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KEPALA SMA NEGERI 2 BANGUNTAPAN
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
KEPUTUSAN SMA NEGERI 2 BANGUNTAPAN

NOMOR B/000.8.3.3/005/SMB.8 TAHUN 2025

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SMA NEGERI 2 BANGUNTAPAN
DAERAH IST IMEWA YOGYAKARTA

KEPALA SMA NEGERI 2 BANGUNTAPAN

Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan kinerja
pemerintahan daerah yang optimal, diperlukan
standar operasional prosedur penyelenggaraan
tugas dan fungsi pemerintahan daerah;

b. bahwa untuk dalam rangka m  endorong terciptanya
birokrasi pemerintah yang profesional, mampu
melayani publik dan memegang teguh nilai  -nilai
dasar dan kode etik  aparatur pemerintah diperlukan
sistem pemerintahan yang efektif dan efisien dalam
kaitannya dengan pelaksanaan tugas dan fu ngsi
aparatur negara;

c. bahwa agar ada kejelasan, kepastian dan pola
tindakan  yang sistematis setiap pelaksanaan
kegiatan dari tugas dan fungsi SMA Negeri 2
Banguntapan maka perlu disusun  Standar

Operasional Prosedur (SOP) internal;



Mengingat :

. bahwa berdasarkan pertimb angan sebagaimana

dimaksud dalam huruf a, huruf b, dan huruf c perlu
menetapkan  Keputusan Kepala ~ SMA Negeri 2
Banguntapan Istimewa Yogyakarta tentang Standar
Operasional SMA Negeri 2 Banguntapan Daerah

Istimewa Yogyakarta.

. Pasal 18 ayat (6) Un dang-Undang Dasar Negara

Republik Indonesia Tahun 1945;

. Undang -Undang Nomor 3 Tahun 1950 tentang

Pembentukan Daerah Istimewa Jogjakarta (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 1950 Nomor 3)
sebagaimana telah diubah terakhir dengan Undang -
Undang Nomor 9 Tah un 1955 tentang Perubahan
Undang -Undang Nomor 3 Jo. Nomor 19 Tahun 1950
tentang Pembentukan Daerah Istimewa Jogjakarta
(Lembaran Negara Republik  Indonesia Tahun 1955
Nomor 43, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 827);

. Undang -Undang Nomor 13 T ahun 2012 ten tang

Keistimewaan Daerah Istimewa  Yogyakarta
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 170, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 5339);

. Undang -Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Repu  blik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587),
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Pengganti Undang -Undang Nomor 2
Tahun 2014 tentang Perubahan Atas Undang -
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 246, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5589);

. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 1950



tentang Berlakunya Undang -Undang Nomor 2,3, 10
dan 11 Tahun 1950 (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 1950 Nomor 58);

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun
2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan
Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 704);

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

8. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa
Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2024 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa
Yogyakarta (Lembaran Daerah Daerah Istimewa
Yogyakarta tahun 2024 Nomor 8);

9. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta
Nomor 79 Tahun 2023 tentang Pedoman
Penyusunan  Sta ndar Operasional  Prosedur
Administrasi Pemerintahan (Berita Daerah D aerah
Istimewa Yogyakarta tahun 2023 Nomor 79);

10. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta
86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan
Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi serta
Tatakerja  Unit Pelaksana Teknis pada Dinas

Pendidikan Pemuda dan Olahraga.

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : KEPUTUSAN KEPALA SMA NEGERI 2
BANGUNTAPAN NOMOR B/000.8.3.3/005/SMB.8
TAHUN 2025 TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR SMA NEGERI 2 BANGUNTAPAN DAERAH
ISTIMEWA YOG YAKARTA



KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT
KELIMA

Standar Operasional Prosedur (SOP) di SMA Negeri 2
Banguntapan Daerah Istimewa Yogyakarta bersifat
internal.
SOP sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU
digunakan sebagai pedoman setiap pejabat dalam
melaksanakan kegiatan sesuai dengan tugas dan
fungsinya.
SOP sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU
terdiri dari:
a. SOP SMA Negeri 2 Banguntapan sebanyak 27
(dua puluh tujuh)
b. SOP Subbagian Tata Usaha sebanyak 46 (empat
puluh enam)
SOP sebagaimana tercantum dalam dokumen SOP
Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

Ditetapkan di Yogyakarta
Pada tanggal 31 Januari 2025

Nama Jabatan




Nomor SOP B/000.8.3.3/155/SMB.8
Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Tariggal Recisl :
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA % .
BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KAB. BANTUL e TD“"&:Z ""(’)‘f:sah” = J:"“a" S
SMAN 2 BANGUNTAPAN g | et SR
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Alamat : Glondong, Wirokerten, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta, Telp. 0274 (4537322)
Website : http//sma2banguntapan.sch.id Email : sman2banguntapan@gmail.com

Nama SOP
Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;
Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.

2

L

1. Mengetahui aturan dan regulasi penyusunan Renstra
2. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan Renstra

3. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

4. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja/Rencana Kerja
2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK
4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila draft RENSTRA yang diajukan tidak sesuai dengan Rencana Pembangunan Jangka Panjang (RPJP), Rencana
Pembangunan Jangka Menengah (RPJM) maka draft RENSTRA akan sering dikembalikan dan menghambat jadwal
finalisasi

Disimpan sebagai dokumen RENSTRA

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat efektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandf Negara




SOP : Pelaksanaan Penyusunan Rencana

Strategis (Renstra) Sekolah

sekolah hasil rapat kepada Kepala
Sekolah untuk diperiksa dan
dicermati kembali.

penyempurnaan

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Penyusun | Pengadmi Keterangan
(el Kepala TU an nistrasi PRSI Waktu Output
Sekolah Kelengkapan
Program Umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Menyiapkan bahan, data yang terkait
prog ram rencana kegiatan strategis Agenda kerja Rancangan SOP RPJP
1 sekolah, visi dan misi, isu  -isu Data. ATK ' 2 jam Renstra SOP RPJIM
strategis serta RPJP, RPJM dan '
RPJPD
Membuat konsep Renstra untuk lima
tahunan yang di dalamnya memuat :
1 Pendahuluan
1 Gambaran Pelayanan Sekolah A 4 Rancangan
2 1 Isu strategis pembangunan Renstrag 6 hari Draf Ren stra
9 Visi, Misi, Tujuan dan Sasaran
91 Arah kebijakan program dan
kegiatan
i Target terukur output kegiatan
Menyampaikan konsep kepada
3 kasubbag untuk diperiksa, dicer mati < Draf Renstra 1 hari Draf Renstra
dan dijadikan bahan rapat internal
Rapat internal mencermati konsep v [R)L‘jnRelQZtth’ Draf Renstra, SOP Rapat
4 Renstra bersama Wakil Kepala <> Maka?\ mirf)unlw 2 jam notulen, daftar internal P
Sekolah, KTU ' hadir rapat
l LCD, komputer
Mencermati dan memeriksa konsep
Renstra, melakukan perbaikan dan Draf Renstra
5 penyempuraan konsep Renstra Draf Renstra 2 jam perbaika n dan




Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Penyusun | Pengadmi Keterangan
NP Kepala TU an nistrasi PRSI REEY Waktu Output
Sekolah Program Urmum Kelengkapan
Konektor ]
A
6 Melakukan finalisasi dokumen <\ Der?tf)gli}::télzm 2 iam Dokumen
Renstra Sekolah sebelum digandakan b J Renstra final
A penyempurnaan
dan distribusi
Menggandakan dan mendistribusikan
. » L/ .
7 buku Renstra ya ng selanjutnya » "\ ) Dokumen Renstra 2 hari ggﬁ:g];n buku

diarsipkan




Nomor SOP B/000.8.3.3/156/SMB.8
Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA em——— :
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA > -
BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KAB. BANTUL g |Tokan SeneERe |91 delvenanay
SMAN 2 BANGUNTAPAN 5| || e R
&waw&g\angtmnmlmum i
Alamat : Glondong, Wirokerten, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta, Telp. 0274 (4537322)
Website : http//sma2banguntapan.sch.id Email : sman2banguntapan@gmail.com
Jaka Tumuruna

Nama SOP Penyusunan Program Kerja Sekolah
Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.

1. Memiliki kemampuan pengumpulan data, bahan, referensi
dan aturan

2. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan program

3. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

4. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Rapat Internal 1. Lembar kerja/rencana kerja
2. SOP Penyusunan Renstra 2. Ruang rapat internal
3. Komputer, printer, LCD, ATK
4, Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila draft program kerja Sekolah yang diajukan tidak disetujui maka penyelesaian renstra akan terlambat dan
atau bahkan tidak terselesaikan

Disimpan sebagai dokumen Program Kerja Sekolah

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sand! Negara




SOP : Penyusunan Program Kerja Sekolah

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Pengadmi Keterangan
Kepala Ka TU Penyusun nistrasi Persyaratan/ Waktu Output
Sekolah Program Kelengkapan
umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Dokumen daftar
pendidik, SK Tim penyusun
1 Menyusun Tim Penyusun program Dokumen 60 menit peny
L L program sekolah
penilaian kinerja
pegawai, ATK
Membuat rencana kerja penyusunan Agenda kegiatan, . :
2 program kegiatan sekolah Kertas Kerja, ATK 3 hari Rencana kerja
Mengumpulkan bahan referensi, A Bahan referensi, Sekumpulan
3 aturan, saran, masukan, terkait aturan, surat 4 hari bahan jreferensi
penyusunan program kegiatan | tugas, ATK dan Atu ran
Melaksanakan evalusi diri v Lembar evaluasi Dokumen
4 sekolahdengan melibatkan warga diri, ATK, 2 hari evaluasi diri
sekolah dan stake holder Komputer set
\ 4 Lembar evaluasi ‘
5 Melakukan analisis SWOT diri, ATK, 3jam Dokumen
Dokumen
Mempelajari RPJMD, visi dan misi < RF‘?M.D' visi dan . Konsep program
6 ; . < misi dinas 3 jam .
dinas pemerintah daerah dahulu . kerja sekolah
pemerintah
daerah, ATK
v
Membuat konsep program kegiatan Konsep program Konsep program
7 sekolah dan menyerahkan kepada v kerja sekolah, 1 hari kerja sekolah
kepala se kolah untuk dikoreksi U ATK sudah jadi




Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Pengadmi Keterangan
Kepala Ka TU Penyusun nistrasi Persyaratan/ Waktu Output
Sekolah Program Kelengkapan
umum
Konektor <
Memerika draft jika disetuji maka l
diteruskan ke kasubag untuk Konsep program Disposisi konsep
8 difinalisasi, jika tidak maka < kerja sekolah 1 hari program kerja
dikembalikan kasubag untu k diterima , ATK sekolah
diperbaiki kembali
Melakukan finalisasi dan rapat Disposisi konse
koordinasiinternal dan draft program > P Sep . Disposisi progran
9 . N progr am kerja 1 hari !
kerja sekolah menjadi sebuah kerja sekolah
sekolah, ATK
dokumen
10 Melakuka n ekspose dan sosialisasi < Program kerja 3 iam Program kerja
dokumen program kerja sekolah sekolah, ATK J sekolah ekspose
Mengirimkan program sekolah ke Program kerja . .
1 dinas induk sebagit ambahan sekolah, ATK 10 menit Tanda terima
Mendokumentasikan dokumen ( ) Dokumen
12 > program kerja 5 menit Dokumen arsip

program kerja sekolah

sekolah, ATK




Nomor SOP B/000.8.3.3/157/SMB.8
Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA [ oo _
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA : A -
BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KAB. BANTUL |2 | | ToEge- Sengesatian | 2% Tannart 20
= Disahkan Oleh
SMAN 2 BANGUNTAPAN 3 3 | = 2
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Alamat : Glondong, Wirokerten, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta, Telp. 0274 (4537322)
Website : http//sma2banguntapan.sch.id Email : sman2banguntapan@gmail.com
Jaka Tumuruna

Nama SOP Pelaksanaan Supervisi Guru
Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;
Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.

s D

L

1. Memiliki kemampuan supervisi

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pembagian Tugas Mengajar
2. SOP Pelaksanaan Pembelajaran
3. SOP Proses Kegiatan Belajar Mengajar

1. Ruangan rapat internal
2. Komputer, Printer, LCD, ATK

3. Jaringan internet

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila tidak dilaksanakan supervisi, maka tidak ada peningkatan mutu guru maupun peserta didik. 1. Jadwal supervisi
2. Instrumen supervisi
3. Lembar bimbingan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Serlifikasi Elektrontk (BSrE), Badan Siber dan Sand! Negara




SOP : Pelaksanaan Supervisi Guru

Pelaksan a Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala WKS Tim Guru Persyaratan/ Keterangan
X - Waktu Output
Sekolah Kurikulum Supervisi Mapel Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Kepala_S_ekoIah membentuk Tim ( ) Notulen rapat 60 menit SK Tim Supervisi
Supervisi guru
WKS Kurikulum melak  ukan rapat Konsep dokumen
2 koordinasi dan membuat jadwal > Materi supervisi 1 minggu b ¢
. supervisi
supervisi l
Tim Supervisi memproses konsep Dokumen _ Dokumen
3 kelengkapan administrasi dan L 1 minggu g
. Supervisi supervisi
dokumen supervisi 1
. N . v
4 Tim Super visi menyiapkan . Format penilaian 1 minggu | Jadwal supervisi
kelengkapan dan format supervisi
i . . N Lembar supervisi
5 'l[lm Supervisi memberikan bimbingan 1 minggu | Jadwal bimbigan
epada guru
Tim Supervisi memberikan nasehat Lemb ar . Dokumen
6 s 1 jam
kepada guru bimbingan nasehat
Tim Supervisi melaksanakan Dokumen jadwal . . -
7 . - - 1jam Nilai supervisi
Kegiatan Supervisi supervisi
8 TIm_Sl.JperVISI me_ngkajl Hasil Nilai supervisi 1jam Rekap .n!lal
Penilaian Supervisi supervisi
Tim Supe rvisi memberikan Hasil Nilai total hasil . .- -
9 1jam Nilai supervisi

Penilaian Supervisi

supervisi




Pelaksan a Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala WKS Tim Guru Persyaratan/ Keterangan
X - Waktu Output
Sekolah Kurikulum Supervisi Mapel Kelengkapan
Konektor > U
Tim Supervisi membuat Laporan < !_embar . Laporan kegiatan
10 . - . < instrumen 1jam .
Kegiatan Supervisi L supervisi
supervisi
v
Kepala Sekolah membuat rencana Format : Rencana tindak
11 . . . . . N 1 jam .
tindak lanjut dari hasil supervisi bimbingan guru lanjut
Kepala Sekolah memberi bimbingan
. . Lembar . Lembar
12 keada guru yang belum memenubhi > N 30 menit -
bimbingan guru bimbingan guru
standar
Kepala Sekolah memberi penguatan Lembar Lembar
13 kepada Guru yang telah memenubhi > C) penguatan hasil 30 menit penguatan hasil
standar penilaian supervisi supervisi




