Lampiran
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Lampiran 1: Daftar Terjemah

No.

BAB

Halaman

Terjemah

Sungguh, telah ada pada (diri) Rasulullah itu suri
teladan yang baik bagimu (yaitu) bagi orang yang
mengharap (rahmat) Allah dan (kedatangan) hari
Kiamat dan yang banyak mengingat Allah.

25

Wahai orang-orang yang beriman! Taatilah Allah
dan taatilah Rasul (Muhammad), dan Ulil Amri
(pemegang kekuasaan) di antara kamu. Kemudian,
jika kamu berbeda pendapat tentang sesuatu, maka
kembalikanlah kepada Allah (Al-Qur'an) dan Rasul
(sunnahnya), jika kamu beriman kepada Allah dan
hari kemudian. Yang demikian itu lebih utama
(bagimu) dan lebih baik akibatnya.
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Lampiran 2: Pedoman Wawancara dan Instrumen Wawancara
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Lampiran 3: Surat Permohonan Judul Skripsi

KEMENTRIAN AGAMA
K x UNIVERSITAS ISLAM NEGERI ANTASARI
Ly FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

PRODI MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM
U I,N Jalan Jendral Ahmad Yani KM. 4,5 Banjarmasin Telepon (0511) 3253939 Faksimile
(0511) 3274492 Email: ftk.antasari@gmail.com Web: http:/ftk-uinantasari.ac.id

Banjarmasin, 20 April 2020

Nomor Do
Lampiran : 1 (Satu) Berkas Proposal
Hal : Mohon Persetujuan Judul Skripsi

Yth. Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
Cq. Biro Skripsi

di-

Tempat

Assalamu’alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : Periansyah

NIM : 170102051409

Fakultas . Tarbiyah dan Keguruan
Jurusan :  Manajemen Pendidikan Islam
Semester : VI (Enam)

Memohon kepada Bapak/ Ibu untuk dapat menerima proposal skripsi saya yang
berjudul “Peranan Kepala Sekolah sebagai Supervisor dalam Meningkatkan
Kinerja Guru Di SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin”.

Demikian surat permohonan ini saya ajukan, besar harapan saya agar Bapak/ Ibu
berkenan untuk menerimanya, berikut saya lampirkan berkas proposal skripsi saya
bersama surat ini.

Wassalamu’alaikum Warahmatullahi Waabarakatuh

Mengetahui, Pemohon,
Dosen Pembimbing Akademik Mahasiswa

Dr. Hj. Suraijiah, M.Pd Periansyah
NIP. 196702181994032001 NIM. 170102051409
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Lampiran 4: Surat Penetapan Judul dan Pembimbing Skripsi

S
N4
UIN
KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN
UIN ANTASARI BANJARMASIN
NOMOR 92 TAHUN 2020
TENTANG

PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING SKRIPSI SEMESTER GENAP
TAHUN AKADEMIK 2019/2020

DEKAN FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN UIN ANTASARI,

Menimbang : a. bahwa untuk kelancaran mahasiswa Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Antasari Banjarmasin
membuat skripsi, maka perlu menetapkan Dosen-Dosen Fakultas Tarbiyah dan Keguruan untuk
menjadi pembimbing;

b. bahwa nama-nama sebagaimana tersebut dalam Surat Keputusan ini dipandang mampu dan cakap
untuk ditetapkan sebagai Dosen Pembimbing Skripsi dimaksud.

Mengingat 1. Undang-Undang RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;
2. Peraturan Presiden Rl Nomor 36 Tahun 2017 tanggal 3 April 2017 tentang Universitas Islam Negeri
Antasari Banjarmasin;
3. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi;
4. Surat Keputusan Menteri Agama No. 30 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja UIN
Antasari;
5. Surat Keputusan Menteri Agama No. 36 Tahun 2017 tentang Statuta UIN Antasari Banjarmasin;
6. Keputusan Rektor IAIN No. 217A Tahun 2012 tentang Perubahan atas Keputusan Rektor No. 72
Tahun 2007 tentang Pedoman Penulisan Skripsi Program Strata Satu (S-1) IAIN Antasar
Banjarmasin.
Memperhatikan : Usul Ketua Jurusan MPI Tanggal 23 April 2020
MEMUTUSKAN:
Menetapkan : KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN UIN ANTASARI TENTANG
PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING SKRIPSI MAHASISWA SEMESTER GENAP TAHUN AKADEMIK
2019/2020
Pertama : Menunjuk dan menugaskan kepada:
1. Nama : Dr. Hj. Suraijiah, M.Pd
NIP/NUP : 196702181994032001
Pangkat/Golongan :  Pembina/lV/a
Jabatan Akademik :  Lektor Kepala
Sebagai Pembimbing Bidang Konten dan Metodologi
2. Nama :  Drs. H. Abdul Manaf, M.Pd
NIP/NUP : 195704061981021002
Pangkat/Golongan :  Penata Tingkat I/Ill/d
Jabatan Akademik : Lektor
Sebagai Pembimbing Bidang Bahasa dan Teknik Penulisan
Untuk membimbing mahasiswa penyusun skripsi:
Nama :  Periansyah
NIM : 170102051409
Jurusan/Prodi : MPI
Judul Skripsi :  Peran Kepala Sekolah Sebagai Supervisor Dalam Meningkatkan Kinerja
Guri Di SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin Timur
Kedua . Biaya akibat dikeluarkannya keputusan ini dibebankan kepada DIPA UIN Antasari Banjarmasin.
Ketiga : Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan, dengan ketentuan bahwa apabila terdapat kekeliruan
dalam penetapan ini, maka akan diadakan perbaikan dan perubahan sebagaimana mestinya.
Ditetapkan di Banjarmasin
pada tanggal 23 April 2020
DEKAN,
/Proﬁ%ah, M.Pd.
NIP. 19600106198603200
Tembusan:

1. Rektor UIN Antasari Banjarmasin;
2. Ketua Jurusan;

3. Dosen Pembimbing;

4. Arsip.
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Lampiran 5: Surat Keterangan Seminar Desain Proposal

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI ANTASARI
FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

BIRO SKRIPSI

Jalan Jenderal Ahmad Yani KM. 4,5 Banjarmasin
Telepon (0511) 3253939 Faksimile (0511) 3274492

e Email: ftk.antasari@gmail.com Web: www.ftk.iain-antasari.ac.id

SURAT KETERANGAN

Nomor: 895/Un.14/111.1.t/pp.00.9/05/2020

Yang bertanda tangan di bawah ini, menerangkan bahwa:

Nama . Periansyah

NIM : 170102051409

Jurusan/Prodi : KI-MPI

Alamat . Desa Biha, Kec. Laung Tuhup
adalah benar telah melaksanakan Seminar Desain Operasional Skripsi
yang berjudul:

PERANAN KEPALA SEKOLAH SEBAGAI SUPERVISOR DALAM
MENINGKATKAN KINERJA GURU DI SMK MUHAMMADIYAH 3
BANJARMASIN TIMUR

Pada Hari/Tanggal  : Senin, 18 Mei 2020

Tempat : WhatsApp

Demikian surat keterangan ini dibuat, untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Banjarmasin, 20 Mei 2020
Ketua,

Mahm%d.l

NIP. 198708212015032004




Lampiran 6: Surat Perubahan Judul Skripsi

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI ANTASARI
FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

BIRO SKRIPSI
U lN Jalan Jenderal Ahmad Yani KM. 4,5 Banjarmasin
Telepon (0511) 3253939 Faksimile (0511) 3274492
Email: ftk.antasari@gmail.com Web: www.ftk.iain-antasari.ac.id
03 Juni 2021

ANTASARI

Nomor : 687Un.14/111.1.t/pp.00.9/06/2021
Lamp : -

Hal : Perubahan Judul Skripsi
Kepada Yth.

Sdr (i) PERIANSYAH

NIM. 170102051409

Mahasiswa Jurusan KI-MPI

di Banjarmasin

Assalamu’alaikum. Wr. Wb.

Berdasarkan usulan dari Dosen Pembimbing Skripsi tentang perubahan Judul Skripsi,
demikian pula setelah kami mengadakan penelitian dan peninjauan seperlunya terhadap
Proposal Skripsi Sdr (i), dengan ini kami menyatakan dapat menyetujui judul skripsi Sdr
(i) yang semula berbunyi:

PERANAN KEPALA SEKOLAH SEBAGAI SUPERVISOR DALAM
MENINGKATKAN KINERJA GURU DI SMK MUHAMMADIYAH 3
BANJARMASIN

Berubah menjadi:

PERANAN KEPALA SEKOLAH SEBAGAI SUPERVISOR DALAM
MENINGKATKAN KINERJA GURU DI MAN 2 MURUNG RAYA

Menunjuk :
1. Dra. Hj. Suraijiah, M.Pd sebagai Dosen Pembimbing Konten dan Metodologi.

2. Drs. H. Abdul Manaf, M.Pd. sebagai Dosen Pembimbing Bahasa dan Teknik
Penulisan.

Demikian agar Sdr (i) segera menghubungi pembimbing untuk konsultasi selanjutnya.

Wassalamu'alaikum. Wr. Wb.

An. Wakil Dekan Bidang Akademik
Ketua,

Mahmudah, M.Pd.|
NIP. 198708212015032004
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Lampiran 7: Surat Persetujuan Riset Dosen Pembimbing

SURAT PERSETUJUAN RISET

Skripsi yang berjudul : Peranan Kepala Sekolah sebagai Supervisor dalam
Meningkatkan Kinerja Guru di MAN 2 Murung Raya

Ditulis oleh . Periansyah

NIM : 170102051409

Jurusan :  Manajemen Pendidikan Islam

Semester Vil

Alamat . Jalan Al-Fajar, Desa Biha, Rt. 01, Rw. 00, Kecamatan

Laung Tuhup, Kabupaten Murung Raya, Provinsi
Kalimantan Tengah

Setelah ditelti dan diadakan perbaikan seperlunya, kami dapat menyetujuinya
untuk dilakukan riset

Banjarmasin, 11 Juli 2021

Pembimbing, Pembimbing,

Bidang Konten dan Metodologi Bidang Bahasa dan Teknik Penulisan
vy -

Dr. Hj. Suraijiah, M.Pd Drs. H. Abdul Manaf, M.Pd

NIP. 196702181994032001 NIP. 195807011987031001
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Lampiran 8: Surat Riset Penelitian
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Lampiran 9: Surat Rekomendasi Penelitian




77

Lampiran 10: Surat Izin Penelitian




78

Lampiran 11: Surat Izin Penelitian untuk Kementerian Agama Murung Raya




Lampiran 12: Surat Izin Penelitian dari Kementerian Agama Murung Raya

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA
Jalan KH Akhmad Dahlan No.01 Telp/Fax 0528 31855
e-mail : K gmura. kepegawaian@gmail.com

SURAT IZIN PENELITIAN
Nomor : 236! /KK.15.14/1/TL.00./12/2021

Untuk pelaksanaan rencana peneli’lian dalam rangka Penyusunan Skripsi
Sarjana di wilath kerja Kantor Kementerian Agama Kabupaten Murung
Raya, perlu diberikan sural izin secara tertulis

Menimbang

Dasar Surat Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri
Antasari Nomor : B-2542/Un. 14/111.1.Y/PP.00.9/07/2021 tanggal 13 Juli
2021 perihal Riset Dalam Rangka Penyusunan Skripsi, maka Kepala

Kantor Kementerian Agama Kab. Murung Raya

Memberikan Izin Penelitian

Kepada Nama Periansyah
NIiM 170102051409
Jurusan / Prodi KI-MPI
l.embaga UIN Antasari Banjarmasin
Lokasi Penelitian ~ © MAN 2 Murung Raya
Judul Skripsi

PERANAN KEPALA MADRASAH SEBAGAI SUPERVISOR DALAM
MENINGKATKAN KINERJA GURU DI MAN 2 MURUNG RAYA

Untuk : Melaksanakan Riset /Penelitian Ilmiah dalam rangka pengumpulan data
untuk penyusunan Skripsi Sarjana Program S.1 yang dilaksanakan selama 2
(dua) bulan dari tanggal 28 Juli 2021 sampai dengan tanggal 28
September 2021

Demikian Surat Izin Riset/ Penelitian ini diberikan kepada yang
bersangkutan, agar pihak-pihak yang berkepentingan dapat memberikan
bantuan seperlunya.

Pesember 2021

Tembusan Yth:
1. Kepala Kanwil Kemenag Prov. Kalimantan Tengah di Palangka Raya
2 Dekan Fakultas Tarbiayh dan Keguruan Universitas Islam Negeri Antasari di Banjarmasin
3. Kepala Seksi Pendidikan Islam Kankemenag Kab. Murung Raya di Puruk Cahu ’
4. Kepala Madrasah Aliyah Negeri (MAN) 2 Murung Raya di Muara Laung

Dipindai dengan CamScanner
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Lampiran 13: Surat Keterangan Selesai Penelitian
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Lampiran 14: Standar Operasional Prosedur Kepala Madrasah dalam melakukan
Supervisi terhadap kinerja guru

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
TAHUN 2020

MAN 2 MURUNG RAYA

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA
J1. Ali Satri No.01 Kel. Muara Laung I Kab.Murung Raya Kab. Murung Raya Kode Pos 73991

. /




© 0o N O AW NN -

26.

27.

28.
29,
30.
31
32.
33.
. SOP SURAT TUGAS
35.
36.
37.
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DAFTAR ISI

. SOP PENYUSUNAN PENDATAAN SIMPEG

. SOP KEGIATAN PROSES BELAJAR MENGAJAR

. SOP PENYUSUNAN ANGGARAN/RKAKL

. SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA SEKOLAH (RKS)/ RKIJM

. SOP PEMBUATAN PROFIL MTSN LAUNG TUHUP KABUPATEN MURUNG RAYA

. SOP PENYUSUNAN LAPORAN AKUNTABILITAS KINERJA PEMERINTAH (LAKIP)

. SOP PENYUSUNAN LAPORAN ELEKTRONIK MONITORING PELAKSANAAN ANGGARAN (e-MPA)
. SOP PERHITUNGAN DAN PENGUSULAN GAJI PNS

. SOP PERHITUNGAN DAN PENGUSULAN TUNJANGAN PROFESI GURU (TFG)

DAN TUNJANGAN KINERJA (REMONERASI) PNS

. SOP PEMBANGUNAN GEDUNG MADRASAH

. SOP FUNGSI ADMINISTRASI DAN UMUM

. SOP PENYELESAIAN TINDAK LANJUT HASIL PENGAWASAN (TLHP)
. SOP PENATAAN ARSIP-ARSIP MADRASAH

. SOP ADMINISTRASI SURAT MASUK

. SOP ADMINISTRASI SURAT KELUAR

SOP USUL PENETAPAN ANGKA KREDIT JABATAN FUNGSIONAL GURU

SOP PEMBUATAN DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK)

SOP PROSES USULAN KENAIKAN PANGKAT JABATAN FUNGSIONAL (GURU)
SOP PROSES USULAN KENAIKAN PANGKAT REGULER (JABATAN STRUKTURAL)

. SOP PROSES USULAN KENAIKAN GAJI BERKALA PNS

. SOP INVENTARISASI KEKAYAAN NEGARA/BARANG MILIK NEGARA DAN SIMAK-BMN
. SOP PEMBINAAN/RAPAT-RAPAT GURU DAN PEGAWAI

. SOP PENULISAN IJAZAH DAN SKHUN

SOP PENYUSUNAN PENDATAAN PENDIDIK DAN PESERTA DIDIK (EMIS, NUPTK)

. SOP PENYELENGGARAAN UJIAN AKHIR MADRASAH BERSTANDAR NASIONAL (UAMBN) UJIAN SEKOLAH/

MADRASAH (US/M), DAN UJIAN NASIONAL (UN)

SOP PENYELENGGARAAN PENILAIAN AKHIR SEMESTER (PAS) SEMESTER 1 DAN PENILAIAN AKHIR TAHUN (PAT)/
ULANGAN KENAIKAN KELAS SEMESTER 2

SOP PELAKSANAAN KEGIATAN INVENTARISASI ASET TETAP PADA SATUAN KERJA MTSN LAUNG TUHUP

SOP PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU (PPDB)

SOP PELAKSANAAN MASA TA'ARUF SISWA MADRASAH (MATSAMA)/ MPLS

SOP ABSENSI KEPEGAWAIAN

SOP PEMBUATAN SURAT INSTRUKSI

SOP PEMBUATAN SURAT DISPENSASI

SOP SURAT IZIN BELAJAR

SOP PENGAJUAN IZIN DAN CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL
SOP PENYUSUNAN SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP) PNS/CPNS
SOP PENILAIAN PRESTASI KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL (DP3)



Nomor SOP 01

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuatan | 6 Januari 2020
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA | Tanggal Revisi
MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA Tangou R

JI. Al Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya -
Kode Pos 73991 Telp/HP 085389506444 Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PENYUSUNAN PENDATAAN SISTEM INFORMASI PEGAWAI (SIMPEG)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Dasar RI 1945; 1. Pengadministrasian Umum yang mampu

2. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; mengoperasikan komputer

3. Undang-Undang RI Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian
diubah dengan Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 1999

4. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan.

5. Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2008 tentang Waijib Belajar.

6. Peraturan Pemerintah Nomor 53 tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai.

2. Pengadministrasian Umum yang mampu
menangani administrasi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , blangko
Murung Raya pendataan, buku ekspedisi, unit komputer dan
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya printer, ATK.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Tanpa adanya data yang terisi dengan lengkap dan benar akan mengakibatkan
tertundanya kenaikan pangkat.

Kartu Pegawai
Mengisi aplikasi pada situs kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
No. Akfivitas Operator/ | Bagan Kaur Kepala Persyaratan | WaStaf o
SafTy | Kepes TU | Madasah | /Perlengkapan | Adm. .

1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya disposisi
menerima disposisi
penyusunan pendataan Lembar Disposisi | 5 menit
SIMPEG dari Kepala

2. | Kaur Tata Usaha
menugaskan operator/ [—' 60 Tersampainya
pelaksana untuk Agenda kegiatan menit | Penugasan
melaksanakan kepegawaian
P 1 KEpeg 1

3. | Operator/Staf TU Bagian kepegawaian
melakukan entry ‘—‘ memberikan data-data
data pada situs I: Blangko dan Staf | 2hari | yang akan di entry
kepegawaian —] kepada operator
Kementerian Agama. Tidak

4. | Kaur Tata Usaha Ya Tersedianya data
memeriksa data yang tentang kepegawaian
masuk dan memberikan Bolpoint, data 30 di MAN 2 Murung
paraf, untuk kemudian yang telah terekap | menit | Raya
diserahkan kepada
Kepala Madrasah

5. | Kepala Madrasah Ya Tidak
mengoreksi dan
menandatangani. AE:I
Selanjutnya Bolpoint, kendali .
menugaskan operator/ ekspedisi, data 30 ’kl':rkor:‘b:ir;? ddaata
Staf TU melakukan yang telah terekap | menit di Peg i

i itanda tangani

proses pengiriman data
kepegawaian dan i]
menyimpan arsip
sebagai dokumen.




Nomor SOP 02

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuatan 6 Januari 2020

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA | Tanggal Revisi

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA .
J1. A Satri No.01 Kel. Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Tanggal Efektf

Kode Pos 73991 Telp/HP 85389506444 Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya

Drs. H. Lahmudin
NIP_196407101998031001

SOP KEGIATAN PROSES BELAJAR MENGAJAR (PBM)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Dasar RI 1945; 1. Tenaga pengajar yang sesuai dengan
2. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; bidangnya.
3. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional i
Pendidikan. 2. Waka Kurikulum yang mampu

koordinasi h kegiatan PBM.
4. Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2008 tentang Wajib Belajar. egiconesisNodh g FEM

5. Peraturan Pemerintah Nmor 53 tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi guru , ATK,
Murung Raya ruang kelas yang memadai, bahan ajar.

2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Tanpa adanya pelayanan publik dan birokrasi (PBM) yang memadai kegiatan Blangko Absensi, Silabus, RPP Program

operasional pendidikan tidak akan berjalan lancar. Tahunan dan Program Semester, KKM

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf TU/ Waka Persyaratan WaStaf
waiikls | OV | kuiwm | KPR | penenciapan | Adm. g

1. | Waka Kurikulum Diterimanya
L":r?;re":;:;zs:;;BM Lembar Disposisi 2 menit disposisi

2. | Menyusun pembagian Tersampainya
tugas mengajar, BK dan pembagian tugas
tugas tambahan dalam A mengajar kepada
satu semester (SK). I::I Kom;:;nkir da;\ alt 1 minggu | seluruh guru/
Untuk selanjutnya ceN. printer pengajar.
didistribusikan kepada
seluruh guru.

3. | Guru menyusun Silabus, Guru memiliki
RPP, Program Tahunan Kat
Program Semester, KKM, Blangko dan pera:gl <
bahan ajar, media/alat. contoh perangkat 'T'Z’in opran.
Untuk selanjutn: embelajaran buku 15 hari ‘aksanany‘a

: jumnya, ’:}t_ pembes) kegiatan belajar
digunakan sebagai pelajaran/ sumber egiatal
A deinds mengajar dengan
perangkat pembelajaran, belajar lainnya I i
bahan ajar, media/alat ancar, ferth dan
aar, teratur serta
untuk kegiatan PBM.

4. | Guru masing-masing Siswa menerima
melakukan penilaian dan hasil belajar
membuat rekap nilai 4 Bolpoint, nilai-nilai selama 1 semester
mata pelajaran pada E:I siswa, buku rekap 3 hari setiap mata
akhir semester untuk nilai mata pelajaran pelajaran
diserahkan kepada Wali
Kelas yang bersangkutan

5. | WaliKelas melakukan Siiwamenerina
rekapiulasi dalam leger ‘ hasil belajar/buku
nilai dan menulis ke buku < Bolpoint, blanko .
laporan hasil belajar. J leger, mesin cetak Thari raport. Terekapnya

3 . ' semua nilai siswa ke|
Selanjutnya untuk dalam buku leger
diserahkan kepada siswa.

6. | Kepala melakukan proses
monitoring dan supervisi
kegiatan PBM dan Sekali
evaluasi. Kemudian Bolpoint, data satia KBM tertib dan
menugaskan Staf TU [ } P b P lancer

7 < ulan
untuk mengarsifkan/
memasukkan nilai ke
buku induk siswa.




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA
JI. Ali Satri No.01 Kel.Muara Laung 1 Kab. Murung Raya
Kode Pos 73991 Telp/HP 85389506444

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA

Nomor SOP 03
Tanggal Pemb 7 Januari 2020
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PENYUSUNAN RENCANA KEGIATAN DAN ANGGARAN / RKAKL

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang RI Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara. 1. Pengadministrasian umum yang mampu
2. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional. mengoperasikan komputer

3. Undang-Undang RI Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara.

4. PP Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akutansi Pemerintahan. 2. Pengadministrasian umum yang mampu
5. Keppres Nomor 17 Tahun 2000 tentang Pelaksanaan Anggaran Pendapatan menangani penyusunan anggaran/RKAKL

o

dan Belanja Negara.

. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara

Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan APBN.

. Keputusan Direktur Jendral Pendidikan Islam Nomor 511 Tahun 2019 tentang

Petunjuuk Teknis Bantuan Operasional Sekolah Pada Madrasah Tahun
Anggaran 2019

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan

1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten|

Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , Blangko

Murung Raya pendataan, unit computer dan printer, ATK.
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Tanpa adanya penyusunan anggaran/RKAKL yang baik dan tepat maka Penyusunan RKAKL
kualitas pela program dan kegi madrasah akan rendah.
. Pelaksana Mutu Baku .
No. Kegiatan Ki g
Madrasah | PPK PPSPM KPPN BO Kelengkapan | Output
SPTB pada
Mempersiapkan . Tidak Dokumen ml:;ﬂSOK, tahap 2
1. | syarat-syarat = syarat-syarat Pangtiinaan
pencairan dana BOS pencairan danSPTB
— 31
2 Verifikasi dokumen Catatan Hasil Tindak
" | pencairan perbaikan Lanjut
Ya#
SPP, SK SK penerima
. Tidak Penerima disahkan
Penerbitan SPK, SK Dokumen )
3 Penerima, dan SPP pencairan Em’:ﬁsdpgﬁ olen KPA
— SPTB
Catatan
4 Verifikasi dokumen perbaikan Hasil Tindak
pencairan Lanjut
Ya#
5 | Penerbian SPH ek Doumen [ S0 5PP"
' pencairan Penerimaan
—
Verffikasi dokumen
6 pencairan Catatan Hasil Tindak
. perbaikan Lanjut
Yatt
Penerbitan SP2D Dokumen SP20, Daar
7 ; Rekening
pencairan Madrasah
v
8 Pengiriman dana BOS S?E Daftar Danaa30§v
ke rekening xemn yang ecadl
Madrasah rekening
Surat LPJ
Pelaksanaan Surat Laporan kegRlazzpdan diserahkan
9 | pembiayaan kegiatan < Pertanggungja el pada akhir
di Madrasah —) waban bukl;skﬁuktl tahun
anggaran
Dokumen
Dokumen Laporan pencairan,
10 pelak { pelaksanaan Surat LPJ,
anggaran BOS anggaranBOS | dan realisasi
dana BOS
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. KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
@) KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA
o MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA
JI. Ali Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya
Kode Pos 73991 Telp/HP 085389506444

Nomor SOP 04
Tanggal Pembuatan 7 Januari 2020
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA SEKOLAH (RKS) / RKJM

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang RI Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.

2. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.

3. Undang-Undang RI Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara.

4. Undang-Undang Rl Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional

5. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan

6. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Pedoman Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidikan

7. Permendiknas Nomor 23 Tahun 2006 tentang Standar Kompetensi Lulusan

8. Permendiknas Nomor 19 Tahun 2007 tentang Standar Pengelolaan

Pendidikan oleh Satuan Pendidikan Dasar dan Menengah

9. Permendiknas Nomor 15 Tahun 2010 tentang Standar Pelayanan Minimal

10. Permendiknas Nomor 37 Tahun 2010 Petunjuk Teknis Penggunaan Biaya
Operasional Sekolah (BOS) Tahun Anggaran 2011 serta Rencana Strategis
Kementerian Pendidikan Nasional 2010-2014

1. Pengadministrasian umum yang mampu
mengoperasikan komputer

2. Guru yang mampu menangani membuat
perencanaan pendidikan (RKS)

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan

1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Murung Raya
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya

Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , blangko
pendataan, unit komputer dan printer, ATK.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Dengan tidak menyusun Rencana Kerja Sekolah (RKS) maka kualitas dari
pelaksanaan program dan kegiatan madrasah akan rendah.

Penyusunan RKS (RKJM, RKT, dan RKAS)

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Tim Kepala Komite/ Persyaratan WaStaf
by Penyusun | Madrasah | Pengawas| /Perlengkapan Adm. Oeipis

1. | Kepala Madrasah Hasil
berkoordinasi dengan koordinasi
Komite Madrasah dan { t ST . dengan komite
Pengawas Madrasah ;|:| Lembar Disposist Smenit mar;grasah dan
penyusunan Rencana pengawas
Kerja Sekolah (RKS) madrasah

2. | Tim Penyusun menerima Diterimanya
disposisi penyusunan A disposisi
Rencana Kerja Sekolah l: :I Agenda kegiatan 6 hari penyusunan
dari Kepala Madrasah RKS

3. | Tim Penyusun
memulai kegiatan — Format /
penyusunan Rencana Blangko dan Staf 6 hari contoh
Kerja Sekolah (RKS) RKS

4. | Kaur Tata Usaha Ya Berkas RKS
mengoreksi Rencana yang sudah
Kerja Sekolah (RKS) yang Bolpoint, data 15 menit terkoreksi
sudah diprintout/dicetak. yang terekap
Selanjutnya diserahkan
kepada Kepala Madrasah Tidak

5. | Kepala Madrasah Berkas RKS
menandatangani RKS dan yang sudah
selanjutnya memintakan > disahkan oleh
tanda tangan/pengesahan 2 Kepala Kantor
Kepala Kankemenag Bolmlrmttéld:ta 15 menit Kementerian
Kabupaten. Kemudian y?ng kaa men Agama
menugaskan Kaur Tata FIEhap Kabupaten
Usaha/Staf TU untuk
menyimpan arsip sebagai
dokumen madrasah.

86



Nomor SOP

05

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuatan

8 Januari 2020

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA |1anggal Revisi

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA Tanggal Efektif

e JI. Ali Satri No.02 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh

Kode Pos 73991 Telp/HP 085389506444

Kepala MAN 2 Murung Raya

Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PEMBUATAN PROFIL MAN 2 MURUNG RAYA KABUPATEN MURUNG RAYA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang RI Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.

2. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.

3. Undang-Undang RI Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara.

4. Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional

5. PP Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

6. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Pedoman Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidikan

7. Permendiknas Nomor 23 Tahun 2006 tentang Standar Kompetensi Lulusan

8. Permendiknas Nomor 19 Tahun 2007 tentang Standar Pengelolaan
Pendidikan oleh Satuan Pendidikan Dasar dan Menengah

9. Permendiknas Nomor 15 Tahun 2010 tentang Standar Pelayanan Minimal

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 3 Tahun 2006 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Departemen Agama

1. Pengadministrasian umum yang mampu
mengoperasikan komputer

2. Guru yang mampu menangani membuat profil

madrasah

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan

1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Murung Raya
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya

Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , blangko
pendataan, unit komputer dan printer, ATK.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Dengan tidak menyusun Profil Madrasah akan mempengaruhimempersulit dalam
mencari informasi, data tentang keadaan dan perkembangan madrasah.

Profil MAN 2 Murung Raya

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf TU/ Tim Kepala Persyaratan WaStaf
Pelaksana | Penyusun | K%' TV | Madrasah | /Periengkapan | Adm. |  OUPUt
1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
Menerima disposisi disposisi
penyusunan profil [ ] i " penyusunan
madrasah dari Kepala Lembar Disposisi 5 menit RKS
Madrasah
2. | Kaur Tata Usaha Tersedianya
Mengkoordinir Tim bahan untuk
Penyusun mengumpulkan [—" pembuatan
data dan bahan untuk Agenda kegiatan 1 hari profil MAN 2
pembuatan profil MAN 2 Murung Raya
Murung Raya
3. | Tim Penyusun Tersusunnya
Memproses/memulai ,_v Profil MAN 2
kegiatan pembuatan E Murung Raya
profil MTSN 2 Murung Blangko dan Staf 12 hari
Raya
4. | Kaur Tata Usaha Ya Terkoreksinya
mengoreksi profi MAN 2 4 konsep profil
Murung Raya yang sudah d MAN 2
diprintout/dicetak. B:I:o;r:r,edk:ta 15menit | Murung Raya
Selanjutnya diserahkan yang P
kepada Kepala Madrasah
Tidak
5. | Kepala Madrasah Ditanda
menandatangani profil tangani dan
MTsN 2 Murung Raya > . terdokumen-
Kemudian menugaskan Bolpoint, data | tasikannya
Staf Tata Usaha untuk yang telah 15menit | orofil MAN 2
menyimpan arsip sebagai terekap Murung Raya
dokumen madrasah.




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA
MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA
JI. Alj Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya
Kode Pos 73991 Telp/HP 085389506444

Nomor SOP 06
Tanggal Pembuatan 8 Januari 2020
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PENYUSUNAN LAPORAN AKUNTABILITAS KINERJA PEMERINTAH (LAKIP)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang RI Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.

2. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.

3. Undang-Undang RI Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara.

4. Undang-Undang RI Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan, Pengelolaan
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara.

5. PP Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akutansi Pemerintahan.

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

7. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan APBN.

1. Pengadministrasian umum yang mampu
mengoperasikan komputer

2. Pengadministrasian Umum yang mampu
menangani administrasi laporan LAKIP

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan

1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Murung Raya
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya

Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , blangko
pendataan, unitkomputer dan printer, ATK.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Tidak membuat Laporan Akuntabilitas Kinefja Instansi Pemerintah (LAKIP) ini
merupakan pelanggaran UU No.15 Tahun2004 tentang Pemeriksaan, Pengelolaan
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara.

Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah (LAKIP)

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Tim Kaur Kepala Persyaratan WaStaf
LA LAKIP | TataUsaha | Madrasah | /Perlengkapan Adm. Ut

1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
;n::yeurx:;:slhp:;:g dari Lembar Disposisi 5 menit disposk
Kepala Madrasah

2. | Kaur Tata Usaha Agenda kegiatan Tersedianya
berkoordinasi dengan data, SPJ, data, SPJ,
Tim Penyusun LAKIP I:] laporan, Ghari | ‘aporandan
mengumpulkan data, format laporan format laporan
SPJ, laporan sebagai LAKIP LAKIP
bahan laporan.

