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Lampiran 2. Hasil Wawancara

Hasi| Wawancara

Implementasi Sistem Penjaminan Mutu Internal di SMK N 2 Depok

Narasumber : Cahyono AgusW., S.Pd. (Wakil Manajemen Mutu)

Tanggal : Jumat 14 Desember 2018

1

K ebijakan apa yang menjadi acuan implementasi SPM|?
Peraturan pemerintah dan kepala dinas serta berdasar pada 8 SNP.

Bagai mana pelaksanaan SPMI di SMK N 2 Depok?

Sama dengan saat menerapkan SMM SO implementas SPMI di SMK N 2
Depok menggunakan siklus PDCA. P untuk Perencanaan, D untuk
pel aksanaan, C untuk pemantauan, dan A untuk tindak lanjut.

Apayang membedakan saat mengimplementasikan SMM SO dan SPM1?
Hampir sama sgja, yang membedakan hanya dokumen Standar Operasional
Prosedur (SOP)

Apa sga hambatan yang muncul dalam implementass SPMI di SMK N 2
Depok? Dan bagaimana cara mengatasinya?

Konsistensi guru yang kadang naik turun. Dapat diatasi dengan perencanaan
tindakan preventif atau pencegahan, serta pemantauan audit internal.

Tanggal : Rabu, 10 April 2019

1.

Sejak kapan SPMI diterapkan di SMK N 2 Depok?
Sistem Penjaminan Mutu Interna (SPMI) mula diterapkan di SMK N 2
Depok antara tahun 2016-2017.

M engapa sekolah menerapkan SPM1?

Alasan sekolah menerapkan SPMI adalah mahalnya biaya yang harus
dikeluarkan untuk mendapat sertifikat 1SO, dengan penerapan SPMI sekolah
lebih tau arah pengembangan sekolah, dan melihat komitmen sekolah yang
relatif bailk dalam upaya peningkatan mutu sekolah secara berkelanjutan
sehingga auditor eksternal tidak terlalu dibutuhkan lagi.
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. Bagaimana proses perpindahan dari SMM berstandar 1SO 9001:2008 ke
SPMI?

Prinsip penerapan SPMI pada dasarnya hampir sama dengan penerapan SMM
ISO 9001:2008, perbedaannya ada eksternal auditor pada audit SMM 1SO
9001.:2008, sedangkan pada SPMI |ebih banyak padainternal auditor. SMK N
2 Depok telah melaksanakan SMM berstandar 1SO selama kurang lebih 10
tahun, sehingga dalam pelaksanaan SPM1 seluruh komponen di sekolah sudah
terbiasa. Persigpan yang dilakukan adalah penyiapan dokumen penjaminan
standar mutu.

. Bagaimana tim pelaksana penjaminan mutu terbentuk?

Dasar pembetukan tim penjaminan mutu adalah untuk merencanakan atau
menyiapkan dokumen mutu sebagai referensi untuk pelaksanaan, memantau
pel aksanaan, dan untuk mengevaluasi.

. Setelah tim terbentuk apa sgja hal yang harus dipersiapkan?
Menyiapkan dokumen mutu berupa SOP (Standar Operational Procedure)

. Apaacuan mutu yang digunakan dalam pemetaan mutu?
Mengacu pada EDS yang ada di dapodik. Dan standar akreditasi.

. Bagaimana pengumpulan data dan informasi untuk kegiatan evaluasi diri
sekolah?

Pengumpulan data untuk EDS dilakukan oleh unit unit terkait. Dokumen
masing masing disimpan di tiap unit kerja tim penjaminan mutu memantau
dan mengevaluas hasil ketercapaian tersebut.

. Bagaimana proses perencanaan mutu di SMK N 2 Depok?

Tim penjaminan mutu lebih fokus pada pembuatan RKS betupa rencana
proker tahunan dan RKJM munvul program atau rencana kerja, lalu dari
program akan muncul RKAS. Selain itu Tim Mangemen Mutu juga
menyusun SOP SPMI. Penyusunan SOP dari tim penjaminan mutu, dan ada
sosialisas tiap tahun.

. Apasgja sasaran mutu yang dimiliki SMK N 2 Depok?

Salah satu sasaran mutu sekolah adalah menjadi yang terbaik untuk rata rata
UNBK seprovinsi DIY, sasaran mutu tersebut dapat dicapai dengan
pelaksanaan program-program seperti pelgaran tambahan, try out untuk
siswa, peningkatan mental siswamelalui program AMT dan lain lain.
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Bagaimana Pelaksanaan SPMI di SMK N 2 Depok?
Pelaksanaan SPMI berpatokan pada 8 SNP, dengan SMM 1SO sebagal
referens sgja.

Bagaimana pelaksanaan monitoring dan audit atau evaluasi yang dijalankan
oleh sekolah untuk kesuksesan pel aksanaan sistem penjaminan mutu internal ?
Tiap akhir tahun pelgaran tim penjaminan mutu meminta laporan dari tiap
unit kerjauntuk melihat prosentase ketercapaian sasaran mutu.

Setelah kegiatan audit atau evaluasi dilaksanakan apa langkah yang dilakukan
sekolah selanjutnya?

Tiap akhir tahun pelgaran tim penjaminan mutu meminta laporan dari tiap
unit kerja untuk melihat prosentase ketercapaian sasaran mutu. Selanjutnya
dari laporan tersebut akan dievaluas dan diberikan rekomendasi untuk
pengambilan tindakan selanjutnya.

Apa sga hambatan yang muncul dalam pelaksanaan sistem penjaminan mutu
interna dan apa usaha yang sudah ditempuh untuk mengatasi hambatan
tersebut?

Menjaga konsistensi pelaku untuk selalu menggunakan standar yang berlaku

Apayang menjadi faktor keberhasilan pelaksanaan SPMI di SMK N 2 Depok?
Faktor keberhasilan yang utama adalah komitmen pelaku

Tanggal : Jumat, 26 April 2019

1. Apayang menjadi kunci utama dalam implementasi SPM1?

Bagaimana menyadarkan pelaku disini bapak ibu guru dan karyawan untuk
mau menerapkan/ mengimplementasikan sistem mangemen mutu secara
konsekuen dan tertataitu sgja.
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Has| Wawancara

Implementasi Sistem Penjaminan Mutu Internal di SMK N 2 Depok

Narasumber : Nuryanto, M.T. (Staf Manajemen Mutu)

Tanggal : Rabu, 10 April 2019

. Bagaimana proses penyusunan dokumen SPM1?

Sosiadlisas dilaksanakan di kantor kepatihan, termasuk penyusunan dilakukan
disana selama 3 hari dan didampingi, lalu dilanjutkan di sekolah masing
masing. 3 bulan kemudian sekolah harus mengumpulkan laporan. Dokumen
yang hardcopy sudah dikumpul saat itu. Pelatihan dilakukan untuk seluruh
SMA dan SMK di provins yogyakarta yang negeri.

. Dokumen apa sgja yang dimiliki dalam pengimplementasian SPM1?
Dokumen yang kami buat saat menerapkan SPM| adalah SOP SPMI, langsung
terapan.

. Apayang menjadi alasan sekolah untuk menerapkan SPM1?

Kebijakan dari provinsi, karena gabung dengan provins lalu masuk ke
pemerintahan provinsi, pemerintah provins memiliki kebijakan untuk semua
yang tergabung di provins harus mengimplementasikan SPMI

. Apakah perbedaan saat masih mengimplementasikan SMM SO dan SPM1?
Dokumen ISO selain SOP ada dokumen lain yaitu pedoman mutu. Kalo SPMI
hanya SOP sgja. Kalau SPMI |ebih ke prosedur yang dilalui sga.

. Apa sga dadam SMM ISO yang masih diterapkan sampai sekarang saat
pengimplemntasian SPMI?

Kaitannya dengan SNP dokumen ISO teteap dipaka karena kita sudah
mengimplementasikan sgjak 2006 sehingga pola yang terbentuk menggunakan
SO dan SOP/ operasionalnya menggunakan SPM|

. Bagaimana sgjarah terbentuknya Tim Mang emen Mutu?

Akan SBI, syarat SBI harus memiliki sertifikat 1SO, harus menerapkan SMM
nya. Untuk meneragpkan itu harus menyusun dokumen dokumen. Maka
dibentuklah tim untuk menyusun dokumen lalu selanjutnya mensosialisasikan.
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Apasgayang dilakukan TMM setelah terbentuk?

Setelah tim terbentuk dilakukan penyusunan dokumen. Penyusunan dokumen
mengundang perusahaan TUF sebagai pendampoing dan pembimbing
pembuatan dokumen berikutnya konsultasi kepada mereka dan setelah kita
mengimplementasikan tiap tahun diaudit oleh mereka. Sudah sesuai belum
pel aksanaannya di smk dengan standar 1SO

Siapa yang mendampingi dalam pembuatan dokumen SPMI?

Pembuatan dokumen SPM1 didampingi oleh pemerintah provinsi
Apasgatugas TMM?

Menentukan sasaran yang harus dicapai setiap tahun yang dirapatkan melalui
rapat mangemen review/ tinjauan mangemen, bagaimana proker, dan
bagaimana pemantauannya yaitu tugas tim mangemen mutu. Diakhir dan
diawal tahun. Seperti evaluasi.

Bagaimana ketercapaian 8 SNP di SMK N 2 Depok?

Dapat dicek di file akreditas sekolah, Apabila standar yang ditetapkan sudah
tercapai, sebanyak 3 kali tercapa maka dapat dikatakan steady state sasaran
mutu akan dinaikkan.

Siapa sgja yang terlibat |angsung dalam proses penyusunan SPM|1?
Penyusunan SOP SPMI tim terdiri dari 5 orang dengan kepala sekolah, bapak
cahyono, saya, bapak ibrahim, dan ibu uci. Pak cahyono sebaga leader dan
verifikator, penyusun pak saya, pak ibrahim, dan bu uci, setelah selesai dan
diverivikas maka akan disetujui dan disahkan oleh kepala sekolah.

Bagai mana pel aksanaan monitoring dan evaluasi di SMK N 2 Depok?

Y ang terutama dilaksanakan oleh pengawas untuk proses pembelajaran, kalau
untuk operasional menggunakan pembiayaan maka setiap mengel uarkan uang,
perencanaan ketika akan dibelanjakan masing masing unit kerja yang mana
yang mau dibelanjakan harus diketahui tim mangemen mutu. Disesuaikan
dengan perencanaan.

Hambatan apa yang dihadapi dalam implementasi SPM1?

Pola yang berubah karena ada sop baru. Misalkan ada tamu langsung datang
tidak memberitahukan sehingga beberapa prosedur tidak berjalan semestinya.
Apayang menjadi kunci keberhasilan SPMI?

Komitemen seluruh komponen
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Tanggal : Selasa, 16 April 2019

1. Apasgayang dilakukan saat tinjauan mangemen?
Yang tidak sesual disesuaikan dengan sekarang, peninjauan dokumen dan
pembuatan program, sasaran nya apa, programnya apa, meninjau masukan
dari pelanggan, dokumen tetap, namun ditinjau keupdateannya. Perencanaan
setahun yang akan datang dan evaluasi setahun yang lalu.

2. Bagamana pelaksanaan siklus SPMI di SMK N 2 Depok?

Menggunakan siklus PDCA, Plan perencanaan diawal penerapan managemen
mutu yaitu penyusunan dokumen namun sekarang karena sudah berjalan maka
perencanaan dilakukan dengan pembaruan dokumen, Do pelaksanaan
dilakukan dengan melaksanakan program pada unit kerja masing masing,
Control dilakukan 2 kali yang pertama pemantauan program ditengah tahun
(ketercapaian) dan audit di akhir (keterlaksanaan). Action pengambilan
tindakan korektif.

Tanggal : Jumat, 26 April 2019

1. Bagaimana pelaksanaan audit managjemen di SMK N 2 Depok?
Audit berupa kepuasan masyarakat, dengan menggunakan instrumen angket
sesua pada peraturan gubernur DIY nomor 68 tahun 2016 tentang pedoman
indeks kepuasan masyarakat. Kemudian ditinjau oleh provinsi melalui laporan
yang disampaikan sekolah.
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Has| Wawancara

Implementasi Sistem Penjaminan Mutu Internal di SMK N 2 Depok

Narasumber : Drs. Bambang Irianto, M. Pd. (Ketua Program Studi TOI)

Tanggal : Senin, 17 Desember 2018

1

Apakah ada SOP untuk proses pembelgjaran? Bagaimana?
Ada, tatatertib pembelgjaran, jam mengajar guru, dan lain lain tercantum pada
dokumen mutu.

Bagaimana sosialisasi pel aksanaan manajemen mutu?

Dari sosidisas tersebut akan muncul Instruksi Kerja (1K), Instruksi Kerja di
jurusan dapat di breakdown dari IK sekolah. Dikembangkan dijurusan
termasuk IK tata tertib jurusan, IK kebersihan, kemudian semua yang
berkaitan dengan pembelgaran di jurusan kita terbitkan IK yang terbreakdown
dari IK sekolah. Apabila sudah disusun maka akan diusulkan dan diserahkan
ke sekolah.

Standar minimal sebagal seorang penggjar dalam melaksanakan proses
pembel gjaran seperti apa?

Kaau awanya memang dari perencanaan, perencanaan dengan kita harus
membreakdown silabus, KI KD, kemudian disana akan muncul rencana
pel aksanaan pembelgaran RPP, kemudian setelah rencana sudah komplit kita
melaksanakan apa yang sudah ditulis di RPP, sekaligus setelah pelaksanaan
kita harus memantau dan menilai. Dipantau prosesnya bagaimana dan kita
nilai. Nah dari hasil penilaian itu baru kita simpulkan apakah anak ini
mengulang atau tidak. Jadi kita minimal ada 5 kegiatan dalam 1 proses,
perencanaan, pelaksanaan, pemantauan, penilaian, dan evaluasi.

Audit dilaksanakan oleh pihak sekolah atau jurusan?

Kaau pelaksanaan nanti dari pihak jurusan sendiri, jadi pemantauan
dilaksanakan oleh KPS/ Ketua Program Studi. KPS memiliki form untuk satu
guru itu sekitar 4-5 form. Disitu pemantauan proses guru, segjak dari
perencanaan sampal evaluas. Hasllnya akan diserahkan ke WKS 5 vyaitu
bagian SDM, sebagai bahan penilaian kinerja.

Apakah ada guru yang tidak melaksanakan prosedur tersebut?

Kalau normatiknya melaksanakan semua, karena memang harus dinilai jadi
otomatis guru akan melaksanakan, setelah nanti di penilaian itu ada remidi

98



pengayaan atau tidak tergantung hasil penilaian, ada yang melaksanakan
namun ada juga yang tidak. Artinya kalau kita tidak melaksanakan remidi,
anaknya sudah tuntas semua.