Nomor SOP B/000.8.3.3/158/SMB.8
Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA [ T o :
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA $ e :
BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KAB. BANTUL | g JlengprEengeachan L dannart 200
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Alamat : Glondong, Wirokerten, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta, Telp. 0274 (4537322)
Website : hitp//sma2banguntapan.sch.id Email : sman2banguntapan@gmail.com
Jaka Tumuruna

Nama SOP Penyusunan Dokumen KOSP
Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2. Mengetahui tugas dan prosedur kurikulum
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme kurikulum

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pelaksanaan proses kegiatan belajar mengajar
2. SOP Pelaksanaan pembelajaran

1. Lembar kerja

2. Ruang rapat initernal

3. Komputer, Priniter, LCD, ATK
4, Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila dokumen KTSP tidak disampaikan, maka tim akan mendapat teguran dari Kepala Sekolah melalui Kepala TU

Disimpan sebagai dokumen berupa data elektronik (soff copy) dan
manual (hard copy)

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat efektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandf Negara




SOP : Penyusunan

Mutu Bak u

Dokumen KOSP

Pelaksana
Unsur %
. i i eteran
Sekola Ul Guru Sekola | (Tokoh 2l PRI Waktu Output gan
Sekolah a Kelengkapan
h h Masyar
akat)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Membentuk Tim Pengembang
1 Kurikulum sekolah, m.emberl tugas ( ‘, Disposisi 1 hari SK TPK
dan pengarahan tekni s
pengembangan KTSP
Menvusun rencana keaiatan - Analisis SWOT Terselesaikannya
yusun re g - Analisis konteks anilis SW OT, analisis
(menganalisis SWOT dan konteks, .
2 e L tahun lalu 3 hari konteks, dan
meninjau/menetapkan visi dan isi d . S S
misi) - Visi dan Misi peninjauan visi misi
Sekolah sekolah
\4 - Analisis SWOT
3 Menyusun draft KTSP dengan . ;ir;ﬁ;smllonteks
mengacu dokumen analisis WSOT . 5 hari Draft KTSP
tahun ini
dan konteks . -
- Peninjauan Visi
dan Misi Sekolah
. Silabus dan RPP
. S . - Silabus tahun
Review, Va lidasi, revisi dan . semua mata
4 S lalpu 2 khari - .
finalisasi draft KTSP pelajaran selesai
RPP tahun lalu :
disusun
5 Menetapkan dokumen KTSP Draft KTSP 5 hari Dokumen KTSP
6 Mengetahui dokumen  KTSP < Dokumen KTSP 1jam Dokumen KTSP
7 Mengesahkan dokumen KTSP > Dokumen KTSP 1jam Dokumen KTSP
8 Pengadaan dan pendokumentasian ( E Dokumen KTSP 1jam Arsip dokumen KTSP
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Nama SOP Penyusunan Kalender Pendidikan
Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Memahami cara-cara penyusunan Kalender Pendidikan

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
2. Memahami penggunaan komputer

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35

Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur

Administrasi Pemerintahan;

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.

i o

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pelaksanaan KBM 1. ATK
2. Komputer set

2. SOP Pelaksanaan Pembelajaran
3. SOP Pelaksanaan Penilaian 3. Kalender pendidikan untuk SMA/SMK

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Pelaksanaan penentuan kenaikan kelas harus dilakukan secara benar dan sesuai agar pelaksana pendidikan | Kalender Pendidikan disimpan sebagai arsip
profesional dan kinerja sekolah menjadi lebih baik secara keseluruhan

2. Jika prosedur tidak dilakukan secara konsisten dan berurutan maka penyusunan kalender pendidikan tidak
sesuai dengan pelaksanaan penilaian sehingga dapat menyebabkan ketidakprofesionalan dalam bekerja

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Seriifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandf Negara



SOP : Penyusunan Kalender Pendidikan

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Ke Keterangan
pala WKS 1 Warga
Sekolah Kurikulum Sekolah Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Kepala Sekolah menugaskan WKS 1 kfﬁ;ﬁﬂﬁsa Dasardan  Struktur
1 Kurikulum untuk menyusun kalender C) - Kalender pendidikan untuk 1 jam Surat Tugas
pendidikan | SMA/SMK
WKS 1 Kurikulum mencermati dokumen I— ; K(_arangka Dasar dan  Strukiur .
Kurikulum . Hasil
2 Kerangka Dasar dan Struktur - 1 hari
. - Kalender pendidikan untuk Pencermatan
Kurikulum SMA/SMK
WKS 1 Kurikulum me  nentukan - Kalender pendidikan untuk . Draf Kalender
3 - - SMA/SMK 30 menit -
permulaan kegiatan pembelajaran Pendidikan
; i \ 4
4 \é\]{gksﬁflbzggfLunTur;ggggtut‘;itrTInggu - Kalender pendidikan untuk 1iam Draf Kale nder
ut belay P SMA/SMK ! Pendidikan
pelajaran |
. v - Kalender pendidikan untuk
WKS 1 Kurikulum menentukan wakiu SMA/SMK . Draf Kalender
5 pembelajaran efektif yaitu jumlah jam 1 jam o
d K . - Komputer set Pendidikan
pembelajaran setiap minggu
WKS 1 Kurikulum menentukan - Kalender pendidikan untuk Draf Kalender
6 pelaksanaan penilai an meliputi PTS, SMA/SMK 2 jam Pendidikan
PAS, PAT, US, dan ANBK - Komputer set
WKS 1 Kurikulum menentukan waktu
libur yaitu waktu yang ditetapkan untuk v - Kalender pendidikan untuk Draf Kalender
7 tidak diadakan kegiatan pembelajaran SMA/SMK 1 jam Pendidikan
terjadwal pada satuan pendidikan yang - Komputer set
dimaksud
Kepala Sekolah menetapkan kalender v
endidikan yang sudah disusun dan Kalender
8 P an yang su usu Draf Kalender Pendidikan 30 menit Pendidikan
disampaikan ke seluruh warga sekolah —
. i . . Sekolah
dimulai dari awal dan akhir pelajaran
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Nama SOP

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi | 1. Mengetahui aturan mengenai perangkat administrasi

dan Kabupaten /Kota; pembelajaran

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;

4. Pergub DIY Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggara
Pemerintahan Daerah;

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.

2. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Penyusunan TP dan ATP
2. SOP Penyusunan Modul Ajar

1. Lembaran kerja
2. Komputer, Printer, ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila administrasi pembelajaran tidak disusun dengan baik, maka kegiatan belajar mengajar menjadi tidak
berlangsung dengan baik

Perangkat administrasi pembelajaran disimpan masing-masing
guru

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektrontk (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Penyusunan Perangkat Admistrasi Pembelajaran

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala WKS 1 Persyaratan/ Keterangan
Sekolah Kurikulum Guru Kelengkapan B Output
1 2 3 4 5 7 8 9 10
WKS 1 Kurikulum menyampaikan SK SK Pembagla_n
) . Tugas Mengajar,
Pembagian Tugas Mengajar, Jadwal e . ;
1 ; ; > Komputer set 1jam Jadwal Mengajar,
Mengajar, Kaldik, Daftar Peserta .
Didik Kaldik, Daftar
Peserta Didik
v Perangkat
L . Perangkat
Guru menyusu n perangkat administrasi . - .
2 . : : . 5 hari administrasi
administrasi pembelajaran pembelajaran tahun .
lalu pembelajaran
Peran gkat
WKS 1 Kurikulum memvalidasi Pera_ngkat . . adm|n|stra3|
3 - . . administrasi 1 jam pembelajaran
perangkat administrasi pembelajaran < .
pembelajaran yang sudah
divalidasi
4 v Perangkat Perangkat
- : administrasi
Kepala Sekolah mengesahkan administrasi . )
L . . : 10 menit pembelajaran
perangkat administrasi pembelajaran pembelajaran yang
RIS yang sudah
sudah divalidasi .
disahkan
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Nama SOP Penyusunan Modul Ajar
Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

1. Memahami Modul Ajar
2. Identifikasi materi dan kompetensi

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35

Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;
4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur

Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,

Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Pelaksanaan Pembelajaran 1. Komputer
2. SOP Pelaksanaan Penilaian 2. ATK
3. SOP CP dan ATP

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan

Jika prosedur tidak dilakukan secara konsisten dan berurutan maka penyusunan Modul Ajar tidak sesuai dengan
pelaksanaan penilaian sehingga dapat menyebabkan ketidak profesionalan dalam bekerja

Modul Ajar yang sudah disusun diarsipkan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandf Negara




SOP : Penyusunan Modul Ajar

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Tim Keterangan
el Pengembang Guru PRSI Waktu Output
Sekolah X Kelengkapan
Kurikulum
1 2 3 4 5 7 8 9 10
1 Kepala Sekolah menugaskan guru ( ) Nota tugas 5 meni t Surat tugas
Guru mencermati Capaian Capaian Pembelajaran . Hasil
2 . . 15 menit
Pembelajaran Elemen Pembelajaran pencermatan
— - . v
Guru mengisi kolom |de_nt_|tas (Nama - Format Modul Ajar
Penyusun, satuan pendidikan, Tahun . Tersusun kolom
3 . . - Komputer set 10 menit . :
Pelajaran, mata pelajaran, kelas, identitas
. - ATK
semester, alokasi waktu)
Guru menentukan Elemen dan - Pormat Modul Ajar . Tersusun
4 . . - Komputer set 60 menit
Capaian Pembelajaran - ATK elemen dan CP
A
Guru menentu_kan _K_ompetens Awa! - Format Modul Ajar Tersusun
dengan mengidentifikasi materi dari . .
5 elemen pembelajaran dan capaian - Komputer set 30 menit materi elemen
. - ATK dan CP
pembelajaran
- Format Modul Ajar Tersusun
Guru merumuskan menentukan . : . : . '
. . : : ) - Profil Pelajar Pancasila . Dimensi Profil
6 dimensi profil pelajar pancasila yang 30 menit lai
akan dikembangkan - Komputer set Pelajar
- ATK Pancasila
Teridentifikasisa
Guru menentukan ssarana dan .
. - Format Modul Ajar . rana dan
7 prasarana yang digunakan selama 60 menit
rses pembelajaran - Komputer set prasarana yang
P dibutuhkan
Guru merumuskan model dan metode - Format Modul Ajar Tersusun
pembelajaran ( model pembelajaran - Model 6 model ; motode atau
8 - . . . 15 m enit
dengan sintak ¢ sintaknya, metode : Pembelajaan model
diskusi, tanya jawab, ceramah dll) U - ATK pembelajaran




Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Tim Keterangan
(el Pengembang Guru P EIEEN) Waktu Output
Sekolah x Kelengkapan
Kurikulum
Konektor
Guru menyiapkan media pembelajaran \ 4 - Format Modul Ajar Tersedianya
9 berupa slide ppt, link artikel, link - Media Pembelajaran 120 menit media
you tube dll - ATK pembelajaran
Guru mgnentukan Tujuan - Format Modul Ajar Tersusun alat/
Pembelajaran, KKTP, Pemahaman .
10 b . - Komputer set 15 menit bahan/ sumber
ermakna, pertanyaan pemantik, .
. . - ATK belajar
materi dan sumber belajar
Guru menguraikan langkah d langkah
pembelajaran yang a kan dilakukan v

. o : Tersusun
sampai dengan menyusunmepenilaian, - Model dan sintak lanakah -
pedoman pensekoran, kriteria pembelajaran g

o . S [ . . langkah
11 penilaian dan instrumen penilaian - Format Modul Ajar 30 menit .

i . pembelajaran
yang dipakai untuk mengukur - Komputer set dan cara
pencapaian kompetensi, Remedial, - ATK enilaian
Pengayaan, Refleksi Peserta didik dan P
guru, menuliskan daftar pustaka
Kepala Sekolah memintakan review <><__>
dan validasi Modul Ajar kepada Tim i . . Modul Ajar yang

12 Pengembang Kurikulum untuk RPP yang telah dibuat 1 hari sudah disahkan
pengesahan oleh Kepala Sekolah
Guru melakukan perbaikan Modul Ajar > L . Modu | Ajar yang
13 berdasarkan hasil review dan validasi C) - RPP yang telah direvisi 1 hari sudah direvisi
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Disahkan Oleh Kepala,

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;
Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan,

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.
Keputusan Kepala Badan Standar, Kurikulum Dan Asesmen Pendidikan Kementrian Pendidikan, Kebudayaan,
Riset Dan Teknologi nomor : 033/H/KR/2022 tentang Perubahan atas Keputusan Kepala Badab Standar,
kurikulum, dan Asesmen Pendidikan Kementrian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor :
008/H/KR/2022 tentang Capaian Pembelajaran pada PAUD, Pendidikan Menengah pada Kurikulum Merdeka

N

Al o

1. Memahami CP
2. Identifikasi materi dan kompetensi

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pelaksanaan Pembelajaran
2. SOP Pelaksanaan Penilaian

1. Komputer, ATK
2. CP, . Form TP, ATP

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika prosedur tidak dilakukan secara konsisten dan berurutan maka penyusunan TP ATP tidak sesuai dengan
pelaksanaan penilaian sehingga dapat menyebabkan ketidak profesionalan dalam bekerja

TP ATP digunakan sebagai acuan untuk kegiatan KBM
selanjutnya

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektrontk (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Penyusunan TP dan  ATP

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala Keterangan
Guru Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output
Sekolah
1 2 3 4 5 6 7 8
Kepala Sekolah menugaskan kepada Guru untuk .
1 menyusun TP dan ATP ( ) Nota tugas 15 menit Surat Tugas
v
2 Guru me ngidentifikasi Capaian Pembelajaran Capaian Pembelajaran 60 menit CP
o h 4
Guru menentukan Konten dan Kompetensi dari . . . .
3 Capaian Pembelajaran II:I Rumusan Materi dan Kompetensi 60 menit Kompetensi
4 Guru menentukan lingkup materi IJ—_I Jabaran materi dari Cap ~ aian 120 menit | Lingkup Materi
Pembelajaran
1
5 Guru merumuskan t_UJuan p_emb_elajaran dari level Tujuan Pembelajaran 60 menit TP
yang rendah sampai yang tinggi
6 Guru menentuk_an tujuan pembelajaran dan alokasi l_—_l TUJla_n Pembelajaran, A lokasi waktu dan 60 menit TP dan kaldik
waktu pencapaian Kaldik
A . . .
7 Quru Merumuskan ATP berdasarkan TP yang sudah Tujuan P_embekajaran dan Alur Tujuan 30 menit TP dan ATP
disusun Pembelajaran
Guru menentukan TP, Materi, kompetensi alokasi v Form Alur Tuiuan Pembelaiaran dan
8 waktu dan dimensi profil pe  lajar pancasila yang . Ju ) ! 30 menit Form ATP
. Profil Pelajar Pancasila
terkait >
Guru menentukan karakteristik / potensi sekolah Dimensi Profil Pelajar Pancasila dan . Dimens i Profil
9 . < - ; 30 menit ; .
terkait « Karakteristik/potensi sekolah Pelajar Pancasia
Kepala Sekolah memintakan review dan validasi TP -
10 dan ATP kepada Tim Pengembangan Kurikulum dan > ATK 1 hari TP dan ATP
pengesahan oleh Kepala Sekolah.
. . v
11 Guru melakukan perbaikan silabus berdasarkan C:) Draf TP dan ATP 120 menit Darf TP dan ATP

hasil review dan valida si
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Nama SOP Penyusunan Jadwal Pembelajaran
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional | 1. Memahami struktur kurikulum
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota; 2. Memahami pembagian tugas mengajar
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 |3. Memahami karakteristik mata pelajaran
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 4. Memahami sarana dan prasarana yang diperlukan
3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY; 5. Memahami penggunaan komputer
4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Struktur Kurikulum 1. Laptop / Komputer
2. SOP Pembagian Tugas Mengajar 2. Struktur kurikulum
3. SOP Pelaksanaan Pembelajaran 3. Daftar Pembagian Tugas Mengajar
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1.