3. | Tim Penyusun Draf atau
memulai kegiatan konsep
menyusun dan 4 Blangko dan St | 12 pari | LAKIP
menginput data LAKIP P (soft copy)

4. | Staf TataUsaha J Bolpoint, data Dokumen
memprintout laporan yang telah LAKIP yang
yang sudah selesai v terekap, komputer sudah
dan membuat surat Ej dan printer 3jam diprintout
pengantar.Selanjutnya (hardcopy)
diserahkan ke Kaur Tata
Usaha/Ketua Tim
Penyusun LAKIP

5. | Kaur Tata Usaha Ya Tidak LAKIP yang
mengoreksi LAKIP Bolpoint, Laporan telah
dan memberi paraf. Untuk LAKIP yang 15 menit dikoreksi dan
diajukan kepada Kepala o terkoreksi dan diparaf
Madrasah diparaf

6. | Kepala Madrasah Ya TidaK LAKIP yang
mengoreksi dan telah sudah
menandatangani LAKIP. ditanda tangan
Selanjutnya menugaskan C] Bolpoint, data untuk
Staf TU untuk yang telah 15menit | dikirimkan ke
mengirimkan ke terekap kanwil/
kanwil’kankemenag dan kankemenag
menyimpan arsip LAKIP ﬂ
untuk dokumen
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA
JI. Alj Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya
Kode Pos 73991 Telp/HP 85389506444

Nomor SOP

07

Tanggal Pembuatan

09 Januari 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala MAN 2 Murung Raya

Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PENYUSUNAN LAPORAN ELEKTRONIK MONITORING PELAKSANAAN ANGGARAN (e-MPA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang RI Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.

2. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.

3. Undang-Undang RI Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara.

4. Undang-Undang Rl Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan, Pengelolaan
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara.

5. PP Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akutansi Pemerintahan.

6. Keppres Nomor 17 Tahun 2000 tentang Pelaksanaan Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara.

7. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan APBN.

1. Pengadministrasian umum yang mampu
mengoperasikan komputer

2. Pengadministrasian Umum yang mampu
menangani administrasi laporan e-MPA

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan

1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , aplikasi,
Murung Raya blangko pendataan, unit komputer dan printer,

2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya ATK.

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Tidak membuat Laporan Elektronik Monitoring Pelaksanaan Anggaran (e-MPA) ini
merupakan pelanggaran Undang-Undang RI Nomor 15 Tahun 2004 tentang
Pemeriksaan, Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara.

Elektronik Monitoring Pelaksanaan Anggaran
(e-MPA)

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf TU oep-:ﬂrgt:r . Kaur Kepala Persyaratan WaStaf Output
ata Usaha | Madrasah | /Perlengkapan Adm.

1. | Kaur Tata Usaha
menerima disposisi D
penyusunan laporan L . Diterimanya
Elektronik Pelaksanaan Lembar: Disposisi Smeit disposisi
Anggaran (e-MPA) dari
Kepala Madrasah

2. | Kaur Tata Usaha Agenda kegiatan Tersedianya
menugaskan operator data, SPJ, data, SPJ,
e-MPA mengumpulkan I::l kwitansi, nota, Ghari | Kwitansi, nota,
data, SPJ, kwitansi, nota aplikasi e-MPA aplikasi e-MPA|
daftar sebagai bahan
peny laporan.

3. | Operator e-MPA Draf atau
memulai kegiatan [‘j Aplikasi konsep e-MPA
menyusun dan 4 12 hari | (soft copy)
menginput data ke komputer dan Staf
aplikasi e-MPA

4. | Kaur Tata Usaha e-MPA
mengoreksi e-MPA dan Bolpoint, Laporan yang telah
memberi paraf. Untuk LAKIP yang 15 menit dikoreksi dan
selanjutnya diajukan =|_ _,< terkoreksi dan diparaf
kepada Kepala Madrasah diparaf

6. | Kepala Madrasah Ya TidaK e-MPA yang
mengoreksi dan memberi sudah ditanda
paraf/menandatangani + tangani untuk
laporan e-MPA. 5 dikirimkan ke
Selanjutnya menugaskan G Bolpomtt, Id T‘ta 15 it kanwil/
operator e-MPA untuk y?:rgek:a mer kankemenag
mengirimkan laporan ke P
kanwil’kankemenag kab.
dan menyimpankan arsip
e-MPA untuk dokumen
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Nomor SOP 08

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | Tanggal Pembuaten | 10 Januari 2020

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA  |-1anggal Revisi

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA | Tanggal Efektif
J1. Al Satri No.02 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Kode Pos 73991 Telp/HP 085249129403
Drs. H. Lahmudin

NIP. 196407101998031001

SOP PERHITUNGAN DAN PENGUSULAN GAJI PNS

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang RI Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara. 1. Pengadministrasian umum yang mampu
2. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional mengoperasikan komputer

3. Undang-Undang RI Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

4. Undang-Undang Rl Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 2. Pengadministrasian umum yang mampu
5. PP Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan. menangani masalah gaji PNS

6. PP Nomor 41 Tahun 2009 tentang Pembayaran Profesi Guru dan Dosen.

7. Keppres Nomor 17 Tahun 2000 tentang Pelaksanaan Anggaran Pendapatan

dan Belanja Negara
8. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan APBN.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Ki terian Agama Kabupatt Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , buku
Murung Raya ekspedisi, unit komputer dan printer, ATK.
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Tanpa adanya perhitungan dan pengusulan gaji yang tertib dan akurat maka akan Daftar gaji
terjadi keterlambatan.dan kesalahan dalam pembayaran gaji
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Operator/ | Benda | Pembuat Persyaratan/ | WaStaf
PSPM | hara |DaarGaj|l "®*2 | periengkapan | Adm. ol
1. | Pembuat Daftar Gaji
menerima disposisi
perhitungan dan . Diterimanya
pengusulan gaji PNS dari Lembar Dispasisi 1 tahun disposisi
Kepala Madrasah
2. | Pembuat Daftar Gaji
menyusun daftar gaji v
ﬁ‘egnay:’::gﬁ k:ef;ﬁ:n [j Unit Komputer 60 menit | Draft daftar gaji
bendahara pengeluaran
4. | Bendahara Pengeluaran
menyesuaikan daftar gaji
dengan data masing Bolpoint, data "
masing pegawai/PNS yang telah 30 menit g:gﬂ:;;a“
kemudian menyerahkan terekap
kepada operator untuk
dibuatkan SPM
5. | Operator /Staf TU
membuat SPM berdasar .
kan daftar gaji PNS yang l:_l Bolpoint, dk:‘a 20 menit | SPMyang belum
sudah dibuat, selanjutnya ] yalr(vg ferehap, menit | ditanda tangai KPA
N omputer
diserahkan kepada Kepala
Madrasab/KPA
6. | Kepala Madrasah Tidak
mengoreksi dan
menandatangani SPM. >
Kemudian menugaskan Bolpoint, kendali
bendahara pengeluaran D Ya ekspedisi, data 15 menit gﬁaﬂdyaa?agntali?
melakukan proses yang telah KPA
selanjutnya, pengiriman/ terekap
pengamprahan gaji ke @
KPPN dan menyimpan
arsip sebagai dokumen.




Nomor SOP 09

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | Tanggal Pembuatan 10 Januari 2020
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA | Tanggal Revisi

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA | Tanggal Efektif
J1. Al Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya

Kode Pos 73991 Telp/HP 85389506444

Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PERHITUNGAN DAN PENGUSULAN TUNJANGAN PROFESIONAL GURU (TPG)
DAN TUNJANGAN KINERJA (REMONERASI) PNS

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang RI Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara. 1. Pengadministrasian umum yang mampu
2. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional mengoperasikan komputer
3. Undang-Undang RI Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
4. Undang-Undang Rl Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 2. Pengadministrasian Umum yang mampu
5. PP Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan. menangani masalah Tunjangan Profesi Guru
6. PP Nomor 41 Tahun 2009 tentang Pembayaran Profesi Guru dan Dosen. (TFG) dan Tunjangan Kinerja (Remonerasi)
7. Keppres Nomor 17 Tahun 2000 tentang Pelaksanaan Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara

8. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan APBN.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , buku
Murung Raya ekspedisi, unit komputer dan printer, ATK.
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Tanpa adanya perhitungan dan pengusulan TFG dan Tunjangan Kinerja yang tertib Tunjangan Profesi Guru (TFG) dan Tunjangan
dan akurat maka akan terjadi keterlambatan.dan kesalahan pembayaran tunjangan Kinerja (Remonerasi)
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Operator/ | Bendahara | Pembuat Persyaratan WaStaf
PSPM _|Pengeluaran| Daftar pene [Perlengkapan Adm. gt
1. | Pembuat Daftar/Staf TU
menerima disposisi
perhitungan dan D
pengusulan Tunjangan L .. | Diterimanya
Profesional Guru (TPG) Lembar Disposisi | 10 menit | i
dan Tunjangan Kinerja
(Renomerasi) dari
Kepala Madrasah/KPA
2. | Pembuat Daftar/Staf TU
menyusun Tunjangan 4 ?ﬁfta:aﬁ:r
Profesional Guru dan UnitKe 60 menit | Fi ) _gaa! G
Tunjangan Kinerja PNS Init Komputer menit ungsional Guru
4 dan Tunjangan
kemudian menyerahkan Kineria PNS
kepada bendahara
4. | Bendahara Pengeluaran
menyesuaikan daftar TPG
dan Tunjangan Kinerja 3 Daftar Tunjangan
dengan data masing Bolpoun:, [d:ta 30 it Fungsional Guru
masing pegawai k di [ y?ng k;a menit 1 gan Tunjangan
menyerahkan kepada staf ki Kinerja PNS
tata usaha/operator untuk
dibuatkan SPM
5. | Operator membuat SPM
berdasarkan daftar SPM tunjangan
Tunjangan Fungsional Bolpoint, data
Guru dan Tunjangan [_L yang terekap, 30 menit ﬂ_atra\gdbae::m .
Kinerja yang sudah dibuat, | komputer KIPI:I ngal
selanjutnya diserahkan
kepada KPA
6. | Kepala Madrasah Tidak
mengoreksi dan
menandatangani SPM.
Kemudian menugaskan Bolpoint, kendali 5
bendahara pengeluaran Ya ekspedisi, data 15 i SPM tun]angan
menit | yang telah ditanda
melakukan proses D yang telah fangani KPA
selanjutnya,pengiriman/ terekap
pengamprahan gaji ke I
KPPN dan menyimpan
arsip sebagai dokumen.




Nomor SOP 10

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | Tanggal Pembuat 10 Januari 2020

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA |1andgal Revisi

MADRASAH ALIYAH NEGER! 2 MURUNG RAYA | Tanggal Efektif
J1. Ali Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Kode Pos 73991 TelpiHP 085389506444
Drs. H. Lahmudin

NIP_196407101998031001

SOP PEMBANGUNAN GEDUNG MADRASAH

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang RI Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara. 1. Kuasa Pengguna Anggaran yaitu Kepala

2. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional. Madrasah

3. Undang-Undang RI Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara. 2. Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)

4. Undang-Undang Rl Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan, Pengelolaan
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara.

5. PP Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akutansi Pemerintahan.

6. Keppres Nomor 17 Tahun 2000 tentang Pelak 1 Anggaran Pendapat:
dan Belanja Negara.

7. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan APBN.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , blangko
Murung Raya pendataan, unit komputer dan printer, ATK.

2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Terabainya SOP ini mengakibatkan kerugian bagi instansi, keterlambatan dalam RAB, RPP, HPS

laksanaan pembangunan gedung
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas = Kepala Persyaratan WaStaf
Operator | Panitia PPK [Perlengkapan e Output

1. | Kepala Madrasah

selaku Kuasa Pengguna
s Lembar Surat

Anggaran (KPA) menunjud Pengangkatan | 20 menit SK Panitia
panitia/ pejabat Panitia
pengadaan barang dan
jasa

2. | Panitia dan Pejabat
Pembuat Komitmen

3. | Panitia dan Pejabat
Pembuat Komitmen
Membuat RPP dan . RPP yang telah
mengesahkan RPP Biangko dan Staf Tiharl disahkan

4. | Panitia/Pejabat
Pengadaan Barang dan |
Jasa membuat harga I: HPS dan Spesifikasi

Blanko dan staf 7 hari bangunan

perkiraan sendiri dan
spesifikasi bangunan

(P':Pn';w;':b”at RU Blanko Thai | RUPengadaan
E

5. | Panitia/Pejabat
Pengadaan Barang dan
Jasa mengadakan Y
pelelangan. Selanjutnya ' Bolpoint, data ¢

panitia menetapkan C] - yang terekap, staf 30 hari Dokumen lelang |
rekanan pemenang
lelang pengadaan
barang dan jasa




Nomor SOP 11

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | Tanggal Pembuatan | 11 Jaruari 2020

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA | 12nggal Revisi

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA | Tanggal Efektif
JI. Al Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya

Kode Pos 73991 Telp/HP 085389506444

Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP FUNGSI ADMINISTRASI DAN UMUM

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Dasar RI 1945; 1. Pengadministrasian umum yang mampu
2. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; mengoperasikan komputer
3. Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan.
4. Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2008 tentang Wajib Belajar. 2. Pengadministrasian umum yang mampu
5. Peraturan Pemerintah Nomor 53 tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai. menangani administrasi
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai ,
Murung Raya Blangko pendataan, buku ekspedisi, unit
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya komputer dan printer, ATK.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Apabila tidak dijalankan akan menghambat administrasi dan kegiatan belajar mengajar. Rincian Tugas Pegawai, Daftar Usulan
Kebutuhan pegawai
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Bagian Kaur Persyaratan/ WaStaf
2 Adm. Tata Usaha fepsh Perlengkapan Adm. P
1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima disposisi disposisi
fungsi administrasi dan Lembar Disposisi 2 menit
umum dari kepala
madrasah
2. | KaurTata Usaha Absen siswa,
mengkoordinir staf TU absent guru dan
mengumpulkan data- 3 pegawai, surat Pelaksanaan
data yang dibutuhkan, masuk, surat 1minggu | administrasi
untuk kemudian keluar, daftar yang teratur
diserahkan kepada ussulan
operator | kebutuhan
3. | Staf Administrasi/TU dan l
Operator melakukan 1 Tidak Data Komputer
input data j_ _]‘ dan printer 15 menit | Administrasi
4. | Kaur Tata Usaha Surat menyurat
mengoreksi dan Vi Tidak yang telah
membubuhkan paraf Bolpoint, data 5 menit diparaf Staf
administratif Adm.
5. | Kepala Madrasah Ya
mengoreksi dan
menandatangani. Dan
selanjutnya menugaskan Surat menyurat
Staf Tata Usaha untuk A | yangtelah
mengirimkan data ke Bolpoint, data 5 menit ::ap:;atanganl
kankemenag/kanwil dan <
menyimpan arsip ﬁ madrasah
sebagai dokumen




Nomor SOP 1

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | Tanggal Pembuatan | 17 Januari 2020

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA  |-1anggal Revisi

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA Tanggal Efektif

JI.Ali Satii No 01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya

Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PENYELESAIAN TINDAK LANJUT HASIL PENGAWASAN (TLHP)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Dasar RI 1945; 1. Pengadministrasian umum yang mampu
2. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; mengoperasikan komputer
3. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan.
4. KMA Nomor 3 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Departemen Agama 2. Pengadministrasian umum yang
5. KMA Nomor 581 Tahun 2006 tentang Penetapan Koordinator Penyelesaian Tindak getahui peraturan kep i
Lanjut Hasil Peng: di lingkungan Departemen Agama
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai ,
Murung Raya blangko pendataan, buku ekspedisi, unit
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya komputer dan printer, ATK.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Tanpa adanya Surat Penyelesaian Tindak Lanjut Hasil Pengawasan dari Irjen maka Surat Penyelesaian Tindak Lanjut
SOP ini tidak dapat dilaksanakan.
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Bagian Kaur Persyaratan/ WaStaf
St Adm. Tata Usaha Sl Perlengkapan Adm. St
1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima disposisi C] disposisi lembar
penyelesaian tindak Lembar 5 menit temuan
lanjut hasil pengawasan Disposisi
(TLHP) dari Kepala
Madrasah
2. | Kaur Tata Usaha
Menyiapkgn bf’ha" u"“fk Lembar Temuah Tersedianya
g:gt::x;g:‘azal:mm I::I Hasil 60 menit bahan-bahan
selanjutnya menugaskan Pengawasan penyelesain
Staf Tata Usaha
3. | Staf Tata Usaha
membuat rekapitulasi Tersusunya
penyelesaian tindak lanjut Bahan 120 meni e
. . menit rekepitulasi
yang disinkronkan dengan Penyelesaian hasil auditifien
lembar temuan Irjen
4. | Staf Tata Usaha Terinputnya data
menginput data penyelesaian
penyelesaian tindak I::I Data dan 120 menit Tindak Lanjut
lanjut hasil pengawasan Komputer Hasil
ke komputer, kemudian Pengawasan
diserahkan ke Kaur TU
5. | Kaur Tata Usaha
mencocokkan data Data "
penyelesaian tindak lanjut [ Penyelesaian I::eydalra‘;ya
hasil pengawasan/diparaf Tindak  Lanjut 120 menit D"

g ngan
dan menyerahkan kepada Hasil hail amaan
kepala madrasah Pengawasan

6 aeepnaglzrm(??::h l Dokumen ) Tersedianya
menandatangani laporan senyelesalan g data yang
penyelesaian tindak ang suqah 60 menit sydah dlkorek_s,
lanjut hasil pengawasan dikoreksi dan ditandatangani

ditandatangani

7 | Staf Tata Usaha Dokumen Terkinmnya dan
mengirimkan laporan ke Penyelesaian terdokumentasik
kankemenag kab/kanwil - Tindak  Lanjut 30 meni annya berkas

