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Lampiran  1  

DAFTAR TERJEMAH 

No  Bab  Hal  Kutipan  Terjemah  

1 1 4 Q.S Al-Hasr ayat 18 Wahai orang-orang yang 

beriman, bertakwalah 

kepada Allah dan hendaklah 

setiap orang memperhatikan 

apa yang telah diperbuatnya 

untuk hari esok (akhirat). 

Bertakwalah kepada Allah. 

Sesungguhnya Allah 

Mahateliti terhadap apa yang 

kamu kerjakan. 

2 1 4 Q.S Al-Isra Ayat 26 Dan berikanlah haknya 

kepada kerabat dekat, juga 

kepada orang miskin dan 

orang yang dalam 

perjalanan; dan janganlah 

kamu menghambur-

hamburkan (hartamu) secara 

boros. 
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Lampiran 2  
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Lampiran 3  
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Lampiran 4  
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Lampiran 5  
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Lampiran 6  
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Lampiran 7  
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KATA PENGANTAR  

 

Assalamualaikum Warrahmatullahi Wabarakatuh 

 Puji syukur kita panjatkan kehadirat Allah SWT atas segala rahmat dan 

karunia-Nya, sehingga buku Standar Operational Prosedur (SOP) SDN 3 Murung 

B ini dapat tersusun dan diterbitkan. Buku ini disusun sebagai panduan operational 

bagi seluruh warga sekolah, guna dapat meningkatkan efektivitas dan efesiensi 

dalam penyelenggaraan pendidikan di sekolah kita. 

 Buku SOP ini mencakup berbagai aspek penting dalam pemgelolaan 

sekolah, mulai sarana dan prasarana, peserta didik, hingga proses humas. Setiap 

produser yang tercantum di dalam buku ini telah dirancang dengan seksama 

berdasarkan pedoman dan peraturan yang telah berlaku serta pertimbangan kondisi 

dan kebutuhan spesipik SDN 3 Murung B. 

 Kami berharap, dengan adanya SOP ini, seluruh aktivitas di madrasah dapat 

berjalan lebih tertib, teratur, dan sesuai dengan standar yang telah ditetapkan. Selain 

itu, buku ini diharapkan dapat menjadi acuan bagi seluruh warga madrasah dalam 

menjalankan tugas dan tanggung jawabnya masing-masing. 

Akhir kata, kami mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah 

berkontribusi dalam tersusunnya SOP ini. Semoga buku inidapat memberikan 

manfaat yang sebesar-besarnya bagi kemajuan SDN 3 Murung B. 

Wassalamu’alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh 

 

 

Murung B, 1 November 2014 

           Kepala Sekolah 

 

    

              Seri Wahyuni, S.Pd 
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DAFTAR SOP 

001/SOP/SDN3.MRB/HTK/X/2024 SOP PERENCANAAN SARANA 

DAN PRASARANA 

002/SOP/SDN3.MRB/HTK/X/2024 

 

SOP PENGADAAN SARANA DAN 

PRASARANA 

003/SOP/SDN3.MRB/HTK/X/2024 

 

SOP INVENTARISASI SARANA 

DAN PRASARANA 

004/SOP/SDN3.MRB/HTK/X/2024 

 

SOP PENGAWASAN SARANA 

DAN PRASARANA 
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SDN 3 MURUNG B 

 

 

No. Dokumen : 001/SOP/SDN3.MRB/HTK/X/2024 

Judul Dokumen : SOP PERENCANAAN SARANA DAN 

   PRASARANA 

Revisi Tanggal Disiapkan Oleh Direview 

Oleh 

Disetujui 

Oleh 

 

 

  

 0 

 

 

 

Rabu, 30 Oktober 

2024 
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Dery 
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1. TUJUAN 

Menetapkan prosedur yang  jelas dan terstruktur dalam perencanaan sarana dan 

prasarana untuk memastikan efesiensi, efektivitas, dan akuntabilitas dalam 

pengelolaan fasilitas 

 

2. RUANG LINGKUP  

Berlaku untuk seluruh kegiatan perencanaan sarana dan prasarana. 

  

3. REFERENSI 

a) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional. 

b) Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 24 Tahun 2007 

tentang Standar Sarana dan Prasarana untuk Sekolah Dasar/Madrasah 

Ibtidaiyah. 