2.

Pelaksanaan penyusunan jadwal pelajaran harus dilakukan secara benar dan sesuai agar pelaksanaan
pendidikan profesional dan kinerja sekolah menjadi lebih baik secara keseluruhan.

Jika prosedur tidak dilakukan secara konsisten dan berurutan maka penyusunan jadwal pelajaran tidak sesuai
dengan struktur kurikulum dan pembagian tugas mengajar sehingga dapat menyebabkan ketidak profesionalan
dalam bekerja

Jadwal pelajaran disimpan sebagai arsip

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandf Negara




SOP : Penyusunan Jadwal Pembelajaran

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala WKS Peserta Persyaratan/ Keterangan
Sekolah Kurikulum Guru Didik Kelengkapan G Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Menugaskan WKS Kurikulum
menyusun jadwal pelajaran .
berdasarkan KTSP dan Kurikulum, Struktur .Kurlkulum ' . Konsep jadwal
1 . . Pembagian Tugas 60 menit :
Struktur Kurikulum, SK Pembagian Mengaiar pelajaran
Tugas Mengajar dan Kalender 93y
Pendidikan
v Struktur Kurikulum
2 Melakuk an verfikasi jadwal pelajaran Pembagan Tugas 3 hari For”.‘a‘ jadwal
Mengajar , pelajaran
Komputer set
Konsep jadwal
3 Mengesahkan jadwal pelajaran Draf Jadwal Pelajaran 30 menit pglajaran :
disam -paikan
ke pimpinan
Memasan g jadwal pelajaran dicatat dan o Jadwal
4 dilaksanakan oleh peserta didik dan g Papan pengumuman 30 menit :
o ) pelajaran
guru sebagai uji coba selama 1 minggu ¢
5 Melakukan revisi jadwal pelajaran jika P Komputer set . Papan Jadwal
terjadi ketidaktepatan (cross link) dan - en ?Jmunan » Fap 180 menit | pelajaran yang
diberlakukan  pada minggu berikutnya i Peng sudah direvisi
6 Mengemas file pdf jadwal pelajaran yang Jadwal pelajaran 60 menit | file jadwal
sudah valid pelajaran
Mendistribusikan file jadwal pelaj aran
7 yang sudah valid kepada seluruh guru > > Jadwal pelajaran 120 menit
dan kelas
. . . . File da n print
8 Mengarsipkan jadwal pelajaran yang Jadwal pelajaran 30 menit out Jadwal
berlaku X
pelajaran




Nomor SOP B/000.8.3.3/164/SMB.8
Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Tatiganl el -
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA > -
BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KAB. BANTUL ® ;a":::; Pe;f;saha" i JT:: 2025
z S n Ole epala,
SMAN 2 BANGUNTAPAN : '
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Alamat : Glondong, Wirokerten, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta, Telp. 0274 (4537322)
Website : http//sma2banguntapan.sch.id Email : sman2banguntapan@gmail.com

Nama SOP
Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

1.

Memahami prinsip-prinsi penilaian yaitu : sahih, obyektif,
adil, terpadu, terbuka, menyeluruh, sistematis, beracuan
kriteria, dan akuntabel.

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 2. Memahami aturan dalam penulisan butir soal baik berupa
3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY; pilihan ganda maupun uraian.
4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur | 3. Memahami prosedur penilaian yaitu menetapkan tujuan
Administrasi Pemerintahan; penilaian dengan mengacu pada RPP. Menyusun kisi-kisi
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi, penilaian, membuat instrumen penilaian, melakukan
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga. penilaian, mengolah, menganalisa, dan menginterpretasikan
hasil penilaian, melaporkan hasil penilaian, dan
memanfaatkan laporan penilaian.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Pelaksanaan Proses Kegiatan Belajar Mengajar 1. Modul Ajar
2. SOP Penentuan Kenaikan Kelas 2. Format perangkat penilaian, Aplikasi Analisis Butir Soal
3. SOP Penentuan Kelulusan Peserta Didik 3. Laptop, Printer, ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila pelaksanaan penilaian hasil belajar terhambat, maka hasil penilaian tidak mencerminkan prinsip penilaian | 1. Perangkat penilaian
yang baik, perbaikan proses pembelajaran akan sulit dilakukan; dan terhambatnya penulisan raport. 2. Laporan analisis butir soal
3. Daftar nilai yang sudah terisi
4. Arsip lembar jawab peserta didik

Dokumen ini telah di

ani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik

tandatang
yang diterbitkan ofeh Balal Besar Sertifikasi Elektrontk (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Penilaian Hasil Belajar

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Pro sedur Keterangan
Kepala WKS Guru Persyaratan/ Waktu Output
Sekolah Kurikulum Kelengkapan
1 2 3 4 5 7 8 9 10
- Komputer set
- ATK ;
1 Guru menentukan KK ( ) R 60 menit KKTP
- Komputer set
- - ATK . -
2 Guru merencanakan penilaian 120 menit Draft penilaian
- Komputer set
3 Gury mengembangkan instrumen - ATK 1 hari Perangkat soal
penilaian
: K_(I)_rrr(]puter set Soal yang
4 Guru melaksanakan penilaian 120 menit sudah
dikerjakan
A - Komputer set
5 Guru menganalisis hasil penilai  an - ATK 120 menit Ana.|IS.IS hasil
penilaian
v
6 Guru melaporkan hasil penilaian ( \_ P i 'Ig_cl)_r;puter set 30 menit Laporan nilai
J ) )




Nomor SOP B/000.8.3.3/165/SMB.8
Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025
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Website : http//sma2banguntapan.sch.id Email : sman2banguntapan@gmail.com
Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional | 1. Memahami syarat-syarat Kenaikan Kelas
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Struktur Kurikulum 1. ATK
2. SOP Pelaksanaan Penilaian 2. Daftar Nilai Mata Pelajaran
3. Notulen Rapat Wali Kelas

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Pelaksanaan penentuan kenaikan kelas harus dilakukan secara benar dan sesuai agar pelaksana pendidikan | Notulen Hasil Rapat Pleno Penentuan Kenaikan Kelas disimpan
profesional dan kinerja sekolah menjadi lebih baik secara keseluruhan sebagai arsip

2. Jika prosedur tidak dilakukan secara konsisten dan berurutan maka penentuan kenaikan kelas tidak sesuai
dengan pelaksanaan penilaian sehingga dapat menyebabkan ketidakprofesionalan dalam bekerja

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan serlifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektrontk (BSrE), Badan Siber dan Sandf Negara



SOP : Penentuan Kenaikan Kelas

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepal a WKS 1 Wali Persyaratan/ Keterangan
Sekolah Kurikulum Kelas Guru Kelengkapan GIERY Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Kepala Sekolah menugaskan WKS 1 ( ) lJlr;(rjgngan rapat
1 Kurikulum untuk melaksanakan P 30 menit Daftar hadir
. Format daftar
rapat pleno kenaikan kelas quru
WKS 1 Kurikulum menjelaskan Syarat -syarat
2 kriteria kenaikan kelas dalam rapat kenaikan kelas 10 menit Notulen
pleno kenaikan kelas
Wali Kelas melaporkan keadaan v D;f;a;rgg]a' mata
3 peserta didik berdasarkan kriteria petay , 60 menit Notulen
. Daftar hadir
kenaikan kelas i
peserta didik
v Daftar nilai mata
4 Kepa_la Sekolah menerapkan kriteria > pelajaran . 10 menit Notulen
kenaikan kelas Daftar hadir
peserta didik
Daftar nilai mata
5 Rapat Pleno menetapkan peerta didik 3 pelajaran 5 menit Keputusan
yang naik dan tidak naik kelas - Daftar hadir rapat Pleno
peserta didik
. Notulen rapat
6 Keputusan Rapat Pleno Kenaikan Keputusan 1 menit pleno kenaikan
Kelas Rapat pleno kelas
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GUNTAP 4 Tanggal Revisi -
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Z| | Disahkan Oleh Kepala,
c
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Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35

1. Memahami syarat-syarat Kelulusan Peserta Didik

2.
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;
4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. ATK

1. SOP Struktur Kurikulum
2. SOP Pelaksanaan Penilaian

2. Daftar Nilai Ujian Sekolah

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Pelaksanaan penentuan kelulusan peserta didik harus dilakukan secara benar dan sesuai agar pelaksana
pendidikan profesional dan kinerja sekolah menjadi lebih baik secara keseluruhan

2. Jika prosedur tidak dilakukan secara konsisten dan berurutan maka penentuan kelulusan ujian tidak sesuai
dengan pelaksanaan penilaian sehingga dapat menyebabkan ketidakprofesionalan dalam bekerja

Notulen Hasil Rapat Pleno Kelulusan disimpan sebagai arsip

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektrontk (BSrE), Badan Siber dan Sandf Negara




SOP : Penentuan Kelulusan

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian P rosedur Kepala WKS 1 Persyaratan/ Keterangan
Sekolah Kurikulum Guru Kelengkapan GIERY Output
1 2 3 4 5 7 8 9 10
Kepala Sekolah menugaskan WKS 1 Undangan rapat
1 Kurikulum untuk melaksanakan ( ) pleno 30 menit Daftar hadir
rapat pleno kelulusan Format daftar guru
WKS 1 Kurikulum menjelaskan Dattar mla_u
o Syarat -syarat . mataPelajaran sem
2 kriteria kelulusan dalam rapat pleno - 10 menit - :
- kelulusan ujian 1-6, ujian praktik
kelulusan ujian d
dan ujian sekolah
Daftar nilai mata Daftar nilai
WKS 1 Kurikulum mela  porkan pelajaransem 1 -6 mataPelaiaran sem
3 keadaan peserta didik berdasarkan ujian praktik dn 30 menit R, ;
. .. " 1-6, ujian praktik
kriteria kelulusan ujian ujian sekolah e
dan ujian sekolah
Daftar nilai mata Daftar nilai mata
Kepala Sekolah menerapkan kriteria pelajaransem 1 -6 . pelajaransem 1 -6
4 -~ - ; 10 menit - .
kelulusan ujian = ujian praktik dn ujian praktik dn
ujian sekolah ujian sekolah
Daftar nilai mata
5 Rapat Pleno menetapkan peserta < pelajaransem 1 -6 5 menit Keputusan rapat
didik yang lulus dan tidak lulus / ujian praktik dn Pleno Kelulusan
ujian sekolah
6 Keputusan Rapat Pleno Kelulusan ( ) Keputusan Rapat 1 menit Notulen rapat

pleno kelulusan

pleno kelulusan
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Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan 31 Januari 2025

Disahkan Oleh Kepala,

Jaka Tumuruna

Nama SOP Pelimpahan Wewenang
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar  Operasional | 1. Memiliki kemampuan melaksanakan tugas pelimpahan
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota; wewenang

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;

4, Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga.

2. Mengetahui tugas dan fungsijabatan
3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Rapat Internal

1. Lembar kerja
2. Komputer, printer, LCD, ATK
3. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila proses pelimpahan wewenang dilakukan tidak berurutan dan konsisten maka dianggap tidak sah

Disimpan sebagai dokumen Pelimpahan Wewenang

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektrontk (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Pelimpahan Wewenang

pelimpahan wewenang secara tertulis

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala Tim Waka Persyaratan/ Keterangan
Sekolah KaTu Khusus Humas Kelengkapan i QUL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Menerima undangan dan Surat Lemba ran
1 menginventaris kegiatan Kepala { ) undangan, 10 me nit disposisi
Sekolah 2 daftar kegiatan P
Menyampaikan kepada kepala
sekolah untuk merekomendasikan D_Ok“”?e_”
) . disposisi yang
seseorang sebagai penerima ’-
. . sudah terisi
pelimpahan wewenang sesuai dengan v .
Lembaran nama penerima
tugas yang relevan. Kepala sekolah disposisi elimpahan
2 mengembalikan lembaran disposisi P ' 30 menit pefimp
Dokumen daftar wewenang
kepada Kasubag TU untuk membuat eqawai sesuai denaan
surat tugas/SPPD ke mudian Peg tugas van 9
diberikan kepada kepala sekolah reiqevaﬁ Sgurat
kembali untuk diberikan kepada :
. ) Tugas/ SPPD
penerima pelimpahan wewenang.
3 Kepala sekolah memanggil penerima g
pelimpahan wewenang, kemudian " Surat Tugas/ 1 iam Surat tugas/
memberikan surat tugas/ SPPD SPPD J SPPD
kepada yang bersangkutan
Penerima pelimpahan wewenang v Laooran tertulis
menerima surat tugas, Surat tugas, er;ksanaan
mel aksanakan tugas pelimpahan SPPD, L P
4 . Kondisional tugas
wewenang dari kepala sekolah dan Kendaraan, climpahan
membuat laporan pelaksanaan tugas G Rupiah P P
wewenang




Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur i Keterangan
Kepala Ka Tu Tim Waka Persyaratan/ Waktu Output
Sekolah Khusus Humas Kelengkapan
Konektor I:j
Laporan tertulis Laporan tertulis
5 Kepala sekolah menerima laporan < pelaksanaan Pelaksanaan
pelaksanaan tugas pelimpahan tugas 30menit tugas
wewenang secara tetulis pelimpahan pelimpahan
wewenang wewennag
Laporan tertulis
Mendokumentasikan laporan pelaksanaan
; . Dokumen
6 pelaks anaan tugas pelimpahan tugas 10 menit .
. . laporan tertulis
wewenang secara tertulis pelimpahan

wewenang
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Disahkan Oleh Kepala,

Jaka Tumuruna

Nama SOP Rapat Internal
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional | 1. Memiliki kemapuan berkomunikasi secara lisan dan verbal
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota; 2. Mengetahui tugas dan fungsi penyusutan Komunikasi Intern
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 | 3. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 4. Mengetahui pengguanan perangkat komputer

3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;
4, Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,

Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga.