. Apayang harus dimiliki oleh siswa yang telah lulus dari jurusan TOI?
Pertama, kita mendidik anak agar kompeten, kompeten ini ditunjukan dengan
bukti fisik berupa sertifikat, untuk mendapatkan sertifikat anak harus
melakukan uji kompetensi. Agar uji kompetensi nilainya bagus maka kita
adakan semacam sosialisas dan pelatihan mengacu pada kisi-kisi yang diuji
kompetensikan. Karena harapan kita setelah kita lakukan pelatihan diawal itu
kita akhirnya nanti bisa lulus bersertifikasi semua. Jadi anak dikatakan
kompeten. Karena apa, nanti disana ada outcome, maksudnya keluar dari sini
harapan kita dia bisa masuk keperusahaan bagi dia yang ingin bekerja
Sertifikat dikeluarkan oleh pihak sekolah tahun ini, namun untuk tahun
berikutnya akan dikeluarkan oleh LSP T1, karena kita sedang giat-giatnya
mencetak asesor dan sekaligus membuat TUK. Sehingga harapannya kedepan
LSP di tiap program studi ini sudah berjalan.

. Apaitu LSP?

LSP SMK 2 Depok itu internal sekolah dengan 13 bidang uji, masalah semua
cluster yang akan diujikan diserahkan ke jurusan masing masing. Apakah
siswa mampu 3 cluster diujikan semua dengan puluhan unit kompetensi.
Selain kemampuan anak juga dipertimbangkan waktunya. Karena untuk
menguji 1 kompetensi sgja bisa memakan waktu 2 jam. Kalau kita sampai
diatas 20 unit kompetens jadi lama sekali, maka kita pilih unit kompetensi
yang akan diujikan.

. Apakah semua siswa mengikuti uji kompetensi ini?

Untuk pelaksanaan tahun kemarin seluruh siswa mengikuti uji kompetensi dan
seluruhnya dinyatakan lulus, karena dari awal proses yang kita tekankan,
sebelum proses ada kisi-kisi, nah kisi-kisi inilah yang kita garkan ke anak.
Kita gjari dulu baru diuji. Kita melibatkan DU/DI untuk menguji. Jadi ada
asesor internal dan eksternal. Eksterna itu diambil dari ahli di industri yang
sudah memiliki sertifikat asesor.

. Evaluas yang dilakukan oleh KPS dilaksanakan berapa kali?

Setahun sekali, nanti diakhir biasanya kita ambil sekali atau dua kali sgja,
dalam ketika guru mengajar. Penilaian dilakukan tanpa diketahui subjek yang
akan dinilai, dilihat dari RPP, apakah sudah OK atau belum, kalo standarnya
kan tidak ada jadi yang penting sudah OK, kalau pelaksanaanya sambil jalan
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misalkan guru sedang mengajar apakah melaksanakan sesuai RPP atau tidak,
nah itu karena tidak independen itu membuat saya kesulitan, karena kan
teman, tetep tidak bisa, tetap nilainya baik, nanti terus evaluasinya bagaimana,
jadi saya sambil jalan juga melihat kualitasnya, tapi pasti diatas baik, minimal
baik, kecuali saya asesor independen yang tidak ada kaitannya.

Bagai mana pel aksanaan manajemen mutu saat ini?

Sudah mula kendor, seharusnya PDCA sudah mulai berkurang, Kkita
merencanakan dan melaksanakan OK tapi bagaimana kita mengarsip kita
menganalisis ketika ada hal-hal itu kitalemah disitu, termasuk saya.

Apayang diharapkan dari pelaksanaan SPM1?

Guru dituntun menjadi efektif, kreatif, inovatif, aktif dengan didukung
mangiemen mutu internal, karena dengan mangemen mutu internal kita
memiliki komitmen. Setelah komitmen lalu konsisten dan konsekuen. Semua
kembali ke tenaga pendidik masing masing.

Apa kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan mang emen mutu?

Kendalanya malas sebenarnyaitu, jadi ketika diadakan evaluasi atau penilaian
itu waktu menjadi pengaruh, misalkan belum siap sehingga pelaksanaanya
tersendat-sendat.
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Hasil Wawancara
Implementasi Sistem Penjaminan Mutu Internal di SMK N 2 Depok
Narasumber : EndangListrandari, S.Pd. (WKS5 bidang SDM)

Tanggal : Kamis, 2 Me 2019

1. Apasgjaprogram yang dimiliki oleh WKS 5 bidang SDM?

Y ang pertama programnya tentang pembinaan karir atau pengembangan,
yang kedua pembinaan yang mengarah pada kinerja atau interdiciplinary.
Kaau pembinaan karir itu ada macam-macam, ada bagaimana kita bisa
mencarikan peluang untuk melanjutkan sekolah S2 atau yang ke Doktor atau
yang kedua kenaikan pangkat, kemudian yang ketiga kita berikan mereka
fasilitas promosi, dan pelatihan internal dan eksternal. Meskipun nampaknya
hanya empat namun perlu keseriusan dalam pelaksanaanya.

Seperti misalnya guru mengajar didiamkan sgja, tidak akan naik pangkat,

maka harus ada orang-orang dibelakang itu yang harus selalu memberitahukan
dan mengingatkan. Perangkat untuk itu memang rumit.
Yang kedua perihal dengan pengembangan tadi, mungkin magang dan
sgenisnya itu adalah salah satu bentuk ketertiban, ini yang paling sulit, karena
manusia tua, bekas anak. Sehingga apa yang diberikan sanksi itu ketika
mereka sudah diingatkan terus tetapi tidak makin baik, karena sanksi yang
diberikan terlalu lama. Meskipun dalam kurun waktu sekian tahun akhirnya
akan divonis penundaan kenaikan pangkat.

2. Untuk penerapan sanksi bagi pendidik dan tenaga kependidikan ini
kekurangannya apa?
Menurut saya proses yang terlalu lama. Ada peraturan yang mengatur proses
ini yaitu peraturan PP Nomor 53 tentang disiplin pegawai negeri sipil. Disana
dari kementrian kemudian ke BKD kemudian ke kita. Itu kita breakdown
disini ada peringatan lisan 3 kali, lalu peringatan tertulis 3 kali. Itu sgja setiap
peringatan harus ada waktunya, tidak peringatan satu minggu ini, lalu satu
minggu kemudian, namun harus bertahun tahun. Ada yang peringatan pertama
3 kali, 3 bulan, 3 bulan lagi terus habis waktunya. Namun dengan taktik saya
harus menggunakan beberapa administras yang sudah ditandatangani akan
dissimpan, sebab jika tidak begitu orang tersebut akan cenderung merasa tidak
apa-apa, kalau kita tidak rgjin menghimpun data itu fatal. Data yang dihimpun
harus detail.
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3. Pelatihan yang dilaksanakan di SMK N 2 Depok apakah dari eksternal sgja
atau ada pelatihan dari internal ?

Pelatihan yang dilaksanakan di SMK N 2 Depok ada internal dan
eksternal. Kalau eksternal kita bergantung dari pemanggilan peserta ada yang
dari bandung, dari malang, dari yogyakarta sendiri kan mereka mempunyai
program.Maka kalau kita menunggu seperti itu maka tidak merata hanya
orang-orang tertentu sgja yang dipanggil. Sementara kalau mau diganti itu kan
ada tindak lanjutnya. Kita mengadakan pelatihan internal sekolah, itu kita
paka sasaran mutu jadi kita memiliki sasaran mutu berapa persen dalam satu
tahun itu kita bisa semua guru-guru melaksanakan pelatihan secara akumulasi.
Sasaran mutu ditetapkan 30 % guru melaksanakan kegiatan pengembangan
atau pelatihan di  sekolah. Persentase ini  tidak terlau tinggi
mempertimbangkan adanya dana yang tersedia. Ternyata menganalisisnya
kurang cermat, tetapi saya ketika ada dana akan kita alokasikan dengan need
analysis jadi mereka kita berikan format yang menanyakan kebutuhannya apa.

Pelatihan dibagi menjadi pelatihan umum dan pelatihan khusus. Pelatihan
khusus itu yang sesuai kompetensi di jurusan kemudian perkantoran, kalau
yang umum cenderung pada pelatihan komputer, pelatihan PTK. Kaau
pelatihan internal kurang lebih 9 pelatihan dengan sumber dana dari
pemerintah. Pelatihan terakhir bisa membuat para siswa melaksanakan tes
berbasis android.

4. Apaprogram untuk mencapai sasaran mutu guru memiliki sertifikat TOEIC?
Kaau kemarin dalam revitalisasi sekian persen guru harus memiliki TOEIC,
maka kita mengundang dari lembaga, kita melakukan pelatihan dalam 10 hari.
Tapi seiring berjalannya waktu TOEIC ini malah tidak disentuh, padahal
nilainya lumayan, ada guru bukan guru bahasa inggris mendapat skor 800.
Untuk saat ini berhenti, dan fokus pada anak-anaknya sga, barangkali kalau
tahun ini mendapat beasiswa ITC kitaikut lagi, mungkin bulan M.
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Has| Wawancara

Implementasi Sistem Penjaminan Mutu Internal di SMK N 2 Depok

Narasumber : Harum Nur Indahsari (SiswaKelas X)

Nurmala Widiantari (SiswaKelas X)

Tanggal : Kamis, 2 Me 2019

1.

2.

Apakah ada kegiatan ekstrakulikuler di SMK N 2 Depok?

Yaada

Apakah kegiatan ekstrakulikuler wagjib diikuti oleh siswa?

Setiap siswa wajib mengikuti minimal 2 ekstrakulikuler, satu ekstrakulikuler
wajib yaitu pramuka dan satu lagi ekstrakulikuler pilihan.

Apasagjabentuk kegiatan ekstrakulikuler di SMK?

Balakra (Pleton Inti), Paduan Suara, PMR, Voli, GIANTS, Basket, Merpati
Putih, OSIS, SHC, Tari, Karawitan, Teater, Jurnalistik, bahasa Jepang, Bahasa
Inggris, Hadroh dan lain sebagainya.
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Lampiran 3. Ketercapaian Indikator SNP

STANDAR/INDIKATOR/SUB INDIKATOR CAPAIAN 2017 CAPAIAN 2018

Nomor  Standar/Indikator/Sublndikator Nilai Kategori  Nilai Kategori  Nilai Kategori
1 Standar Kompetensi Lulusan 5.51 *kkx 6.32 X kxx 7 KXok
1.1. Lulusan memiliki kompetensi pada dimensi sikap 6.7, KXXXX 6.98 XXX xok 7 XXKKK
1.1.1. Memiliki perilaku yang mencerminkan sikap beriman dan bertakwa kepada Tuhan YME V/ Raliakaloltel 7/ Raliakaliolel V] Raltalalkeltel
1.1.2. Memiliki perilaku yang mencerminkan sikap berkarakter 6.97 K HAAK 7 Kokkkk 7 kokkkk
1.1.3. Memiliki perilaku yang mencerminkan sikap disiplin 6.68 * KK x X 7 Kokokokk 7 Kokokokk
1.1.4. Memiliki perilaku yang mencerminkan sikap santun 6.98 X X KKk 6.99 * KX XX 6.99 X X KKk
1.1.5. Memiliki perilaku yang mencerminkan sikap jujur 6.68 * X KKk V/ Rallalaliolel V] Rallaliakoltel
1.1.6. Memiliki perilaku yang mencerminkan sikap peduli 6.44 * X x* 6.96 * X XXX 7/ Ralialakeltel
1.1.7. Memiliki perilaku yang mencerminkan sikap percaya diri 6.06 * X xx 6.95 *kr XK V/ Ralialakeltel
1.1.8. Memiliki perilaku yang mencerminkan sikap bertanggungjawab 7 Kokkkk 7 Kokkkk 7 kokkkk
1.1.9. Memiliki perilaku pembelajar sejati sepanjang hayat 6.22| XX xx 6.9 *HHAX 7 Kokokokk
1.1.10.  Memiliki perilaku sehat jasmani dan rohani 6.99 * X KKk V/ Rellalaoliol Vi Rallaliakolol
1.2 Lulusan memiliki kompetensi pada dimensi pengetahuan 3.78 XkX 7 XXk
1.2.1. Memiliki pengetahuan faktual, prosedural, konseptual, metakognitif 3,78 **xx* Vi Raltalakeltel
1.3. Lulusan memiliki kompetensi pada dimensi keterampilan 693 619 3MAP 7] WO
1.3.1. Memiliki keterampilan berpikir dan bertindak kreatif 6.84 Xk H A X 6.86 ¥ * X x K 7 KEAKK
1.3.2. Memiliki keterampilan berpikir dan bertindak produktif 6.76 * KK x X 6.76 XXX xx 6.99 * KK XX
1.3.3. Memiliki keterampilan berpikir dan bertindak kritis V/ Rallaialiolel V/ Rallalalioaliel V4 Rallaliakoliel
1.3.4. Memiliki keterampilan berpikir dan bertindak mandiri 7/ Ralialakoltel ¥/ Raliakaliolol V] Ralialakeltel
1.3.5. Memiliki keterampilan berpikir dan bertindak kolaboratif 6.99 * X K Kk 7/ Raliakalialel V] Raliakokeltel
1.3.6. Memiliki keterampilan berpikir dan bertindak komunikatif 7 Kokkkk 6.99 XXX xx 6.99 K XA AKX
2 Standar Isi BB W B2P) W BER FE
2.1. Perangkat pembelajaran sesuai rumusan kompetensi lulusan BEE) Wy AR BER F
2.1.1. Memuat karakteristik kompetensi sikap 6.98 * * XA K 6.61 ¥ X xx
2.1.2. Memuat karakteristik kompetensi pengetahuan 6.98 * K XXX V4 BRalialoakalel
2.13. Memuat karakteristik kompetensi keterampilan 7 kkokkok 7 Kokkkk
2.1.4. Menyesuaikan tingkat kompetensi siswa 6.99 XA XX x 5.88 X xxx 7| * X F Kok
2.1.5. Menyesuaikan ruang lingkup materi pembelajaran 6.99 XA XX x 6.37 XX xx ¥/ Raliakeloltel
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2.2.

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.
2.3.

2.3.1
2.3.2.
2.3.3.
2.3.4.

3.1

3.1.1
3.1.2.
3.1.3.
3.1.4.
3.2.

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.
3.2.5.
3.2.6.
3.2.7.
3.2.8.
3.2.9.

3.2.10.

3.2.11.
3.2.12.
3.2.13.

3.2.14.
3.2.15.

Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan dikembangkan sesuai prosedur

Melibatkan pemangku kepentingan dalam pengembangan kurikulum

Mengacu pada kerangka dasar penyusunan

Melewati tahapan operasional pengembangan

Memiliki perangkat kurikulum tingkat satuan pendidikan yang dikembangkan
Sekolah melaksanakan kurikulum sesuai ketentuan

Menyediakan alokasi waktu pembelajaran sesuai struktur kurikulum yang berlaku
Mengatur beban belajar bedasarkan bentuk pendalaman materi
Menyelenggarakan aspek kurikulum pada muatan lokal

Melaksanakan kegiatan pengembangan diri siswa

3 Standar Proses
Sekolah merencanakan proses pembelajaran sesuai ketentuan
Mengacu pada silabus yang telah dikembangkan
Mengarah pada pencapaian kompetensi
Menyusun dokumen rencana dengan lengkap dan sistematis
Mendapatkan evaluasi dari kepala sekolah dan pengawas sekolah
Proses pembelajaran dilaksanakan dengan tepat
Membentuk rombongan belajar dengan jumlah siswa sesuai ketentuan
Mengelola kelas sebelum memulai pembelajaran
Mendorong siswa mencari tahu
Mengarahkan pada penggunaan pendekatan ilmiah
Melakukan pembelajaran berbasis kompetensi
Memberikan pembelajaran terpadu
Melaksanakan pembelajaran dengan jawaban yang kebenarannya multi dimensi;
Melaksanakan pembelajaran menuju pada keterampilan aplikatif
Mengutamakan pemberdayaan siswa sebagai pembelajar sepanjang hayat

Menerapkan prinsip bahwa siapa saja adalah guru, siapa saja adalah siswa, dan di mana saja

adalah kelas.
Mengakui atas perbedaan individual dan latar belakang budaya siswa.
Menerapkan metode pembelajaran sesuai karakteristik siswa

Memanfaatkan media pembelajaran dalam meningkatkan efisiensi dan efektivitas

pembelajaran
Menggunakan aneka sumber belajar
Mengelola kelas saat menutup pembelajaran
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3.3.