 

4. DEFINISI DAN SINGKATAN 

RKAS: Rencana Kegiatan Anggaran Sekolah. 

ARKAS: Aplikasi Rencana Kegiatan Anggaran Sekolah 

 

5. URAIAN PROSEDUR 

a) Mengidentifikasi kebutuhan sarana dan prasarana berdasarkan hasil rapat 

kepala sekolah, dewan guru, beserta komite sekolah. 

b) Menyusun RKAS yang mencakup kebutuhan sarana dan prasarana. 

c) Penginputan RKAS ke dalam ARKAS. 

d) Pengajuan RKAS kepada Dinas Pendidikan. 
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e) Mengkonsultasikan RKAS dalam rangka perbaikan hingga pengesahan. 

f) Melakukan proses pengadaan sesuai dengan peraturan yang berlaku. 

g) Memastikan kualitas dan spesifikasi sesuai dengan kebutuhan. 

h) Menyusun laporan berkala melalui ARKAS. 
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SDN 3 MURUNG B 

 

 

No. Dokumen : 002/SOP/SDN3.MRB/HTK/X/2024 

Judul Dokumen : SOP PENGADAAN SARANA DAN PRASARANA 

 

 

Revisi Tanggal Disiapkan Oleh Direview 
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1. TUJUAN 

Menetapkan prosedur yang jelas dan terstruktur dalam pengadaan sarana dan 

prasarana untuk memastikan efisiensi, efektivitas, dan akuntabilitas dalam 

pengelolaan fasilitas sekolah dasar negeri. 

 

2. RUANG LINGKUP 

SOP ini berlaku untuk seluruh kegiatan pengadaan sarana dan prasarana di 

lingkungan Sekolah Dasar Negeri, termasuk pengadaan peralatan, perlengkapan, 

dan infrastruktur pendukung lainnya. 

 

3.   REFERENSI 

a) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional 

b) Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 24 Tahun 2007 

tentang Standar Sarana dan Prasarana. 

 

4.  DEFINISI DAN SINGKATAN 

a) RKAS: Rencana Kegiatan Anggaran Sekolah. 

b) ARKAS: Aplikasi Rencana Kegiatan Anggaran Sekolah 

c) SIPLAH: Sistem Informasi Pengadaan Sekolah 

 

5. URAIAN PROSEDUR 

a) Mengidentifikasi kebutuhan sarana dan prasarana berdasarkan hasil rapat 

kepala sekolah, dewan guru, beserta komite sekolah. 

b) Menyusun RKAS yang mencakup kebutuhan sarana dan prasarana. 
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c) Penginputan RKAS ke dalam ARKAS. 

d) Pengajuan RKAS kepada Dinas Pendidikan. 

e) Mengkonsultasikan RKAS dalam rangka perbaikan hingga pengesahan. 

f) Melakukan proses pengadaan sesuai dengan peraturan yang berlaku. 

g) Memastikan kualitas dan spesifikasi sesuai dengan kebutuhan. 

h) Melakukan proses pengadaan sesuai dengan peraturan yang berlaku, 

melalui SIPLAH.  

i) Menerima barang/jasa yang telah diadakan dan melakukan verifikasi 

kesesuaian dengan spesifikasi yang ditetapkan. 

j) Mendokumentasikan penerimaan barang/jasa dan menyimpan bukti 

penerimaan. 

k) Menyusun jadwal pemeliharaan rutin untuk memastikan sarana dan 

prasarana tetap dalam kondisi baik. 

l) Melakukan audit berkala untuk mengevaluasi kondisi dan penggunaan 

sarana dan prasarana. 

m) Melakukan evaluasi terhadap efektivitas pengadaan sarana dan prasarana. 

n) Menyusun laporan berkala pada ARKAS. 
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SDN 3 MURUNG B 

 

 

No. Dokumen : 003/SOP/SDN3.MRB/HTK/X/2024 

Judul Dokumen : SOP INVENTARISASI SARANA DAN 

    PRASARANA 
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Disetujui 
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S.AP 

 

 

 

 

Ananda 

Purnama 

Dery 

 

 

 

 

 

 

Seri 

Wahyuni, 

S.Pd 



 

 

88 

 

 

1. TUJUAN 

Menetapkan prosedur yang jelas dan terstruktur dalam inventarisasi sarana dan 

prasarana untuk memastikan efisiensi, efektivitas, dan akuntabilitas dalam 

pengelolaan fasilitas sekolah dasar negeri. 