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Lembar kerja
2. Komputer, printer, LCD, ATK
3. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyusunan komunikasi internal tidak sesuai prosedur maka akan berpengaruh pada pelaksanaan
komunikasi internal di sekolah

Disimpan sebagai dokumen Penyusunan Komunikasi Internal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat efektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektrontk (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Rapat Internal

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala Waka Tim Persyaratan/ Keterangan
Sekolah Humas Khusus KaTu Kelengkapan Weld QUL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Menyusun agenda rapat ( ) Data agenda rapat 1jam 2;:#(;?:‘613::61
Menviankan materi rapat. daftar Dokumen data - Dokumen daftar
yiap pat, > <> agenda rapat, Data . peserta rapat
2 peserta rapat, membuat surat 2 jam
undangan dan daftar hadir rapat peserta rapat, Data - Surat undqngan
peserta rapat, ATK Daftar hadir rapat
Daftar hadir rapat, .
3 Melaksanakan rapat ruang rapat, 2 jam E;fa?re?]adlr rapat
ATK,LCD
4 Mensosialisasikan hasil rapat ( )" r’:‘;;ﬁl?;é:,fkumen 2 jam ansffglrishazsi”rapat
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Disahkan Oleh Kepala,

3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan

Olahraga.

Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional | 1. Memiliki jiwa kepemimpinan dan mampu mengkoordinasi
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota; 2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 | 3. Menguasai system informasi
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 4. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Rapat Internal

1. Lembar kerja
2. Komputer, printer, LCD, ATK
3. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pemilihan Wakil kepala sekolah tidak transparan dan sesuai prosedur maka di anggap tidak sah dan akan
menghambat pelaksanaan pengelolaan sekolah

Disimpan sebagai dokumen Pemilihan Wakil Kepala Sekolah

SOP : Pemilihan Wakil Kepala Sekolah

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Pemilihan Wakil Kepala Sekolah

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala Waka Tim Persyaratan/ Keterangan
Sekolah Humas Khusus KaTu Kelengkapan Weld QUL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Menyusun Tim Pemilihan Wakil N\ g Draft pemilihan . SK Tim
1 Kepala Sekolah L/ " WKS 60 menit Pemilihan WKS
Konsep kriteria
calon Wakil
o . 4 Kepala Sekolah
Membuat draft kriteria Calon Wakil Ij:l SK tim Pemilihan dan Ketentuan
Kepala Sekolah dan ketentuan hak . .
2 " - . WKS, ATK, 2 hari hak memilih
pemilih dan hak dipilih, kandidat hak
calon WKS Komputer d?r.'. a
dipilih, daftar
kandidat calon
WKS
v i i
Membuat link Google form untuk Daftar kand@at_ . Link Googlle.
3 . . calon WKS, jaringan 3 jam form memilih
memilih calon wakil kepala :
internet calon WKS
\ Link google form Link Google
Menyebarkan link google form untuk 9009 . form memilih
4 - ) memilih calon WKS, 1 hari
memilih calon wakil kepala sekolah o . calon WKS
jaringan internet .
sudah terisi
Link google form
5 Mentabulasi hasil pengisian memilih calon WKS 2 iam Rekapitulasi
google form sudabh terisi, J pemilihan WKS
jaringan internet
Draft hasil
v keputusan dan
Mengambil keputusan dan < > Rekapitulasi enetapan
6 menetapkan wakil  kepala sekolah pemilihan WKS, 3jam penetap
terpilih ruang rapat, ATK Walil Kepala
P g rapat, Sekolah
terpilih




Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala Waka Tim Persyaratan/ Keterangan
Sekolah Humas Khusus KNG U Kelengkapan B (O
Konektor D
Draft hail
Membuat Sk penetapan wakil kepala keputusan dan . . SK Penetapan
7 sekolah > penetapan wakil 3 jam WKS
kepala sekolah
terpilih
Dokumen Sk
Mensosialisasikan hasil pemilihan v \F/)\?Egtag;?ar
8 wakil kepala sekolah kepada warga =( ) SK penetapan WKS 3jam hadir7
sekolah S
sosialisasi,
Notulen




Nomor SOP B/000.8.3.3/170/SMB.8
Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Tanggal Revia -
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA :
BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KAB. BANTUL [T)f‘“g::' Pegf;”“a" e J‘:{""“:‘ =
SMAN 2 BANGUNTAPAN ARk e,
ar{nj]awm\ am:g:mm’zﬁ&ﬂr}m
Alamat ; Glondong, Wirokerten, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta, Telp. 0274 (4537322)
Website : http//sma2banguntapan.sch.id Email : sman2banguntapan@gmail.com
Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

bl oA

u

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;
Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,

Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga.

1. Penyusunan Struktur Komite
2. Memiliki Peran di Lingkungan Sekolah
3. Memiliki Kontribusi di Lingkungan Sekolah

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1.

SOP Program Kerja Komite Sekolah

1. Notulen Rapat

2. Berita Acara Rapat
3. Buku Tamu
4

Daftar Hadir Peserta Rapat

1.

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pembentukan dan peran komite madrasah tidak bisa difungsikan

Pencatatan dan Pendataan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikaf elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Prosedur Pembentukan Komite

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala Waka Tim Persyaratan/ Keterangan
Sekolah Humas Khusus KaTu Kelengkapan Weld S
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Merencanakan rapat komite Undangan Terlaksananya Setiap awal
sekolah yang melibatkan unsur > . . .
1 g DaftarHadir Disesuaikan rapat pembentukan tahun
guru, tokoh masyarakat dan ; .
. Notulen komite pelajaran
orang tua siswa
Menyusun dan . . Undangan
2 mendistribusikan undangan. Undangan Disesuaikan terdistribusikan
3 Melaporkan P
pertanggungjawaban tahun D Laporan Disesuaikan Laporan Awal Tahun
sebelumnya.
Mengevaluasi program tahun Evaluasi
4 9 prog —> Formulir Disesuaikan pelaksanaan Awal Tahun
sebelumnya |
. program
Membentuk kepengurusan * Draft Struktur
. > . Terbentuknya
komite tahun be rjalan berikut > . Kepengurusan : .
. > > . Disesuaikan kepengurusan Awal Tahun
5 perangkat serta fasilitas Job description komite
pendukungnya AD /ART
6 Membuat persetul_uan komite < Draft SK Disesuaikan SK Komite Awal Tahun
sekolah tahun berjalan.
Sosialisasi kepengurusan ( ) Undangan : ; . Terlaksananya
7 > Daftar Hadir Disesuaikan Awal Tahun

komite sekolah tahun berjalan.

Notulen

rapat sosialisasi




Nomor SOP B/000.8.3.3/171/SMB.8
Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Tanggal Revial )
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA -
BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KAB. BANTUL ;?"8::‘ Pegf;”"“" 3 J‘;"“:'a 2025
isahkan Ole €] ;
SMAN 2 BANGUNTAPAN 5
C AN ) C BN BAN\ K JEas)e acn anm
=R NBENCRIEN e
Alamat : Giondong, Wirokerten, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta, Telp. 0274 (4537322)
Website : http//sma2banguntapan.sch.id Email : sman2banguntapan@gmail.com

Nama SOP
Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi
dan Kabupaten /Kota;

-

Mengetahui tugas dan Fungsi Kustodian Barang Milik Negara
dan Pengadministrasi Umum
Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (2.
Administrasi Pemerintahan; 3. Mengetahui aturan sarana dan prasarana
3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY; 4, Kemampuan pelaksanaan pengadaan barang
4. Pergub DIY Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur |5, Mengetahui tentang dokumen kontrak dan pejabat pengadaan
Penyelenggara Pemerintahan Daerah;
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.
Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Penerimaan Barang 1. Lembar Kerja
2. SOP Penyerahan Barang 2. Buku Inventaris
3. SOP Pembuatan KIR 3. Komputer dan ATK
4. Buku pergub tentang Pengelolaan Barang Milik daerah
5. Dokumen Kontrak

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam pengelolaan barang milik daerah dan apabila
tidak dilakukan akan mengakibatkan ketidaksesuaian, ketidakjelasan, ketidakpastian dan kelabanan dalam
pengelolaan Barang Milik Daerah

Aktivitas pelaksanaan pengadaan barang dicatat dan didata
sebagai dokumen atau bahan laporan pengelolaan barang

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektrontk (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Penyediaan Sarana Prasana Pembelajaran

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Pengurus Keterangan
(el bl Barang Milik PEEIEEETY Waktu Output
Sekolah Sarpras Kelengkapan
Negara
1 2 3 4 5 7 8 9 10
Menyampaikan usulan pengadaan Sarana Prasana ( ) Surat usulan, . Surat
1 ; . computer dan 20 menit
Pembelajaran sesuai dengan kebutuhan 4 ATK usulan
Memerika usulan pengadaan Sarana Prasana . -
. . . . A Surat usulan . Disposisi
2 Pembelajaran jika sudah sesuai maka disetujui jika daftar baran 10 menit Surat
belum akan dikembalikan untuk diperbaiki 9
3 Menyampaikan informasi j enis, jumlah, dana atas
Sarana Prasana Pembelajaran yang akan Informasi DPA 5 menit Informasi
dilakukan pengadaan
A 4 ili i
Memfasilitasi pejabat pengadaan atau panitia E‘Zi'ﬂﬁzln
pengadaan dengan membuat dan menyelesaiakn .
4 Kontrak, 2 bulan Fasilitator
dokumen kontrak termasuk penomoran, cap
. Komputer dan
stempel dinas dan surat menyurat
ATK
5 Mengikuti dan memonitor _pelaksanaan pengadaan < Fasilitas 2 bulan Easilitator
Sarana Prasana Pembelajaran
Menerima barang hasil pengadaan se sui dengan
usulan dan dokumen kontrak serta memeriksa Y Dokumen
jenis, merk, type, no seri, dan jumlah barang. Jika <> Kontrak, Barana hasil SOP
6 sesuai maka akan dibutkan berita aca ra serah Dokumen BAST, 1 hari 9 Penerimaan
; . - ! ; pengadaan
terima dan pemeriksaan serta uji fungsi dan BA Pemeriksaan, Barang
ditanda tangani. Jika tidak sesuai maka akan ATK
dikembalikan
A 4
Menyerahkan Sarana Prasana Pembelajaran .
. . Brang hasil , SOP
kepada pengelola barang dengan dibuktikan tanda . Barang hasil
7 . . e pengadaan lembar 15 menit Penyerahan
terima kemudian disimpan atau langsung h ; pengadaan
S ; hasil tanda terima Barang
diberikan kepada bag ian yang membutuhkan.




Pelaksana Mutu Baku
. Pengurus
Nomor Uraian Prosedur Kepala Waka Barang Milik Persyaratan/ — Output Keterangan
Sekolah Sarpras Kelengkapan
Negara
Konektor G
Barang hasil
Mencatat pada aplikasi SIM Aset, buku induk dan pengadaan Buku Barang hasil SOP
8 labelisasi dan mengganti KIR, serta membuat berita > Induk Inventaris, 1 hari Pembuatan
acara serah terima Label, KIR, pengadaan KIR
Komputer, ATK
v Buku
9 Menyimpan semua dokumen setelah semua proses < ) Inventarisasi, 5 menit Selesai
dilaksanakan Label KIR dan
ATK




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Nomor SOP B/000.8.3.3/172/SMB.8

Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025

Tanggal Revisi -

DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA
BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KAB. BANTUL

SMAN 2 BANGUNTAPAN
awa ({/1/,(231\ am:g:ma:zmmm

Alamat : Glondong, Wirokerten, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta, Telp. 0274 (4537322)
Website : hitp//sma2banguntapan.sch.id Email : sman2banguntapan@gmail.com

Tanggal Pengesahan 31 Januari 2025

Disahkan Oleh Kepala,

Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional | 1. Mengetahui tugas dan Fungsi Kustodian Barang Milik Negara
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten /Kota; 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 | 3. Mengetahui aturan sarana dan prasarana
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 4. Mempunyai kemampuan melaksanakan pengadaan barang
3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY; 5. Mengetahui dokumen kontrak dan pejabat pengadaan barang
4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengadaan Barang
2. SOP Peminjaman Barang

1. Lembar kerja, Buku induk inventaris

2. Komputer dan ATK

3. Buku Pergub tentang Pengadaan Barang dan Jasa,
Pengelolaan Barang, Dokumen Kontrak, Surat Pesanan dan
Kelengkapan Pengadaan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pelaksanaan penerimaan barang tidak berjalan dengan baik maka barang yang sudah direalisasi dari hasil
belanja maupun hibah tidak dapat digunakan sesuai dengan kebutuhan sehingga dapat menghambat kegiatan
dikantor dengan peralatan dan barang seadannya.

