesahkan Data perencanaan 15 menit  |Anggaran
anggaran anggaran pemeliharaan pemeliharana
é sarpras, pena sarpras
ditandatangani
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Dasar Hukum:

1. Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2. Keppres No. 17 Tahun 2000 tentang Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

3. Keputusan Menteri Keuangan No. KEP-225/MK/V/4/1971 tentang Pedoman Pelaksanaan Tentang
Inventarisasi Barang-barang Milik Negara/Kekayaan Negara;

4. Keputusan Menteri Keuangan No. 18/KMK.018/1999 tentang Klasifikasi dan Kodifikasi Barang
Milik/Kekayaan Negara;

5. Keputusan Menteri Keuangan No. 01/KM.12/2001 tentang Pedoman Kapitalisasi Barang Milik/Kekayaan
Negara Dalam Sistem Akuntansi Pemerintah;

6. Peraturan Menteri Aparatur Negara Reformasi Birokrasi No.35 Tahun 2012 Tentang Standar Operasional
Prosedur

7. KMA No.168 Tahun 2010 Tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama

8. KMA No.1364 Tahun 2021 tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami hal terkait sarana dan prasarana
2. Memahami kebutuhan sarana dan prasarana

3. Mampu mengolah data

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. Kepala Madrasah

2. Wakamad. Bidang Sarana dan Prasarana
3. Staf Sarana dan Prasarana

4. Bendahara

Komputer, Printer, Data

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Dengan adanya pengadaan sarpras yang salah maka akan berakibat dengan tidak tepatnya
kebutuhan sarana dan prasarana yang diperlukan

Pengadaan Sarana dan Prasarana yang baik menunjang kinerja

pada satuan kerja

Pelaksana Mutu Baku
Ne- Aktivitas Kamad SELEY e Bendahara ELEREIEIET, Waktu Output Keterangan
Sarpras | Sarpras Perlengkapan
1 Waka. Sarpras menerima disposisi dari Lembar Disposisi 5 menit Diterimanya
Kepala @ disposisi
2 Mengklasifikasikan kebutuhan sarpras Instrumen klasifiikasi 2 jam Terisinya
yang prioritas kebutuhan sarpras instrumen
klasifiikasi
kebutuhan sarpras
3 Membuat proposal pengadaan sarpras Komputer, data kebutuhan |2 jam Terbuatnya
sarpras proposal
£ pengadaan
sarpras
—
4 Meninjau dan mengajukan proposal Pena, proposal 1jam Terkoreksinya
kelayakan kebutuhan sarpras pengadaan sarpras proposal
. pengadaan
— sarpras
5 Kepala mengoreksi dan menandatangani Pena, proposal 30 menit | Terkoreksinya
proposal pengadaan sarpras proposal
pengadaan
sarpras dan
ditandatangani
6 Mencairkan dana untuk pengadaan sarpras L Input data pengadaan 1 jam Terlaksananya
sarpras pengadaan
sarpras
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Dasar Hukum:

1. Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2. Keppres No. 17 Tahun 2000 tentang Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

3. Keputusan Menteri Keuangan No. KEP-225/MK/V/4/1971 tentang Pedoman Pelaksanaan Tentang
Inventarisasi Barang-barang Milik Negara/Kekayaan Negara;

4. Keputusan Menteri Keuangan No. 18/KMK.018/1999 tentang Klasifikasi dan Kodifikasi Barang
Milik/Kekayaan Negara;

5. Keputusan Menteri Keuangan No. 01/KM.12/2001 tentang Pedoman Kapitalisasi Barang Milik/Kekayaan
Negara Dalam Sistem Akuntansi Pemerintah;

6. Peraturan Menteri Aparatur Negara Reformasi Birokrasi No.35 Tahun 2012 Tentang Standar Operasional
Prosedur

7. KMA No.168 Tahun 2010 Tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama

8. KMA No0.1364 Tahun 2021 tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama

Kualifikasi Pelaksana\\~ _‘,/

1. Memahami hal terkait sarana dan prasarana
2. Memahami kemampuan mengidentifikasi kebutuhan sarana dan

prasarana

3. Mampu mengklasifikasikan sarana dan prasarana yang masih

layak pakai

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. Kepala Madrasah
2. Kepala TU
3. Bendahara

1. Undangan rapat
2. Daftar hadir rapat
3. Data kebutuhan sarpras

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Dengan adanya pengadaan sarpras yang salah maka akan berakibat dengan tidak tepatnya
kebutuhan sarana dan prasarana yang diperlukan

Penyusunan Rencana Kebutuhan Sarana dan Prasarana yang baik
menunjang kinerja pada satuan kerja

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Keterangan
Waka, Staf Bendahara | Kamad Fersyaratan/ Waktu Output 4
Sarpras | Sarpras Perlengkapan
1 Waka. Sarpras menerima disposisi dari Lembar Disposisi 5 menit Diterimanya
Kepala qD disposisi
2 Menugaskan Staf Sarpras untuk identifikasi — Instrumen identifikasi dan |5 menit Instrumen sarpras
dan analisis kebutuhan sarpras analisis sarpras terisi
—
3 Menyeleksi data dan prioritas rencana Data prioritas kebutuhan |1 jam Daftar prioritas
kebutuhan sarpras sarpras pemeliharaan
sarpras
]