3.3.1
3.3.2.
3.3.3.
3.3.4.
3.3.5.
3.3.6.

4.1.

4.1.1.
4.1.2.

4.2

4.2.1.
4.2.2.

4.3.

4.3.1.
4.3.2.

4.4.

44.1.
4.4.2.
4.4.3.

4.5.

4.5.1.
4.5.2.
4.5.3.

5.1.

5.1.1.
5.1.2.
5.1.3.
5.1.4.
5.1.5.
5.1.6.
5.1.7.
5.1.8.

Pengawasan dan penilaian otentik dilakukan dalam proses pembelajaran
Melakukan penilaian otentik secara komprehensif
Memanfaatkan hasil penilaian otentik
Melakukan pemantauan proses pembelajaran
Melakukan supervisi proses pembelajaran kepada guru
Mengevaluasi proses pembelajaran
Menindaklanjuti hasil pengawasan proses pembelajaran
4 Standar Penilaian Pendidikan
Aspek penilaian sesuai ranah kompetensi
Mencakup ranah sikap, pengetahuan dan keterampilan
Memiliki bentuk pelaporan sesuai dengan ranah
Teknik penilaian obyektif dan akuntabel
Menggunakan jenis teknik penilaian yang obyektif dan akuntabel
Memiliki perangkat teknik penilaian lengkap
Penilaian pendidikan ditindaklanjuti
Menindaklanjuti hasil pelaporan penilaian
Melakukan pelaporan penilaian secara periodik
Instrumen penilaian menyesuaikan aspek
Menggunakan instrumen penilaian aspek sikap
Menggunakan instrumen penilaian aspek pengetahuan
Menggunakan instrumen penilaian aspek keterampilan
Penilaian dilakukan mengikuti prosedur
Melakukan penilaian berdasarkan penyelenggara sesuai prosedur
Melakukan penilaian berdasarkan ranah sesuai prosedur
Menentukan kelulusan siswa berdasarkan pertimbangan yang sesuai

5 Standar Pendidik dan Tenaga Kependidikan
Ketersediaan dan kompetensi guru sesuai ketentuan
Berkualifikasi minimal S1/D4
Rasio guru kelas terhadap rombongan belajar seimbang
Tersedia untuk tiap mata pelajaran
Bersertifikat pendidik
Berkompetensi pedagogik minimal baik
Berkompetensi kepribadian minimal baik
Berkompetensi profesional minimal baik
Berkompetensi sosial minimal baik
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5.2.
5.2.1.
5.2.2.
5.2.3.
5.2.4.
5.2.5.
5.2.6.
5.2.7.
5.2.8.
5.2.9.
5.2.10.
5.2.11
5.3.
53.1L
5.3.2.
5.3.3.
5.3.4.
5.3.5.
5.3.6.
5.3.7.
5.3.8.
5.3.9.

5.4.
5.4.1.
5.4.2.
5.4.3.
5.4.4.
5.4.5.
5.4.6.
5.4.7.
5.4.8.
5.4.9.
5.4.10.
5.4.11.
5.4.12.

Ketersediaan dan kompetensi kepala sekolah sesuai ketentuan
Berkualifikasi minimal S1/D4

Berusia sesuai kriteria saat pengangkatan
Berpengalaman mengajar selama yang ditetapkan
Berpangkat minimal Ill/c atau setara

Bersertifikat pendidik

Bersertifikat kepala sekolah

Berkompetensi kepribadian minimal baik
Berkompetensi manajerial minimal baik
Berkompetensi kewirausahaan minimal baik
Berkompetensi supervisi minimal baik
Berkompetensi sosial minimal baik

Ketersediaan dan kompetensi tenaga administrasi sesuai ketentuan

Tersedia Kepala Tenaga Administrasi

Memiliki Kepala Tenaga Administrasi berkualifikasi minimal SMK/sederajat

Memiliki Kepala Tenaga Administrasi bersertifikat
Tersedia Tenaga Pelaksana Urusan Administrasi

Memiliki Tenaga Pelaksana Urusan Administrasi berpendidikan sesuai ketentuan

Berkompetensi kepribadian minimal baik
Berkompetensi sosial minimal baik
Berkompetensi teknis minimal baik
Berkompetensi manajerial minimal baik

Ketersediaan dan kompetensi laboran sesuai ketentuan
Tersedia Kepala Tenaga Laboratorium

Memiliki Kepala Tenaga Laboratorium berkualifikasi sesuai
Memiliki Kepala Tenaga Laboratorium bersertifikat

Tersedia Kepala Tenaga Laboratorium berpengalaman sesuai
Tersedia Tenaga Teknisi Laboran

Memiliki Tenaga Teknisi Laboran berpendidikan sesuai ketentuan
Tersedia Tenaga Laboran

Memiliki Tenaga Laboran berpendidikan sesuai ketentuan
Berkompetensi kepribadian minimal baik

Berkompetensi sosial minimal baik

Berkompetensi manajerial minimal baik

Berkompetensi profesional minimal baik
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5.5. Ketersediaan dan kompetensi pustakawan sesuai ketentuan
5.5.1. Tersedia Kepala Tenaga Pustakawan

5.5.2. Memiliki Kepala Tenaga Pustakawan berkualifikasi sesuai
5.5.3. Memiliki Kepala Tenaga Pustakawan bersertifikat

5.5.4. Memiliki Kepala Tenaga Pustakawan berpengalaman sesuai
5.5.5. Tersedia Tenaga Pustakawan

5.5.6. Memiliki Tenaga Pustakawan berpendidikan sesuai ketentuan
5.5.7. Berkompetensi manajerial minimal baik

5.5.8. Berkompetensi pengelolaan informasi minimal baik

5.5.9. Berkompetensi kependidikan minimal baik

5.5.10. Berkompetensi kepribadian minimal baik
5.5.11. Berkompetensi sosial minimal baik
5.5.12. Berkompetensi pengembangan profesi minimal baik

6 Standar Sarana dan Prasarana Pendidikan

6.1. Kapasitas daya tampung sekolah memadai

6.1.1. Memiliki kapasitas rombongan belajar yang sesuai dan memadai
6.1.2. Rasio luas lahan sesuai dengan jumlah siswa

6.1.3. Kondisi lahan sekolah memenuhi persyaratan

6.1.4. Rasio luas bangunan sesuai dengan jumlah siswa

6.1.5. Kondisi bangunan sekolah memenuhi persyaratan

6.1.6. Memiliki ragam prasarana sesuai ketentuan

6.2. Sekolah memiliki sarana dan prasarana pembelajaran yang lengkap dan layak
6.2.1. Memiliki ruang kelas sesuai standar

6.2.2. Memiliki laboratorium IPA sesuai standar

6.2.3. Memiliki ruang perpustakaan sesuai standar

6.2.4. Memiliki tempat bermain/lapangan sesuai standar

6.2.5. Memiliki laboratorium biologi sesuai standar

6.2.6. Memiliki laboratorium fisika sesuai standar

6.2.7. Memiliki laboratorium kimia sesuai standar

6.2.8. Memiliki laboratorium komputer sesuai standar

6.2.9. Memiliki laboratorium bahasa sesuai standar

6.2.10. Kondisi ruang kelas layak pakai
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6.2.11.
6.2.12.
6.2.13.
6.2.14.
6.2.15.
6.2.16.
6.2.17.
6.2.18.

6.3.

6.3.1.
6.3.2.
6.3.3.
6.3.4.
6.3.5.
6.3.6.
6.3.7.
6.3.8.
6.3.9.

6.3.10.
6.3.11.
6.3.12.
6.3.13.
6.3.14.
6.3.15.
6.3.16.
6.3.17.
6.3.18.
6.3.19.
6.3.20.
6.3.21.
6.3.22.
6.3.23.

Kondisi laboratorium IPA layak pakai

Kondisi ruang perpustakaan layak pakai
Kondisi tempat bermain/lapangan layak pakai
Kondisi laboratorium biologi layak pakai
Kondisi laboratorium fisika layak pakai
Kondisi laboratorium kimia layak pakai
Kondisi laboratorium komputer layak pakai
Kondisi laboratorium bahasa layak pakai

Sekolah memiliki sarana dan prasarana pendukung yang lengkap dan layak

Memiliki ruang pimpinan sesuai standar
Memiliki ruang guru sesuai standar

Memiliki ruang UKS sesuai standar

Memiliki tempat ibadah sesuai standar
Memiliki jamban sesuai standar

Memiliki gudang sesuai standar

Memiliki ruang sirkulasi sesuai standar
Memiliki ruang tata usaha sesuai standar
Memiliki ruang konseling sesuai standar
Memiliki ruang organisasi kesiswaan sesuai standar
Menyediakan kantin yang layak

Menyediakan tempat parkir yang memadai
Menyediakan unit kewirausahaan dan bursa kerja
Kondisi ruang pimpinan layak pakai

Kondisi ruang guru layak pakai

Kondisi ruang UKS layak pakai

Kondisi tempat ibadah layak pakai

Kondisi jamban sesuai standar

Kondisi gudang layak pakai

Kondisi ruang sirkulasi layak pakai

Kondisi ruang tata usaha layak pakai

Kondisi ruang konseling layak pakai

Kondisi ruang organisasi kesiswaan layak pakai
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7 Standar Pengelolaan Pendidikan 6.11 *kxx (Budla) o BER W

7.1 Sekolah melakukan perencanaan pengelolaan 6.02 Xkxx 6151 Axex 6.99 XX xxok
7.1.1. Memiliki visi, misi, dan tujuan yang jelas sesuai ketentuan 6.99 * XKk V4 BRalaliakoliel 7/ Ballaliakolial
7.1.2. Mengembangkan rencana kerja sekolah ruang lingkup sesuai ketentuan 6.39 * X xx 6.94 * X KKk V4 BRalialiakoliel
7.1.3. Melibatkan pemangku kepentingan sekolah dalam perencanaan pengelolaan sekolah 4.68 *** 5.6 XX ** V4 Ballaliakoliel
7.2. Program pengelolaan dilaksanakan sesuai ketentuan 6.26 XA xx 6.34 Xxxk 6.961 XXX Kok
7.2.1. Memiliki pedoman pengelolaan sekolah lengkap 5.04 **x 5.1| kX ** 6.81 XX KAk
7.2.2. Menyelenggarakan kegiatan layanan kesiswaan 6.72 ** Kok 6.99 * X KKk 6.99 * X KKk
7.2.3. Meningkatkan dayaguna pendidik dan tenaga kependidikan 6.61 *xxx 6.03 *xx* V4 BRalaliaRoliol
7.2.4. Melaksanakan kegiatan evaluasi diri V/ RallaRalalal 6.43 * X x* V4 BalaliaRoliol
7.2.5. Membangun kemitraan dan melibatkan peran serta masyarakat serta lembaga lain yang relevan 6.48| * * ** 6.64 **** 7 Kokokokok
7.2.6. Melaksanakan pengelolaan bidang kurikulum dan kegiatan pembelajaran 5.71 ¥ *** 6.85 * XK x K 6.99 * XK xk
7.3. Kepala sekolah berkinerja baik dalam melaksanakan tugas kepemimpinan S50 WIS 1.98 *
7.3.1. Berkepribadian dan bersosialisasi dengan baik 6.06 * X ** * *
7.3.2. Berjiwa kepemimpinan * 5.48 *** % 7 Kokokokok
7.3.3. Mengembangkan sekolah dengan baik 4,95 *** * 0*
7.3.4. Mengelola sumber daya dengan baik * 6.41 **** 7 dokokokok
7.3.5. Berjiwa kewirausahaan 6.41| * K H*x * 0 *
7.3.6. Melakukan supervisi dengan baik 4.66 *** * 0 *
7.4. Sekolah mengelola sistem informasi manajemen GED W BER W 7 IR
7.4.1. Memiliki sistem informasi manajemen sesuai ketentuan 6.65 * **x 6.95 * *H A X 7 KHRAAK
8 Standar Pembiayaan AT TEXXX (Bl TR Gl TS
8.1. Sekolah memberikan layanan subsidi silang (BEE) 2O 6:99] XXX,
8.1.1. Membebaskan biaya bagi siswa tidak mampu 0 * V/ Raliakaliohel V/ Raliakaliolol
8.1.2. Memiliki daftar siswa dengan latar belakang ekonomi yang jelas 0 * 7 KHAAK 7 KKKk
8.1.3. Melaksanakan subsidi silang untuk membantu siswa kurang mampu 7 kokokokok 7 Kokkokk 7 KKKKK
8.2. Beban operasional sekolah sesuai ketentuan BEH T 7 WSS 7 WSy
8.2.1. Memiliki biaya operasional non personil sesuai ketentuan 6.99 * X XKk V/ Rallalalolal ¥/ Rallalalialal
8.3. Sekolah melakukan pengelolaan dana dengan baik 3.91 xxx 4360 XXX 4166 XXX
8.3.1. Mengatur alokasi dana yang berasal dari APBD/APBN/Yayasan/sumber lainnya V4 Ralaliakeltel 0 * 0 *
8.3.2. Memiliki laporan pengelolaan dana 6.96 ** KKk 7 KKKk
8.3.3. Memiliki laporan yang dapat diakses oleh pemangku kepentingan 1.95 * 6.12 K * Kk 7 KKKk
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOG YAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA

SMK NEGERI 2 DEPOK SLEMAN
Mrican Caturtunggal Depok Sleman, Telepon (0274) 513515 Faksimile (0274) 513438
Website : smkn2depoksleman.sch.id.Email : smkn2depok@yahoo.com Kode Pos 55281

Nomor SOP 01/SOP/ SMKN2 Depok -TU/2017

Tanggal Pembuatan 17 Juli 2017

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektive 1 Agustus 2017

Disahkan Oleh Kepala Sekolah

Drs. Aragani Mizan Zakaria, M.Pd
NIP 19630203 198803 1 010

Penyusunan program kegiatan Sub

Nama SOP Bag Tata Usaha

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerahlstimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 3 Tahun 2015 tentang Kelembagaan
Pemerintah Daerah Daerah istimewa Yogyakarta;

2. Peraturan Gubernur Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

3. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 56 Tahun 2016 tentang Pembentukan,
Susunan Organisasi, Uraian Tugas Dan Fungsi Serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis Dinas
Pendidikan Pada SMK Negeri 2 Depok Sleman

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi
dan Aturan

2. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan program

3. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

4. Mengetahui penggunaan perangkat computer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

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

3. Komputer, Printer, LCD, HVS

4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila draft Penyusunan program kegiatan Sub Bag Tata Usaha yang diajukan tidak disetujui maka
penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP : Menyusun program kegiatan Kepala Tata Usaha

PELAKSANA MUTU BAKU
Penyusun Keteranga
KEGIATAN KaTuU program SK Epiaile Pengarsipan (e TGz 6 Waktu Output n
dan laporan ekolah Peralatan
1 2 3 4 5 6 7 8 9

. Membuat rencana kerja terkait penyusunan Agenda dan 3 hari Rencana kerja -
program kegiatan subag Tata usaha C) Kertas kerja

. Menyiapkan dan mengumpulkan bahan , Disposisi 1 hari bahan , referensi | -
referensi, aturan terkait penyusunan 'I'_'[ ATK , aturan
program /kegiatan ketatausahaan.