Aktivitas pelaksanaan penerimaan barang dicatat dan didata
sebagai dokumen atau bahan laporan pengelolaan barang

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektromk menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balal Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Pemeliharaan Barang Rutin

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Penanggung Keterangan
Kepala Waka Jawab Persyaratan/ Waktu Output
Sekolah Sarpras Kelengkapan
Ruangan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Agenda kerja /
Penanggung jawab ruangan mend ata sarana X . Data
1 prasaranayang ada C) Tupoksi, peralatan 30 menit Barang
| serta kelengkapan
Penanggun jawab ruangan melakukan Y Laporan
2 . nggung J 9 Data Barang 20 menit Kondisi
identifikasi sarana  prasarana Barang
Penanggung  jawab ruang an melaporkan . . Laporan
3 kerusakan kepada Waka Sarpras I Laporan Kondisi 20 menit Kondisi
. . v Hasil
Waka Sarpras dan tim melakukan analisa . .
4 Laporan 1jam Analisa
kerusakan T
5 Apabila ditemukan kerusakan, Waka Sarpras - Hasil Analisa 1iam Laporan
mengusulkan perbaikan kepada Kepala Sekolah J Kerusakan
6 Kepala Sekolah menyetujui usul perbaikan 4‘ Laporan 15 menit ACC
Waka Sarpras dan tim melakukan perbaikan . : . Hasil
! sarana prasarana 'E ACC Kepala Disesuaikan Perbaikan
Waka Sarpras menyerahkan kembali sarana Barang van B:rr]ang
8 prasarana yang sudah diperbaiki kepada sudahgdiyerl:?aiki 20 menit Zudgh
Penanggung Jawab Ruangan P diperbaiki
Barang
9 Penanggung Jawab Ruangan menerima sarana ‘( ) Barang yang 10 menit yang
prasarana yang sudah diperbaiki sudah diperbaiki sudah
diperbaiki




Nomor SOP B/000.8.3.3/173/SMB.8

Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

AP T: Revisi =
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA SUNTAP.y. anggal Revisi .
BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KAB. BANTUL | |Tenggal Pengesahan | 31 Januari 2025
z Disahkan Oleh Kepala,

SMAN 2 BANGUNTAPAN

&MJ&({/’/]G&\&W&Q:@MZO&MW —

UTPALA

Alamat : Glondong, Wirokerten, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta, Telp. 0274 (4537322)
Website : http//sma2banguntapan.sch.id Email : sman2banguntapan@gmail.com

Nama SOP
D Hul Kualifikasi Pelal
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional | 1. Mengetahui tugas dan Fungsi Kustodian Barang Milik Negara
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota; 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 | 3. Mengetahui aturan sarana dan prasarana
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 4. Mempunyai kemampuan melaksanakan pengadaan barang
3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY; 5. Mengetahui dokumen kontrak dan pejabat pengadaan barang
4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Pengadaan Barang 1. Lembar kerja, Buku induk inventaris
2. SOP Peminjaman Barang 2. Komputer dan ATK
3. Buku Pergub tentang Pengadaan Barang dan Jasa,

Pengelolaan Barang

4. Dokumen Kontrak, Surat Pesanan dan Kelengkapan
Pengadaan

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila pelaksanaan penerimaan barang tidak berjalan dengan baik maka barang yang sudah direalisasi dari hasil | Aktivitas pelaksanaan penerimaan barang dicatat dan didata
belanja maupun hibah tidak dapat digunakan sesuai dengan kebutuhan sehingga dapat menghambat kegiatan | sebagai dokumen atau bahan laporan pengelolaan barang
dikantor dengan peralatan dan barang seadannya.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektrontk (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Pemeliharaan Barang Berkala

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala Waka Penanggung Persyaratan/ - Outout Keterangan
Sekolah Sarpras Jawab Ruangan Kelengkapan P
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Agenda kerja /
Penanggung jawab ruangan mendata sarana Tupoksi, . Data
1 30 menit
prasarana yang ada peralatan serta Barang
kelengkapan
. v Data Barang Laporan
5 Pena_n_ggu_ng jawab ruangan melakukan 20 menit Kondisi
identifikasi sarana  prasarana
Barang
3 Penanggung jawab ruangan melaporkan Laporarl 20 menit Laporan
kerusakan kepada Waka Sarpras : Kondisi Kondisi
Waka Sarpras dan tim melakukan analisa L Laporan . Hasﬂ
4 1 jam Analisa
kerusakan |
Apabila ditemukan kerusakan, W  aka Sarpras Hasil Analisa
; . Laporan
5 mengusulkan perbaikan kepada Kepala 1jam
Kerusakan
Sekolah
Laporan
6 Kepala Sekolah menyetujui usul perbaikan e 15 menit ACC
7 Waka Sarpras dan tim melakukan perbaikan > ACC Kepala Disesuaikan Hasil .
sarana prasarana Perbaikan
Hasil Hasil
Waka Sarpras menyerahkan kembali sarana v Perbaikan Perbaikan
8 prasarana yang sudah diperbaiki kepada » 20 menit Barang
Penanggung Jawab Ruangan yang
sudah
v 20 menit Barang
Penanggung Jawab Ruangan menerima sarana yang
prasara na yang sudah diperbaiki sudah
diperbaiki




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA
BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KAB. BANTUL
SMAN 2 BANGUNTAPAN

&&(_/IJIG‘@JM\&M :Q:mna:zoafium

Alamat : Glondong, Wirokerten, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta, Telp. 0274 (4537322)
Website : hitp//sma2banguntapan.sch.id Email : sman2banguntapan@gmail.com

Nomor SOP B/000.8.3.3/174 /SMB.8

Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan 31 Januari 2025

Disahkan Oleh Kepala,

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

1.

Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi
dan Aturan.

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 | 2. Memiliki kemampuan dalam bidang teknologi informasi dan
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan, komputer
3, Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY; 3. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
4, Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional | 4. Memiliki kemampuan bekerja dalam tim.
Prosedur Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Gubernur Daerah [stimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Penerimaan Peserta Didik Baru Dikpora DIY 1. Lembaran kerja
2. Laboratorium Komputer, Printer
3. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila penanganan dan pengelolaan PPDB tidak sesuai prosedur makan akan terkendala dalam layanan prima
pada masyarakat yang akan berdampak juga pada turunnya kinerja instansi.

Disimpan sebagai dokumen pelaksanaan program kerja

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Serlifikasi Elektronik (BSrE}, Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Pelaksanaan Penerimaan Peserta Didik Baru (PPDB)

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala Waka Panitia Calon Persyaratan/ Wakiu ST Keterangan
Sekolah Kesiswaan PPDB Pesdik Kelengkapan P
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Waka Kesiswaan mengajukan draf
o . - - Draf susunan . Paraf
Panitia Penerimaan Peserta Didik > anitia PPDB 10 menit ersetuiuan -
Baru (PPDB) ( ) P P )
2 . -
Kepala Sekolah.memdaklanjutl - Draf Surat Tugas 30 menit Surat Tugas -
dengan menerbitkan surat tugas
Waka Kesiswaan melaksanakan tugas
3 d(_anggn menyusun SK _dan Job - Draf SK PPDB 1 hari S_K PPDB )
Diskripsi Panitia Penerimaan Peserta — disyahkan
Didik Baru
Ketentuan
4 Operator PPDB mengikuti Bimtek - Undangan 1 hari pelaksanaan )
Penerimaan Siswa Baru di Dikpora - Surat Tugas PPDB Dikpora
Propinsi
Berkas
B - Undangan Rapat administrasi
Rapat Koordinasi Awal = - Daftar Hadir 2 jam PPDB -
5 - Notulen Jon deskripsi
panitia
- Brosur PPDB
6 Menyebarkan infor masi PPDB - Informasi melalui 1 minggu Postingan web -
web sekolah
sekolah
Pelaksanaan seleksi administrasi - Dokumen dan
PPDB (Verifikasi berkas jalur berkas per Terkonfirmasi
afirmasi, penambahan nilai prestasi, P . berkas .
7 . Syaratan yang 4 hari Daring
perpindahan tugas orang tua diperlukan pendaftaran
pendaftaran capesdik ink  lusi dan i S)arin an internet capesdik
pengajuan akun PPDB ) 9




Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala Waka Panitia Calon Persyaratan/ Waktu St Keterangan
Sekolah Kesiswaan PPDB Pesdik Kelengkapan P
8 Konektor |
. . ‘ .
9 Pere_kgpan _seluruh hasil seleksi Daftar hasil seleksi 1 hari Dokumen ha5|!
administrasi seluruh seleksi
Penetapan kelulusan siswa baru 3 Dokumen hasil .
PN . . Daftar jumlah
10 berdasarkan kuota yang dapat > > penilaian dan 1 hari
N . kelulusan
diterima rangking
v
11 Mengumumkan kelulusan siswa baru > Daftar jumlah 1jam Pengumuman
kelulusan kelulusan
Daftar rekap
Merekap pendaftaran ulang siswa Daftar jumlah siswa . jumlah siswa
12 . 14 hari
baru berdasar kelulusan selesai yang daftar ulang yang daftar
ulang
. Dokumen kegiatan . Laporan
13 Penyusunan laporan kegiatan PPDB PPDB 5 hari Kegiatan
Penerimaan dan pengesahan laporan Laporan
14 . peng P < >< < Laporan Kegiatan 30 menit Kegiatan yang
kegiatan PPDB disahkan
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Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025

Tanggal Revisi -

DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA
BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KAB. BANTUL
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Alamat : Glondong, Wirokerten, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta, Telp. 0274 (4537322)
Website : hitp//fsma2banguntapan.sch.id Email : sman2banguntapan@gmail.com

Tanggal Pengesahan 31 Januari 2025

Disahkan Oleh Kepala,

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;
Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan

Olahraga.

a0 N

o

1. Memahami mekanisme pelaksanaan Masa pengenalan
Lingkungan Sekolah

2. Memiliki kemampuan dalam memfasilitasi kegiatan masa
Pengenalan Lingkungan Sekolah sesuai aturan dan sarana
prasarana di sekolah

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pembagian Tugas

1. SK Panitia MPLS
2. Jadwal Kegiatan
3. Komputer, Printer, ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Tidak terlaksananya SOP MPLS menyebabkan tidak terukurnya program MPLS

Daftar Hadir, Jurnal Kegiatan, dan Angket

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Masa Pengenalan Lingkungan Sekolah

Pelaksana Mu tu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala Waka Panitia ) Persyaratan/ Keterangan
Sekolah Kesiswaan MPLS Siswa Kelengkapan G Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Kepala sekolah mengadakan ( )
1 rapat pembentukan panitia MPLS Rap_"’?t penetapan 120. Notulen rapat
L panitia MPL S menit
bersama dengan unsur pimpinan
Kepala sekolah menetapkan dan v Daftar susunan
mengeluarkan Surat Keputusan " . .
2 panitia serta 60 menit SK panitia
(SK) tentang pengangkatan tugasnva
panitia MPLS sekolah gasny
Panitia MPLS bersama OSIS
3 .
menyusun konsep dan sus unan > Undangan, notulen, 1 hari
) . Susunan acara
acara Masa Pengenalan daftar hadir kerja
Lingkungan Sekolah (MPLS)
Panitia MPLS menentukan materi - . Rundown da n
1 hari
4 dan narasumber yang akan Susunan acara Keri daftar
. . erja
diberikan kepada siswa baru. narasumber
Panitia MPLS dan OsSIS v
melaksanaka n kegiatan MPLS 5 hari
5 selama 5 hari, terhitung sejak 4 Daftar hadir keri Daftar hadir
. ; erja
hari pertama tahun ajaran baru
(sesuai juknis Dikpora).
6 Panitia MPLS membuat laporan > Lanoran kediatan 1 hari Laporan
akhir kegiatan MPLS. P 9 kerja kegiatan
7 Penerimaan dan pengesahan C><__<> . Laporan kegiatan 1iam Laporan yang
laporan kegiatan MPLS P 9 J telah disahkan
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Jaka Tumuruna
Nama SOP Pelaksanaan Ekstrakulikuler
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,

Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2. Mengetahui system dan prosedur ekstrakulikuler
3. Mengetahui mekanisme ekstrakulikuler

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SK Tim Pembina Ekstrakulikuler
2. Jadwal, Bidang, dan jenis Kegiatan
3. Komputer, printer, ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Tidak terlaksananya SOP menyebabkan tidak terpetakannya peminatan peserta didik

1. Daftar hadir dan jurnal kegiatan
2. Daftar dan rekap nilai siswa
2. daftar dan rekap presentasi siswa

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balal Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Pelaksanaan Ekstrakulikuler

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Ket erangan
Kepala Waka Pembina Siswa PRSI Waktu Output
Sekolah Kesiswaan Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Penetapan tugas Pembina Rapat. Penetapan SK Pembina
1 . Pembina 1 Jam .
Ektrakurikuler . Ekstrakurikuler
Ekstrakurikuler
Daftar susunan Dokumen
2 Pengorganisiran Pembina Ekstrakuler pembina serta 1Jam struktur susunan
| tugasnya pembina
v Undangan
3 Rapat Penyusun Program Kerja > Notulen Daftar 1 Jam Program Kerja
| Hadir
* .
Penyusunan Program Kegiatan . 1 Hari Program Kegla_tan
4 . Program Kerja . masing d masing
Perbidang Kerja .
bidang
. _ . v Berkas kegiatan _ Dokumen
5 zirsi/rl]ap;r;;ﬁrkas kegiatan masing & masing & masing 1Klé|?2 Kegiatan masing -
g g bidang J masing bidang
\ 4
6 Pelaksanaan Sosialisasi tentang Dokumentasi 1 Hari Pelaksanaan
Ekstrakurikuler w  ajib dan pilihan | Sosialisasi Kerja
Pembagian gngket I_<epada siswa 1 Hari Berkas angket
7 tentang pemilihan bidang yang Angket : .
diminati Kerja kegiatan
iminati
A 4
Pelaksanaan kegiatan sesuai bidang Jadwal, D‘.”‘f‘."’“ 1 Hari Berkas daftar
8 ) . adir dan nilai, ! hadir dan
masing -masing . Kerja o
Jurnal Kegiatan monitoring




kegiata n

yang disahkan

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Ket erangan
opele Waka Pembina Siswa PSS EIEEN) Waktu Output
Sekolah Kesiswaan Kelengkapan
Konektor [j
Daftar Hadir, : .
9 Pelaksanaan evaluasi hasil kegiatan Daftar nilai dan L Ha}rl Tgrbentuknya life
. Kerja skill
pretasi
v Rekap hadir, 1 Hari Laporan
10 Pelaporan h asil kegiatan perbidang < rekap nilai dan Keria Berkas evaluasi berkala
[ rekap prestasi J
v 1 Hari
11 Penyusunan laporan kegiatan Laporan Kegiatan Kerja Laporan Kegiatan
12 Penerimaan dan pengesahan laporan | <>_j Laporan Kegiatan 30 menit Laporan kegiatan
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Disahkan Oleh Kepala,

Jaka Tumuruna
Penanganan Pelanggaran Tata Tertib
Nama SOP Peserta Didik
Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

1.

Mengetahui tugas dan fugsi pengadministrasian umum dan
Penatausahaan Pimpinan,

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 | 5 Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 3 1
3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY; i hlvlilcnge:::u? pcngguna;lan per 1 .komputcr Kkod
4, Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional | ¥- Mengetahui aturan dan regulasi persuratan, kode nomor
Prosedur Administrasi Pemerintahan; surat, Template.
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Pelaksanaan Masa Pengenalan Lingkungan Sckolah 1. Lembaran kerja
2. Ruangan rapat internal
3. Komputer, Printer, LCD, ATK
4. Jaringan internet
Pencatatan dan Pendataan

Peringatan

Apabila penanganan pelanggaran tata tertib terhambat maka aktifitas pembelajaran akan mengalami gangguan,
pembentukan karakter terhambat, kinerja sekolah menurun.