 

2. RUANG LINGKUP 

SOP ini berlaku untuk seluruh kegiatan inventarisasi sarana dan prasarana di 

lingkungan Sekolah Dasar Negeri, termasuk pencatatan, pemeliharaan, dan 

pengelolaan data inventaris. 

 

3. REFERENSI 

a) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional 

b) Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 24 Tahun 2007 

tentang Standar Sarana dan Prasarana 

 

4. DEFINISI DAN SINGKATAN 

Inventarisasi: Proses pencatatan dan pengelolaan data sarana dan prasarana 

yang dimiliki oleh sekolah. 

 

5. URAIAN PROSEDUR 

a) Mengidentifikasi sarana dan prsarana yang ada disekolah menggunakan 

format pencatatan yang telah ditentukan, mencakup informasi detail seperti 

nama barang, jumlah, kondisi, dan lokasi. 
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b) Melakukan pengecekan fisik untuk memastikan kesesuaian data dengan 

kondisi aktual. 

c) Memperbarui data inventaris secara berkala, minimal setiap semester. 

d) Menyimpan data inventaris dalam aplikasi DAPODIK. 

e) Pengambilan data dari aplikasi DAPODIK yang diserahkan kepada kepala 

sekolah. 

f) Melakukan evaluasi terhadap proses inventarisasi untuk memastikan 

efektivitas dan efisiensi. 

g) Melakukan audit internal secara berkala untuk memverifikasi keakuratan 

data inventaris. 
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SDN 3 MURUNG B 

 

 

No. Dokumen             : 004/SOP/SDN3.MRB/HTK/X/2024 

Judul Dokumen : SOP PENGAWASAN SARANA DAN PRASARANA 
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1. TUJUAN 

Menetapkan prosedur yang jelas dan terstruktur dalam pengawasan sarana dan 

prasarana untuk memastikan efisiensi, efektivitas, dan akuntabilitas dalam 

pengelolaan fasilitas sekolah dasar negeri. 

 

2. RUANG LINGKUP 

SOP ini berlaku untuk seluruh kegiatan pengawasan sarana dan prasarana di 

lingkungan Sekolah Dasar Negeri, termasuk pemantauan, evaluasi, dan pelaporan 

kondisi serta penggunaan fasilitas. 

 

3. REFERENSI 

a) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional. 

b) Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 24 Tahun 2007 

tentang Standar Sarana dan Prasarana. 

 

4. DEFINISI DAN SINGKATAN 

Pengawasan: Proses pemantauan dan evaluasi terhadap kondisi dan 

penggunaan sarana dan prasarana. 

 

5. URAIAN PROSEDUR 

a) Menyusun rencana pengawasan yang mencakup jadwal, metode, dan 

indikator pengawasan. 

b) Melakukan pemantauan rutin terhadap kondisi fisik sarana dan prasarana. 

c) Menggunakan checklist atau formulir pengawasan untuk mencatat temuan. 
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d) Menganalisis data hasil pengawasan untuk menilai kondisi dan penggunaan 

sarana dan prasarana. 

e) Mengidentifikasi masalah atau kekurangan yang perlu diperbaikan. 

f) Menyampaikan laporan kepada kepala sekolah dan komite sekolah untuk 

tindak lanjut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

93 

 

Lampiran 8  
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DAFTAR RIWAT HIDUP PENULIS 

 

1.  Nama Lengkap : Ananda Purnama Dery 

2.  Nim  : 210101050227 

3.  Tempat Tanggal Lahir : Batulicin, 09 Desenber 2002 

4.  Kebangsaan : Indonesia 

5.  Alamat : Jl. Mawar Sharon, Tanah Bumbu 

6.  No Hp : 081352538890 

7.  Alamat email : nandapd321@gmail.com 

8.  Pengalaman Organisasi : Bidang humas OP3DI (organisasi pelajar 

pondok pesantren darul ilmi) 

Anggota Banser Tanah Bumbu 

Bidang keagaa 

9.  Prestasi Akademik - 

10.  Prestasi non akademik - 

11.  Dafrtar karya ilmiah - 
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