. Mengumpulkan data lapangan , saran dan \ 4 Surat tugas, 5 hari Data lapangan, SOP
masukan dalam rangka peningkatan SPPD, Kendaraan Laporan Pengumpul
pelayanan di tata usaha. T an data

. Melakukan rekapitulasi , analisis, Disposisi, Data, 3 hari rekapitulasi, -
pencermatan atas data dan bahan dan Bahan, Komputer, analisis,
menyerahkan ke Kasubag TU HVS pencermatan

. Melaksanakan rapat dan membuat draft Ruang rapat, LCD, | 3 jam Notulen rapat SOP Rapat
rencana program / kegiatan menjadi Makan minum, internal
sebuah dokumen dan menyerahkannya computer, ATK
kepada pimpinan untuk dicermati dan A
koreksi

. Memeriksa dan mengoreksi draft . Jika v Draft rencana 1 hari Dokument -
sudah benar akan disetujui dan diteruskan program / kegiatan rencana program
ke Kasubag untuk difinalisasi. Jika tidak, <> / kegiatan
maka akan dikembalikan ke Kasubag untuk
diperbaiki sesuai arahan.

. Menugaskan penyusun program untuk Dokument rencana | 10 menit Dokument -
finalisasi ] program / kegiatan rencana program

/ kegiatan

. Finalisasi Dokument rencana | 1 hari Dokument -

program / rencana program
kegiatan, lemari / kegiatan
arsip

. Mendokumentasikan sebagai dokumen L Dokument 10 menit Dokument / Sop

dan arsip Subag TU Biro ! C) rencana program arsip pengarsipa
/ kegiatan n
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA

SMK NEGERI 2 DEPOK SLEMAN
Mrican Caturtunggal Depok Sleman, Telepon (0274) 513515 Faksimile (0274) 513438
Website : smkn2depoksleman.sch.id.Email : smkn2depok@yahoo.com Kode Pos 55281

Nomor SOP 02/SOP/ SMKN2 Depok -TU/2017

Tanggal Pembuatan | 17 Juli 2017

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektive 1 Agustus 2017

Disahkan Oleh Kepala Sekolah

Drs. Aragani Mizan Zakaria, M.Pd
NIP 19630203 198803 1 010

Nama SOP Penyusunan program kegiatan Biro

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerahlstimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 3 Tahun 2015 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah istimewa Yogyakarta;

2. Peraturan Gubernur Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

3. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 56 Tahun 2016 tentang Pembentukan,
Susunan Organisasi, Uraian Tugas Dan Fungsi Serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis
Pendidikan Pada Sekolah Menengah Kejuruan.....

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi
dan Aturan

2. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan program

3. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

4. Mengetahui penggunaan perangkat computer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

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

3. Komputer, Printer, LCD, HVS,

4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila draft Penyusunan program kegiatan Subag TU yang diajukan tidak disetujui maka
penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang renadah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP : Menyusun program kegiatan Sekolah

PELAKSANA MUTU BAKU
Penyusun Peng Keteranga
KEGIATAN = :
g:k%?ﬁ] KaTU program administrasi (;egegsg?g; r:] Waktu Output n
dan laporan umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Memberi intruksi kepada seluruh bagian Agenda dan | 1 hari Instruksi -
melalui Ka TU untuk membuat rencana ( | Kertas kerja
penyusunan program kegiatan Sekolah ATK
2. Mendistribusikan intruksi untuk masing A 4 Instruksi 3 jam Instruksi sampai | -
masing bagian menyiapkan dan membuat ATK
program /kegiatan sesuai Tupoksi dan RPJM,
RPJP
3. Mengumpulkan semua program kegiatan Draft program | 3 Jam Draft program -
yang telah disusun bagian menjadi sebuah I:I kegiatan kegiatan
draft dokumen program kegiatan Sekolah l ATK
4. Menyampaikan draft kepada pimpinan untuk M Draft program | 5 menit Draft program -
dikoreksi dan dicermati sesuai prioritas. I:I kegiatan kegiatan
5. Mencermati dan mengoreksi draft yang telah y Draft program | 1 hari Draft program -
diterima untuk disampaikan kepada pimpinan Ij kegiatan kegiatan biro
ATK
6. Memeriksa dan mengoreksi draft . Jika Draft rencana 1 hari Dokument -
sudah benar akan disetujui dan diteruskan ke program / program /
Kasubag untuk difinalisasi. Jika tidak, maka kegiatan Biro kegiatan Biro
akan dikembalikan ke masing masing bagian
melalui Ka TU untuk diperbaiki sesuai
arahan.
7. Menugaskan penyusun program untuk Dokument 10 menit Dokument -
melakukan finalisasi program / program /
kegiatan kegiatan
Disposisi
8. Mendistribusikan dokumen program kegiatan Dokument 3jam Dokument -
setelah difinalisasi kepada masing masing I:I program / program /
bagian untuk arsip internal kegiatan kegiatan
ATK
9. Mendokumentasikan sebagai dokumen dan Dokument 10 menit Dokument / arsip | SOP
arsip Sekolah C) program / Pengarsipa
kegiatan n
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOG YAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA

SMK NEGERI 2 DEPOK SLEMAN
Mrican Caturtunggal Depok Sleman, Telepon (0274) 513515 Faksimile (0274) 513438
Website : smkn2depoksleman.sch.id.Email : smkn2depok@yahoo.com Kode Pos 55281

Nomor SOP 03/SOP/ SMKN2 Depok -TU/2017

Tanggal Pembuatan | 17 Juli 2017

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektive 1 Agustus 2017

Disahkan Oleh Kepala Sekolah

Drs. Aragani Mizan Zakaria, M.Pd
NIP 19630203 198803 1 010

Nama SOP

Penyusunan Renstra

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerahlstimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 3 Tahun 2015 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah istimewa Yogyakarta;

2. Peraturan Gubernur Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;

3. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 56 Tahun 2016 tentang Pembentukan,
Susunan Organisasi, Uraian Tugas Dan Fungsi Serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis Pendidikan
Pada Sekolah Menengah Kejuruan .....

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

2. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program

3. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

4. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data

2. SOP Rapat Internal

3. SOP Pengiriman dokumen

4. SOP Pembuatan RPJMD, Visi dan Misi

5. SOP Pelaksanaan ekspose dan sosialisasi

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

3. Komputer, Printer, LCD, HVS,

4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila draft laporan yang diajukan tidak disetujui maka penyelesaian Renstra akan terlambat atau
bahkan tidak terselesaikan

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP: Penyusunan Renstra

arsip

PELAKSANA MUTU BAKU
Penyusun Peng
KEGIATAN pr(:j%rr?m KaTU g:k%?ﬁ] administrasi Keleggrl;allgtaa rr1] dan Waktu Output Keterangan
laporan umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Menyiapkan bahan bahan meliputi dokumen Agenda dan 3 hari Rencana kerja | -
program rencana kegiatan Sekolah, Visi dan C) Kertas kerja
misi Sekolah, Isu isu strategis ,RPJPD,
RPJM ¢
. Membuat dan mengajukan konsep kerja Disposisi 1 hari bahan , -
penyusunan Renstra Sekolah dan referensi,
menyerahkan ke Ka TU untuk dicermati aturan
. Menerima dan mencermati konsep Renstra v Surat tugas, 5 hari Data SOP
dalam rapat internal bersama unit kerja unit SPPD, lapangan, Pengumpula
kerja. Kendaraan, Laporan n data
| Rupiah
. Melakukan perbaikan, penyempurnaan M Dokumen 3 jam Konsep SOP
konsep Renstra Biro hasil rapat kepada '— RPJMD, Visi dan Renstra RPJMD, Visi
Kepala Sekolah untuk diperiksa dan A Misi Dinas dan Misi
dicermati kembali.
. Mencermati dan memeriksa konsep Renstra. Konsep draft 1 hari Konsep draft -
Jika sudah sesuai maka akan ditandatangani Renstra, Renstra
untuk selanjutnya difinalisasi dan _<> Komputer, HVS
didistribusikan ke masing masing unit kerja.
Jika belum maka akan dirapatkan kembali
untuk perbaikan dan penyempurnaan.
. Melakukan finalisasi dokumen Renstra Konsep draft 1 hari Draft Renstra | -
Sekolah sebelum digandakan dan distribusi [ e Renstra
. Melakukan penggandaan dan distribusi ke v Draft Renstra dan | 1 hari Dokumen SOP Rapat
masing masing unit kerja dan pihak yang I::I RKT Renstra
memerlukan.
Mendokumentasikan dokumen Renstra Dokumen 5 menit Dokumen
=< ) Renstra, lemari Renstra
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOG YAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA

SMK NEGERI 2 DEPOK SLEMAN
Mrican Caturtunggal Depok Sleman, Telepon (0274) 513515 Faksimile (0274) 513438
Website : smkn2depoksleman.sch.id.Email : smkn2depok@yahoo.com Kode Pos 55281

Nomor SOP 04/SOP/ SMKN2 Depok -TU/2017

Tanggal Pembuatan | 17 Juli 2017

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektive 1 Agustus 2017

Disahkan Oleh Kepala Sekolah

Drs. Aragani Mizan Zakaria, M.Pd
NIP 19630203 198803 1 010

Nama SOP Menyusun Rencana Kerja Anggaran
(RKA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerahlstimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 3 Tahun 2015 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah istimewa Yogyakarta;

2. Peraturan Gubernur Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;

3. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 56 Tahun 2016 tentang Pembentukan,
Susunan Organisasi, Uraian Tugas Dan Fungsi Serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis Pendidikan
Pada Sekolah Menengah Kejuruan

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer
4. Mengetahui aplikasi computer penyusunan RKA

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja

2. Ruangan rapat internal

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

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila draft RKA yang disampaikan tidak sesuai dengan prioritas dan aturan SHBJ dan ASB maka
draft RKA akan sering dikembalikan dan menghambat jadwal selanjutnya seperti pencermatan oleh
akan TAPD

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan serta
RKA
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SOP: Menyusun Rencana Kerja Anggaran (RKA)

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pengadm Keterangan
Ka TU Penyusun Kepala inistrasi Kelengkapan dan Waktu Output g
program Sekolah Peralatan
umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Membuat rencana kerja dan menyiapkan bahan dan Agenda kerja 3 hari Rancangan RKA -
informasi terkait penyusunan rencana kerja anggaran ( )
(RKA)
. Menyampaikan blanko isian dan nformasi kepada Rancangan RKA 1Jam Blanko isian -
masing masing seksi tentang penyusunan RKA I:I rancangan RKA
. Mengumpulkan blanko isian dari masing masing Blanko isian | 5 hari Konsep RKA -
seksi sudah dalam bentuk draft RKA untuk kemudian rancangan RKA
diserahkan kepada Ka TU
. Melaksanakan rapat internal perhitungan rincian Konsep RKA, 3 jam Konsep RKA SOP Rapat
pemakaian anggaran dari setiap kegiatan seksi Ruang rapat,
termasuk biaya rutin Makan, Minum,
LCD, Komputer,
ATK
. Menyempurnakan draft RKA serta aliran kasnya Konsep RKA, ATK, | 1 hari Draft RKA -
hasil rapat dan diserahkan kepada Kepala untuk Kompputer
dinilai dan koreksi y
. Menilai dan mengoreksi draft RKA. Jika draft RKA v Draft RKA 15 menit Disposisi -
sudah benar akan diberikan tandatangan untuk Dokumen RKA
selanjutnya difinalisasi , digandakan dan distribusi. .
Jika belum maka akan dikembalikan dan diperbaiki
sesuai arahan
. Melakukan finalisasi draft RKA , menggandakan dan Dokumen RKA, 3 hari Dokumen RKA -
menyerahkannya untuk di dokumentasikan dan < Komputer, ATK
didistribusikan kepada masing masing seksi.
. Membagikan dokumen RKA dan jadwal pencermatan Dokumen RKA 3 jam Dokumen RKA -
TAPD >
. Mendokumentasikan dokumen RKA v Dokumen RKA 3 menit Arsip  Dokumen | -
RKA
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA

SMK NEGERI 2 DEPOK SLEMAN
Mrican Caturtunggal Depok Sleman, Telepon (0274) 513515 Faksimile (0274) 513438
Website : smkn2depoksleman.sch.id.Email : smkn2depok@yahoo.com Kode Pos 55281

Nomor SOP 05/SOP/ SMKN2 Depok -TU/2016

Tanggal Pembuatan | 17 Juli 2017

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektive 1 Agustus 2017

Disahkan Oleh Kepala Sekolah

Drs. Aragani Mizan Zakaria, M.Pd
NIP 19630203 198803 1 010

Nama SOP Menyusun Dokumen Pelaksanaan
Anggaran (DPA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerahlstimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 3 Tahun 2015 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah istimewa Yogyakarta;

2. Peraturan Gubernur Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

3. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 56 Tahun 2016 tentang Pembentukan,
Susunan Organisasi, Uraian Tugas Dan Fungsi Serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis
Pendidikan Pada Sekolah Menengah Kejuruan

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

4. Mengetahui aplikasi computer penyusunan RKA dan DPA

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja

2. Ruangan rapat internal

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

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila draft DPA yang disampaikan tidak sesuai dengan prioritas dan aturan SHBJ dan ASB maka
draft DPA akan sering dikembalikan dan menghambat jadwal selanjutnya seperti pencermatan oleh
akan TAPD