Buku saku tata tertib

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balal Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Penanganan Pelanggaran Tata Tertib Peserta Didik

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala Keterangan
Sekolah , Staf WKS el qugrta PETEIEEETY Waktu Output
. Kesiswaan Karyawan Didik Kelengkapan
Manajemen
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Meninjau ulang buku saku tata SOP
1 tertib kemudian menyesuaikan ( ) %_Erl:ilgu Saku Tata 10 menit Buku Saku Penangan an
dengan keadaan sekolah - ATK Tata Tertib Pelanggaran
peraturan terkini Tatib Pesdik
Menyampaikan tinjauan ulang v
kepada Kepala Sekolah, kemudian - Buku Saku Tata Disposisi Surat Buku Saku
2 Kepala Sekolah bersama staf Tertib 5 menit Ma:Euk Tata Tertib
manajemen memberikan - ATK
penilaian, masukan.
Menyusun materi tata  tertib
terbaru yang disepakati, R TErLtjilgu Saku Tata 5 menit Disposisi Surat Buku Saku
memperbanyak, distribusi buku v Masuk Tata Tertib
3 . - ATK
saku tata tertib.
4 Pelaksanaan Tata Tertib PR - Buku Saku Tata 2 m enit Surat Masuk Buku Saku
«—> Dl Tertib Tata Tertib
h
v
Menganalisis penanganan
pelanggaran tata tertib peserta i . .
5 didik, apabila tidak memerlukan TeBrlt'lilgu Saku Tata 10 menit ;'\gsi” Analisis -
tindak lanjut maka langsung P
diarsipkan.
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Jaka Tumuruna
Perencanaan Program Bimbingan dan
Nama SOP g
Konseling
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional | 1. Memahami mekanisme pengelolaan program layanan BK.
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota; 2. Memiliki kemampuan dalam memfasilitasi dan memperhatikan
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 ragam kemampuan, kebutuhan, dan minat sesuai.
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan, 3. Analisis hasil evaluasi pelaksanaan Bimbingan dan Konseling.
3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY; 4. Tindak lanjut,
4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan,;
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Pengidentifikasian Keadaan dan Masalah Siswa 1. Form layanan siswa
2. SOP Pelaksanan Layanan BK 2. Komputer, Printer, ATK
3. SOP Evaluasi, Analis Hasil Evaluasi dan Tindak Lanjut Pelaksaan BK 3. OHP, LCD, Laptop
4. dst
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Apabila tidak ada SOP Perencanaan Program BK maka layanan BK tidak akan terukur dengan baik Dokumen program Bimbingan dan Konseling disimpan
2. Layanan BK diselenggarakan secara insidental, atas kemauan siswa yang bermasalah (pribadi, belajar, sosial,
keluarga, ekonomi, kesehatan, dan masalah lainnya) atau berdasar kebutuhan (rekomendasi guru piket/mata
pelajaran/wali kelas)

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan serlifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balal Besar Seriifikasi Etektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara



SOP : Perenca naan Program Bimbingan dan Konseling

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Keterangan
Kepele Guru BK P EIEEN) Waktu Output
Sekolah Kelengkapan
1 Membuat rencana program layanan Bimbingan dan 1 Hari Tersusunnya Awal tahun
. Komputer . rencana program
Konseling Tahunan dan Semesteran Kerja |
ayanan BK
Mengajukan rencana program layanan Bimbingan dan Terlaksananva
2. Konseling kepada Kepala Sekolah untuk mendapatkan Komputer 5 Menit : y
. pengajuan
persetujuan
Mengesahkan program layanan bi  mbingan dan konseling Y . Disahkannya
3. menjadi program kerja tahunan sekolah |___| Komputer > Menit Program
Membuat jadwal kegiatan layanan bimbingan / konseling 1 Hari Tersusunnya
4. tiap semester dalam form yang tersedia I::I Komputer Kerja jadwal kegiatan
Membuat silabus pelayanan bimbingan dan konseling,
5. meliputi:
a. Bimbingan pribadi I::I Komputer 1 Hari Tersusunnya
b. Bimbingan sosial Kerja silabus
c. Bimbingan Kkarier
d. Bimbingan belajar
e e e i T Jompuer | L | Tesusnnya
K ing P y 9 P Kerja satuan kegiatan
onseling
Mengajukan satuan kegiatan layanan bimbingan dan
7. ; L .
konseling / rencana pelaksanan layanan bimbingan dan Komputer 1 Hari Terlaksananya
konseling kepada Kepala Sekolah untuk mendapatkan ©< P Kerja pengajuan
persetujuan.
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Nama SOP
Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan,

3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.

1. Memahami mekanisme pengelolaan program layanan BK.

2. Memiliki kemampuan dalam memfasilitasi dan
memperhatikan ragam kemampuan, kebutuhan, dan minat
sesuai.

3. Analisis hasil evaluasi pelaksanaan Bimbingan dan Konseling.

4. Tindak lanjut.

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Perencanaan Program BK
2. SOP Pelaksanan Layanan BK
3. SOP Evaluasi, Analis Hasil Evaluasi dan Tindak Lanjut Pelaksaan BK

1. Form layanan siswa
2. Komputer, Printer, ATK
3. OHP, LCD, Laptop

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila tidak ada SOP Pengidentifikasian keadaan dan Masalah Siswa maka layanan BK tidak akan terukur
dengan baik

1. Instrumen Pengumpulan Data/Informasi Siswa
2. Formulir Pedoman Observasi

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat efektronik
yang diterbitkan ofeh Balai Besar Sertifikasi Elektrontk (BSrE), Badan Siber dan Sandl Negara




SOP : Pengidentifikasian Keadaan dan Masalah Siswa

dan masalah siswa

observasi

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Waka Keterangan
Kurikulum/ Guru BK Sz POy Waktu Output
. Mapel Kelengkapan
Kesiswaan
a. Data pribadi
O b. Daftar masalah
. . Tersusunnya
Menyusun instrumen untuk c. Lembar kerja . . .

1. . 1 Hari Kerja instrument
mengumpulkan siswa / 150 siswa engumpulan
data/informasi tentang siswa d. Prestasi siswa pengump

data
dan kelas
e. Sosiogram
Melakuk koordi nasi M
2. d elakukan oordl  nasl - Formulir / pedoman 3 hari kerja / Terlaksananya
engan  guru -guru  mata > . . S
: observasi 150 siswa koordinasi
pelajaran
Melakukan koordinasi
dengan waka kesiswaan dan

3. waka  kurikulum untuk v
memperoleh data sebagai P
berikut :

a. Data ketidakhadiran
siswa Formulir / pedoman 3 hari kerja / Terlaksananya
b. Data kejadian / observasi 150 siswa koordinasi
pelanggaran tata
tertib
c. Data hasil psikotest
d. Data nilai semester
e. Data nilai ujian v
sekolah
4 Memperoleh  data keadaan O Formulir / pedoman Disesuaikan Data Siswa
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Nama SOP
Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional

1.

Memahami mekanisme pengelolaan program layanan BK.

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota; 2. Memiliki kemampuan dalam memfasilitasi dan memperhatikan
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 ragam kemampuan, kebutuhan, dan minat sesuai.
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 3. Analisis hasil evaluasi pelaksanaan Bimbingan dan Konseling.
3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY; 4, Tindak lanjut.
4, Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Perencanaan Program BK 1. Form layanan siswa
2, SOP Pelaksanan Layanan BK 2. Komputer, Printer, ATK
3. SOP Evaluasi, Analis Hasil Evaluasi dan Tindak Lanjut Pelaksaan BK 3. OHP, LCD, Laptop
4. Jurnal BK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Apabila tidak ada SOP Perencanaan Program BK maka layanan BK tidak akan terukur dengan baik 1. Formulir Data Panggilan
2. Layanan BK diselenggarakan secara insidental, atas kemauan siswa yang bermasalah (pribadi, belajar, sosial, | 2. Catatan Hasil Layanan
keluarga, ekonomi, kesehatan, dan masalah lainnya) atau berdasar kebutuhan (rekomendasi guru piket/mata | 3. Angket Tentang Program’
4. Data Minat dan Kemampuan Siswa

pelajaran fwali kelas)

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat efektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Seriifikasi Elektrontk (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Pelaksanaan Layanan Bimbingan dan Konseling

siswa

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Keterangan
KS Guru BK Sl FEENEIEIEY Waktu Output
Mapel Kelengkapan
Memanggil siswa yang mendap at prioritas
1 untuk  diberikan layanan konseling Formulir data Terlaksananva
(berdasarkan data hasil identifikasi ( ) angailan 1 Hari Kerja eman ilany
keadaan dan/atau masalah siswa) dengan pangg P 99
menggunakan format panggilan siswa
Mencatat hasil layanan  konseling pada kartu status . . Tersedianya
2 . . 1 Hari Kerja .
kartu status konseling konseling catatan hasil
(Khusus layanan bimbingan karir seperti a:lgk;tmtentang
3 jurusan di SMA) prog
jurusan
a. Memberikan angket tentang
. L Terlaksananya
program jurusan yang akan dipilih . . -
: . . 1 Hari Kerja pemberian
siswa sesu ai minat dan
angket
kemampuannya
b. Merekap data minat dan Tersedianya
kemampu an siswa dalam form yang rekap data
disediakan sebagai salahsatu 1 Hari Kerja minat dan
pertimbangan dalam kriterian kemampuan
penjurusan siswa
c. Menyerahkan rekap data minat dan Terlaksananya
kemampuan siswa kepada guru penyerahan
bidang studi yang berhubungan 1 Hari Kerja rekap data
dengan penjurusan, wali kelas dan minat dan
waka kurikulum kema mpuan




Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Guru Persyaratan/ Keterangan
KS Guru BK Mapel Kelengkapan Waktu Output
4 Konektor I |
Berkoordinasi dengan  bagian TU, y
. angket tentang
5 kesiswaan dan humas untuk mengundang roaram 1 Hari Keria Terlaksananya
orang tua siswa terkait , jika hasil 'purl?san J koordinas u
konseling melibatkan orangtua siswa J
Menjelaskan hasil konseling kepada
6 orangtua agar dapat bekerjasama kartu status 1 Hari Keria Terlaksananya
melakukan pembinaan siswa atas keluhan konseling ! hasil konseling
siswa.
Memantau siswa dengan status [ |
7 outstanding student (bermasalah) kartu status Setiap hari Terlaksananya
konseling P pemantauan
| S|
(Jika diperlukan, karena ketidakmampuan Tersedianva
orang tua datang kesekolah dengan alasan \ 3 Hari bahan/infoyrm
8 ekonom! dgn kesehatar? atau be_b_erapa ka!l I E— kartu status asi sebagai
dipanggil tidak datang): Mencari informasi konselin bahan home
dengan berkunjung ke rumah orangtua 9 visit
siswa (Home Visit) dan mengisi formulir ’
data. Y
9 Mengadakan konferensi kasus bersama { l
orangtua siswa, dan jika diperlukan Terlaksananya
melibatkan waka bid.  Kesiswaan serta kartu status konferensi
kepala Madrasah, apabila masalah tidak konseling 1 Hari kasus
terselesaikan perlu pendapat / perhatian l J
guru yang terkait
10 Melakukan alih tangan (referral) kepada Terlaksana
pihak lain (dokter, ps ikolog, kepolisian) kartu status Sesuai referral
sekiranya masalah siswa memerlukan konseling kebutuhan
penanganan khusus ¢
11 Menuangkan layanan BK vyang telah kartu status Tersedia data
dilakukan  kedalam  formular  rekap D 1 Hari Kerja rekap layanan

pelaksanaan layanan BK

konseli ng

BK
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Jaka Tumuruna
Nama SOP Evaluasi,;;alisis, dan Tindak Lanjut
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;
Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.

o N

1. Memahami mekanisme pengelolaan program layanan BK.

2. Memiliki kemampuan dalam memfasilitasi dan
memperhatikan ragam kemampuan, kebutuhan, dan minat
sesuai.

3. Analisis hasil evaluasi pelaksanaan Bimbingan dan Konseling.

4, Tindak lanjut.

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Perencanaan Program BK
2, SOP Pelaksanan Layanan BK
3. SOP Evaluasi, Analis Hasil Evaluasi dan Tindak Lanjut Pelaksaan BK

1. Form layanan siswa
2. Komputer, Printer, ATK
3. OHP, LCD, Laptop

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila tidak ada SOP Evaluasi, Analisis hasil evaluasi dan tindak lanjut pelaksanaan BK maka layanan BK
tidak akan terukur dengan baik.

1. Formulir Evaluasi
2. Data Hasil Analisis

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat efektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektrontk (BSrE), Badan Siber dan Sandf Negara




SOP : Evaluasi, Analisis, dan Tindak Lanjut Layanan BK
Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Keterangan
Guru BK P EIEEN) Waktu Output
Kelengkapan

1 2 3 4 5 6 7
Men|la| dampak p05|t|f. yang dlperoleh . . . . Terlaksananya

1. siswa untuk mengetahui efektifitas dari Formulir evaluasi Disesuaikan ilai
layanan BK penilaian
Memastikan diperolehnya pemahaman J, Terwujudnya

2. baru, berkembangnya perasaan positif kepastian akan
dan rencana kegiatan yang akan Formulir evaluasi Disesuaikan pemahaman dan
dilaksanakan pasca layanan dem i perkembangan
terealisasinya penyelesaian masal ah. siswa
Jika hasil layanan tidak sesu  ai dengan v

3. yang diharapkan maka perlu analisa atau Terdatanva hasil
mencari penyebab ketidak - berhasilan Formulir evaluasi Disesuaikan . y

. L analisa

layanan atau kegiatan bimbingan dan
konseling
Melakukan perbaikan program dan

4 proses untuk masa mendatang. Program M
yang tidak perlu diganti dengan program
yang dibutuhkan  sesuai  dengan Formulir evaluasi Disesuaikan Terlaksananya

perke mbangan siswa dan tetap
mempertimbangkan waktu, Susana, dan
lingkungan.

perbaikan program
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Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;

4, Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.

Meningkatkan efisiensi dan efektivitas kegiatan ketatausahaan
dengan membuat perencanaan yang sistematis dan terstruktur,

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Mengetik dan aplikasi
2. Menunjang pelaksanaan tugas
3. Menunjang pelaksanaan tugas

1. Perangkat komputer, internet
2. Alat tulis kantor
3. Alat transportasi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pengawasan dan pemeliharaan proses perencanaan kegiatan yang kurang teliti akan menghambat kemajuan dan
rencana kegiatan.