= ; g menit A
dan menyimpan arsip Hasil penyelesaian
sebagai dokumen Pengawasan tindak lanjut hasil
yang lengkap. peng




Nomor SOP 13
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuat 13 Januari 2020
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA |- Tanggal Revisi
MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA | Tanggal Efektt
J1. Al Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PENATAAN ARSIP-ARSIP MADRASAH

95

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 1. Pengadministrasian umum yang mampu
2. Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan. mengoperasikan komputer
3. KMA Nomor 111 Tahun 1999 tentang Pedoman Jadwal Retensi Arsif
4. MPA Nomor 10 Tahun 2005 tentang Juklak Sistem Kearsifan Dinas 2. Pengadministrasian umum yang mampu
5. Surat Edaran Sekjen Depag Nomor Sj/B.II/1-b/Kp.001/5290/1996 tentang Angka menangani kearsifan.
Kredit Jabatan Arsiparis.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai ,
Murung Raya blangko pendataan, buku ekspedisi, unit
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya komputer dan printer, ATK.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Dengan tidak disusunnya arsif sesuai dengan klasifikasi surat mengakibatkan kesulitan 1. Daftar Arsif
mencari arsif surat/dokumen 2. Daftar Klasifikasi Arsif
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf Kaur Persyaratan/ WaStaf
Operalor | 113 Usaha | Tata Usaha | K®P32 | Perlengkapan |  Adm. S
1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima disposisi disposisi
penataan arsip-arsip Lembar 5 menit
madrasah dari kepala Disposisi
Madrasah
2. | Staf Tata Usaha
mengumpulkan surat dan < s
dokumen madrasah yang I: j Daftar Arsif 60 menit aﬁ:‘gﬁ?
akan diarsifkan
3. | Staf Tata Usaha
mengklasifikasikan arsif Daftar Klasifikasi Terdatanya
[ :] Arsif 15 menit arsif sesuai
klasifikasi arsif
4. | Staf Tata Usaha Terbedakannya
membuat kartu kendali arsif dalam
dokumen/surat yang [ :] Juklak Kearsifan 30 menit folder/fail
akan diarsifkan
5. | Staf Tata Usaha
melakukan penataan
: : Terdatanya
::slzxzia:l:sfi::g?er Juklak Kearsifan 60 menit arsif sesu_ai )
Swaldahaei klasifikasi arsif
6 | Staf Tata Usaha
Menginput arsip dalam Menyimpan arsif Tersimpannya
komputer E :] ke dalam 60 menit arsif dalam
komputer komputer
7 | Staf Tata Usaha Tersusunnya
Menyusun kartu kendali — kartu kendali
sesuai klasifikasi surat otak Rartu i i i
Kendali 15 menit :st?fagal kendali




Nomor SOP 14
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuatan | 14 Januari 2020
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA | 1anggal Revisi
MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA Tpnggel Bkt
JI. Al Satii No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001
SOP ADMINISTRASI SURAT MASUK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 1. Pengadministrasian umum yang mampu
2. Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan. mengoperasikan komputer
3. Peraturan Menteri Agama Nomor 3 Tahun 2006 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Departemen Agama 2. Pengadministrasian umum yang mampu
4. Peraturan Menteri Agama Nomor 16 Tahun 2006 tentang Tata Persuratan Dinas di menangani administrasi surat
Lingkungan Departemen Agama
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kefja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , ATK.
Murung Raya blangko pendataan, buku ekspedisi, folder
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya arsif, unit komputer dan printer,
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Jika surat-surat masuk tidak dikelola dengan baik akan mengalami kesulitan dalam 1. Buku Agenda
melacak surat-surat masuk dan menindak lanjutinya. 2. Lembar Disposisi
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf Kaur Persyaratan/ WaStaf
Spese Tata Usaha | Tata Usaha il Perlengkapan Adm. Ouput
1. | Staf Tata Usaha Diterimanya
Menerima dan memilah C] surat masuk
surat masuk dari Kaur Surat Masuk 5 menit
Tata Usaha
2. | Staf Tata Usaha l
Mencatat surat masuk Buku Acend T
uku Agenda y ercatatnya
Surat Masuk To.ment surat masuk
3. | Staf Tata Usaha
Menyerahkan surat masuk
ke Kaur Tata Usaha untuk > 2 Terkoreksinya
dicek dan diteruskan L Strat Masuk 15 menit | S rat masuk
kepada Kepala Madrasah
4. | Kepala Madrasah
mengarahkan surat masuk
Idisposisi kepada Kaur
Tata Usaha, Pelaksana Proses disposisi 30 menit I::z{?n s:::éa
(staf tata usaha, operator, . surat masuk disposisi
bendahara pengeluaran,) L P
untuk diproses selanjutnya
atau ditindaklanjuti
5. | Staf Tata Usaha
Melakukan proses
pengiriman berkas/ Berkas/surat/data Terkirimnya
surat/data hasil dari _]‘ tindaklanjut  dari | 60 menit | berkas/surat/
proses tindak lanjut dari surat masuk data
surat masuk
6 | Staf Tata Usaha
Menyimpan surat masuk A
sebagai arsif/dokumen Terdokumen-
madrasah Fail surat masuk 10 menit | tasikannya
@ surat masuk




Nomor SOP 15

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuat 15 Januari 2020

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA |- Tanggal Revisi

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA | Tanggal Efektt
J1.Ali Satii No 01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya

Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP ADMINISTRASI SURAT KELUAR

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 1. Pengadministrasian umum yang mampu
2. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan. mengoperasikan komputer
3. Peraturan Menteri Agama Nomor 3 Tahun 2006 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Departemen Agama 2. Pengadministrasian umum yang mampu
4. Peraturan Menteri Agama Nomor 16 Tahun 2006 tentang Tata Persuratan Dinas di menangani administrasi surat
Lingkungan Departemen Agama
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai ,
Murung Raya Blangko pendataan, buku ekspedisi, unit
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya komputer dan printer, ATK.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Jika surat-surat masuk tidak dikelola dengan baik akan mengalami kesulitan dalam 1. BukuAgenda
melacak surat-surat keluar 2. Lembar Disposisi
3. Buku Expidisi
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas it Staf Kaur eyl Persyaratan/ WaStaf oot
PErar | Tata Usaha | TataUsaha| ' croe Perlengkapan Adm. e
1. | Stat Tata Usaha Tercatatnya dan
Mencatat surat yang akan ternomornya
keluar dan penomoran C] Buku Agenda surat keluar
surat keluar. Kemudian Buku Expidisi 15 menit
menyerahkan kepada Surat Keluar
Kaur Tata Usaha
2. | Kaur Tata Usaha
Mengecek surat keluar
dan diparaf. Selanjutnya Surat keluar
diserahkan kepada | yang sudah Goment | perceknya surst
kepala madrasah untuk dicek
ditandatangani
3. | Kepala Madrasah
g/lenggcek surat ke]uar Surat Keluar
an ditandatangani. . .
Untuk selanjutnya proses > ﬁgngds:dah ;5 15 menit Ditandatangani
pengiriman ke instansi L itandatangani nya surat keluar
4. | Staf Tata Usaha Dikirimnya surat
Mengirim berkas/laporan/ keluar yang
data/surat keluar yang Surat  Keluar telah diproses
telah diproses ke instansi J‘ yang sudah 30 menit
yang berwenang diproses
5. | Staf Tata Usaha !
Menyimpan surat keluar
sebagai arsifidokumen di Terdokumen-
madrasah Fail surat keluar 60 menit | tasikannya surat
i keluar
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Nomor SOP 16
Tanggal Pembuatan 16 Januari 2020
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Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP USUL PENETAPAN ANGKA KREDIT/DUPAK JABATAN FUNGSIONAL GURU

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang RI Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian.

. Undang-Undang RI Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.

. Undang-Undang RI Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen

. Peraturan Pemerintah Nomor 74 Tahun 2008 tentang Guru

1. Pengadministrasian Kepegawaian yang
mampu mengoperasikan komputer

2. Pengadministrasian Kep ian yang

g

mampu menangani administrasi
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. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas PP Nomor
16 Tahun 1994 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil

. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2010 tentang Perubahan Kesebelas atas
PP Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

7. Peraturan Mendiknas Nomor 35 Tahun 2010 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan

Jabatan Fungsional Guru dan Angka Kreditnya..
8. Peraturan Bersama Mendiknas Nomor 14 Tahun 2010 dan Kepala BKN Nomor
03/VIPB/2010 dan tentang Petunjuk Pelaksanaan Jabatan Fungsional Guru dan

=23

Angka Kreditnya

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan

1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , file
Murung Raya kepegawaian, buku ekspedisi, unit komputer,

2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya printer, ATK.dan perangkat pembelajaran

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Tanpa adanya dokumen yang lengkap dan benar maka usulan penetapan angka Blangko Dupak dan Buku kendali

kredit jabatan fungsional guru tersebut tidak dip /ditund:

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Persyaratan/ WaStaf
Guru | StafTU | KaurTU | Kepala Perlengkapan i Output

1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima disposisi berkas disposisi
usulan penetapan angka Lembar Disposisi 5 menit
kredit jabatan fungsional guru
dari Kepala Madrasah

2. | Kaur Tata Usaha Tersampainya
menugaskan Staf Tata v penugasan
Usaha untuk melaksanakan g s usulan kenaikan
proses usulan penetapan Unit Komputer L bari pangkat dan
angka kredit jabatan berkala
fungsional guru.

3. | Staf Tata Usaha Tersusunnya
menghimpun berkas dan berkas usulan
membuatkan surat pengantar kenaikan
usul penetapan angka kredit I: :I Berkas dan Staf 1 hari pangkat dan
jabatan fungsional guru berkala bagi

guru dan
pegawai PNS

4. | Kaur Tata Usaha Tersampainya
mengoreksi berkas yang telah berkas usulan
masuk dan diparaf. Bolpoint, berkas .| kenaikan
Untuk selanjutnya berkas — yang telah lengkap 30 menit pangkat.dan
diserahkan kepada Kepala kenaikan
Madrasah berkala

5. | Kepala Madrasah Ya Tidak
mengoreksi dan menanda
tangani berkas PAK guru. .
Kemudian diserahkan ke Staf Bolpoint, kendali o
Tata Usaha untuk dikiim ke [:] ekspedisi, berkas 30menit | kepegawaian
pejabat yang berwenang a yang telah terekap dapeg_a

: A n di tanda
untuk diproses selanjutnya =“ tangani
dan menyimpan arsip sebagai -
dokumen madrasah




Nomor SOP 17
. KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuatan 16 Januari 2020
7 KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA | Tanggal Revisi
MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA Tanggal Efektif
Jl. Al Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PEMBUATAN DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang- 1. Pengadministrasian Kepegawaian yang
Undang RI' Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian; mampu mengoperasikan komputer
2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas PP Nomor
99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil 2. Pengadministrasian Kepegawaian yang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas PP Nomor 9 mampu menangani administrasi
Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan Pemindahan dan Pemberhentian
Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas PP Nomor
16 Tahun 1994 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil

5. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2010 tentang Perubahan Kesebelas atas
PP Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , file
Murung Raya kepegawaian, buku ekspedisi, unit komputer,
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingk MAN 2 Murung Raya printer, ATK.dan perangkat pembelajaran
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Tanpa adanya Daftar Urut Kepangkatan (DUK) akan menyebabkan kerancuan dan Data Kepegawaian, Blangko DUK dan Buku
ketidaktepatan dalam patkan dan menentukan jabatan. kendali
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PNS | StafTU | KaurTU | Kepala /PP:ﬂ'ZrV‘Z'fa‘::n vasr | ouput
1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima disposisi C] disposisi
pembuatan Daftar Urut s "
Kepangkatan (DUK) dari Lembar Disposisi 2 menit
Kepala Madrasah
2. | Kaur Tata Usaha Terdatanya
menugaskan Staf Tata Usaha 4 Data Pegawai
untuk melaksanakan proses . §
pengumpulan data-data Data Kepegawaian | 30 menit
kepegawaian untuk membuat
Daftar Urut Kepangkatan/DUK |
3. | Staf Tata Usaha Tercatatnya
melakukan pencacatan urutan .| DUK
kepegawaian kedalam DUK. Buku Data DUK 60 menit
4. | Staf Tata Usaha Terprosesnya
Memasukkan/menginput data Komputer 120 menit DUK
ke dalam komputer data dan Staf meni
kepegawaian
5. | Staf Tata Usaha Diterimanya
menyampaikan konsep DUK .| konsep DUK
kepada Kaur Tata Usaha L Konsep DUK 30 menit untuk dikoreksi
untuk dikoreksi dan diparaf. dan diparaf
6. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
menyampaikan konsep DUK .| konsep DUK
kepada Kepala Madrasah | DUK 30menit | ik ditanda
untuk ditandatangani tangani
7. | Kepala Madrasah
mengoreksi dan menanda
tangani konsep DUK. D Pengiri Terkirimnya
; engiriman DUK g
Selanjutnya menugaskan Staf : DUK sebagai
TU untuk melakukan proses j d:b:‘g:n'dlzm:gn 60 menit | bahan laporan
pengiriman data kepegawaian/ - tasikan DUK Terdokumen-
DUK ke kankemenag kab./ tasikannya DUK
kanwil dan menyimpan arsip
bagap dokumen.
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Nomor SOP 18
-~ KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuatan 17 Januari 2020
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA | Tanggal Revisi
MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA | Tanggal Efektif
J1. Al Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PROSES USULAN KENAIKAN PANGKAT JABATAN FUNGSIONAL (GURU)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang RI Nomor. 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang- 1. Pengadministrasian kepegawaian yang
Undang RI Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian; mampu mengoperasikan komputer
2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas PP Nomor
99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil 2. Pengadministrasian kepegawaian yang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturar mampu menangani administrasi

Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan Pemindahar
dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas PP Nomor
16 Tahun 1994 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil

5. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2010 tentang Perubahan Kesebelas atas
PP Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

6. Peraturan Mendiknas Nomor 35 Tahun 2010 tentang Petunjuk Teknis
Pelaksanaan Jabatan Fungsional Guru dan Angka Kreditnya

7. Keputusan MENPAN Nomor 84 Tahun 1993 tentang Jabatan Fungsional Guru
dan Angka Kreditnya

8. Peraturan Bersama Mendiknas Nomor 14 Tahun 2010 dan Kepala BKN Nomor
03/V/PB/2010 dan tentang Petunjuk Pelaksanaan Jabatan Fungsional Guru dan

Angka Kreditnya

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan

1. Satuan Organisasi/Kerja di Kantor Lingkungan Kantor Kementerian Agama Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , file
Kabupaten Murung Raya kep ian, buku ekspedisi, unit komput

2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya printer, ATK.dan perangkat pembelajaran

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Tanpa adanya dokumen yang lengkap dan benar maka usulan kenaikan pangkat Blangko Dupak dan Buku Kendali

jabatan fungsional (guru) tersebut tidak diproses/ditunda

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Persyaratan WasStaf
PNS | Staf TU | Kaur TU | Kepala /Perlengkapan i Output

1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima disposisi berkas disposisi
usulan kenaikan pangkat Lembar Disposisi 2 menit
jabatan fungsional (guru) dari
Kepala Madrasah

2. | Kaur Tata Usaha Tersampainya
Menugaskan Staf Tata Usaha penugasan
untuk melaksanakan proses Unit Komputer 12hari | usulan kenaikan
usulan kenaikan pangkat pangkat PNS
jabatan fungsional (guru)

3. | Staf Tata Usaha —J Tersusunnya
menghimpun berkas dan berkas usulan
membuatkan surat pengantar . kenaikan
usulan kenaikan pangkat | Berkas dasi Staf ¥ han pangkat bagi
jabatan fungsional (guru) guru dan

pegawai PNS

4. | Kaur Tata Usaha Tidak Tersampainya
mengoreksi berkas yang telah berkas usulan
masuk dan diparaf. Untuk Bolpoint, berkas - | kenaikan
selanjutnya diserahkan 1 yang telah lengkap S0menit pangkat guru
kepada Kepala Madrasah dan pegawai

