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LAMPIRAN-LAMPIRAN 
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Lampiran 1. Daftar Terjemahan  

No. Bab Hal Kutipan Terjemah 

1. 1 4 Q.S Al-

Hujurat 

ayat 13 

Wahai manusia, sesungguhnya Kami telah 

menciptakan kamu dari seorang laki-laki dan 

perempuan. Kemudian, Kami menjadikan kamu 

berbangsa-bangsa dan bersuku-suku agar kamu 

saling mengenal. Sesungguhnya yang paling 

mulia di antara kamu di sisi Allah adalah orang 

yang paling bertakwa. Sesungguhnya Allah Maha 

Mengetahui lagi Maha Teliti. 
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Lampiran 2. SOP Pengaduan Masyarakat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SDN 3 

MURUNG B 

 

Nomor Dokumen : 005/SOP/SDN3.MRB/HTK/X/2024 

Judul Dokumen : SOP PENGADUAN MASYARAKAT 

 

Revisi Tanggal Disiapkan Oleh Direview 

Oleh 

Disetujui Oleh 

 

 

 

0 

 

 

 

Rabu, 30 Oktober 

2024 

 

 

 

 

 

 

 

Fuad Mansuri, 

S.Pd 

 

 

 Siti Nur 

Aisyiah 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seri Wahyuni, S.Pd 
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1. TUJUAN 

SOP ini bertujuan untuk mengatur tata cara penanganan pengaduan masyarakat 

yang diterima oleh SDN 3 Murung B, agar proses penyelesaian pengaduan dapat 

dilakukan secara efektif, efisien, dan terstruktur. 

 

2. RUANG LINGKUP 

SOP ini mengatur tata cara penanganan pengaduan masyarakat terkait berbagai 

macam hal mengenai pelayanan disekolah. 

 

3. REFERENSI 

a) UU No. 20 Th. 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 

b) PP No. 19 Th. 2005 tentang Standar Pendidikan Nasional (SNP) 

c) Permendikbud No. 23 Th. 2016 tentang Standar Pengaduan 

orangtua/masyarakat Pendidikan 

d) Permendikbud No. 3 Th. 2017 tentang Pengaduan orangtua/masyarakat 

Hasil Belajar oleh Pemenrintah dan Pengaduan orangtua/masyarakat Hasil 

Belajar oleh Satua Pendidikan 

 

4. DEFINISI DAN SINGKATAN 

- 

5. URAIAN PROSEDUR  

a) Penerimaan Pengaduan 

1) Masyarakat memberi laporan melalui surat, SMS, WA atau laporan 

secara langsung. 

2) Petugas menerima aduan melalui surat, SMS, WA atau laporan secara 

langsung. 

b) Penanganan Pengaduan 

1) Petugas menyampaikan aduan kepada Kepala Sekolah. 

2) Kepala Sekolah mempelajari dan menindaklanjuti pengaduan. 

3) Kepala Sekolah mendiskusikan pengaduan dengan para guru untuk 

memecahkan penyelesaian pengaduan. 
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c) Waktu Penyelesaian 

1) Waktu penyelesaian pengaduan maksimal 2 hari kerja sejak pengaduan 

diterima, kecuali dalam kasus tertentu yang membutuhkan waktu lebih 

lama. 

2) Petugas akan menginformasikan kepada pengadu tentang 

perkembangan penanganan pengaduan ataupun penyelesaian 

pengaduan. 

d) Tanggapan Pengaduan 

1) Petugas akan memberikan hasil penanganan pengaduan kepada pengadu 

melalui SMS, WA atau secara langsung. 

2) Memberikan nasehat kepada terlapor dan pelapor. 

  

6. DOKUMEN TERKAIT 

 - 
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Lampiran 3. SOP Kerjasama dengan Lembaga Lain 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SDN 3 MURUNG B 

 

Nomor Dokumen : 007/SOP/SDN3.MRB/HTK/X/2024 

Judul Dokumen : SOP KERJASAMA DENGAN LEMBAGA LAIN 

 

Revisi Tanggal Disiapkan 

Oleh 

Direview 

Oleh 

Disetujui Oleh 

 

 

0 

 

 

Kamis, 31  Oktober 

2024 

 

 

 

 

 

Margrettiany, 

S.Pd.SD 

Siti Nur 

Aisyiah 

 

 

 

 

 

Seri Wahyuni, 

S.Pd 
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1. TUJUAN 

SOP ini bertujuan untuk mengatur mekanisme dan prosedur kerjasam anatara 

SDN 3 Murung B dengan lembaga lain dalam rangka meningkatkan kualitas 

pendidikan dan mendukung kegiata sekolah. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Meliputi seluruh kegiatan kerjasama sekolah dengan lembaga lain dalam 

berbagai bidang yang dapat meningkatkan dan mendukung sekolah. 