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan serta
DPA
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SOP: Menyusun Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Ka TU ngrlgumsggn el el i e Waktu Output Keterangan
laporan Sekolah Peralatan
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Menyiapkan dokumen rencana kerja anggaran Agenda kerja, RKA 15 menit Dokumen RKA -
(RKA) dan jadwal pencermatan dengan TAPD (:) Jadwal pencermatan Jadwal pencermatan
2. Mencermati dan mengikuti penyesuaian RKA Undangan 4 jam Dokumen RKA Pelaksanaa
bersama TAPD pencermatan Hasil pencermatan n bisa
Dokumen RKA, berulang
lg'_| ATK, Komputer
3. Melakukan penyesuaian RKA termasuk aliran kas L1 Dokumen RKA, 1 jam Dokumen RKA -
setelah pencermatan bersama TAPD Komputer, ATK Jadwal pencermatan
4. Melaksanakan rapat internal atas penyesuaian yang Dokumen RKA, 3 jam Dokumen RKA SOP Rapat
terjadi dengan TAPD apakah dapat diterima atau Ruang rapat,
perlu ditinjau ulang A l Makan, Minum,
LCD, Komputer
5.  Membuat draft DPA dan diserahkan kepada Kepala Draft DPA, ATK, 1 hari Draft DPA -
Sekolah untuk dinilai dan koreksi @ Komputer
6. Menilai dan mengoreksi draft DPA. Jika sudah Draft DPA 15 menit Disposisi -
sesuai akan ditandatangani untuk selanjutnya Dokumen DPA
digandakan, distribusi. Jika belum akan <
dikembalikan untuk diperbaiki D
7. Menerima DPA yang sudah ditandatangani Dokumen DPA, 3 hari Dokumen DPA -
kemudian digandakan dan didistribusikan kepada Fotocopy, penjilidan
masing maisng seksi untuk bahan bersama sama di
Dikpora >
8. Mengikuti pembahasan dengan Dikpora. Jika ada Jadwal pembahasan | 4 jam Disposisi -
penyesuaian dari Dikpora akan segera diperbaiki DPRD Dokumen DPA
dan jika tidak maka langsung ditindak lanjuti untuk P Dokumen DPA
dilaksanakan -
|
9. Menugaskan penyusun program untuk perbaikan ‘ Disposisi 3 jam Disposisi Pelaksanaa
penyesuaian dari Dikpora kemudian dibagikan dan —_>C> Dokumen DPA, DPA n bisa
disimpan sebagai arsip berulang
10. Melakukan perbaikan, mendistribusikan dan DPA 3 menit Arsip DPA -

menyimpan DPA sebagai arsip
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA

SMK NEGERI 2 DEPOK SLEMAN
Mrican Caturtunggal Depok Sleman, Telepon (0274) 513515 Faksimile (0274) 513438
Website : smkn2depoksleman.sch.id.Email : smkn2depok@yahoo.com Kode Pos 55281

Nomor SOP 06/SOP/ SMKN2 Depok -TU/2017

Tanggal Pembuatan | 17 Juli 2017

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektive 1 Agustus 2017

Disahkan Oleh Kepala Sekolah

Drs. Aragani Mizan Zakaria, M.Pd
NIP 19630203 198803 1 010

Nama SOP

Pelaksanaan penyusunan ROPK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerahlstimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 3 Tahun 2015 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah istimewa Yogyakarta;

2. Peraturan Gubernur Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

3. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 56 Tahun 2016 tentang Pembentukan,
Susunan Organisasi, Uraian Tugas Dan Fungsi Serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis Pendidikan
Pada Sekolah Menengah Kejuruan

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

4. Mengetahui computer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja

2. Ruangan rapat internal

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

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila draft ROPK yang disampaikan tidak sesuai dengan prioritas dan aturan SHBJ dan ASB maka
draft ROPK akan sering dikembalikan dan menghambat jadwal selanjutnya seperti pencermatan oleh
TAPD

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
Penyusunan ROPK
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SOP: Pelaksanaan penyusunan ROPK

PELAKSANA MUTU BAKU
Keterang
KEGIATAN ini
P Ka TU Lepprel Pengadmlnlst Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output an
program Kantor rasi umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Membuat rencana kerja penyusunan rencana Agenda kerja / Rencana kerja | 10 hari Konsep -
operasional pelaksanaan kegiatan (ROPK) Konsep ROPK ROPK
ATK, Komputer
2. Menyampaikan informasi , blanko dan bahan v ] Konsep ROPK 3 hari Konsep -
pendukung kepada masing masing seksi tentang Blanko RKA, KUA- PPAS ROPK
penyusunan ROPK
3. Mengumpulkan data dan bahan penyusunan Konsep ROPK 2 jam Konsep -
ROPK dari masing masing seksi Data dan bahan ROPK
4. Membuat draft Jadwal pelaksanaan rencana Konsep ROPK 2 jam Konsep -
pelaksanaan fisik dan penyerapan progres Jadwal , ATK ROPK
keuangan Progres
y keuangan
5. Rapat koordinasi Konsep ROPK 2 jam Konsep SOP
Progres keuangan ROPK Rapat
| ATK, LCD. Notulen
6. Mengikuti penlaksanaan pencermatan RKA atau v Konsep ROPK 3jam Draft ROPK | Pelaksana
DPA bersama Dikpora Progres keuangan Progres annya
RKA, DPA keuangan bisa
berulang
7. Melakukan penyempurnaan dan perbaikan Draft ROPK 1 jam Draft ROPK | -
bersama seksi internal atas masukan seksi seksi Komputer, ATK
8. Menyampaikan hasil pelaksanaan pencermatan Draft ROPK 15 menit | ROPK -
kepada Kepala Sekolah untuk disetujui. Jika
sudah sesuai akan diberikan tandatangan dan
jika tidak akan dikembalikan dan diperbaiki
9. Penggandaan dan distribusi Buku ROPK, Foto copy 2 hari Buku ROPK | -
10. Dokumentasi dan pengarsipan C) Buku ROPK 3 menit Arsip -
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA

SMK NEGERI 2 DEPOK SLEMAN
Mrican Caturtunggal Depok Sleman, Telepon (0274) 513515 Faksimile (0274) 513438
Website : smkn2depoksleman.sch.id.Email : smkn2depok@yahoo.com Kode Pos 55281

Nomor SOP 07/SOP/ SMKN2 Depok -TU/2017

Tanggal Pembuatan | 17 Juli 2017

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektive 1 Agustus 2017

Disahkan Oleh Kepala Sekolah

Drs. Aragani Mizan Zakaria, M.Pd
NIP 19630203 198803 1 010

Nama SOP Pelaksanaan penyusunan Rencana
Kinerja Tahunan (RKT)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerahlstimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 3 Tahun 2015 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah istimewa Yogyakarta;

2. Peraturan Gubernur Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

3. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 56 Tahun 2016 tentang Pembentukan,
Susunan Organisasi, Uraian Tugas Dan Fungsi Serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis Pendidikan
Pada Sekolah Menengah Kejuruan

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

4. Mengetahui computer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja

2. Ruangan rapat internal

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

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila draft RKT yang disampaikan tidak sesuai dengan prioritas pembangunan maka draft RKT akan
sering dikembalikan dan menghambat jadwal Finalisasi

Disimpan sebagai dokumen RKT
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SOP : Pelaksanaan Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan (RKT)

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Penyusun | Kepala e Kelengkapan dan Keterangan
Ka TU ministras Waktu Output
program Sekolah | . Peralatan
i umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Membuat konsep format RKT yang memuat : Rancangan Renstra 7 hari Konsep -
Sasaran strategis, Indikator kinerja dan Target ( ) Komputer RKT
pencapaiannya ATK
2. Menggandakan dan menyampaikan konsep format A Konsep Renstra 10 menit Konsep -
RKT kemasing masing bagian untuk diisi RKT
3. Mengumpulkan format isian dan membuat konsep
RKT untuk bahan rapat internal penyusunan RKT
1
4. Melaksanakan rapat koordinasi penyusunan RKT Konsep Renstra, Ruang | 3 jam Notulen SOP Rapat
mencakup pembagian tugas, jadwal penyelesaian, rapat, Makan, Minum,
Jadwal pertemuan progres report LCD, Komputer
5. Memperbaharui konsep RKT berdasarkan masukan y Konsep Renstra, Notulen, | 1 hari Draft RKT | -
hasil rapat menjadi draft RKT dan mengajukannya > Komputer, ATK
kepada Kasubag untuk dinilai dan diperiksa
6. Memeriksa dan mencermati draft RKT. Jika sudah Draft Renstra 15 menit Disposisi -
baik diberikan paraf untuk diteruskan kepada Draft RKT
Kepala dan jika belum akan dikembalikan untuk <
diperbaiki
7. Memperbaiki draft RKT kembali dan Disposisi 1 Jam Draft RKT | -
menyerahkannya kepada Kepala untuk di nilai dan ] Draft Renstra
diberi tandatangan
8. Menilai dan mencermati draft RKT. Jika draft sudah Draft Renstra 10 menit RKT -
sesuai akan diberi tandatangan dan jika belum akan
dikembalikan untuk diperbaiki
9. Menerima ,menggandakan dan mendistribusikan Disposisi 3 hari Dokumen | Pelaksanaa
RKT ke masing masing unit kerja dan < Renstra RKT nnya terkait
pengadministrasi umum Foto copy, penijilidan percetakan
10. Menerima RKT dan menyimpannya sebagai Buku Renstra 3 menit Arsip -
dokumen arsip >/ \
_J
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOG YAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA

SMK NEGERI 2 DEPOK SLEMAN
Mrican Caturtunggal Depok Sleman, Telepon (0274) 513515 Faksimile (0274) 513438
Website : smkn2depoksleman.sch.id.Email : smkn2depok@yahoo.com Kode Pos 55281

Nomor SOP 08/SOP/ SMKN2 Depok -TU/2017

Tanggal Pembuatan 17 Juli 2017

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektive 1 Agustus 2017

Disahkan Oleh Kepala Sekolah

Drs. Aragani Mizan Zakaria, M.Pd
NIP 19630203 198803 1 010

Nama SOP Pelaksanaan penyusunan

Rencana Strategis (Renstra)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerahlstimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 3 Tahun 2015 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah istimewa Yogyakarta;

2. Peraturan Gubernur Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

3. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 56 Tahun 2016 tentang Pembentukan,
Susunan Organisasi, Uraian Tugas Dan Fungsi Serta Tatakerja Unit Pelaksana Teknis
Pendidikan Pada Sekolah Menengah Kejuruan

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

4. Mengetahui aturan dan regulasi penyusunan Renstra

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja

2. Ruangan rapat internal

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

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila draft RENSTRA yang disampaikan tidak sesuai dengan RPJP, RPJM maka draft RENSTRA
akan sering dikembalikan dan menghambat jadwal Finalisasi

Disimpan sebagai dokumen RENSTRA
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SOP : Penyusunan Renstra

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Penyusun Kasubag Kepala Kelengkapan dan Keterangan
program TU Sekolah Peralatan bl (Ol
1 2 3 4 6 7 8 9
. Menyiapkan bahan , data yang terkait program Agenda kerja 2 jam Rancangan SOP RPJP
kegiatan strategis serta RPJP, RPJM dan ( ) Bahan, Data Renstra SOP RPJM
RPJPD antara Sekolah dengan Dinas Dikpoora ATK
. Membuat konsep Renstra untuk lima tahunan Rancangan Renstra 7 hari Konsep Renstra | -
yang didalamnya memuat : Komputer
Pendahuluan v ATK
Gambaran pelayanan SKPD
Isu strategis pembangunan
Visi, Misi, tujuan dan sasaran
Arah kebijakan program dan kegiatan
Target terukur output kegiatan
. Menyampalkan konsep kepada Ka TU untuk Konsep Renstra 10 menit Konsep Renstra | -
diperiksa, dicermati dan dijadikan bahan rapat
internal
. Rapat koordinasi mencakup pembagian tugas, A 4 Konsep Renstra, Ruang | 3 jam Konsep Renstra | SOP Rapat
jadwal penyelesaian, Jadwal pertemuan progres rapat, Makan, Minum, Notulen
report I LCD, Komputer
. Membuat draft Renstra dan mengajukannya v Konsep Renstra, Notulen, | 1 hari Draft Renstra -
kepada kepala untuk dinilai dan diperiksa Komputer, ATK
. Memeriksa dan menmberikan tandatangan Jika ¥ | Draft Renstra 15 menit Disposisi -
sudah baik diberikan tandatangan menjadi Buku /> Draft Renstra
Renstra dan jika belum akan dikembalikan
untuk diperbaiki
. Menggandakan dan mendistribusikan Buku Disposisi 3 hari Dokumen Pelaksanaan
renstra masing masing seksi dan pihak luar P Draft Renstra Renstra terkait
secara terbatas yang selanjutnya digandakan , D Foto copy, penjilidan percetakan
distribusikan dan diarsipkan
. Menerima dan menyimpan buku Renstra v Buku Renstra 3 menit Arsip -
sebagai dokumen dan arsip ( )
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Daftar Isi dan Status Bab dan Lampiran Pedoman Mutu

Bab Judul / Sub Judul RT{?SE E‘iﬁiﬂ
' Kata Pengantar 0 1 Oktober 2005
A Dafiar Isi dan status Bab dan Lampiran Pedoman Mutu 8 16 Juli 2012
B Profil Sekolah 8 16 Juli 2012
€ Kebijakan Mutu 3 | Sept, 2009
D Uraian Kebijakan Mutu + | Sept. 2009
E | Sasaran Mutu 8 | 161uli2012
F Mekanisme Kerja 5 16 Juli 2012
G | Rencana Mutu 0 | 16 Juli 2012
H Uraian Rencana [\a—’Ium 5 15 Juli 2011
| Daftar Pemegang Salinan Terkendali Pedoman Mutu 4 [ 16 Juli 2012
1 Lingkup Pencrapan dan Proses Kegiatan Sekolah 3 I Sept. 2000
2 Acuan vang mengatur 3 | Sept. Z{JUE;_
3 | Istilah dan Definisi _ 4 | 1Sept.2000 |
- Sistem Manajemen Mutu 4 1 Sept. 2009
5 Tanggung Jawab Manajemen - 4 2 Sept. 2009
6 Pengelolaan Sumber Daya 3 1 Sept. 2009 |
7 | Hasil Proses Pendidikan o Tisaiaon |
8 Pengukuran, Analisis. dan E"eri;ﬂikan 3 I i%n:pl. 2009
Lamp.l | Struktur Organisasi SMK Negeri 2 Depok Sleman “6 |6 Juli 2[}]?._._-
Lamp.2 | Uraian Tugas dan Wewenang _5 HS_JuEﬂF ;
Lamp.3 | Daftar Standard Operating Procedure 7 |15 Juli 2011
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Menghasilkan lulusan vang KOMPROMI vaitu

KOMPETEN
PROFESIONAL
MAJU
INTEGRATIF

Dengan mutu organisasi yang BERBUDAYA yaitu

BERSEMANGAT
BUDI PEKERTI
DAYA SAING
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DOKUMEN IS0 50012008
SME NEGERT 2 DEPOK SLEMAN

. : NG, | PM/D
SMK NEGERT 2 DEPOK SLEMAN o Dosumen
= Revisi ke 4
= 01.- Loy
| T J
Bab D URAIAN KEBIJAKAN MUTU o N
Disiapkan Dipgriksa Disahkan ]
= _ i .
! |
-z ", 4}”&_ ﬁ‘* - ﬁ g‘TW—‘
Stal WMM WNIM Kepala Sekolah

Sekolah merupakan lembaga Pendidikan dan Pelatihan Menengah Kejuruan, yang diharapkan
oleh pemerintah mampu menghasilkan tenaga kerja lerampil tingkat menengah untuk mengisi
lapangan kerja yang tersedia di tingkat regional dan Internasional dan atau mampu
melanjutkan ke jenjang pendidikan vang lebih tinggi.