4 Menyusun anggaran Komputer, data 30 menit  |Terkonsepnya
perencanaan anggaran data perencanaan
pemeliharaan sarpras anggaran

pengadaan
sarpras

5 Kepala mengecek dan mengesahkan Data perencanaan 15 menit  |Anggaran

anggaran anggaran pengadaan pengadaan
C‘_) sarpras, pena sarpras
ditandatangani
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PRASARANA
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1. Memahami format laporan
2. Keppres No. 17 Tahun 2000 tentang Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara; 2. Mampu mengoperasikan komputer
3. Keputusan Menteri Keuangan No. KEP-225/MK/V/4/1871 tentang Pedoman Pelaksanaan Tentang
Inventarisasi Barang-barang Milik Negara/Kekayaan Negara;
4. Keputusan Menteri Keuangan No. 18/KMK.018/1999 tentang Klasifikasi dan Kodifikasi Barang
Milik/Kekayaan Negara;
5. Keputusan Menteri Keuangan No. 01/KM.12/2001 tentang Pedoman Kapitalisasi Barang
Milik/Kekayaan Negara Dalam Sistem Akuntansi Pemerintah;
6. Peraturan Menteri Aparatur Negara Reformasi Birokrasi No.35 Tahun 2012 Tentang Standar
Operasional Prosedur
7. KMA No.168 Tahun 2010 Tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama
8. KMA No.1364 Tahun 2021 tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. Kepala Madrasah Komputer, Printer, Data
2. Wakamad. Bidang Sarana dan Prasarana
3. Staf Sarana dan Prasarana
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Dengan adanya penyusunan laporan sarana dan prasarana yang salah maka akan berakibat Laporan Sarana dan Prasarana yang baik menunjang kinerja pada
pada proses pengolahan data sarana dan prasarana satuan kerja
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Keterangan
Kepala Waka. Staf Persyaratan/ Waktu Output [¢]
Sarpras | Sarpras Perlengkapan
1 Waka. Sarpras menerima disposisi dari Lembar Disposisi 5 menit Diterimanya
Kepala (? disposisi
2 Menugaskan Staf Sarpras untuk Menyusun Unit Komputer 5 menit Tersampainya
Laporan Sarana Prasarana penugasan
penyusunan
laporan
3 Menyusun Laporan Sarpras Data sarpras, komputer, |3 jam Tersusunnya
,J printer laporan Sarpras
I N
4 Waka. Sarpras meninjau Laporan Sarana Pena, laporan sarpras 1jam Tertinjaunya
Prasarana ) laporan sarpras
5 Kepala mengoreksi laporan dan S— Pena, laporan sarpras 30 menit  |Terkoreksinya
membubuhkan tanda tangan laporan sarpras
dan
ditandatangani
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Dasar Hukum:

1. Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2. Keppres No. 17 Tahun 2000 tentang Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

3. Keputusan Menteri Keuangan No. KEP-225/MK/V/4/1971 tentang Pedoman Pelaksanaan Tentang
Inventarisasi Barang-barang Milik Negara/Kekayaan Negara;

4. Keputusan Menteri Keuangan No. 18/KMK.018/1999 tentang Klasifikasi dan Kodifikasi Barang
Milik/Kekayaan Negara;

5. Keputusan Menteri Keuangan No. 01/KM.12/2001 tentang Pedoman Kapitalisasi Barang
Milik/Kekayaan Negara Dalam Sistem Akuntansi Pemerintah;

6. Peraturan Menteri Aparatur Negara Reformasi Birokrasi No.35 Tahun 2012 Tentang Standar
Operasional Prosedur

7. KMA No.168 Tahun 2010 Tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama
8. KMA No.1364 Tahun 2021 tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami hal terkait sarana dan prasarana
2. Mampu mengoperasikan komputer
3. Mampu mengolah data

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. Kepala Madrasah

2. Wakamad. Bidang Sarana dan Prasarana
3. Staf Sarana dan¥rasarana

4. Staf TU

Komputer, Printer, Data

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Dengan adanya penghapusan sarpras yang salah maka akan berakibat selisih saldo pada
setiap pelaporannya.

Penghapusan Sarana dan Prasarana yang baik menunjang validitas
data pada satuan kerja

Pelaksana Mutu Baku
No- Aktivitas Waka. Stat Staf TU | Kamad Persyaratan/ Waktu Output Ketermtauh
Sarpras | Sarpras Perlengkapan
1 Waka. Sarpras menerima disposisi dari Lembar Disposisi 5 menit Diterimanya
Kepala Q disposisi
2 Mengidentifikasi sarpras yang memenuhi — Instrumen penghapusan |1 jam Terisinya
kriteria penghapusan sarpras instrumen
penghapusan
sarpras
P
3 Mengusulkan penghapusan sarpras Data instrumen 30 menit  |Terkonsepnya
penghapusan sarpras data instrumen
penghapusan
sarpras
]
4 Memutuskan penghapusan sarpras Pena, Data penghapusan |30 menit |Data
sarpras yang sudah Penghapusan
J terkonsep sarpras
ditandatangani
5 Membuat berita acara penghapusan ] Data Penghapusan 15 menit Terbitnya berita
sarpras sarpras ditandatangani acara
‘ penghapusan
sarpras
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