PNS

5. | Kepala Madrasah Ya Tidak
mengoreksi dan menanda .
tangani berkas. Selanjutnya ;I:rkll_(g::;lanya.
diserahkan kepada Staf Tata Bolpoint, kendali berkas wlan
Usaha untuk diproses/dikirim ekspedisi, berkas 30menit | kenaikan
ke r;')(ejat;at y;ng bewven:jnkg 1 yang telah terekap pangkat guru
berkas dan disimpan un 4
arsip sebagai dokumen 1 - | g?:spegawal
berkas
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA

@) KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA

JI. Al Satri No.01 Kel. Muara Laung 1 Kab. Murung Raya

Nomor SOP 19
Tanggal Pembuatan 18 Januari 2020
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PROSES USULAN KENAIKAN PANGKAT REGULER (JABATAN STRUKTURAL)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang RI Nomor. 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang- 1. Pengadministrasian kepegawaian yang
Undang RI Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian; mampu mengoperasikan komputer
2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas PP Nomor
99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil 2. Pengadministrasian kepeg
3. Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturar mampu menangani administrasi
Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan Pemindahar
dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas PP Nomor
16 Tahun 1994 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil
5. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2010 tentang Perubahan Kesebelas atas
PP Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.
6. Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2006 tentang Tunjangan Umum Bagi
Pegawai Negeri Sipil.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Kantor Lingkungan Kantor Kementerian Agama Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , file
Kabupaten Murung Raya kepegawaian, buku ekspedisi, unit komputer,
2. Satuan Organisasi/Kenja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya printer, ATK.dan perangkat pembelajaran
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Tanpa adanya dokumen yang lengkap dan benar maka usulan kenaikan pangkat Blangko Dupak dan Buku kendali
jabatan fungsional dan struktural/reguler tersebut tidak diproses/ditunda

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf Persyaratan WaStaf
PNS TU Kaur TU | Kepala /Perlengkapan o Output

1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima disposisi berkas disposisi
usulan kenaikan pangkat dari Lembar Disposisi 2 menit
Kepala Madrasah

2. | Kaur Tata Usaha Tersampainya
Menugaskan Staf Tata Usaha penugasan
untuk melaksanakan proses Unit Komputer 12hari | usulan kenaikan
usulan kenaikan pangkat pangkat PNS
jabatan struktural (reguler)

3. | Staf Tata Usaha - Tersusunnya
menghimpun berkas dan berkas usulan
membuatkan surat pengantar . kenaikan
usulan kenaikan pangkat | Berkas dan Staf tihail pangkat bagi
jabatan struktural (reguler) guru dan

pegawai PNS

4. | Kaur Tata Usaha Tidak Tersampainya
mengoreksi berkas yang telah berkas usulan
masuk dan diparaf. Untuk _ Bolpoint, berkas .| kenaikan
selanjutnya diserahkan == h yang telah lengkap S0ment pangkat guru
kepada Kepala Madrasah dan pegawai

PNS

5. | Kepala Madrasah Ya Tidak
mengoreksi dan menanda .
tangani berkas. Selanjutnya :;erz:i)rr::s;nya,
diserahkan kepada Staf Tata Bolpoint, kendali berkas uzulan
Usaha untuk diproses/dikiim ekspedisi, berkas 30 meni 5
ke pejabat yang berwenang 1 ang telah terekaj ment; | kenalkan

pejabat yang g yang P pangkat guru
berkas dan disimpan untuk 3
arsip sebagai dokumen 1 - | gaﬁnspegawal
berkas




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA
JI. Ali Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya

Nomor SOP 20
Tanggal Pembuatan 18 Januari 2020
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PROSES USULAN KENAIKAN GAJI BERKALA PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang RI Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian;

2. Undang-Undang RI Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.

3. Undang-Undang RI Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

4. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2010 tentang Perubahan Kesebelas atas
PP Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

5. Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2006 tentang Tunjangan Umum Bagi
Pegawai Negeri Sipil.

6. Keppres Nomor 17 Tahun 2000 tentang Pelak
Belanja Negara

7. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan APBN.

1 Anggaran P dan

1. Pengadministrasian kepegawaian yang
mampu mengoperasikan komputer

2. Pengadministrasian kepegawaian yang
mampu menangani administrasi

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan

1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , file
Murung Raya kepegawaian, buku ekspedisi, unit k iter,

2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya printer, ATK.dan perangkat pembelajaran

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Tanpa adanya dokumen yang lengkap dan benar maka usulan kenaikan gaji berkala
jabatan fungsional dan struktural tersebut tidak diproses/ditunda

Agenda Kepegawaian, Buku Agenda Kenaikan
Gaiji Berkala dan Fail Kepegawaian
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Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Persyaratan WaStaf
PNS | StafTU | KaurTU | Kepala /Perlengkapan N Output
1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima disposisi berkas disposisi
usulan kenaikan gaiji berkala Lembar Disposisi 2 menit
guru/pegawai dari Kepala
Madrasah
2. | Kaur Tata Usaha Tersampainya
menugaskan Staf Tata v penugasan
g;'; ‘r‘:;';r':i‘:";ﬁa:;';a“ Unit Komputer 12 hari ;;'ﬁ:rﬁ?:'k""
usulan kenaikan gaji berkala
guru/pegawai
3. | Staf Tata Usaha Tersusunnya
membuatkan konsep SK berkas usulan
b o b ] cenascmsi | 1ran | o
kepada Kaur Tata Usaha guru dan
pegawai PNS
4. | Kaur Tata Usaha Tidak Tersampainya
mengoreksi konsep SK usulan kenaikan
kenaikan gaji berkala dan L Bolpoint, berkas .| gaji berkala
diparaf. Untuk selanjutnya ] yang telah lengkap Sment guru dan
diserahkan kepada Kepala pegawai PNS
Madrasah untuk dikoreksi
5. | Kepala Madrasah Ya Tidak Terkoreksinya,
mengoreksi dan menanda terkirimnya
tangani SK kenaikan gaji usulan kenaikan
Lol el oo el el
diproses: Lembar 1 untuk SPeChl, 30 menit | PNS
pegawai yang bersangkutan , > yang telah terekap
lembar 2 untuk pengamprahan
gaji ke KPPN dan lembar 3
arsip sebagai dokumen.
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA
J1.Ali Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya

Nomor SOP 21

Tanggal Pembuatan 20 Januari 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efekif

Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin

NIP. 196407101998031001

SOP INVENTARISASI KEKAYAAN NEGARA/BARANG MILIK NEGARA DAN SIMAK-BMN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2. Keppres Nomor 17 Tahun 2000 tentang Pelaksanaan Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara;

3. Keputusan Menteri Keuangan Nomor KEP-225/MK/V/4/1971 tentang Pedoman

1. Pengadministrasian IKN yang mampu
mengoperasikan komputer

2. Pengadministrasian IKN yang mampu

Pelak Tentang Ir i Barang-barang Milik Negara/Kekayaan i administrasi
Negara;
4. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 476/KMK.01/1991 tentang Sistem
Akuntansi Pemerintah;
5. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 18/KMK.018/1999 tentang Klasifikasi dan
Kodifikasi Barang Milik’Kekayaan Negara;
6. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 01/KM.12/2001 tentang Pedoman
Kapitalisasi Barang Milik/Kekayaan Negara Dalam Sistem Akuntansi
Pemerintah;
7. Keputusan Menteri Agama RI Nomor 1 thun 2001 tentang Kedudukan, Tugas,
Fungsi, K Susunan Organisasi dan Tata Kerja Depart Agama
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Ki terian Agama Kabupat Ruang kerja, meja dan kursi pegawai, Aplikasi
Murung Raya SIMAK BMN, Bukti pembelian/pengadaan barang,
2. KPKNL Palangka Raya dan KPPN Buntok unit computer dan printer, ATK.
3. Satuan Organisasi/Kerja di Lingk MAN 2 Murung Raya
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Dengan adanya pencatatan mutasi barang yang salah maka akan berakibat selisih

Buku Persediaan barang dan Hasil Rekons

saldo pada setiap pelaporannya dan tidak terdatanya aset barang milik negara Simak-BMN
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf TU/ Waka Persyaratan/ WaStaf
Operator | Sarana hE Y || R Perlengkapan Adm. i
4 Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima disposisi disposisi
inventarisasi kekayaan Lembar Disposisi 2 menit
negara/barang milik negara
dari Kepala Madrasah
2. Kaur Tata Usaha Tersampainya
berkoordinasi dengan Waka penugasan
Sarana untuk melaksanakan EE Unit Komputer Smenit | inventarisasi
inventarisasi kekayaan/ BMN
barang milik negara
3. Menugaskan Staf TU/ Terkonsepnya
Operator untuk mencatat dan Unit Komputer pencatatan
bukukan ir i Aplikasi Simak- inventaris
kekayaan negara/barang miliki I_ | BMN 6hari | kekayaan
negara ke buku barang J Lembar konsep dan negara
inventaris, DIR dan menginput Staf
data di aplikasi Simak-BMN
4. Kaur Tata Usaha idak Terkoreksinya
mengoreksi buku pencatatan Bolpoint, Buku mutasi Buku catatan
inventaris kekayaan negara/ barang yang telah 30 menit mutasi barang
barang milik negara, DIR dan terkoreksi milik negara,
aplikasi Simak-BMN, dan Aplikasi Simak-BMN Aplikasi Simak-
diparaf BMN
5. Kepala Madrasah Ya Tidak Terkoreksinya
mengoreksi dan menanda catatan mutasi
tangani. Selanjutnya > barang milik
menugaskan kepada Staf TU/ CJ Ya Bolpoint, Buku negara dan
Operator untuk mengirimkan mutasi barang milik | 30 menit |ditanda tangani
ke kankemenag kab/kanwil — negara beserta
dan menyimpan arsip sebagai L/m pelaporannya
dokumen.




Nomor SOP 22
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuatan 20 Januari 2020
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA | Tanggal Revisi
MADRASAH ALIYAH NEGER! 2 MURUNG RAYA | Tanggal Efekdic
JI. Ali Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001
SOP PEMBINAAN/RAPAT-RAPAT GURU DAN PEGAWAI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Rl Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang Rl Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 1980 tentang Peraturan Disiplin Pegawai
Negeri Sipil;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 yang telah disempumakan dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 1990 tentang Izin Perkawinan dan
Perceraian bagi Pegawai Negeri Sipil;

4. Keputusan Menteri Agama Nomor 229 Tahun 1986 tentang Pendelegasian
Wewenang Penjatuhan Hukuman Disiplin Pegawai Negeri Sipil di lingkungan
Departemen Agama;

. Keputusan Menteri Agama Nomor 75 Tahun 1995 tentang Pendelegasian
Wewenang Pemeriksaan Pelanggaran Disiplin Pegawai Negeri Sipil di lingkungan
Departemen Agama;

6. Keputusan Menteri Agama Rl Nomor 203 Tahun 2002 tentang Standarisasi

Hukuman Disiplin Pegawai Negeri Sipil Berdasarkan PP Nomor 30 Tahun 1980;

7. Keputusan Menteri Agama RI Nomor 1 thun 2001 tentang Kedudukan, Tugas,

Fungsi, Kewenangan, 1 Organisasi dan Tata Kerja Departemen Agama RI.

o

1. Pengadministrasian kepegawaian yang
mampu mengoperasikan komputer

2. Pengadministrasian kepegawaian yang
mampu menangani administrasi

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai, buku
Murung Raya agenda rapat, buku kuindeta pegawai, unit
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya komputer dan printer, ATK
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Dengan tidak adanya pembinaan dan rapat-rapat guru dan pegawai menyebabkan Daftar Pegawai ( Guru dan Karyawan )
tidak adanya peningkatan SDM dan kinerja guru dan pegawai
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Persyaratan WaStaf
Staf TU | Kaur TU Kepala /Periengkapan Ay Output

1 Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima disposisi pembinaan/ L ; disposisi
rapat-rapat guru dan pegawai dari C] Lember Dispassi Zrent
Kepala Madrasah.

2. Kaur Tata Usaha Terkonsepnya surat|
membuat konsep surat undangan .| undangan
pembinaan/rapat-rapat guru dan Lembarkonsep 1ment pembinaan guru dar|
pegawai karyawan

3. Kaur Tata Usaha Unit Komputer Terketiknya surat
menugaskan Staf TU untuk ‘—| dan Staf undangan
mengetik surat undangan E J: 30 menit
pembinaan/rapat-rapat guru dan
pegawai

4. Kaur Tata Usaha Tidak Terkoreksinya

nzengoreksi surat undangan Bolpoint, surat surat undapgan
z‘eerr:;:?)ﬁkra:p:ta rraafpat dan > < undangan yan 0 10 menit dan telah diparaf
telah terkoreksi

5. Kepala Madrasah Ya Tidak Terkoreksinya
mengoreksi dan menandatangani surat undangan
surat undangan. Selanjutnya i dan ditanda
menugaskan Staf TU untuk Bolpoint, surat tangani beserta
menyampaikan kepada Guru, Undangan dan | Daftar Calon
Pegawai dan menyimpan arsip Darf’tar Cnaalon 10 menit Peserta
sebagai dokumen. ese
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Nomor SOP 23
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | Tanggal Pembuatan 21 Januari 2021
)) KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA Tanggal Revisi
MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA Tanggal Efektif
JI. Ali Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya

Drs. H. Lahmudin
NIP_ 196407101998031001

SOP PENULISAN IJAZAH DAN SKHUN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. UU Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 1. Guru dan Staf Administrasi
2. Peraturan Pemerintah Nomor 19 tahun 2005 tentang Standar 2P s g
Nasional Pendidikan: 4 engadmlnlgtrasmn Umum yang mampu
3 P o . i i mengoperasikan computer
. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 45 3. Panitia Pelaksana
Tahun 2014 tentang Kriteria Kelulusan Peserta Didik pada Sekolah s
Menengah Pertama/Madrasah Tsanawiyah; 4. Penulis ljazah
4. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 46
Tahun 2014 tentang Pelaksanaan Ujian Sekolah/Madrasah;
5. Peraturan Badan Standart Nasional Pendidikan Nomor : 0148/SK-
POS/BSN/I2013 tanggal 3 Januari 2019 tentang Prosedur
Operasional Standart (POS) Ujian Nasional
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Meja dan kursi kerja,Bulpoint, Blanko ljazah, Daftar dan
Kabupaten Murung Raya Kumpulan Nilai Ujian, Pedoman Penulisan ljazah
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Dengan lambatnyal tidak ditulisnya ijazah yebabkan siswa terlambat/ Daftar Kumpulan Nilai Ujian Nasional
tidak bisa melanjutkan kejenjang yang lebih tinggi
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf Adm.,  Kaur - Persyaratan WaStaf
Guru TU Panita Kepala /Perlengkapan Adm. Output

1. Kepala Madrasah Konsep
memberi mandat/tugas D Disposisi 2 menit
kepada Kaur TU

2. Kaur Tata Usaha J
menerima mandattugas Lembar disposisi A Qﬂenma_nya
untuk menugaskan dan blanko jjazah 3menit | disposisi
guru/staf TU menulis
ijazah dan SKHUN

3. Kaur Tata Usaha
menugaskan Staf TU 3 Data siswa Data siswa
menyiapkan data/berkas [:j 4 3jam
pesewftapUjian Nasional pesertaUjian j
yang lulus ujian

4. Kaur Tata Usaha dan Daftar nilai
Panitia Ujian Nasional ujian
menyiapkan Daftar Dakulnun 2 jam
Kumpulan Nilai Ujian
Nasional (UN)

9 Staf Administrasi/Guru - ljazah dalam
menulis ijazah, SKHUN, 2 proses
setelah selesai ditulis, I:_L ::mr:t;aa: 3 Minggu | penulisan
diserahkan kepada | )

Kaur Tata Usaha

6. Kaur Tata Usaha
mengoreksi sesuai fjazah Bolpoint dan Foto
MUSD dan memarat l_:| copy liazah M | 1Minggu | ljazah sudah
ljazah untuk diserahkan L ditulis
ke Kepala Madrasah. Vi

7 Kepala Madrasah ljazah siap
menandatangani blanko . dibagikan
jjazah yang sudah ditulis B°'p°|!"" Er’]"’"'” 1 Minggu
dan menugaskan Kaur L Rl
TU untuk bagikan.