Sekolah bertekat memenuhi persvaratan stakeholders ( Peserta didik, Ortu/wali peserta didik.
Dinas/Diknas, Perguruan Tinggi dan DU/DI) dengan bekerja keras untuk menghasilkan
lulusan yang bertagwa kepada Tuhan yang Maha Esa dan ber-KOMPROMI vaitu ;

1. Kompeten : Menguasai pengetahuan, ketrampilan dan  memiliki sikap
mental vang handal, agar mampu bekerja sesuai tuntutan dunia
kerja atau melanjutkan pendidikan ke jenjang vang lebih tinggi.

2. Profesional : Ahli sesuai dengan bidang keahliannya dalam menerapkan dan
mengembangkan kemampuan.

3. Maju : Memiliki motivasi yang kuat untuk terus maju dan berkembang

4. Integratif : Mampu mengimplementasikan pengetahuan normatif, adaptif
dan produktif untuk mencapai derajat kesejahteraan vang lebih
baik.

Untuk memenuhi harapan tersebut, sekolah membangun mutu organisasi  yang
BERBUDAYA wvaitu ;

I Bersemangat : Memiliki etos kerja dalam menjalankan tugas
% Budi pekerti  : menjujung tinggi etika dan berbudi pekerti luhur
% Daya Saing @ Mengutamakan mutu untuk dapat unggul dalam bersaing

Mengingat tuntutan peserta didik/siswa, Ortu/wali peserta didik/siswa, Dinas/Diknas.
Perguruan Tinggi, DU/DI dan pihak-pihak vang terkait selalu berubah sesuai dengan tuntutan
ruang dan waktu, maka sekolah akan selalu berusaha meningkatkan mutu dengan perbaikan
berkelanjutan berdasarkan standar Sistem Mangjemen Mutu [SO 9001:2008. untuk memenuhi
kepuasan pelanggan atau stakeholders yaitu : Peserta Didik/Siswa, Ortu/wali peserta
didik/siswa, Dinas/Diknas, Perguruan Tinggi dan DU/DI.

Kebijakan Mutu ini agar dipahami dan dilaksanakan oleh semua tingkat organisasi, sehingga
memberikan kontribusi yang nyata sesual apa yang telah ditulis dan menulis apa yang telah
dilaksanakan, maka kebijakan mutu ini perlu dikomunikasikan kepada seluruh warga sekolah,
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DOKUMEN IS0 90012008

SMK NEGERT 2 DEPOK SLEMAN
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Vils f- W ‘

| 1 |
Stal WMM WMM | Kepala Sekolah |

8.1 Umum

Sekolah harus merencanakan dan menerapkan proses-proses pemantauan, pengukuran,
analisa dan peningkatan yang diperlukan untuk :

a. Menunjukkan kesesuaian terhadap persyaratan substansi pembelajaran,

b. Memastikan kesesuaian sistem manajemen mutu, dan

¢. Terus menerus memperbaiki keefektifan Sistem Manajemen Mutu.

Ini harus tergantung pada penentuan metode yang sesuai. termasuk teknik statistik, dan
jangkauan penggunaannya.

8.2 Pemantauan dan Pengukuran

8.2.1

8.2.2

Pemenuhan Harapan Stakeholders.

Sebagai salah satu pengukuran Kinerja sistem manajemen mutu, sekolah harus
memantau informasi berkaitan dengan persepsi dan harapan stakeholders, apakah
sekolah telah memenuhi persyaratan stakeholders.

Metode untuk memperoleh dan memakai informasi ini harus ditetapkan.

Pemantauan persepsi stakcholders dapat mencakup mendapatkan masukan dari
sumber-sumber seperti survei pemenuhan harapan stakeholders, data stakeholders
untuk  mutu  substansi pembelajaran yang diserahkan, survei pendapat
stakeholders, keluhan stakeholders dan pujian dari stakeholders.

Audit Intemal

Sekolah harus melakukan audit internal pada selang waktu terencana untuk

menentukan apakah sistem manajemen mutu :

a.  Memenuhi pengaturan yang direncanakan (lihat 7.1), pada persyaratan [SO
9001:2008 ini dan pada persvaratan sistem manajemen mutu yang
ditetapkan oleh sekolah, dan

h. Diterapkan dan dipelihara secara efektif.

Program audit harus direncanakan, dengan mempertimbangkan status dan
pentingnya proses dan area yang diaudit, sebagaimana hasil audit yang lalu.
Kriteria, lingkup. [rekuensi dan metode audit ditetapkan sesuai SOP 822 tentang
Audit Intenal.

Pemilihan auditor dan pelaksanaan audit harus memastikan obyektivitas dan tidak
berpihaknya proses audit.

Auditor tidak boleh mengaudit pekerjaan mereka sendiri,

E\DATA SEK MM | 2009\ DOKLMEN TK 1 DAN 2\ Dokumen Tk I IS0 8001-2003 |PM I-B\PM 8_Rev-Zirtf

442372010 145043 BM
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8.2.4

Prosedur terdokumentasi harus ditetapkan untuk menentukan tanggung jawab dan
persyaraian untuk perencanaan dan pelaksanaan audit, penyusunan rekaman dan
pelaporan hasilnya.

Rekaman audit dan hasilnyva harus dipelihara (lihat 4.2.4).

Manajemen yang bertanggung jawab atas bidang yang diaudit harus memastikan
hahwa tindakan koreksi dan tindakan perbaikan yang diambil, dilakukan tanpa
penundaan untuk menghilangkan ketidaksesuaian  yang ditemukan dan
penyebabnya.

Kegiatan tindak lanjut harus mencakup verifikasi tindakan yang dilakukan dan
pelaporan hasil verifikasi (lihat 8.5.2).

Lihat 1SO 19011 sebagai petunjuk.

Pemantauan dan Pengukuran Proses Pendidikan dan Pelatihan

Sekolah harus menerapkan metode yang sesuai untuk pemantauan dan jika
memungkinkan pengukuran proses-proses Sistem Manajemen Mutu.
Metode-metode ini harus menunjukkan kemampuan proses untuk mencapai hasil
yang direncanakan.

Bila hasil yang direncanakan tidak tercapai, harus dilakukan tindakan koreksi dan
tindakan perbaikarn, sesuai kebutuhan.

Pada saat menentukan metode yang sesuai, sangat disarankan agar sekolah
mempertimbangkan jenis dan jangkauan dari pemantauan dan pengukuran sesual
dengan masing-masing proses berkaitan dengan dampaknya terhadap kesesuaian
persyaratan kompetensi pembelajaran dan terhadap keefektifan sistem
manajemen mutu.

Hal-hal vang lebih rinci mengenai masalah ini diatur dalam SOP 823 tentang
Pemantauan dan Pengukuran Proses.

Pemantauan dan Pengukuran Kompetensi Pembelajaran

Sekolah harus memantau dan mengukur karakteristik kompetensi pembelajaran
untuk melakukan verifikasi persvaratan kompetensi pembelajaran dipenuhi.

Ini harus dilakukan pada tahapan-tahapan yang sesuai dari proses realisasi
kompetensi pembelajaran sesuai pengaturan yang sudah direncanakan (lihat 7.1),

Bukti kesesuaian dengan kriteria keberterimaan harus dipelihara.

Rekaman harus menunjukkan orang yang berwenang memberikan kompetensi
pembelajaran kepada peserta didik/siswa untuk  dapat memenuhi  harapan
stakehalders.
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Pelepasan kompetensi pembelajaran atau penyerahan jasa tidak boleh dilanjutkan
sampai semua pengaturan yang direncanakan (lihat 7.1} diselesaikan secara
memuaskan, kecuali kalau disetujui oleh otoritas yang relevan. dan bila dapat
olch stakeholdrs.

8.3 Pengendalian Kompetensi Pembelajaran yang Tidak Sesuai

Sekolah harus memastikan bahwa kompetensi pembelajaran vang tidak sesuai pada
persvaratan kompetensi pembelajaran diidentifikasi dan dikendalikan untuk mencegah
pemakaian atau penyerahan vang tidak disengaja.

Prosedur terdokumentasi yang menangani hal ini ditetapkan dalam SOP 83 tentang
Pengendalian Kompelensi Pembelajaran yang Tidak Sesuai. untuk menyatakan
pengendalian dan tanggung jawab serta kewenangan terkait dengan kompetensi
pembelajaran yang tidak sesuai.

Sekolah harus menangani kompetensi pembelajaran yang tidak sesual dengan satu atau

lebih cara berikut :

a. Dengan melakukan tindakan untuk menghilangkan ketidaksesuaian vang ditemukan;

b. Dengan membolehkan pemakaian, pelepasan atau penerimaan melaluiu konsesi oleh
orang berwenang vang relevan dan bila dapat, oleh stakeholders ;

¢. Dengan melakukan tindakan mencegah pemakaian atau penerapan awal yang
dimaksudkan.

d. Dengan melakukan tindakan yang sesuai dengan pengaruh, potensi pengaruh, dari
ketidaksesuaian ketika kompetensi pembelajaran yang tidak sesuai diketahui setelah
penyerahan atau penggunaan dimulai.

Bila kompetensi pembelajaran yang tidak sesuai dikoreksi, harus dilakukan verifikasi
ulang untuk menunjukkan kesesuaian pada persyaratan yang betlaku.

Rekaman yang bersifat ketidaksesuaian dan tindakan apapun berikutnya, termasuk
konsesi yang diperoleh, harus dipelihara (lihat 4.2.4).

8.4 Analisa Data

Sekolah harus menetapkan, mengumpulkan dan menganalisa data yang sesuai untuk
menunjukkan kesesuaian dan keefektifan Sistem Manajemen Mutu dan untuk menilai
dimana peningkatan berkelanjutan Sistem Manajemen Mutu dapat dilakukan,

Ini harus mencakup data yang dihasilkan dari pemantavan dan pengukuran dan dari
sumber lain yang elevan

Analisis data ini harus memberikan informasi yang berkaitan dengan :

a. pemenuhan harapan stakeholders (lihat 8.2.1),

kesesuaian pada persyaratun kompetensi pembelajaran (lihat 8.2.4),

karakteristik dan kecenderungan proses pendidikan dan pelatihan dan kompetensi
pembelajaran termasuk peluang untuk tindakan pencegahan (lihat 8.2.3 dan 8.2.4)
dan

d. pemasok (lihat 7.4)

23

(¥

E\DATA SEK WA\ Z002 | DOKUMEN TR 1 DAN 2\Dakumen Tk 1 IS0 2001-2008\FM 1-8\FM B_Rev-2.rif

442342010 iAd243 M




DOKUMEN 150 2001: 2008
SMK NEGERT 2 DEPOK SLEMAN

SMK NEGERI 2 DEPOK SLEMAN Mo Dakumen Ehi
Revisi ke 2
PEDOMAN MUTU Tegl. Berlaku 01-09-2009
Bab 8 PENGUKURAN, ANALISIS dan | Halaman 44
PENINGKATAN Nema File PM 8 Rev-2.rif

Hal-hal yang lebih rinci mengenai masalah ini diatur dalam SOP 84 tentang Analisis

Data,

8.5 Perbaikan

8.5.1

Perbaikan Berkelanjutan
Sekolah harus terus menerus mernperbaiki keefektifan Sistem Manajemen Muty

melalui penggunaan kebijakan mutu, sasaran mutu, hasil audit. analisis data,
tindakan koreksi, pencegahan dan tinjauan manajemen.

Tindakan Koreksi

Sekolah  harus  melakukan tindakan untuk  menghilangkan penvebab
ketidaksesuaian, untuk mencegah terulang kembali.

Tindakan koreksi harus sesuai dengan pengaruh dari ketidaksesuaian yang
dihadapi.

Harus ditetapkan prosedur terdokumentasi untuk menetapkan persyaratan bagi :

a, peninjauan ketidaksesuaian (termasuk keluhan stakeholders)

b. penetapan penyebab ketidaksesuaian,

¢. penilaian kebutuhan tindakan untuk memastikan bahwa ketidaksesuaian
tidak terulang,

d. penetapan dan penerapan tindakan vang diperlukan,

¢. rekaman hasil tindakan yang dilakukan (lihat 4.2.4), dan

f. peninjauan keefektifan tindakan koreksi vang dilakukan.

Tindakan Koreksi.

Tindakan Pencegahan

Sekolah harus menetapkan tindakan untuk menghilangkan penyebab potensial
ketidaksesuaian untuk mencegah terjadinya.

Tindakan pencegahan harus sesuai dengan pengaruh dari potensi masalah itu,

Harus ditetapkan prosedur terdokumentasi untuk menetapkan persyaratan bagi
a, Penctapan potensial ketidaksesuaian dan penyebabnya,
b. Penilaian kebutuhan akan tindakan untuk mencegah terjadinya
ketidaksesuaian.
c. Penetapan dan penerapan tindakan vang diperlukan,
d. Rekaman hasil tindakan yang dilakukan (lihat 4.2.4)
€. Peninjauan keefektifan tindakan pencegahan vang dilakukan

Hal-hal yang lebih rinci mengenai masalah ini diatur dalam SOP 853 tentang
Tindakan Pencegahan
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TINJAUAN MANAJEMEN

1. Tujuan
Prosedur ini bertujuan untuk menjelaskan cara-cara melakukan tinjavan atas proses
pelaksanaan Sistem Manajemen Mutu untuk memastikan kesesuaian, kecukupan dan
efektivitasnya secara berkelanjutan.

2. Lingkup
Mencakup semua prosedur vang telah ditetapkan dalarn Pedoman Mutu sekolah
termasuk rapal-rapat manajemen.

3. Referensi
Pedoman Mutu Bab 5.6, tentang Tinjauan Manajemen.

4. Definisi
Tidak diperlukan.

5. Prosedur

5.1 Rapat tinjauan Sistem Manajemen Mutu harus dilakukan paling sedikit 1 (satu
kali setahun),

5.2 Rapat dipimpin Kepala Sekolah atau personil yang ditunjuk.

5.3 Rapat harus dihadiri oleh staf pimpinan dan fungsi - fungsi lain yang ditunjuk,

5.4 Paling sedikit 3 (tiga) hari sebelum rapat diadakan, WMM dibantu PJTU harus
sudah memberi tahu peserta rapat tentang waktu (hari, tanggal dan jam). tempat
dan acara/ agenda rapat.

5.5 Agenda rapat memuat linjauan-tinjauan atau evaluasi, yang mencakup informasi
lentang @

hasil audit sejak rapat terakhir,

umpan balik pelanggan ,

perikerja proses dan kesesuaian produk,

status tindakan preventif dan korektif pencegahan
tindak lanjut Tinjauan Manajemen Mutu yang lalu
Perubahan-perubahan yang dapat mempengaruhi sistem
Saran-saran untuk perbaikan

e e g

4/23/2010 4899 AM



DOKUMEN IS0 90012008
SMK NEGERT 2 DEPOK SLEMAN

| No Dokumen I SOP/s6 _I
SMK NEGERI 2 DEPOK SLEMAN = e
Revisi ke 3

Tel. Berlaku | 01-09-2009

STANDARD OPERATING PROCEDURE

=4
SOP 56 TINJAUAN MANAJEMEN Halaman 213

| Nama File | SOP 56_Rev-3.tf |

5.6 WMM bertanggung jawab untuk memastikan bahwa semua hasil/keputusan rapat
direkam dalarn buku Notulensi Rapat dan dilaksanakan atau ditindak lanjuti
dengan semestinya, bila perlu dilakukan audit untuk memeriksa pelaksanaan
hasil/keputusan rapal tersebut.