 

3. REFERENSI 

a) Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 

b) Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 26 Tahun 1017 tentang 

Kerjasama Perguruan Tinggi atau Lembaga lain di Luar Negeri 

c) Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman 

Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama. 

d) Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan atas 

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi 

 

4. DEFINISI DAN SINGKATAN 

- 

 

5. URAIAN PROSEDUR 

a) Petugas menyampaikan rencana kegiatan kerjasama kepada Kepala 

Sekolah. 

b) Kepala sekolah dan Petugas menetapkan instansi yang akan diajak 

bekerjasama. 

c) Setelah menetapkan lembaga mana yang akan diajak kerjasama, Petugas 

membuat surat kerjasama  

d) Petugas menyerahkan surat kerjasama kepada Kepala Sekolah. 
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e) Kepala Sekolah mengoreksi surat kerjasama dan memberikan tandatangan 

persetujuan. 

f) Kepala Sekolah menandatangi surat tugas dan surat pengantar untuk 

diberikan kepada petugas dan menyerahkannya. 

g) Petugas melaksanakan kunjungan ke lembaga yang akan diajak kerjasama 

dan menyerahkan surat kerjasama dan surat pengantar untuk melakukan 

kerjasama. 

h) Kerjasama dilaksanakan 

 

6. DOKUMEN TERKAIT 

a) Surat Tugas 

b) Surat Pengantar 

c) Surat Kerjasama 
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Lampiran 4. SOP Rapat Komite Sekolah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SDN 3 MURUNG B 

 

Nomor Dokumen : 008/SOP/SDN3.MRB/HTK/X/2024 

Judul Dokumen : SOP RAPAT KOMITE SEKOLAH 

 

 

Revisi Tanggal Disiapkan 

Oleh 

Direview 

Oleh 

Disetujui Oleh 

 

 

 

0 

 

 

 

Kamis, 31 Oktober 2024 

 

 

 

 

 

Normilly, 

S.Pd.SD 
Siti Nur 

Aisyiah 

 

 

 

 

 

 

Seri Wahyuni, S.Pd 
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1. TUJUAN 

SOP ini bertujuan untuk mengatur tata cara pelaksanaan rapat Komite Sekolah 

SDN 3 Murung, agar rapat dapat terlaksana secara efektif, efesien, dan terstruktur. 

 

2. RUANG LINGKUP 

SOP ini mengatur tata cara pelaksanaan rapat Komite Sekolah. 

 

3. REFERENSI 

a) Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional Sisdiknas 

b) PP Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraann 

Pendidikan 

 

4. DEFINISI DAN SINGKATAN 

- 

5. URAIAN PROSEDUR 

a) Kepala Sekolah membuat agenda rapat dan menyampaikannya ke Petugas  

b) Petugas membuat undangan dan menyiapkan tempat untuk agenda rapat. 

c) Petugas menyampaikan undangan agenda rapat kepada seluruh anggota 

Komite Sekolah sebelum kegiatan rapat dilaksanakan. 

d) Kepala Sekolah dan Anggota Komite Sekolah menerima surat undangan 

agenda rapat 

e) Pelaksanaan agenda rapat Komite Sekolah mengenai hal-hal yang terjadi 

disekolah  

f) Kepala Sekolah memberikan keputusan dalam agenda rapat berupa saran, 

usulan dan masukan. 

g) Agenda rapat Komite Sekolah selesai.  

 

6. DOKUMEN TERKAIT 

    - 
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Lampiran 5. SK Penetepan Dosen Pembimbing Tugas Akhir 
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Lampiran 6. Surat Keterangan Telah Selesai Melaksanakan Seminar 

Proposal 
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Lampiran 7. Surat Izin Riset 
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Lampiran 8. Surat Izin Melaksanakan Penelitian 
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Lampiran 9. Surat Keterangan Telah Melaksanakan Penelitian 
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Lampiran 10. Buku Konsultasi Bimbingan Tugas Akhir 
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