Pastikan tujuan dan sasaran yang ditentukan spesifik, terukur,
dapat dicapai, relevan, dan memiliki batas waktu

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan ofeh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandl Negara




SOP : Perencana Kegiatan Ke

tatausaha an Sesuai Rencana Kegiatan Per Tahun Anggaran

Pelaks ana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala KTU Pelaksana | Pengadminis - Persyaratan/ Wakiu Output Keterangan
Sekolah Tugas trasi umum Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Identifikasi _keg|atan ketatausahaan Draft RKA ,
yang perlu dilaksanakan berdasarkan L .
) Sasaran yang kinerja pegawai,
1 rencana kegiatan per tahun anggara  n. C) ditentukan 1 hari program
sesuai angkas perbulan, DPA dan spesifik sekolah
Sasaran Kerja  Pegawai (SKP) di
aplikasi Si Informan di sekolah
Tentukan tujuan dan  sasaran Rapat persiapan
kegiatan tetatausahaan dengan kegaitan dan
agendakan rapat pembahasan v sasaran yang perencanaan
2 Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) ditentukan 1jam RKA , kinerja
pengadaan barang jasa dan pengisian > spesifik pegawai,
SKP di aplikasi sesuai rencana program
kegiatan di sekolah sekolah
Menerima  Rencana Kerja dan
3 Anggaran (RKA), pengadaan barang v Draft Data
jasa dan melakukan inpu),rencana kegiatan dan .
) ) o . < 1 hari Dokumen
kegiatan pada SKP di aplikasi sesuai - anggaran,
kegiatan di Sasaran Kinerja Pegawai komputer, ATK
{SKP}
Menyusun draft Rencana Kerja dan
4 Anggaran (RKA) per sub kegiatan dan R <> Dokumen 2 Hari Dokumen
diserahkan kepada Pelaksana TU {
Mendistribusikan ~ Rencana  Kerja l
Anggaran di aplikasi SIPD, ARKAS
Pengurus Barang di RKBMD, Sasaran
5 Kinerja Pegawai di Si Informan Dokumen 1 Hari Dokumen
kepada Pelaksanaan Tugas dan sesuai
kinerja pegawai dan kegiatan di
sekolah




Pelaks ana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur i - Keterangan
Kepala KTU Pelaksana Pengadmlms Persyaratan/ Waktu Output
Sekolah Tugas trasi umum Kelengkapan
Konektor
Di dokumentasikan, diarsipkan, serta Dokumen/ Arsip
6 dilaksanakan > ) Laporan 1 hari Arsi p dokumen
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Nama SOP ;imbaginnhxgas/ Disposisi Kepada
Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

) X

Memiliki kemampuan Pengumpulan Data, Referensi dan
Peraturan Perundangan.

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 |2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 3. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dan internet
3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY; 4, Mampu melaksanakan tugas-tugas yang diberikan atasan
4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Pemberian Petunjuk Kepada Bawahan Sesuai Ketentuan Dan Prosedur 1. Format Program Kerja dan Anggaran
2. Komputer, Printer, ATK
3. Jaringan Internet
Pencatatan dan Pendataan

Peringatan

Apabila pelaksanaan tugas yang diberikan bawahan sesuai tugas dan fungsi tidak terlaksana maka penyelesaian
tugas lain akan terhambat dan berakibat pada kinerja yang rendah.

Disimpan sebagai dokumen pelaksanaan tugas lain yang diberikan
kepada bawahan dengan cara disposisi agar tugas terbagi habis
sesuai bidang masing-masing.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan ofeh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Pembagian Tugas/ Disposisi

Kepada Bawahan

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Pengadmi Keterangan
Kepala KTU Pelaksana nistrasi Persyaratan/ Waktu Output
Sekolah Tugas Kelengkapan
umum
1 2 3 5 6 7 8 9 10
Identifikasi tugas yang perlu dibagi < ) . . . . -
1 kepada bawahan di sekolah Disposisi 10 menit Disposisi
Membagi tugas kepada bawahan Disposisi, Disposisi. Surat
2 berdasarkan bidang dan kemampuan > Komputer, Printer, 15 menit P '
Tugas
mereka. ATK
Memberikan disposisi atau instruksi Surat Tugas, Rencana Kerja
3 lisan kepada bawahan tentang tugas > Komputer, Printer, 1 hari Konsep
yang diberikan. | ATK Laporan
Awasi pelaksanaan tugas bawahan v Konsep Laporan,
. . . Laporan
4 untuk memastikan bahwa tugas < komputer, Printer, 1 hari Pelaksanaan
terlaksana denga n efektif dan efisien. ATK
. . . v Konsep Laporan
5 Penyampaian hasil kerja kepada komputer, Printer, 10 menit Laporan
atasan Pelaksanaan
ATK
Dokumen/
Mendokumentasikan sebagai _ Laporan Arsip Laporan
6 dokumen da n arsip Laporan '( ) Pelaksanaan Tugas 10 menit Pelaksaanaan
Pelaksanaan Tugas dan Fungsi dan Fungsi, Arsip Tugas dan
Fungsi
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Pemberian Petunj Bawahan
Nama SOP o .
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

1.

Memiliki kemampuan Pengumpulan Data, Referensi dan
Peraturan Perundangan.

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 |2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 3. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dan internet
3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY; 4. Mampu melaksanakan tugas-tugas yang diberikan atasan
4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur

Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,

Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pembagian Tugas/ Disposisi Kepada Bawahan

1.

Perangkat komputer, internet

2. Alat tulis kantor

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pelaksanaan tugas rutin,monitoring dan evaluasi, dan sebagainya jika tidak dilaksanakan maka rawan terjadinya
kesalahan pada hasil pekerjaan.

Memberikan petujuk dan arahan  kepada bawahan untuk
melaksanakan tugas, Mengeluarkan kebijakan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandf Negara




SOP : Pemberian Petunjuk Kepada Bawahan Sesuai Ketentuan Dan Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur i i Keterangan
KTU Pelaksana Pengadministrasi Persyaratan/ Waktu Output
Tugas umum Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Identifikasi kebutuhan petunjuk Tentukan je nis Petuniuk
1 bawahan berdasarkan tugas dan C) petunjuk yang 10 menit !
. . . teknnis
tanggung jawabnya di sekolah. diperlukan
Memberikan  petunjuk yang jelas dan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur v rosedur. petuniuk identifikasi
2 terkait dengan kepegawaian, keuangan, P ?eknnis P I 15 menit area
pengadaan barang, persuratan dan D perbaikan.
program sekolah
3 Memberikan kesempatan kepada R rosedur. petuniuk Petuniuk
bawahan untuk bertanya dan meminta " P aur, p ) 15 menit !
L teknnis teknnis
klarifikasi.
4 Mengevaluasi efektivitas petunjuk yang : :
diberikan  dan identifikasi  untuk < P_etur_uuk yang 15 menit Petun_Juk
) diberikan teknnis
perbaikan dan program sekolah
5 Meny impan dokumen tersebut untuk o Dokumentasikan .
. > : 15 menit Dokumen
referensi di masa depan. petunjuk
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Disahkan Oleh Kepala,

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

1.

Pengukuran kinerja bawahan berdasarkan target dan standar
yang telah ditetapkan,

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 |2. Evaluasi capaian hasil kerja bawahan,
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 3. Identifikasi kekuatan dan kelemahan bawahan.
3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY; 4. Pengembangan rencana pengembangan kinerja bawahan.
4, Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pembagian Tugas/ Disposisi Kepada Bawahan

1. Perangkat komputer, internet
2. Alat tulis kantor

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Bawahan bertanggung jawab atas pelaksanaan rencana pengembangan Kinerja.

Atasan langsung bertanggung jawab atas pengawasan dan
pemeliharaan penilaian kinerja bawahan terhadap pelaksanaan

rencana pengembangan Kinerja.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Penilaian Terhadap Kinerja Bawahan Be

rdasarkan Capaian Hasil Kerja

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Keterangan
KTU Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7
Menentukan target dan standar yang harus dicapai oleh
bawahan melalui aplikasi SI-INFORMAN Pemda DIY ( ) Gunakan metode C Target dan
1 . . - pengukuran yang objektif 2 Jam standar yang telah
(Sistem Informasi ) Performance Aparatur Sipil Negara dan transparan ditetapkan
Pemerintah Daerah DIY  di sekolah P ' pkan.
Evaluasi capaian hasil kerja bayvahan berdasarkan Dokumentasikan hasil . Dokumentasikan
2 target dan stand ar yang telah ditetapkan pada kolom ; 3 menit ) X
realisasi di Si Informan evaluasi. hasil evaluasi.
y Dokumentasikan
3 Menentukan target dan standar yang harus dicapai oleh Dokumentasikan rencana 10 menit rencana
bawahan dalam jangka waktu tertentu. pengembangan kinerja. pengembangan
kinerja.
v Kemajuan bawahan dalam .
- L . mencapai target dan . Capaian target
4 Penilaian kinerja di realisasi Si Informan C) standar vana telah 5 menit dan standar yang
ditetapkgn 9 telah ditetapka n.




Nomor SOP B/000.8.3.3/186/SMB.8
Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Tanggal Revia )
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA > -
BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KAB. BANTUL @ ;é“;'::‘a:egffah“ s J‘z‘“&" il
SMAN 2 BANGUNTAPAN : & % S
AN ) - BN BAN L KIjE s aEn s ann
J J g Z(‘{g\ ‘-/] UTPALA
Alamat : Glondong, Wirokerten, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta, Telp. 0274 (4537322)
Website : http//sma2banguntapan.sch.id Email : sman2banguntapan@gmail.com
Jaka Tumuruna
Menyusun Konsep Naskah Dinas Sesuai
N A0» Ketentuan Perundangan Yang Berlaku
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;
Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.

Lot

LAl

Memahami konsep surat tata naskah dinas meliputi:
1. Perencanaan dan pengembangan konsep.
2. Penulisan dan pengeditan naskah.
3. Desain dan pengaturan tata letak,

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Perangkat komputer, internet
2. Alat tulis kantor

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Memastikan Penulis naskah surat tata naskah dinas berdasarkan konsep yang dikembangkan, ditulis jelas,
singkat, dan efektif untuk menghindari kesalahan penulisan dan tata Bahasa.

Naskah yang diedit akurat dan terkini dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku,

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandf Negara




SOP : Menyusun Konsep Naskah Dinas Sesuai Ketentuan Perundangan Yang Berlaku

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur TFils - Keterangan
Kepala KTU Pelaksana Pengadmlnls Persyaratan/ Waktu Output
Sekolah Tugas trasi umum Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Tentukan
Identifikasi tujuan dan sasaran surat ( ) Data kegiatan target dan
1 ) : dan anggaran, 5 menit identifikasi
tata naskah dinas di sekolah o
komputer, ATK yang ingin
dijangkau
Meng umpulkan informasi yang v Informasi yang
. ATK, . dikumpulkan
2 diperlukan untuk pengkonse  pan surat > 5 menit
. > Komputer akurat dan
tata naskah dinas sekolah L
terkini
! Konsep yang
3 Mengembangkan konsep surat tata ! dikembangkan
naskah dinas berdasarkan informasi ATK, Komputer 1 jam sesuai dengan
yang dikumpulkan. tujuan dan
sasaran.
Menulis naskah surat tata naskah v gli?jrsag?:;ng
4 dinas berdasarkan konsep yang g > Naskah Dinas 15 menit : J '
. singkat, dan
dikembangkan. _
efektif
Menguji naskah surat tata naskah v
. . . Naskah yang
dinas untuk memastikan kesesuaian . . - .
5 ) . Naskah dinas 10 menit diuji efektif
dengan tujuan dan sasaran. Jika g
. N dan efisien
belum sesuai maka direvisi ulang.
Surat tata naskah dinas yang sudah
6 sesuai dengan tujuan dan sasaran » ) Naskah dinas 10 menit Naskah

diarsipkan

terarsipkan




Nomor SOP B/000.8.3.3/187/SMB.8
Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA S -
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA z| = = v e
BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KAB. BANTUL = anggal Pengesahan anuart
SMAN 2 BANGUNTAPAN 3| | Dm0 fepele:
C«ftﬂ/’&(&']{_}’@.&l\ &m:g:mqmﬂﬁm
Alamat : Glondong, Wirokerten, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta, Telp. 0274 (4537322)
Website : http//sma2banguntapan.sch.id Emall : sman2banguntapan@gmail.com
Jaka Tumuruna
Pelaksanaan Tugas Lain yang Diberikan
Nama SOP Oleh Atasan Sesuai Dengan Tugas dan
Fungsi
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional |1. Memiliki kemampuan Pengumpulan Data, Referensi dan
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota; Peraturan Perundangan.
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 |2. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan program dan laporan
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 3. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY; 4. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dan internet
4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur |5. Mampu melaksanakan tugas-tugas yang diberikan atasan
Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Format Program Kerja dan Anggaran
2. Komputer, Printer, ATK
3. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila pelaksanaan tugas yang diberikan atasan sesuai tugas dan fungsi tidak terlaksana maka penyelesaian Disimpan sebagai dokumen pelaksanaan tugas lain yang
tugas lain akan terhambat dan berakibat pada kinerja yang rendah diberikan atasan sesuai

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Pelaksanaan Tugas Lain yang Diberikan Oleh Atasan Sesuai Dengan Tugas dan Fungsi

Pelaksana Mutu Baku
KEGIATAN Pengadm Keterangan
Nomor Kepala KTU Pelaksana inistrasi Persyaratan/ Waktu Outp ut
Sekolah Tugas Kelengkapan
umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Memberi wewenang atau tugas lain dari < ) Disposisi 10 Disposisi )
Kepala Sekolah P menit P
Menerima wewenang dan menyampaikan Disposisi, 15
2 kepada petugas pelaksana sesuai dengan > Komputer, menit Surat Tugas -
tugas dan fungsi di sekolah Printer, ATK
. v Surat Tugas,
3 lc\i/laenrr}gzatsiRzr;}cag;;(r?;fnpenyusunan tugas Komputer, 1 hari Rencana Kerja -
gstyang Printer, ATK
4 Pelaksanaan Tugas dan Fungsi Rencana Kerja 1 hari Konsep Laporan -
v Konsep Laporan,
5 Membuat Laporan komputer, 1 hari E;?;Il_s?nos[:r? -
Printer, ATK
Pengecekan Draf Laporan Pelaksanaan dan Draf Laporan . Dokumen
6 . 1 hari Laporan yang -
penyampaian Laporan kepada Kepala Sekolah Pelaksanaan, ATK .
sudah diparaf
y
Pengesahan dan Penyampaian hasil kerja o Dokumen 10 Laporan
7 N Laporan Pelaksa - . -
kepada yang berwenang untuk finalisasi. menit Pelaksanaan
naan, ATK
S Laporan
8 F|naI|s_aS| Laporan Pelaksanaan Tugas dan > Pelaksanaan, 5 menit Laporan )
Fungsi Pelaksanaan
Stempel, Cap
Laporan .
9 . . > Pelaksanaan Dokumen/ Arsip SOP
Mendokumentasikan sebagai dokumen dan ” . Laporan Pelaksa -
. . Tugas dan 5 menit Pengelolaan
arsip Laporan Pelaksanaan Tugas dan Fungsi . . naan Tugas dan :
Fungsi, Almari - Kearsipan
Arsip Fungsi
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Penyusunan Laporan Hasil Pelaksanaan