57 Semua informasi/masukan vang akan ditinjau dalam Rapat Tinjauan Manajemen
harus ditinjau terlebih dahulu oleh WMM

5.8 Keluaran Tinjauan Manajemen adalah Keputusan Rapat Tinjauan Manajemen
merupakan dasar penyusunan program dan pelaksanaan Sistem Manajemen Mutu
vang akan datang, meliputi :

a. Perbaikan pada keefektifan sistim menejemen mutu dan proses-prosesnya.

b. Perbaikan pada proses dan produk berkaitan dengan kepuasan pelanggan
dan

¢. Sumber daya yang diperlukan

5.9 Rapat Tinjauan Sistem Manajemcn Mutu dapat dilakukan diluar jadwal bila
diusulkan oleh seorang staf pimpinan atau WMM

5.10 Masa simpan Rekaman Tinjauan Manajemen minimal satu (1) tahun atau pada
pelaksanaan rapat Tinjauan manajemen berikutnya

511 WMM hatus segera memberitahu staf pimpinan bila ada satu hal atau masalah
yang mempunyai dampak besar terhadap Sistem Manajemen Mutu.

6. Dokumentasi
» Dafiar Hadir Rapat
¢ Buku Notulesi Rapat

4/23/2010 10:48:58 AM
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AUDIT INTERNAL

1. Tujuan
Menetapkan sistem audit internal untuk memastikan terselenggaranya Sistem Manajemen
Mutu sesuai SO 900 | 2008

2. Ruang lingkup
Mencakup perencanaan, pelaksanaan, pelaporan audit internal dan tindak lanjutnya

3. Referensi
Pedoman Mutu Bab 8.2.2. tentang Audit [nternal .

4. Definisi
Tidak diperlukan

5. Prosedur
5.1 Tanggung jawab :
5.1.1 WMM bertanggung jawab atas audit internal dari perencanaan, pelaksanaan
sampai pada pelapornya.
| 5.1.2 Tanggung jawab atas pelaksanaan tindak lanjut dari hasil audit internal berada
pada KS, WKS, KPS/KPU, dan PITU

| 5.2 Perencanaan :
| 5.2.1 WMM menyusun rencana dan menetapkan jadwal pelaksanaan audit internal
(Audit internal dilaksanakan minimal setahun sekali atau berdasarkan
kebutuhan)
5.2.2 WMM menetapkan persyaratan seorang auditor berdasarkan persyaratan standar
SMM IS0 9001:2008
5.2.3 WMM membentuk tim auditor dan menetapkan seorang lead auditor untuk
melaksanakan audit internal.
5.2.4 Semua unsur standar dalam Sistem Manajemen Mutu diaudit oleh auditor yang
ditunjuk.
5.3 Pelaksanaan :
5.3.1 WMM menetapkan waktu yang disetujui bersama auditee (yang diaudit)
5.3.2 Auditor berkoordinasi dengan WKS. KPK/KPU dan PJTU sebelum pelaksanaan
audit
5.3.3 Auditor menyiapkan chek list dengan materi sesuai dengan unsur-unsur yang
diaudit
EA\DATA SEK IWMM2009| DOKUMEN T | DAN 2\Dokunien Tk 2 1SC) W /- 2008 SOP Kikusul 8 \SOP 822 Reved.rtf
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5.3.4 Lead auditor membuat laporan (check list dan log status) hasil dari pelaksanaan
audit, sebagai dasar WMM untuk membuat analisa dan laporan pelaksanaan
serta hasil audit sehingga keefektifan SMM dapat disimpulkan,

5.3.5 Ketua-ketua unit kerja dibantu oleh auditor menentukan penyebab terjadinya
KTS (ketidaksesuaian) bila hasil audit menunjukan adanya KTS dan Ketua unit
kerja harus melakukan tindakan koreksi dan korektif dalam batas waktu yang
disetujui auditor.

5.4 Audit Tindak Lanjut :

[
L

5.4.1. Bila dijumpai KTS sclama audit internal, maka audit tindak lanjut harus
dilakukan untuk memeriksa pelaksanaan tindakan koreksi yang diperlukan.

5.4.2. Audit tindak lanjut dinyatakan selesai bila tindakan koreksi sudah dilakukan
dan disetujui oleh auditor

5.4.3. Pelaksanaan audit internal harus sesuai dengan butir 5.3 dokumen ini. Audit
tindak lanjut juga harus dibatasi pada KTS yang dijumpai sebelumnya.

5.4.4, WMM membuat log status hasil-hasil audit untuk ditinjau pada tinjauan
manajemen

Evaluasi / Tinjauan Sistem Audit :

Keefektifan audit internal harus ditinjau paling sedikit setahun sekali. WMM
bertanggung jawab atas pelaksanaan tinjauan lersebut dan secara terus menerus
berusaha menyempurnakan pelaksanaan audit yang dilakukan .

6. Dokumentasi

- = =®

[K/822/WMM/ 1-1K Kriteria KTS
Fi822/WMM/1-Check List

F/822/WMM/2-Lembar Pengamatan Audit Internal.
F/822/WMM/3-Laporan Audit Internal.
F/822/WMM/4- Log Status Audit.
F/822/WMM/5-Progam Audit Internal.
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PENANGANAN KETIDAKSESUAIAN

I. Tujuan
Prosedur ini bertujuan untuk menjalankan bagaimana sckolah menangani ketidaksesuaian
proses serta menetapkan, menghimpun dan menganalisisa data untuk menunjukan
keefektifan proses pendidikan dan pelatihan serta untuk melakukan perbaikan lebih lanjut

2. Ruang Lingkup
Prosedur ini diberlakukan untuk menangani ketidaksesuaian proses diklat dan penanganan
tata tertib peserta didik/siswa dalam rangka implementasi/penerapan sistem manajemen
mutu.

3. Referensi
Pedoman Mutu Bab 8.3 Pengendalian produk Ketidaksesuaian

4. Definisi
Tidak diperlukan

h

Prosedur
3.1 Tanggung jawab :
5.1.1 Pengendalian ketidaksesuaian proses diklat terletak pada WKS 1
5.1.2 Pengendalian pelanggaran tata tertib peserta didik/siswa terletak pada WKS 3
5.2 Perencanaan :
3.2.1 WKS I menetapkan metode pengendalian ketidaksesuaian atas proses diklat
5.22 WKS 3 menetapkan metode penanganan pelanggaran tata tertib peserta

didik/siswa
5.3 Pelaksanaan :
331 WKS 1 menunjuk scorang pendidik (guru) untuk mengelola penanganan

Ketidaksesuaian atas proses diklat dan produk

532 WKS 3 membentuk tim untuk mengelola penanganan pelanggaran tata tertib
peserta didik/siswa,

3.3.3 Pendidik (guru) dan Tenaga kependidikan yang ditunjuk melaporkan
pengelolaannya kepada WKS | dan WKS 3

5.34 WKS 1 menetapkan tindakan vang diperlukan berdasarkan laporan hasil
pengendalian Ketidaksesuaian atas proses diklat dan produk dan WKS 3
menctapkan tindakan yang diperlukan berdasarkan laporan hasil penanganan
pelanggaran tata tertib peserta didik/siswa.
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5.3.5 Resimpulan hasil pengendalian ketidaksesuaian atas proses diklat dan produk
serta pelanggaran tata tertib peserta didik/siswa dipakai sebagai dasar tindakan
pencegahan dan perbaikan.

5.4 Evaluasi :

341 WKS Ildan WKS 3 mengkoordinasi kepada pihak-pihak terkait untuk
melakukan perbaikan berkelanjutan.

5.4.2 Semua dokumen dan rekaman penanganan ketidaksesuaian disimpan aleh
WKSI, dan semua dokumen maupun rekaman penanganan pelanggaran tata
tertib peserta didik/siswa disimpan oleh WKS 3

6. Dokumentasi
¢ Rekaman pengendalian produk ketidaksesuaian
¢ Buku peraturan tata tertib peserta didik/siswa.
e Rekaman pelanggaran tata tertib peserta didik/siswa
* Rekaman lain yang berkaitan dengan penanganan KTS
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TINDAKAN KOREKSI
. Tujuan

Tujuan prosedur ini adalah untuk memastikan diterapkannya tindakan koreksi terhadap
ketidaksesuaian vang lerjadi.

. Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku bagi perbaikan terhadap ketidaksesuaian Sistem Manajemen Mutu
untuk menjamin efektivitas penerapannya.

Referensi
Pedoman Mutu Bab 8.5.2 tentang Tindakan Koreksi

Definisi

e Yang dimaksud ketidaksesuaian dalam prosedur ini adalah ketidaksesuaian sistem.
Ketidaksesuaian sistem adalah penyimpangan atau tidak dipenuhinya ketentuan atau
persyaratan-persyaratan yang ada dalam dokumen mutu.

¢ Yang dimaksud Tindakan Koreksi adalah Tindakan perbaikan yang dillakukan jika
dalam proses manajemen terjadi penyimpangan/ketidaksesuain

. Prosedur

3.1 Tanggungjawab :

5.1.1 Tanggungjawab terhadap perbaikan keefektifan Sistem Manajemen Mutu
terletak pada WMM.

5.1.2 Tanggungjawab terhadap perbaikan ketidaksesuaian pada proses diklat terletak
pada WKS / KPS/KPU / PITU

5.2 Perencanaan :

5.2.1 Perencanaan terhadap tindakan koreksi terhadap pelaksanaan SMM terletak
pada WMM

5.2.2 Perencanaan terhadap tindakan koreksi terhadap proses diklat terletak pada
WES/KP/PITL,

5.3 Pelaksanaan :

531 WMM/WKS/KP/PITU melakukan pamantavan dan pengukuran  untuk
menemukan dan menetapkan penyebab ketidaksesuaian yang terjadi, setiap
ditemukan ketidaksesuaian (termasuk keluhan stakeholders) untuk selanjutkan
dicatat dan rekamannya dipelihara.
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5317 WMM/WEKS/KPS/KPUPITU mengadakan rapat koordinasi di unit kerjanya
untuk menentukan kebutuhan tindakan koreksi yang harus diambil untuk
memastikan bahwa ketidaksesuaian tidak terulang lagi.

533 WMM/WKS/KPS/KPU/PITU menentukan tindakan yang sesuai sehagal tindak
lanjutnya.

5.4 Evaluasj :

541 WMM/WKS/KPS/KPU/PITU  memelihara  rekaman  hasil tindakan
perbaikan/koreksi  vang  dilakukan, reckaman  terhadap  tindakan
perbaikan/koreksi merupakan salah satu masukan dalam tinjauan manajemen.

6. Dokumentasi
o Daftar Hadir rapat dan notulensi
e Rekaman Ketidasesuaian
e Rekaman Keluhan Stakeholders
e Rekaman Tindakan Perbaikan / Korcksi
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Prosedur Tindakan Koreksi
No Uraian Kegiatan | Penjab Rekaman | Ket.
. Perencanaan Tindakan WM/ Ketua | Jadwal,
Kareksi/Perbaikan Linit Kerja Persyaratan
Audit
Iidak
Werifikasl KS; WhMM Rekaman
Parencanaan alidasi
Pemantauan dan WhM/Ketua | Rekaman
Pengukuran Unit Kerja Pemantauan
Proses dan
Pengukuran
Menentukan Metoda
dan Melaksanakan  [* WMM/Ketua | Rekaman
Perbaikan Unit Kerja Metoda;
pelaksanaan
Perbaikan
|
Evaluasi WMM/Ketua | Rekaman
‘Peleksanaan Unit Kerja Evaluasi
perbaikan
Keluaran Hasil
— el WhM/Ketua | Rekaman
Unit Kerja keluaran
Tinjauan
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i Disiapkan = Diperiksa ]'jiglﬁilkan
ke \ }/L'['f" t
- \
Staf WMM Sekretaris WMM WM B

TINDAKAN PENCEGAHAN

Tujuan
Tujuan prosedur ini adalah untuk memastikan diterapkannya tindakan untuk mencegah
terjadinya ketidaksesuaian vang polensial.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku bagi penvebab ketidaksesuaian potensial yang mungkin terjadi pada
peserta didik/siswa, pelaksanaan proses pembelajaran, dan Sistem Manajemen Mutu di
sekolah

Referensi

Pedoman Mutu Bab 8.3.3. tentang Tindakan Pencegahan .

SOP 83 tentang Penanganan Kctidaksesualan dan Pelangaran Tata Tertib Peserta
didik/siswa

Definisi

4.1 Ketidaksesuaian (KTS) peserta didik/siswa adalah peserta didik/siswa tidak naik di
tingkat 1., 2, 3 atau tidak tamat (lulus) di tingkat 4.

42 Ketidaksesuaian (KTS) sistem adalah penyimpangan atau tidak dipenuhi ketentuan
atau persyaratan-persyaratan yang ada di dalam Dokumen Mutu.

4.3 Ketidaksesuaian (KTS) proses pembelajaran adalah penyimpangan atau tidak
dipenuhinya persyaratan dalam presedur proses pembelajaran.

4.4 Tindakan Pencegahan adalah Tindakan Preventif yang direncanakan untuk mencegah
terjadinya KTS wvang potensial. (Tindakan Preventif barns ada dalem setiap
Rencana Operayi © Kewiaen)

Prosedur
5.1 Tanggung Jawab :

5.1.1 WMM bertanggung jawab atas tindakan pencegahan terhadap kemungkinan
terjadinya ketidaksesuaian Sistem Mangjemen Mutu.

5.1.2 WKS 1 bertanggung jawab atas tindakan pencegahan terhadap kemungkinan
terjadinya ketidaksesuaian pelaksanaan persyaratan dari dokumen dan prosedur
proses pembelajaran, sedangkan pelaksanaannya dilakukan oleh petugas yang
ditunjuk.

5.1.3 WKS 3 bertanggung jawab dalam pengawasan tindak pencegahan terhadap
kemungkinan terjadinya pelanggaran tata tertib peserta didik/siswa. Sedangkan
pelaksanaanya dilakukan oleh tim-tatib yang ditunjuk.
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5.2 Pelaksanaan :
3.2.1 Tindakan pencegahan ketidaksesuaian dan pelanggaran tata tertib peserta
didik/siswa :
a.  Untuk meminimalkan kecenderungan perilaku negatif’ yang mungkin dapat
terjadi pada peserta didik/siswa, maka dibuat peta kerawanan kelas.
b. Apabila dari peta kerawanan kelas ditemukan adanya peserta didik/siswa
yang memiliki kecenderungan berperilaku negatif. maka dilakukan
bimbingan oleh BK atau pembina kerohanian.