8. Kaur Tata Usaha / Staf ljazah
TU membagikan ijazah " dibagikan
kepada siswa dan ﬂ <+ Buku penciinaan 3 hari

: ijazah
mengarsifkannya.
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Nomor SOP 24
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuatan 22 Januari 2020
\) KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA | Tanggal Revisi
/ MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA | Tanggal Efektif
e J1. Al Satri No.01 Kel. Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PENYUSUNAN PENDATAAN PENDIDIK DAN PESERTA DIDIK (EMIS, SIMPATIKA/NUPTK)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 1. Pengadministrasian umum yang mampu
2. Undang-Undang RI Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen; mengoperasikan komputer
3. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan;
4. Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2007 tentang Pendidikan Agama dan 2. Pengadministrasian umum yang mampu
Keagamaan menangani administrasi
5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan
Penyelenggaraan Pendidikan
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai ,
Murung Raya Blangko pendataan, buku ekspedisi, unit
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya komputer dan printer, ATK.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Tanpa adanya data yang terisi dengan lengkap dan benar oleh guru dan siswa, maka Blangko Pendataan guru dan siswa
keadaan guru dan siswa tidak terdata.
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Guru/ Waka/ Kaur Kepal Persyaratan/ WaStaf Outout
Siswa | Operator TU epaa Perlengkapan Adm. pu
1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima disposisi dari disposisi
Kepala Madrasah { Lembar Disposisi 5 menit
2. | Kaur Tata Usaha Tersampainya
mengkoordinir Waka penugasan
Kurikulum dan Waka pendataan peserta
Kesiswaan untuk Unit Komputer 60 menit | didik
melaksanakan
pendataan pendidik
dan peserta didik
3. | Waka/Operator Tersebarnya
menyerahkan blangko blangko data pada
pendataan untuk diisi I: Blangko dan Staf 3 hari peserta didik dan
oleh guru dan siswa pendidik
4. | Waka Kurikulum dan -
vrr\:::;oﬁ:;vé:taanguru N le Bolpoint, data 60 menit Tersampainya data
dan siswa yang telah T yang telah terekap peserta didik
masuk dan diparaf
5. | Kaur Tata Usaha Tk Terkoreksinya data
mengoreksi data yang L ; peserta didik
masuk dan memberikan [ ] Bolpmtnt, dkaata 30 menit
paraf Ya LJ yangicrerap
6. | Kepala Madrasah Tersusun dan
mengoreksi dan terkirimnya data
menandatangani. peserta didik dan
Selanjutnya Kepala I i o pendidik
menugaskan Staf TU/ Ya kSPO d" . data Terdokumentasi-
Operator untuk C] & ':I I;It & 30 menit | kannya data
mengirimkan data guru i yang telah terekap peserta didik dan
dan siswa ke kantor - pendidik (EMIS dan
kemenag kab./ kanwil PADAMU NEGERI).
dan menyimpan arsip
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Nomor SOP 25
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuatan 22 Januari 2020
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA | Tanggal Revisi
MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA | Tanggal Efekit
JI. Al Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PENYELENGGARAAN UJIAN AKHIR MADRASAH BERSTANDAR NASIONAL (UAMBN)
UJIAN SEKOLAH/MADRASAH (US/M), DAN UJIAN NASIONAL (UN)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1.
2.
3.

4.

. Keputusan Dirjen Pendidikan Islam Nomor

Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;
Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan
Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2007 tentang Pendidikan Agama dan
Keagamaan

Peraturan Mendiknas Nomor 20 Tahun 2007 tentang Standar Penilaian Pendidikan
untuk Satuan Pendidikan Dasar dan Menengah

. Peraturan Mendikbud Nomor 97 Tahun 2013 tentang Kriteria Kelulusan Peserta

Didik dari Satuan Pendidikan dan Penyelenggaraan Ujian Sekolah/Madrasah/
Pendidikan Kesetaraan dan Ujian Nasional

. Peraturan Menteri Agama Nomor 2 Tahun 2008 tentang Standar Kompetensi Lulusa

dan Standar Isi Pendidikan Agama Islam dan Bahasa Arab pada Madrasah

Tahun 2019 tentang Ketentuan
Pelaksanaan UAMBN PAI dan Bahasa Arab Tingkat Madrasah Tsanawiyah dan
Madrasah Aliyah Tahun Pelajaran 2019/2020

1. $1

2. Pengadministrasian umum yang mampu

mengoperasikan komputer
3. Pengadministrasian Umum yang mampu
menangani administrasi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan

1.

2.

Satuan Organisasi Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Murung Raya
Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya

Ruang kerja, meja dan kursi pegawai ,
Blangko pendataan, buku Ekspedisi, unit
computer dan printer, ATK.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Tanpa adanya US/M, UAMBN dan UN yang terencana dan obyektif, maka sulit untuk
belajaran.

Buku Panduan Pelaksanaan

tahui ketercapaian pelak 1p i Penyelengg US/M, UAMBN dan UN
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas o7 Waka Persyaratan/ WaStaf
JFK/IU | Panitia Kirikulim Kepala Periengkapan i Output
Waka Kurikulum Diterimanya
x:aelr:;la aﬂlrsapso:;s: dari Lembar Disposisi 2 menit disposisi
Waka Kurikulum Tersampainya
menugaskan Panitia penugasan
untuk melaksanakan Unit Komputer 1 minaau pelaksanaan US/M,
perencanaan dan dan ATK g UAMBN dan Ujian
pelaksanaan USM, Nasional (UN)
UAMBN dan (UN)
Kepala Madrasah Data US/M, UAMBN
Monitoring dan Evaluasi dan UN yang Akurat
persiapan pelaksanaan Blangko dan Staf 3 hari dan bisa
US/M, UAMBN dan Ujian dipertanggung
Nasional (UN) A jawabkan
Panitia Ujian Nasional / Terhimpunnya data
menyiapkan data-data dan \( Bolpoint, data dan UN, terkonsepnya
administrasi pelaksanaan 7] kelengkapan 60 menit kelengkapan
UAMBN, US/M, UN. administrasi yang telah administrasi
Kemudian diserahkan ke terekap penyelengaraan
Waka Kurikulum USM, UAMBN UN
Waka Kurikulum Ya Tidak Tersampainya data
mengoreksi data-data dan kelengkapan
dan kelengkapan Bolpoint, data 25 menit penyelengaraan
administrasi UAMBN, yang terekap USM, UAMBN, UN
US/M, Ujian Nasional dan diparaf
dan berikan paraf
Kepala Madrasah Ya Tidak Terkoreksinya data
mengoreksi dan . X Ujian Nasional dan
menandatangani Bolpoint, kendali kelengkapan
ekspedisi, data 30 menit | administrasi
yang telah pelaksanaan US/M,
- | terekap UAMBN, UN dan di
tanda tangani




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA
JI. Al Satn No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya

*

Nomor SOP 26
Tanggal Pembuatan 23 Januari 2020
| Tanggal Revisi
| Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin

NIP_196407101998031001

SOP PENYELENGGARAAN PENILAIAM TENGAH SEMESTER (PTS),
PENILAIAN AKHIR SEMESTER (PAS) DAN PENILAIAN AKHIR TAHUN (PAT)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Dasar Rl 1945;

2. Undang-Undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

4. Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2007 tentang Pendidikan Agama dan
Keagamaan

5. Peraturan Mendiknas Nomor 20 Tahun 2007 tentang Standar Penilaian Pendidikan
untuk Satuan Pendidikan Dasar dan Menengah

6. Peraturan Menteri Agama Nomor 2 Tahun 2008 tentang Standar Kompetensi
Lulusan dan Standari Isi Pendidikan Agama Islam dan Bahasa Arab di Madrasah

7. Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Madrasah

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 165 Tahun 2014 tentang Pedoman Kurkulum
Madrasah 2013 Mata Pelajaran Pendidikan Agama Islam dan Bahasa Arab

1. $1

2. Pengadministrasian umum yang mampu
mengoperasikan komputer

3. Pengadministrasian umum yang mampu
menangani administrasi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan

Y

1. Satuan Organisasi Kerja di Lingkungan Kantor Ki
Murung Raya
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya

ian Agama Kabup

Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , buku
rapor, blangko pendataan, buku ekspedisi,
unit komputer dan printer, ATK.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Tanpa adanya Ulangan Tengah Semes’(ef (UTS) dan Ulangan Semester yang obyektif,

Admmlstram Pelaksanaan UTS dan Ulangan

maka sulit tahui ketercapaian p p . , Leger Nilai,
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas e Waka Persyaratan/ WaStaf
JFK/IU | Panitia Kinkulom Kepala Perlengkapan Output

1. Waka Kurikulum Diterimanya
E::;:"&aazzp;f' dari { Lembar Disposisi 2 menit aposs]

2. Menugaskan Panitia Tersampainya
untuk melaksanakan penugasan
perencanaan dan Unit Komputer - o— pelaksanaan UTS,
pelaksanaan UTS, dan ATK ngg Ulangan Semester
Ulangan Semester/

Ulangan Kenaikan Kelas

3. Kepala Madrasah Data yang Akurat
Monitoring dan Evaluasi dan bisa
persiapan pelaksanaan Blangko dan Staf dipertanggung
UTS, Ulangan Semester/ jawabkan
Ulangan Kenaikan Kelas 1

4. Panitia Pelaksana / Terhimpunnya data
mengoreksi data dan Ulangan Semester
keler?;kapan admnistrasi 'S Bolpont, data dan dannt!;rkonsepnya

- kelengkapan ’
penyelengaraan UTS, administrasiyang telah 60 menit | kelengkapan
Ulangan Semester/lUKK terekap administrasi
dan menyerahkan ke penyelengaraan
Waka Kurikulum Ulangan S t

5. Waka Kurikulum Ya Tidak Tersampainya data
mengoreksi data dan dan kelengkapan
kelengkapan administrasi Bolpoint, data 25 menit penyelengaraan
UTS, Ulangan Semester/ yang terekap ulangan semester,
Ulangan Kenaikan Kelas USM, UAMBN, UN
dan berikan paraf dan diparaf

6. Kepala Madrasah Ya Tidak Terkoreksinya data-
mengoreksi dan data dan
menandatangani data Bolpoint, kendali kelengkapan
dan kelengkapan ekspedisi, data 30 menit administrasi
administrasi UTS, yang telah pelaksanaan
Ulangan Semester/ terekap Ulangan Semester
Ulangan Kenaikan Kelas dan sudah ditanda

tangani
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KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA
JI. Ali Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya

2 KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

Nomor SOP 27
Tanggal Pembuatan 23 Januari 2020
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

PELAKSANAAN KEGIATAN INVENTARISASI ASET TETAP PADA SATUAN KERJA MAN 2 MURUNG RAYA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi
Pemerintah;

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Penggunaan, Pemanfaatan, Penghapusan dan Pemindah-tanganan
Barang Milik Negara ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik
Negara/Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 20,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4609) sebagaimana telah

1. Memiliki kompentasi tugas dan fungsi
sebagai petugas SAK dan SIMAK BMN

2. Menmiliki kompetensi bidang akutansi
keuangan dan barang

3. Memahami ketentuan penyusunan
Laporan Barang Pengguna dan Laporan

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2008 (Lembaran Negara Keuangan
Republik Indonesia Tahun 2008Nnomor 76, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4855);
4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 109/PMK.06/2009 tentang Pedoman
Pelaksanaan Inventarisasi, Penilaian, dan Pelaporan Dalam Rangka Penertiban
Barang Milik Negara;
5. Keputusan Menteri Agama Nomor SJ/B.II/4/HK.00.5/2179/2014 tentang
Pembentukan Tim Inventarisasi Aset Tetap Kementerian Agama
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pembentukan Tim Inventarisasi Aset Tetap Satuan Kerja Madrasah
Tsanawiyah Negeri Laung Tuhup
2. SOP Penyusunan LBPS Kementerian Agama

1. Aplikasi SIMAK BMN
2. Petunjuk Teknis Pelaksanaan Kegiatan
Inventarisasi Aset Tetap

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Dalam penyusunan Laporan Pelaksanaan Kegiatan Inventarisasi Aset Tetap
Kementerian Agama Tahun 2014 memperhatikan keakuratan kondisi dan jumlah
barang serta kesesuaian dengan laporan barang pengguna

1. Kertas Kerja Inventarisasi dan
2. Laporan Barang Pengguna
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA
JI. Ali Satri No.02 Kel.Muara Laung 1 Kab. Murung Raya

Nomor SOP 28
Tanggal Pembuatan 23 Januari 2020
| Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin

NIP. 196407101998031001

SOP PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU (PPDB)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang RI Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. $1
2. PP No.17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan 2. Pengadministrasian umum yang mampu
3. SE Kakanwil Kementerian Agama Provinsi Kalteng Nomor..... Tahun ..... mengoperasikan komputer
tentang Penerimaan Peserta Didik Baru Tahun Pelajaran 2019/2020 3. Pengadministrasian umum yang mampu
4. Kalender Pedidikan MAN 2 Murung Raya Tahun Pelajaran 2019/2020 menangani administrasi
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. SD/MI sekolah/madrasah sebelumnya 1. Tatacara dan persyaratan pendaftaran
2. Orang Tua/Wali Peserta Didik Baru peserta didik baru, buku pendaftaran
3. Calon Peserta Didik Baru 2. Formulir pendaftaran dan surat
pernyataan peserta didik baru
3. Ruangan sekretariat dan perlengkapan
meja-kursi, dan ATK PPDB
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
1. Setiap pendaftar/calon peserta didik baru memiliki hak yang sama. 1. Buku pendaftaran PPDB
2. Tidak terlaksananya SOP ini menyebabkan kualitas peserta didik tidak terpetakan 2. ljazah dan SKHUN SD/MI sederarajat
dengan baik 3. Fas foto hitam putih ukuran 2x3 = 3 dan
3. Peserta didik yang diterima 120 orang, bila melebihi kuota diseleksi 3x4 =5 lbr
4. Apabila berkas tidak lengkap, maka tidak diikutkan seleksi
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Waka Kesiswaen/| LUlUsan/ | Persyaratan/
Kepala Pana PPOB | calon siswa | Perlengkapan WasStaf Adm. Output
1 Kepala Madrasah Lembar Sebelum Tahun | Terbentuknya
memberikan disposisi disposisi Pelajaran Baru | Panitia PPDB
dan SK kepada Waka SK Kepanitian
Kesiswaan/Panitia PPDB
Pelaksana PPDB
2. Menyusun analisa kauota |—'_1:| Panduan dan Sebelum Tahun | Program Kerja
dan persyaratan formulir PPDB Pelajaran Baru | dan Schedule
pendaftaran PPDB PPDB
3. Menyusun soal ujian tes Kisikisi soal tes | Sebelum Tahun | Naskah soal tes
tertulis dan tes tertulis dan tes Pelajaran Baru | tertulis dan tes
wawancara wawancara wawancara
4. Peserta Didik mendaftar Panduan Data pendaftaran
sebagai calon peserta :‘ pendaftaran dan 10 gt Calon Peserta
didik baru. Selanjutnya formulir Didik Baru
pendaftaran
5. Calon peserta didik baru Formulir Formulir diisi oleh
melakukan pengisian pendaftaran 30 menit calon peserta
formulir pendaftaran didik baru
PPDB
6. Calon peserta didik baru ljazah/SKHUN Menerima
mengembalikan formulir Fasfoto 3x4 1 hari kefa pengembalian
dan persyaratan Stopmap formulir dan
pendaftraan PPDB persyaratan PDB
7. Calon peserta didik Bukt Dierimanya kartu
menerima bukti penelimlaan 10 menit seleksi calon
pendaftaran dan tanda serta didik
peserta seleksi PPDB berkas PPDB ﬁruy
" | mengit pdcsanan LLl e sy Teraisaanya s
4 5 g 60 menit penerimaan
seleksi penerimaan peserta didik serta didik baru
peserta didik baru baru pe
9. Panitia PPDB > 4 ) Pengumuan Pengumuman
mengumumkan hasil tes Tidak | Kelulusan 1 harikeri hasil seleksi tes
seleksi penerimaan seleksi peserta arxena penerimaan PPB
peserta didik baru didik baru
10. Peserta Didik Baru yang ¥: Formulir Terlaksananya
lulus seleksi mendaftar — Pendaftaran 1 hari kerja PPDB
ulang Daftar Ulang
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Nomor SOP 29
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | Tanggal Pembuatan 24 Januari 2020
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA | 12nggal Revisi
MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA | Tanggal Efektif
JI. Ali Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin

NIP. 196407101998031001

SOP MASA TA'ARUF SISWA MADRASAH (MATSAMA)/ MPLS

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang RI Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. S
2. PP No.17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan 2. Pengadministrasian umum yang mampu
3. SE Kakanwil Kementerian Agama Provinsi Kalteng Nomor..... Tahun ..... mengoperasikan komputer
4. tentang Penerimaan Peserta Didik Baru Tahun Pelajaran dan MOPDB 2019/2020 3. Pengadministrasian umum yang mampu
5. Kalender Pedidikan MAN 2 Murung raya Tahun Pelajaran 2019/2020 menangani administrasi
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. SD/MI sekolah/madrasah sebelumnya 1. Pedoman/Juknis Pelaksanaan MOPDB
2. Orang Tua/Wali Peserta Didik Baru 2. Ruangan sekretariat dan perlengkapan
3. Calon Peserta Didik Baru meja-kursi, dan ATK MOPDB
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
1. Tidak teflaksananya SOP ini menyebabkan peserta didik mengalami kesulitan 1. Buku Daftar Peserta MOPDB
untuk melakukan pengenalan dan penyesuaian dengan lingkungan madrasah
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Weka Kesiswaan/|  Peserta | Persyaratan/
Kepala | "p,itia PPDB Didik Baru | Perlengkapan WasStaf Adm. Output
1. Kepala Madrasah Lembar Awal Tahun Terbentuknya
memberikan disposisi dan disposisi Pelajaran Baru | Panitia MOPDB
SK kepada Waka SK Kepanitian
Kesiswaan/Panitia MOPDB
Pelaksana MOPDB
2. Panitia Pelaksana MOPDB Panduan dan Sebelum Tahun | Program Kerja
Membuat perencanaan formulir PPDB Pelajaran Baru | dan Schedule
pelaksanaan MOPDB |: PPDB

y
3 Panitia Pelaksana MOPDB Kisi-kisi soal tes | Sebelum Tahun | Naskah soal tes
Menyusun jadwal kegiatan I::I tertulis dan tes Pelajaran Baru | tertulis dan tes

dan absensi peserta wawancara wawancara

4. Panitia Pelaksana MOPDB Padiii Data pendaftaran
Melaksanakan kegiatan eridafistandan Calon Peserta
MOPDB I: s 10 menit Didik Baru

formulir
pendaftaran

5. Peserta Didik mengikuti Formulir Formulir diisi oleh
kegiatan MOPDB pendaftaran calon peserta

30 menit didik baru
_

6. Kepala Madrasah ljazah/SKHUN "
Memonitoring pelaksanaan |: Fasfoto 3x4 r:nr;eer:nm:alian
kegiatan MOPDB Stopmap 1 hari kerja Sortauli dan

persyaratan PDB

7. Panitia Pelaksana MOPDB
Membuat laporan Bukti Dierimanya kartu
pelaksanaan MOPDB dan ) penerimaan 10 menit seleksi calon
menyimpan arsip sebagai berkas PPDB peserta didik baru

™ h

dokumen
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Nomor SOP 30
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | Tanggal Pembuatan 24 Januari 2020
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA | Tanggal Revisi
MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA Tanggal Efektif
JI. Ali Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP ABSENSI / PIGER PRINT KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang- 1. Pengadministrasian Kepegawaian yang
Undang RI Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian; mampu mengoperasikan komputer
2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas PP Nomor
99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil 2. Pegawai yang memilki pengetahuan
3. Peraturan Pemerintah No. 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas PP Nomor 9 tentang peraturan kepegawaian
Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan Pemindahan dan Pemberhentian
Pegawai Negeri Sipil
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas PP Nomor
16 Tahun 1994 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil
5. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , file
Murung Raya kepegawaian, buku ekspedisi, unit komputer,
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya printer, ATK.dan absensi manual/elektronik
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Tanpa adanya absensi atau tidak tertibnya absensi akan mempengaruhi kinerja dan Absensi manual/elektronik
disiplin Pegawai Negeri Sipil.

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf TU | Guru/ Persyaratan/ | WaStaf
Pegawa KaurTU | Kepala Periengkapan A Output
1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima dlsposs! pembgatan Lembar ) informasi
absensi kepegawaian dari Disposisi 10 menit | pembuatan
Kepala Madrasah P absensi
kepegawaian
2. | Kaur Tata Usaha Absensi Manual/ Tersiapkannya
Menyiapkan absensi elektronik/ — Elektronik absensi
absensi manual 60 menit
3 | Gurudan Pegawai Mengabsennya
Melakukan absensi guru/pegawai
E Pengabsenan 30 menit
4. | Staf Tata Usaha Tercetaknya
Melakukan pencetakan absensi absensi
elektronik/menghimpun absensi J (Ii(:r:nplijr:ferr 30 menit
manual a
5. | Staf Tata Usaha Terekapnya
Melakukan rekapitulasi absensi Bolpoint, absensi
elektronik/absensi manual > dan ATK 60 menit
menyampaikan kepada Kaur L
Tata Usaha
6. | Kaur Tata Usaha Rekapitulasi Disampaikannya
Mengecek dan memberi paraf absensi rekapitulasi
pada rekapitulasi absensi. ;W 30 menit | absensi
Selanjutnya menyerahkan |—,
kepada Kepala Madrasah
7 | Kepala Madrasah Arsif absensi Terdokumentasi
Menandatangani rekapitulasi kannya absensi
absensi. Menugaskan Staf TU
untuk mengirimkan ke kemenag
kabupaten dan menyimpan arsif 10 menit
sebagai dokumen madrasah




113

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA
JI. Al Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya

()

Nomor SOP 31
| Tanggal Pembuatan | 25 Januari 2020
| Tanggal Revisi
| Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP.196407101998031001

SOP PEMBUATAN SURAT INSTRUKSI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas
Undang-Undang Rl Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian;

. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas PP
Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

. Peraturan Pemerintah No. 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas PP

Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan Pemindahan dan

Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas PP

Nomor 16 Tahun 1994 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil

5. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS

4.

1. Pengadmi Kep ian yang
mampu mengoperasikan komputer

. Pegawai yang memilki pengetahuan
tentang peraturan kepegawaian

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan

1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , folder
Kabupaten Murung Raya arsif, buku ekspedisi, unit komputer, printer ATK.

2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Tanpa adanya surat instruksi akan mempengaruhi ketertiban di madrasah, kinerja|

dan disiplin Pegawai Negeri Sipil.

Surat Instruksi

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf TU | Gurw/ Persyaratan/ | WaStaf
Pegawai Gy |l Perlengkapan Adm. CHp
1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima disposisi pembuatan b informasi
surat instruksi dari Kepala Disposisi 10 menit | pembuatan surat
Madrasah po instruksi
2. | Kaur Tata Usaha Absensi Manual/ Diterimanya
Menugaskan staf Tata Usaha — Elektronik surat untuk
untuk memproses surat instruksi 10 menit | ditindaklanjuti
3 | Staf Tata Usaha Diselesaikannya
Memproses/membuat surat konsep surat
instruksi dan menyerahkannya Perigabsariar 60 menit instruksi oleh
kepada Kaur Tata Usaha 9 pelaksana
4. | Kaur Tata Usaha Diterimannya
Menerima konsep surat instruksi Kékbiker konsep surat
kemudian mengecek dan L dan pn'nter 30 menit | instruksi dan
memberi paraf P diparaf
5. | Kaur Tata Usaha Ditandatangani
Mengajukan konsep surat Bolpoint nya konsep
instruksi kepada Kepala daanTk 10 menit | surat instruksi
Madrasah untuk ditandatangani |
6. | Staf Tata Usaha Rekapitulasi Disampaikannya
Menyampaikan surat instruksi absensi surat instruksi
kepada pegawai yang menerima 10 menit
surat instruksi
7 | Staf Tata Usaha | Arsif absensi Terkirimnya dan
Mengirim tembusan surat terdokumentasi
instruksi ke kankemenag kab. kannya surat
Dan menyimpan arsif surat instruksi
instruksi i dok
madrasah
10 menit




©

Normor SOP B
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | Tanggal Pembuatan | 27 Januari 2020
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA |1anggal Revisi
MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA | Tanggal Efekif
JI. Al Satri No.01 Kel.Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PEMBUATAN SURAT DISPENSASI

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang- 1. Pengadministrasian Kepegawaian yang
Undang RI Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian; mampu mengoperasikan komputer
2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas PP Nomor
99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil 2. Pegawai yang memilki pengetahuan
3. Peraturan Pemerintah No. 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas PP Nomor 9 tentang peraturan kepegawaian
Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan Pemindahan dan Pemberhentian
Pegawai Negeri Sipil
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas PP Nomor
16 Tahun 1994 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil
5. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , folder
Murung Raya arsif, buku ekspedisi, unit komputer,
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya printer,ATK.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Tanpa adanya surat dispensasi akan mempengaruhi kinerja dan disiplin Pegawai Surat Dispensasi
Negeri Sipil.
Pelaksana Mutu Baku
No Akivitas STV | Gurw Persyaratan/ | -y astaf
Peawai Kaur TU Kepala N Output
ga Perlengkapan )
1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima disposisi pembuatan Lembar informasi
surat dispensasi dari Kepala Disposisi 10 menit | pembuatan surat
Madrasah PO dispensasi
2. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
Menugaskan staf Tata Usah: Absensi surat untuk
:325 dispe;sasi B g;ﬂtﬂ.k 10 menk S
3 | Staf Tata Usaha Diselesaikannya
Memproses/membuat surat konsep surat
dispensasi dan menyerahkannya . | dispensasi oleh
kepada Kaur Tata Usaha I::I Pengabsenan | 60 menit pelaksana
4. | Kaur Tata Usaha Diterimannya
Menerima konsep/printout surat Komputer konsep surat
dispensasi kemudian mengecek |_ dan printer 30 menit | dispensasi dan
dan memberi paraf P diparaf
5. | Kaur Tata Usaha Ditandatangani
Meng_ajukan lfonseplprintout Bolpoint, C|va konsep/
surat instruksi kepada Kepala dan ATK 10 menit | printout surat
Madrasah untuk ditandatangani L dispensasi
6. | Staf Tata Usaha Disampaikannya
Menyampaikan surat disp ) surat dispensasi
kepada pegawailinstansi yang l_ _} gssk:np'stimas' 10 menit
mengajukan dispensasi
7 | Staf Tata Usaha Terkirimnya dan
Mengirim tembusan surat terdokumentasi
dispensasi ke kankemenag kab. Arsif kannya surat
Dan menyimpan arsif surat bsar 10 menit | dispensasi
dispensasi sebagai dokumen
madrasah D
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Nomor SOP 33
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | Tanggal Pembuat 27 Januari 2020
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA | 1anggal Revisi
MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA | Tanggal Efektif
J1. Ali Satri No.01 Kel. Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PEMBUATAN SURAT IZIN BELAJAR

115

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang RI Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas PP Nomor
99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

1. Pengadministrasian Kepegawaian yang
mampu mengoperasikan komputer

2. Pegawai yang memilki pengetahuan

3. Peraturan Pemerintah No. 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas PP Nomor 9 tentang peraturan kepegawaian
Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan Pemindahan dan Pemberhentian
Pegawai Negeri Sipil
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas PP Nomor
16 Tahun 1994 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil
5. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , folder
Murung Raya arsif, buku ekspedisi, unit komputer, printer, ATK.
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Tanpa adanya surat izin belajar akan garuhi/mempersulit p i yang Peraturan Perundang-Undangan Kepegawaian
bersangkutan dalam penyesuaian jjazah
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf TU | Guru/ Persyaratan/ | WaStaf
Pegawai Kaur TU Kepala Perlengkapan  Adm. Output
1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima disposisi pembuatan Lairbai informasi
surat izin belajar dari Kepala [:] Disposisi 10 menit | pembuatan surat
Madrasah P izin belajar
2. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
Menugaskan staf Tata Usaha v berkas suratizin
untuk memproses/membuat [ N .| belajar untuk
surat izin belajar Disposisi Surat | 10 menit | (i ioanjut
3 | Staf Tata Usaha Diselesaikannya
Memproses/membuat surat v konsep surat izin
instruksi dan menyerahkannya Proses Surat 60 menit belajar oleh
kepada Kaur Tata Usaha Instruksi pelaksana
4. | Kaur Tata Usaha Diterimannya
Menerima konsep/printout surat Kofise Siirat konsep surat izin
izin belajar kemudian L Insmksi 30 menit | belajar dan
mengecek dan memberi paraf diparaf
5. | Kaur Tata Usaha Ditandatangani
Mengajukan konsep/printout nya konsep/
surat izin belajar kepada Kepala Surat Instruksi | 10 menit | printout surat
Madrasah untuk ditandatangani izin belajar
6. | Staf Tata Usaha Disampaikannya
Menyampaikan surat izin belajar surat izin belajar
kepada pegawaifinstansi yang J Surat Instruksi | 10 menit
mengajukan surat izin belajar
7 | Staf Tata Usaha ¥ Fail/Arsip Terkirimnya dan
Mengirim tembusan surat izin Kepegawaian terdokumentasi
belajar ke kankemenag (Surat kannya surat izin
kabupaten Dan menyimpan arsif Instruksi) belajar
surat instruksi sebagai dokumen
madrasah C]
10 menit




%
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA | Tanggal Pempuahn 27 Januari 2020
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA | 1anggal Revisi
MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA | Tanggal Efekif
J1. Al Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001
SOP PEMBUATAN SURAT TUGAS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1

2

3.

4.

5.

Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang RI Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian;
Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas PP
Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil
Peraturan Pemerintah No. 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas PP Nomor
9 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan Pemindahan dan
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas PP
Nomor 16 Tahun 1994 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil
Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS

1. PBI“,‘GUI"I;'“ ian K P yang
mampu mengoperasikan komputer

2. Pegawai yang memilki pengetahuan
tentang peraturan kepegawaian

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan

1

2

Satuan Organisasi/Kerja di
Kabupaten Murung Raya
Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya

Lingkungan Kantor Kementerian Agama

Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , folder
arsif, buku ekspedisi, unit komputer, printer, ATK.

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Tanpa adanya surat tugas akan mempengaruhi ketertiban madrasah, kinerja dan Surat Tugas
disiplin Pegawai Negeri Sipil.
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf TU | Guru/ Persyaratan/ | WasStaf
Pegawal KaurTU | Kepala Periengkapan N Output
1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima disposisi pembuatan Laribi informasi
surat tugas dari Kepala Disposisi 10 menit | pembuatan surat
Madrasah tugas
2. | Kaur Tata Usaha Disposisi Diterimanya
Menugaskan staf Tata Usaha '_" Surat Tugas surat untuk
untuk P! /memb .| ditindaklanjuti
surat tugas 10 menit
3 | Staf Tata Usaha Diselesaikannya
Memproses/membuat surat tugas konsep surat
dan menyerahkannya kepada |: :I Konsep 60 menit | tugas oleh
Kaur Tata Usaha Surat Tugas pelaksana
4. | Kaur Tata Usaha Konsep Diterimannya
Menerima konsep/printout surat S konsep surat
. urat Tugas ?
tugas kemudian mengecek dan (i dah 30 menit | tugas dan
memberi paraf yazg a diparaf
ipataf
5. | Kaur Tata Usaha Ditandatangani
Mengajukan konsep/printout Surat Tugas nya konsep/
surat tugas kepada Kepala ,[ yang sudah 10 menit | printout surat
Madrasah untuk ditandatangani L ditandatangani tugas
6. | Staf Tata Usaha Surat Tugas Disampaikannya
Menyampaikan surat tugas surat tugas
kepada pegawai yang diberikan J 10 menit
mandat/tugas untuk mengikuti
suatu kegiatan
7 | Staf Tata Usaha Fail/Arsip Terkirimnya dan
Mengirim tembusan surat tugas Kepegawaian terdokumentasi
ke kankemenag kabupaten. (Surat Tugas) kannya surat
Dan menyimpan arsif surat tugas @ 10 menit | tugas
sebagai dokumen madrasah D
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Nomor SOP 35
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuatan | 27 Januari 2020
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA | 12ndgal Revisi
MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA | Tanggal Efekti
J1. Ali Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin

NIP. 196407101998031001

SOP PENGAJUAN IZIN DAN CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang- 1. Pengadministrasian Kepegawaian yang
Undang Rl Nomor. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian; mampu mengoperasikan komputer
2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas PP No.
99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil 2. Pengadministrasian Kepegawaian yang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 temtang Disiplin PNS menguasai peraturan kepegawaian
4. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1976 tentang Izin dan Cuti PNS
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan OrganisasiKerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , file
Murung Raya kepegawaian, buku ekspedisi, unit komputer,
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya printer, ATK.dan perangkat pembelajaran
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
1zin dan cuti PNS dapat mempengaruhi Kinerja Pegawai apabila tidak sesuai dengan Surat Permohonan izin dan cuti, buku kendali
Undang-Undang Kepegawaian. izin dan cuti pegawai buku agenda
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Guru/ Kaur/ Kepala/ Kepala Persyaratan/ | WaStaf ol
Pegawai | Staf TU Atasan | Kankemenag | perengkapan | Adm. P
1. | Pegawai Pemohon Penyampaian/ Surat
mengajukan surat permohonan pengajuan cuti | 10 menit | Permohonan/
izin atau cuti Pengajuan Izin
atau Cuti
2. | Atasan Langsung/Kamad Persetujuan 60 menit | Disetujuinya
memberi pertimbangan yang e Atasan pengajuan izin
selanjutnya memintakan > Langsung atau cuti
pertimbangan kepada Atasan
Langsung Kepala Madrasah
3. | Atasan Langsung Kamad/ . Pertimbangan 1hari | Diterimanya
Kepala Kankemenag Kabupaten Pejabat Penilai pertimbangan
memberikan perimbangan I::I pengajuan izin
terhadap permohonan izin/cuti atau cuti
4. | Kaur Tata Usaha Proses 30 menit | Diterimanya
menerima hasil petimbangan pengetikan/ berkas untuk
untuk selanjutnya memproses | Komputer proses
surat izin atau cuti pegawai pengetikan
5. | Kaur Tata Usaha Konsep Surat 10 Diterimanya
mengajukan konsep surat Izin atau Cuti konsep untuk
izin/cuti pegawai kepada [:' diparaf
atasan langsung untuk diparaf
6. | Kepala Madrasah Surat |zin/Cuti 30 menit | Diparafnya
memberikan paraf dan selanjut yang sudah konsep surat
nya mengajukan surat izin/cuti diparaf oleh izin/cuti
kepada Atasan Pejabat Penilai/ Kepala Madrasah
Kepala Kankemenag Kabupaten
7 | Atasan Pejabat Penilai/ Kepala Surat |zin/Cuti 1hari | Ditandatangani
Kankemenag Kabupaten yang sudah nya surat
menandatangani surat izin/cuti L ditandatangani izin/cuti
8 | Kepala Madrasah Surat |zin/Cuti 10 menit | Diserahkannya
menyerahkan surat izin/ cuti yang sudah surat izin/cuti
yang sudah ditandatangani . ditandatangani kepada Kaur
kepada Kaur Tata Usaha Tata Usaha
9. | Kaur Tata Usaha Mengarsipkan/ | 10 menit | Disampaikan
menyerahkan surat izin/cuti mendokumen- kepada PNS
kepada PNS yang bersangkutan tasikan pada File bersangkutan.
dan menyimpan arsip sebagai C]" Kepegawaian Terdokumen-
dokumen madrasah tasikannya arsip|
surat izin/ cuti




KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA

MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA
JI. Ali Satri No.02 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya

2 KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

Nomor SOP 36
Tanggal Pembuat; 28 Januari 2020
| Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya
Drs. H. Lahmudin
NIP. 196407101998031001

SOP PENYUSUNAN SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP) PNS/CPNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang RI Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas PP Nomor
99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Pemerintah No. 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas PP Nomor 9
Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan Pemindahan dan Pemberhentian
Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas PP Nomor
16 Tahun 1994 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil

5. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS

6. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja
Pegawai Negeri Sipil

7. Peraturan Kepala BKN Nomor 1 Tahun 2013 tentang Ketentuan Pelaksanaan
Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011

1. Pengadministrasian Kepegawaian yang
mampu mengoperasikan komputer

2. Guru dan Pegawai yang memilki
kemampuan untuk menyusun SKP

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan

1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , file
Murung Raya kepegawaian, buku ekspedisi, unit komputer,

2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya printer, ATK.dan perangkat pembelajaran

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Tanpa adanya dokumen Sasaran Kerja Pegawai (SKP) PNS, tupoksi pegawai tidak

Formulir SKP dan Buku kendali

sebagai dokumen madrasah. i

berjalan lancar dan p i yang bersangkutan bisa diberikan sanksi
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Guru/ Persyaratan WasStaf
Pegawai Oy ——— [Perlengkapan Adm. -

1. | Kaur Tata Usaha Diterimanya
menerima disposisi dari Atasan/Kepala [ I s .. | informasi
Madrasah untuk menyampaikan surat Lembar Disposisi 10 menit pembuatan
instruksi pembuatan SKP PNS/CPNS SKP PNS/CPNS

2. | Kaur Tata Usaha Uraian Tugas Diterimanya
membagikan uraian tugas masing- PNS/CPNS guru uraian tugas dan
masing Guru/Pegawai TU yang telah I—' pegawai.TU dan contoh formulir /
didiskusikan dalam rapat dan contoh contoh formulir / 60 menit | aplikasi SKP
format/aplikasi untuk membuat SKP aplikasi SKP
disertai dengan penjelasan dari Kepala
Madrasah/Atasan Langsung

3 | PNS/CPNS Guru dan Pegawai TU Tersusunnya
membuat SKP dibawah bimbingan SKP masing2
kepala madrasah I::I Unit Komputer 3 hari PNS/CPNS

4. | Kaur Tata Usaha Terhimpunnya
menghimpun berkas Sasaran Kerja 1 Berkas SKP satu berkas
Pegawai (SKP) PNS/CPNS dan i _,‘ PNS/CPNS 1 hari SKP seluruh
menyerahkan SKP yang dibuat kepada Guru dan Staf TU PNS/CPNS
Atasan/Kepala Madrasah

5. | Pejabat Penilai (Kepala Madrasah) TidaK Terkoreksinya
menyetujuiftidak menyetujui SKP Bolooint. berkas berkas Sasaran
PNS/CPNS yang dibuat bawahannya ptolah ferick 60 menit | Kerja Pegawai
(guru dan pegawai/TU). yang teiah lengkap (SKP) PNS/

Ya CPNS

6. | Kepala Madrasah Bolpoint, kendali Ditandatanganya
mengoreksi dan menandatangani SKP ekspedisi, berkas SKP PNS/CPNS
PNS/CPNS. Selanjutnya menyerahkan yang telah terekap guru dan pegawai
kepada Kaur Tata Usaha untuk tata usaha dan
dikiimkan ke kankemenag kabupaten dan 30 menit | terdokumennya
menyimpan arsip SKP PNS/CPNS SKP Tahun 2014
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37
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Tanggal Pembuatan 28 Januari 2020
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN MURUNG RAYA | Tanggal Revisi
MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 MURUNG RAYA | Tanggal Efektt
J1. Al Satri No.01 Kel Muara Laung 1 Kab. Murung Raya Disahkan Oleh Kepala MAN 2 Murung Raya

Drs. H. Lahmudin
NIP_196407101998031001

SOP PENILAIAN PRESTAS| KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL (SKP) / DP3

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang- 1. Pengadministrasian Kepegawaian yang
Undang RI Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian; mampu mengoperasikan komputer

2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas PP Nomor
99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil 2. Kepala Madrasah/Pegawai mengusai

3. Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan Aplikasi Penilaian Prestasi Kerja Pegawai
Pemerintah Nomor 9Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan Pemindahan Negeri Sipil (DP 3)

dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas PP Nomor

16 Tahun 1994 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil

. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 temtang Disiplin PNS

6. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja
Pegawai Negeri Sipil

7. Peraturan Kepala BKN Nomor 1 Tahun 2013 tentang Ketentuan Pelaksanaan
Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja
Pegawai Negeri Sipil

o

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Kementerian Agama Kabupaten Murung Ruang kerja, meja dan kursi pegawai , file
Raya kep ian, buku kkspedisi, unit komputer,

2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan MAN 2 Murung Raya printer, ATK.dan perangkat pembelajaran

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Tanpa adanya Penilaian terhadap Sasaran Kerja Pegawai (SKP)/ DP3, PNS yang Berkas Formulir SKP dan Aplikasi Penilaian

bersangkutan tidak bisa naik pangkat Prestasi Kerja (DP3) PNS/CPNS

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Guru/ Kaur Persyaratan/ WaStaf
Pegawai TU Kepald Perlengkapan Adm. Ouiput

1. | Kaur Tata Usaha Penyerahan
menerima disposisi dari Kepala Berkas Formulir
Madrasah/Atasan untuk menyerahkan l Lembar 10 menit SKP PNS/CPNS
dokumen/ berkas SKP yang telah disusun Disposisi
oleh PNS/CPNS pada awal tahun

(per 1 Januari 2019)

2. | Kaur Tata Usaha Berkas SKP 60 menit | Diterimanya
menyerahkan berkas SKP PNS/CPNS PNS/CPNS Guru Berkas Formulir
guru dan pegawai /tata usaha kepada [::I dan Staf TU SKP PNS/CPNS
Kepala Madrasah/ Pejabat Penilai

3. | Atasan/Pejabat Penilai Unit Komputer Berkas Formulir
memberikan penilaian SKP PNS/CPNS Aplikasi Penilaian Penilaian Prestasi
guru dan pegawai TU pada akhir bulan Prestasi Kerja 1hari  Kerja (DP3) PNS/
Desember yang dituangkan pada formulir (DP3) PNS/CPNS CPNS
Penilaian Prestasi Kerja PNS

4. | Pejabat Penilai (Kepala Madrasah) b4 Bolpoint, berkas Berkas Formulir
menyerahkan hasil penilaian SKP dan Penilaian Prestasi Penilaian
perilaku kerja yang dituangkan pada TidaK Kerja yang telah Prestasi Kerja
formulir Pemilaian Prestasi Kerja (DP3) lengkap dinilai (DP3) PNS/
kepada bawahannya (guru dan pegawai/ [ :I < Ya 30 menit | CPNSyang
TU). Hasil penilaian SKP dan perilaku sudah dinilai
kerja CPNS/PNS oleh Pejabat Penilai
diserahkan dengan pernyataan/komentar
menerima/ tidak menerima hasil dari
penilaian pejabat penilai.

5. | Pejabat Penilai (Kepala Madrasah) Bolpoint, kendali Formulir Penilaian
menerima kembali formulir Penilaian kspedisi, berkas Prestasi Kerja
Prestasi Kerja (DP3) yang sudah ditanda L Penilaian Prestasi DP3) PNS /CPNS
tangani oleh PNS/CPNS yang dinilai. Kerja (DP3) yang yang sudah
Selanjutnya ditandatangani oleh atasan C] telah dinilai dan 30 menit ditanda- tangai
pejabat penilai/Kepala Kankemenag Kab. ditandatangani oleh pejabat penilai dan
Setelah ditandatangani oleh atasan - pejabat penilai dan atasan pejabat
pejabat penilai kemudian diserahkan atasan pejabat penilai
kepada masing-masing guru dan pegawai penilai
dan _staf untuk diarsipkan/didok kan
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Lampiran 15: Hasil Supervisi Kepala Madrasah
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Lampiran 16: Dokumentasi Penulis
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Lampiran 17: Catatan Konsultasi Dosen Pembimbing

PERA

BAB I
ik

w

BABII:

BAB III:

CATATAN BIMBINGAN SKRIPSI A. N. FERIANSYAH
( SELASA 14 SEPTEMBER 2021)

NAN KEPALA SEKOLAH SEBAGAI SUPERVISOR DALAM MENINGKATKAN
KINERJA GURU DI MAN 2 MURUNG RAYA

Pada latar belakang kurangi teorinya atau alihkan ke bab 2 ( terutama kutipan .
tambahkan juga hasil penjajakan awal terkait tema atau yang mendasari penelitian
ini dilaksanakan di sekolah tsb selain akreditasi A.

Fokus masalah buat kalimat pernyataan bukan pertanyaan ( Fokus dan sub focus)
Tujuan perbaiki agar sesuai focus

Definisi operasional agar menjelaskan istilah yang ada di judul saja, kemudian
rumuskan pengertian judul secara komprehensif, sehingga jelas terlihat batasan data
yang akan digali dalam penelitian ini.

Revisi pembahasan yang tumpeng tindih dan perbaiki penomorannya. ( sebaiknya
point B ditukar dgn point A). Tolong baca teori dgn teliti
Poin C baca dan revisi penomorannya.

1. Tolong baca dan revisi kesalahannya agar jangan hanya copy paste punya orang lain.

Maaf, Sebaiknya ditulis dengan jujur sesuai apa yang hendak atau yang sdh dilakukan
peneliti, yang belum tentu sama dengan orang lain.

Sebaiknya rumuskan data sesuai focus dan sub focus atau dirinci data yang memang
digali dan sumber datanya sesuaikan yang seharusnya.

Teknik pengolah data tulis apa dilakukan dan jangan copy paste atau yg tdk perlu
dan tdk dilakukan dihilangkan saja.

BAB IV:

Point A gambaran... dan atur saja penomorannya. Point B = Penyajian data yang
poin2nya sesuai focus atau rincian data anda.

Data sarana cukup disajikan pada table jumlahnya saja. Jadi table lainnya ttg
laboratorium semuanya dihapus saja.

Penulisan table agar disesuaikan dengan pedoman penulisan skripsi dan dilengkapi
sumber datanya pada bagian bawah setiap table.
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4. Distruktur organisasi tertulis MAN Laung Tuhup ? tolong sesuaikan yang benar.

5. Sebaiknya pelajari bagaimana cara penyajian data kualitatif seperti ditulis orang lain
atau lihatkan dan carikan contoh tulisan kawan yang bagus untuk diikuti bukan copy
paste, tapi pelajari cara menyajikannya atau memaparkannya dari hasil penelitian.

6. Tulislah/deskripsikan data sesuai apa yang didapatkan dengan beberapa Teknik
penggali data dan dari masing2 responden dalam bentuk deskriftif bukan disajikan
dengan poin2. Misal berdasar hasil wawancara dengan...( kembangkan dgn bhs yg
baik).

Catatan : Maaf, ibu hanya berharap kamu bersungguh-sungguh menyelesaikan skripsi ini
dan gunakanlah waktu dengan sebaik-baiknya agar bisa maju semester ini. Ibu yakin kamu
bisa.
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Lampiran 18: Surat Pernyataan Selesai Bimbingan Skrispi

SURAT PERNYATAAN TELAH SELESAI MEMBIMBING SKRIPSI

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : Dr. Hj. Suraijiah, M.Pd

NIP/NUP : 196702181994032001

Pangkat/Gol : Dosen Jurusan Manajemen Pendidikan Islam
Pembimbing Bidang : Konten dan Metodologi Penelitian

Menyatakan telah selesai membimbing skripsi mahasiswa/i:

Nama : Periansyah

NIM : 170102051409

Judul . Peranan Kepala Sekolah Sebagai Supervisor
Dalam Meningkatkan Kinerja Guru di MAN 2
Murung Raya

Prodi : Manajemen Pendidikan Islam

Untuk itu mahasiswa dapat mendaftar ujian skripsi.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dapat digunakan sebagaimana
mestinya. Terima kasih.




SURAT PERNYATAAN TELAH SELESAT MEMBIMBING SKRIPSI

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : Drs. H. Abdul Manaf, M.Pd

NIP/NUP - 195807011987031001

Pangkat/Gol : Dosen Jurusan Manajemen Pendidikan Islam
Pembimbing Bidang : Bahasa dan Teknik Penulisan

Menyatakan telah selesai membimbing skripsi mahasiswali:

Nama : Periansyah
NIM : 170102051409
Judul

Murung Raya

Prodi : Manajemen Pendidikan Islam

Untuk itu mahasiswa dapat mendaftar ujian skripsi.

Demikian surat pernyataan ini dibuat unt

' uk dapat digunakan sebagaimana
mestinya. Terima kasih, : :

Banjarmasin, 6 Desember 2021

Tertanda,

Ve

Drs. H. Abdul Manaf M.Pd
NIP. 19580701 1987031001

: Peranan Kepala Sekolah Sebagai Supervisor
Dalam Meningkatkan Kinerja Guru di MAN 2
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ok wdE

Nama

Tempat/ Tanggal Lahir
Agama

Kebangsaan

Status Perkawinan
Alamat

Pendidikan
a. SD/ Ml
b. SMP/ MTs
c. SMA/ MA

Pengalaman Organisasi

Orang Tua
Ayah
Nama
Pekerjaan
Alamat

Ibu

Nama
Pekerjaan
Alamat

10. Jumlah Saudara

RIWAYAT HIDUP

Periansyah

Biha, 21 September 1992

Islam

Indonesia

Belum Kawin

Jalan Al-Fajar, Desa Biha, Rt. 01, Rw. 00,
Kecamatan Laung Tuhup, Kabupaten Murung
Raya, Provinsi Kalimantan Tengah

SDN Biha 1 (1999-2006)
MTsN Laung Tuhup (2006-2009)
MAN Laung Tuhup (2009-2012)

Anggota HIMA KalTeng (2017-2019)
Anggota PMII (2018-2020)

Syabhril

Swasta

Jalan Al-Fajar, Desa Biha, Rt. 01, Rw. 00,
Kecamatan Laung Tuhup, Kabupaten Murung
Raya, Provinsi Kalimantan Tengah

Pagiati

Swasta

Jalan Al-Fajar, Desa Biha, Rt. 01, Rw. 00,
Kecamatan Laung Tuhup, Kabupaten Murung
Raya, Provinsi Kalimantan Tengah

2 Orang (anak ke-2 dari 3 bersaudara)

Banjarmasin, 15 Januari 2021
Penulis

Periansyah
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