Nama SOP Tugas Ketatausahaan Kepada Pimpinan
Secara Berkala

Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;
Peraturan Gubernur Dacrah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.

g e G

1. Memahami format penyusunan laporan hasil pelaksanaan
tugas,

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pembagian Tugas/ Disposisi Kepada Bawahan

1. Perangkat komputer, internet
2. Alat tulis kantor
3. Alat transportasi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pengawasan dan pemeliharaan proses penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas ketatausahaan supaya sesuai
peraturan yang berlaku

Laporan hasil pelaksanaan tugas diarsipkan

Dokumen ini telah ditandatangani secara efektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balal Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Penyusunan Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Ketatausahaan Kepada Pimpinan Secara Berkala

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Pengadministrasi Persyaratan/ Keterangan
KTU Staff TU Umum Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7
. . Gunakan metode Target dan
Mengumpulkan data dan informasi C} pengukuran yang star?dar yang
1 tentang pelaksanaan tugas obiektif dan 2 Jam telah
ketatausahaan di sekolah ir aJnsparan ditetapkan
Menyusun laporan hasil .
5 pelaksanaan tugas ketatausahaan > Dokumentasikan 3 menit g)r?ﬁ:r;?ntaak
berdasarkan data dan informasi hasil evaluasi. evaluasi
yang dikumpulkan '
. Dokumentasikan Dokumentas ik
Menyerahkan laporan hasil v rencana an rencana
3 pelaksanaan tugas ketatausahaan pengembangan 10 menit pengembanga
kepada pimpinan. kinerja. n kinerja.
Menindaklanjuti laporan  hasil v E:VT;]][;?]” dalam Capaian target
4 pelaksanaan tugas ketatausahaan mencanai target 10 menit dan standar
dengan melakukan evaluasi dan dan sta{)ndar fang yang telah
perbaikan. telah ditetapkan. ditetapkan.
5 Laporan diarsipkan »{ ) Laporan 5 menit tLearg(r)stﬁ:)rl](an
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Alamat : Glondong, Wirokerten, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta, Telp. 0274 (4537322)
Website : http//fsma2banguntapan.sch.id Email : sman2banguntapan@gmail.com

Tanggal Pengesahan 31 Januari 2025

Disahkan Oleh Kepala,

Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional | 1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota; 2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 |3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan,; 4, Mengetahui aplikasi penyusunan Dokumen Rencana Kerja
3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY; dan Anggaran (RKA)
4, Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Penyusunan Program Kerja Sckolah 1. Lembaran Kerja
2. Ruangan rapat internal
3. Komputer, Printer, LCD, ATK
4, Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP penyusunan Dokumen Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) ini tidak dilaksanakan maka penyusunan
perencanaan dan penganggaran kurang optimal

Disimpan sebagai dokumen program dan kegiatan beserta
anggaran sekolah periode satu tahun

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat efektronik
yang diterbitkan oteh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Penyusunan Dokumen Rencana Kerja dan Anggaran (RKA)

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Petugas | pengadm Keterangan
Kepala Penyusun Input L . Persyaratan/
Sekolah e Program I LIl Kelengkapan by ol
9 Aplikasi Umum g
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
10 Mengagendakan rapat pembahasan Rencana Kerja dan Disposisi undangan 30 Surat
’ Anggaran (RKA) bersama semua unit kerja ( ) komputer menit undangan
y Data kegiatan dan Draft RKA
11 Mengkoordinir untuk menyusun draft Rencana Kerja an aragn 1 hari hasil
' dan Anggaran (RKA) 99 ’ pencermatan
komputer, ATK RKA
Mengadakan rapat dan memerintahkan semua unit
kerja untuk menyusun draft Rencana Kerja dan DI g;afgffng’kzﬁ?g Dokumen
12. Anggaran (RKA) sesuai dengan petunjuk teknis (Juknis) g ‘ minpurﬁ LCD 3 Hari RKA
dan Standarisasi Harga Barang dan Jasa (SHBJ) yang b i K ' '
berlaku omputer
13 Menyusun draft Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) per Draft RKA, ATK, 3 Hari Dokumen
' sub kegiata n dan diserahkan kepada Kasubag TU Komputer RKA
Merekap dan mengkoreksi draft Rencana Kerja dan y
14 Anggaran (RKA), jika tidak setuju dikembalikan kepada _ Draft RKA, ATK, 1 Hari Dokumen
' penyusun program untuk diperbaiki, jika setuju diparaf Komputer RKA
dan diser ahkan kepada kepala sekolah
Mengoreksi draft Rencana Kerja dan Anggaran (RKA)
jika tidak setuju memerintahkan K Subag TU untuk
15 melakukan rapat dalam rangka memperbaiki draft Draft RKA, ATK, 1 Hari Dokumen
' Rencana Kerja dan Anggaran  (RKA) jika setuju Komputer RKA
ditandatangani dan diserahkan kepada petugas input
aplikasi
Menerima Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) dan
melakukan input aplikasi Rencana Kerja dan Anggaran 2_?_:2“?;2 Fﬂ;’; Dokumen
16. (RKA) menyerahkan hardcopy  dan soft copy Rencana Print,er 'arFi)n arll 2 Hari RKA
Kerja dan Anggaran (RKA) kepada Balai Pendidikan Internétj 9
Menengah Kab. Bantul
) S . Arsip
17 Mengarsipkan dan mendistribusikan Rencana Kerja C) Dokumen RKA 1 Hari dokumen

dan Anggaran (RKA) kepada semua  unit kerja

RKA
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Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan 31 Januari 2025

Disahkan Oleh Kepala,

Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional | 1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota; 2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 [3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 4. Mengetahui aplikasi penyusunan Dokumen Rencana Kerja
3. Peraturan Daerah [stimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY; dan Anggaran (RKA)
4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Penyusunan Dokumen RKA 1. Lembaran Kerja
2. ATK
3. Komputer
4. RKA
5. Laporan data
Pencatatan dan Pendataan

Peringatan

Apabila SOP pengelolaan keuangan ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan keuangan kurang optimal

Disimpan sebagai dokumen pengelolaan keuangan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat efektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektrontk (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Pengelolaan Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Kepala Unit e Pr?ir;?rzcsiiml Persyaratan/ Wakiu outout Keterangan
Sekolah Kerja Keuangan Kelengkapan P
Umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Menyiapkan JaQWaI kegiatan satuan kerja RKA 1jam Jadwal
beserta alokasi dana Kegiatan
2 Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan jadwal < ATK, Komputer, 2 hari Laporan
Laporan
Mencatat pengeluaran keuangan dalam buku ATK, Komputer, . Buku
3 o . 2 jam
pembantu p er rincian obyek penerimaan Laporan Pembantu
. . . A
4 Menghlmpun bukti  -bukti pengeluaran ke Nota, ATK 2 jam Dokumen
dalam arsip SPJ
Mengumpulkan data dan mencatat transaksi v
5 atau kejadian keuangan dalam buku kas Nota, ATK 2 jam Dokumen
umum
. . . A
6 Penyusunan secara kronologis data realisasi ATK, Komputer 1jam Data
keuangan
‘
7 Menyusun capaian rt_aal|sas_| anggaran dari ATK, Komputer 1jam Data
masing -masing bagian setiap bulan
|
v
Menyusun laporan periodik d  engan R Laporan bulanan, .
8 melengkapi bukti  -bukti yang sah g nota, komputer, ATK Ljam Dokumen
Menyusun catatan atas laporan keuangan Laporan keuangan
9 untuk disampaikan kepada pejabat yang < < Komputer, ATK 1jam Dokumen
berwenang
10 Penyimpanan dokumen sebagai arsip ﬁ ) Dokumen 10 menit Arsip




Nomor SOP B/000.8.3.3/191/SMB.8

Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA =R :

DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA -
Tanggal Pengesahan 31 Januari 2025

BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KAB. BANTUL
SMAN 2 BANGUNTAPAN
&rtn/,arfn/]m\ aw:g:mmzmmw

Alamat : Glondong, Wirokerten, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta, Telp. 0274 (4537322)
Website : http//sma2banguntapan.sch.id Email : sman2banguntapan@gmail.com

Disahkan Oleh Kepala,

Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional | 1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota; 2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 [3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 4, Mengetahui aplikasi keuangan
3. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;
4, Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Pengelolaan Keuangan 1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. SPJ
4. Laporan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Pengelolaan Buku Kas Umum (BKU) ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat | Disimpan sebagai arsip Buku Kas Umum
pertanggungjawaban keuangan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara



SOP : Pengelolaan Buku Kas Umum (BKU)

Pelaksana Mutu Baku
Nl Wl [Frez2ats Pengelola Pengadministra Persyaratn/ NS
4 Waktu Output
Keuangan si Umum Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8
Menerim a bukti transaksi atau
: : - SPJ dan dokumen .
1. pertanggungjawaban yang telah disetujui . 1 Hari Dokumen -
pendukung lain
oleh Kepala Sekolah
> Mencatat dan menginput bukti transaksi SPJ dan dokumen 1 Hari BKU dan Buku )
' ke dalam Buku Kas Umum pendukung lain Besar Pembantu
A 4
3. Mencetak Buku Kas Umum Aplikasi Komputer 10 Menit | Dokumen -
v
Memasukkan nomor Buku Kas Umum ke Buku Kas Umum, : Draft Dokum(_an
4. . . 20 Menit Pertanggungjaw -
dalam bukti pertanggungjawaban I ATK aban
- . - v
Menata Bukti pertanggun_gjawaban sesuai Draft Dokumen _ Dokumen _
5. dengan tanggal transaksi dan nomor ) 30 Menit | Pertanggungjaw -
Pertanggungjawaban
buku kas umum aban
6. Menyimpan QOkumen bukti o R ( > Dokumen _ 15 Menit | Arsip )
pertanggungjawaban sebagai arsip Pertaggungjawaban




Nomor SOP B/000.8.3.3/192/SMB.8
Tanggal Pembuatan 27 Januari 2025
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Tangiil Revial i
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA > -
BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KAB. BANTUL s ;ﬁ‘"::::"gf‘:m" L Jj(m;:‘ 2045
z S e epala,
SMAN 2 BANGUNTAPAN 3l
C AN ) - ENJRAN C )& A2 2T 5] I AT
J J g R:Z (IS'L J UTPALA
Alamat : Glondong, Wirokerten, Banguntapan, Bantul, Yogyakarta, Telp. 0274 (4537322)
Website : http//sma2banguntapan.sch.id Email : sman2banguntapan@gmail.com
Jaka Tumuruna
Pembuatan Rencana Kebutuhan Barang
Nama SOP Unit (RKBU)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2024 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY;
Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 tahun 2023 tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 86 Tahun 2018 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.

- B

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengurus Barang

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui peraturan Sarana dan Prasarana serta
pengelolaannya

4. Memiliki kemampuan untuk membuat dan menyusun
perencanaan RKBU

5. Memiliki jiwa tertip administrasi dan disiplin.

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Rapat Internal

1. Lembar Kerja

2. Rencana Program Kegiatan

3. Komputer dan ATK

4. Pergub tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila pelaksanaan kebutuhan barang/penyusunan rencana kebutuhan barang unit tidak berjalan dengan baik
maka peneuhan akan kebutuhan barang akan mendapatkan hambatan sehingga dapat menganggu kegiatan
dikantor dengan keadaan peralatan seadanya.

Aktivitas pelaksanaan perencanaan kebutuhan
barang/penyusunan rencana kebutuhan barang unit (RKBU)
dicatat dan didata sebagai salah satu dokumen bahan laporan
pengelolaan barang

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




SOP : Pembua tan Rencana Kebutuhan Barang Unit (RKBU)

Pelaksana Mutu Baku
i Kepala
Nomor Uraian Prosedur Kepala P Pengurus | Penyusun Persyaratan/ Keterangan
Tata Waktu Output
Sekolah Barang Program Kelengkapan
Usaha
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Menyampaikan informasi akan kebutuhan barang Agenda Kerja / . .
1 . ’ ; ; . . 5 menit Informasi
untuk diusulkan kepada masing -masing bagian kantor Tupoksi Informasi
Memer[ka kqnd|5| f|_3|k bar_a_ng atau |n\{entar|s yang _ * Agenda Kerja /
layak diganti atau diperbaiki oleh masing -masing seksi . . Daftar Kebutuhan
2 Tupoksi Rencana 15 menit
serta rencana kebutuh  an barang tahun mendatang Barang
B Kebutuhan Barang
dalam rangka mendukung kegiatan kantor |
3 Membuat rekapitulasi atas usulan masing masing v Rekapitulasi Daftar Rekapitulasi
bagian kantor untuk diteruskan kepada Kepala > Kenutuhan Barang, 1jam Daftar Kebutuhan
Sekola h melalui Kepala Sub Bagian Tata Usaha ATK Barang
4 Memeriksa dan mengamati rekapitulasi usulan. Jika Draf Rekapitulasi
dinilai pantas untuk diganti maka diteruskan kepada < Rekapitulasi Daftar . L
. . . . < 10 menit Daftar Kebutuhan
Kepala Sekolah J ika usulan masih dapat disservice Kebutuhan Barang
L ! Barang
tanpa mengurangi kinerja maka akan ditunda
. . . . Rekomendasi/
Memeriksa dan mencermati ulang rekapitulasi usulan, . . . .
5 Jika keuangan anggaran ad a maka segera di Draf Rekapitulasi Disposisi Draf
realisasikan atau diperbaiki. Jika tidak ada diusulkan >‘_ Daftar Kebutuhan 10 menit Rekapitulasi
e . Barang Daftar Kebutuhan
sebagai prioritas di tahun anggaran mendatang Barang
Menerima rek omendas idari Kepala Sekolah untuk Rekomendasi / Rekomendasi /
6 memasukkan kebutuhan barang prioritas kedalam Disposisi Daftar 3 menit Disposisi Daftar
rencana usulan program kegiatan mendatang Kebutuhan Barang Kebutuhan Barang
Rekomendasi / Hasil Rapat
Rapat koordinasi i nternal pembahasan dan penetapan P Disposisi Daftar . P
7 < 4 jam Penentuan
kebutuhan barang Kebutuhan Barang
Kebutuhan Barang
Rapat
Hasil Rapat
8 Menetapkan kebutuhan barang dalam rangka C) Penut upan Kebutuhan 10 menit Penetapan
peningkatan kerja atau pelayanan Barang Kebutuhan Barang