5.2.2 Tindakaan pencegahan ketidaksesuaian proses pembelajaran.
a. Untuk mencegah ketidaksesuaian materi pembelajaraan, disusun rencana
pengajaran oleh pendidik (guru) masing-masing.
b. Untuk mencegah ketidaksesuaian pelaksanaan proses pembelajaran, maka
disusun jadwal pelajaran dan pembagian tugas mengajar.
¢.  Untuk mencegah ketidaksesuaian pelaksanaan proses pembelajaran harian,
ditunjuk guru piket untuk memastikan pelaksanaan proses pembelajaran
harian dalam keadaan terkendali.
3.2.3 Tindakan pencegahan ketidaksesuaian Sistem Manajemen Mutu dilakukan
audit internal dan tinjauan manajemen.
5.2.4 Rekaman hasil tindakan pencegahan yang dilakukan disimpan dan dipelihara
oleh WMM/WKS/KPS/KPU/PITU,
5.3 Evaluasi :
5.3.1 Tinjauan hasil tindakan pencegahan yang dilakukan merupakan salah satu bagian
dari tinjauan manajemen.

6. Dokumentasi
. Daftar Hadir Rapat
. Jadwal Pelajaran
’ Data Pembagian Tugas Mengajar
] Re¢ncana Pengajaran
Peta Kerawanan
Rekaman Pelaksanaan Pendamping / Bimbingan
. Rekaman Tindakan Pencegahan
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Prosedur Tindakan Pencegahan/Preventif . -
No Uraian Kegiatan Penjab Rekaman Ket,
v
Penetapan WM dan Rekaman
Sasaran Mutu Ketua Unit Sasaran Mutu
Kerja
r
Penetapan Rekaman
Rencana WM dan Rencana
Kegiatan/RO Ketua Unit Operasi/
Kerja Kegiatan
Y
Penetapan Rencana Rekaman
4| Tindakan Pencegahan WM dan Rencana
{ Preventif Ketua Unit Tindakan
| Kerja Pencegahan
|
|
' _P::E:‘f:::zn WMM dan Rekaman Hasll
Ketua LInit Verifikasi
Kerja
Pelaksanaan WMM dan Rekaman
> Tindak_an Ketua LUnit Hasil Evaluasi
Pencegahan -
Kerja
WM dan
Ketua Unit Rekaman
Kerja Evaluasi
e WMIM dan Rekaman
Keluaran Hasil Ketua Unit Keluaran hasil |
Evaluasi . :
Kerja evaluasi
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REMCAMNA KERIA DAN ANGGARAN
SATUAN KERIA FERANGHAT DAERAH
FPEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

TAHUM ANCGGARAN 2019
Unit Femeri - 101, « PENDICIKAN
Organigasl LOLOLOG. - DINAS PENDIDIKAN, PEMUCA DAN OLAH HAGS
Proiram 101.1.01.01.00.17. - PROGAAM PENDIDIKAN MENENGAH
Kegiatan 1.01.1.01.088.00.17. kx5 - Pefayanan Pendidikan SME Megeri 2 Depak Sleman
Lokael Hegia - Miican, Caturtunggal Depok Sleman
Jumilab Tahs G040
Jimilah Tabe - §.746,000,000,00
Jumlah Tahs . 6.3 50600, 000,00
Sifat Baru
I dikates Tolok Ukur Kinerja Target Kinerjs
Capalan Frog
heasukan Jumizh dama Yang Ditviubkan 5.746.000.000
SDRA 2 Orang
Sarpras 5 unit
Heluaran
Hasdl
Kelompok  [3MK Negeri 2 Depek Sleman
| Sasatan ;
Rinclan Anggaran Belanja Langsung
Menurit Progiam duen Par Keglaten Sanuan Karjs Peranghat Daerah
wida Rekenln Uralan umiah [Rp)
1 2 L] Jankkari Februari Maret April e Jum| Il Agusiin Sepromber Dtober Napember Desaiber
51 Balanja Langiung 5.745.000.000
521 Belanfa Pegawal
5.2.1.0L Honorarlum PNS i
5.2.1.01.02 |Henerarium Tim Pengadaan Batang dan Jass e
1001 Henerardum Pengsdaan Barang dan Jasa
1001001 Honararium Pejobat Fengodoen Alat Tuls Kentor .+ | 700000 T 700.000
|| 10.01.002 Hanerarium Pejabot Feagadaan Jusa K m Kanior 700.000 T i
10.01.007 Honerarium Popitia Pangadacn Alar Perienglopan = . 700.000 riE e
1001 004 Mongrarium Pejabet Penerima Peagadaan ATK - 400,000 00000
1607 0L Honeranum Pojobat Penerima Pengudsar Jasa Kesmanar 400.000 Zi0.000
10101 00 Hanovarkm Pejabat Penerime Pengzdoan Alal Perienghar 400,000 i T00000
10.01.007 Haaorarum Pefabar Pencrime Penggdoen fosa Kebersihar 7 650.000 £20.000
5.2.1.01.07. |Honciarium Penyelenpaaraan Kegiatan = YRR TSRS e e e
1001 nnucl..:.:ﬂ._ﬂ_._w Didik : = S
10, 860,00 Home Priuges Fendatorn —_ Y] B T = =
10 8100, fener Feluges Verfmar 500,000 e —— — = B
007 Wenorarium PhS Kegiatan Mosa Pengeralan Linghungan 3ehelzh " — g - ="
100200, Renerovium Petugas Pendompingen Keglarsn RIS | 12960000 == 12560.000 =
10, 0% Aaneraium PR Koglatan Ekatia busbkoler di luar sebolah
T |i0.0300  Honeronum Fembimbing Fembingun 145 0000000 = T Zamwooo | zooc0con| 20000000 e Ve ——= y
10 O3 00, Hongroreim peadamping kegioron (X5 3840000 140000 il
e g Rk SRR e i o s 2650000 530000 20,000 3 | swom | seael
. 106300 Honorarium PNS pendomplag kegiaton Lotfhon DosorKe)  15.500.000 | issoomm — o =
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0302  Honorsdum Hgn & .,n:s...;usnzn_.;: Ehahti

Raberin Uralan Jumlah {Ra)
r 2 8| Januari Februail Waret April el ol i =
10 03,00, Honororaum PHS Pendumping Kegiotan Kemah Baki 17.000000 — 27.000.000 e 3 et |  Okober | Nepember | Desember
1004 _._n._ur.:_:_._ FHS _..u..__..u: Ujian Tengah Semester Genag : -
10, 040K, Hanorosium n_a__e..ta:a;e: ool UTS Gnp 18, 105,000 18.105.000 .2
10 04.00. Honeranium peiugas penggandasa 1o 36000000 3600000
T 0200 Hencrasmm Pengawos UST Gop 32000000 32000000 =l
T 00800 Honarorim P15 Petugas Korehsi 43745000 43,725 000
== 10,05 Nonersrum FTiE kegiatan Wjian Semesier Gend p . T
10,6500, Honcrorium genyusua nosksh ool USG 16,105,000 18.105.000
A0 05,00,  Honrowum polugas _ni__un_naqnna ol 3600000 ._.mnn__.mﬁ
10,0500, Hongratium Pengaws § UG 32.000000 33000000 | e
100500 Honcrarium P Felogas Korekst 13,745,000 43,745,000
i 1006 Honoraiui PR kegiatan Ujian Tengah Semester Gacal
.u.m_ 06,00, tgﬂm..l_rﬁuuq.:"__c_q.:nu..ﬁ_ soof LTS Gasal 20,655,000 DR
0. 06.00. __E.E_Ea.s.mrz._wlnml_nzajhnin% soul 3,600,000 3
[ 20, 0E.00.  Hencronum Fenpewss Lijizn Tengah Sermester Gasol 35.800,000 ! T L =
30, 0600 Honoronur _B.Eu_q. m&......l.ﬁc.___u___ rengah semmester Gosd 43745000 a37350m
10,07 Honorarium PNS kegiatan Ujan Semester Gasal
40, 0700, Honarosium Deayusue moskah E&.Eﬁ._..:__r__.w Semester 20,655,000
10 0700, Honarovium pelugas pergyondoon soal u..mgh.un_. 0855000
— 10, 0700, Honarovium peagawa i Liln Akbir Seane ster Gosal 38300000 3,600,000
10 07,00 senararium pelugas ek st Ulan okbir semeater Gt 43745000 38.800.000
10. 03 :a:n__.»::B.azmﬁ_._._»r;rm.:u kegiatan Wjian Sckelah 43,745.000
— 70 54,06, Fonaramum penyusun nckah 5001 Ljian ARh Sekuial 5,100,000 5.100.000
10, 0400, Honorarium pelugas penggondeon foal usek 360000 3.E00.000
I _uh.ﬁhp Hemararium nm__uln_n!n_.qgw.q___ akbic sekeloh [usek) 34,000,000 34000000
i 0. GO0 Fonerarum priugds koreksi ek 11,250,000 11.250.000
1063 Honara _..a._uu Ayusunan _..v_un__u: Hasil belajai 2
10, 02:00. Honorarium Penulisan jaich 5.090.000 | 5090000
16, 09,00, Mongrasium Periufisan Repart 108,000,000 54 000000 7,
10:10  Henoearium Pengembangan SHE 00000
= 30, 20,00 Ronorarium peloksand Pengembangen KUY oyt 14T ET] =S
10:11 Honorarium Fengemsangan K rikuluem Fo— =
10, 17.00. Honororium Petugos Peagembangan Keirikulum s 14700000 14,700,000 —
(i Henoratium ?._Luaﬁ__._m Leinba Bidang Akade 3_..
10, 12.00 Horeronium ﬂnann_:,.b_.am tarnba didang Akadenk 4 Bn,]ocu 7 000,000 — —— |
10,13 Honor: aﬂ::E Keglatan Lbjih Kompeteasi Kezhlian
10, 13.00, _.3365,3 Peoguy Aempzetens Keohlion Uifion Prakiek 134. 590900 154,640,000 -
5.2.1.02, Haeretarlum :E PHS =
5.2.1.02.02. |01 Jonars (um Harian ian PHS FPOE
0L 001 Manar Fetugas Fendotoan 6.600.000 5.600.000
BT 002 Monor Pefunas Verfasi 7 sa0e0d) S fe———
frkd Haneratium Horen Mo PIE Peragenalon Linghuagan Sekalul T e
£2. 001 Eigﬁa%%aui ke giatan | £ 320000 = 2320000 =T
Hengs arium flon PRS Kegiatan ehatr 2 kurhudar pang filaksanakan di lusr sekelah s I e
e G361 Hanaratum fion £15 Pends mpmg Latikan Dasar Kegemimpina [LDK) = T -
02.01.001 Moogr petugasipendomping kegaten " 10800000 1G.EG000 = _——— | I
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Depok, Sleman 18-19 Desember 2012
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Lampiran 8. Hasil Tinjauan Manajemen

N ENERREREIEE

SMK NEGERI 2 DEPOK SLEMAN

Tahun 2016 - 2017
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Lampiran 9. Sertifikat Akreditasi Sekolah
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No. 34.19.00173

BADAN AKREDITASI NASIONAL
SEKOLAH/MADRASAH

SERTIFIKAT AKREDITASI

Berdasarkan Keputusan
Badan Akreditasi Nasional Sekolah/Madrasah
Nomor: 058/BAN-SM/SK/2019, menyatakan bahwa:

Sekolah/Madrasah : SMKN 2 DEPOK
NPSN - 20401315

Alamat : MRICAN CATURTUNGGAL, KABUPATEN SLEMAN, PROVINSI
DI YOGYAKARTA

Terakreditasi A (UNGGUL) dengan Nilai 96

Sertifikat ini berlaku 3 (tiga) tahun

Ditetapkan di Jakarta

Dokumen ini ditandatangani secara elektronik dengan : i
menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE Pada tanggal 21 Januari 2019
Berdasarkan Pasal 11 UU ITE Tahun 2018, tanda tangan elektronik

memiliki kekuatan hukum dan akibat hukum yang sah Ditandatangani secara elekironik oleh:

Ketua Badan Akreditasi Nasional Sekolah/Madrasah
Dr. Toni Toharudin, M.Sc.




NILAI AKREDITASI

SMKN 2 DEPOK

No. Komponen Nilai
1 Standar Isi 98
2 Standar Proses 93
3 Standar Kompetensi Lulusan 95
4 Standar Pendidik dan Tenaga Kependidikan 94
5 Standar Sarana dan Prasarana 98
6 Standar Pengelolaan 98
7 Standar Pembiayaan 97
8 Standar Penilaian Pendidikan 94
Nilai Akhir 96
KLASIFIKASI PERINGKAT AKREDITASI:
Klasifikasi Peringkat Predikat
91 < Nilai Akhir < 100 A Unggul
81 < Nilai Akhir < 90 B Baik
71 £ Nilai Akhir < 80 C Cukup Baik
0 < Nilai Akhir < 70 i | Tidak Terakreditasi
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Lampiran 10. Hasil Pengecekan Data

1. Triangulasi Sumber

Wawancara dengan beberapa sumber menggunakan pertanyaan yang sama.

No | Pertanyaan Narasumber 1 Narasumber 2 Pengecekan
Data

1. | Sgak kapan tim | Antara tahun | 2016 Sesuai
manajemen 2016-2017 (dipastikan
mutu terbentuk? melalui

triangul asi
teknik
pengambilan
data)

2. | Sistem SPMI SPMI Sesuai
mana emen
mutu apa yang
diterapkan  di
sekolah?

3. | Bagamana Menggunakan Menggunakan siklus | Sesuai
gambaran siklus | sikklus PDCA. P | PDCA Menggunakan
manajemen untuk sklus PDCA, Pan
mutu sekolah? | perencanaan, D | perencanaan yaitu

untuk penyusunan dokumen

pelaksanaan, C | /pembaruan dokumen,

untuk Do pel aksanaan

pemantauan, dan | dilakukan dengan

A untuk tindak | melaksanakan

lanjut program pada unit
kerja masing masing,
Control dilakukan 2
kali yang pertama
pemantauan program
ditengah tahun
(ketercapaian) dan
audit di akhir
(keterlaksanaan).
Action pengambilan
tindakan korektif.

4. | Bagamana Tim | Dasar Akan SBI, syarat SBI | Sesuai
Managjemen pembetukan tim | harus memiliki
mutu terbentuk? | penjaminan mutu | sertifikat 1SO, harus

adalah untuk | menerapkan  SMM
merencanakan nya. Untuk
atau menyiapkan | menerapkan itu harus

dokumen  mutu
sebagai referensi

menyusun dokumen-
dokumen. Maka
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untuk

dibentuklah tim untuk

pel aksanaan, menyusun  dokumen
memantau lalu selanjutnya
pelaksanaan, dan | mensosialisasikan.
untuk

mengevaluasi.

5 | Apa yang | Menyiapkan Setelah tim terbentuk | Sesuai
dilakukan dokumen  mutu | dilakukan penyusunan
setelah berupa SOP | dokumen.
terbentuknya (Standar Penyusunan dokumen
TMM? Operational mengundang

Procedure) perusahaan TUF

sebagal  pendampoing
dan pembimbing
pembuatan dokumen
berikutnya konsultasi
kepada mereka dan
setelah kita
mengimplementasikan
tiap tahun diaudit oleh
mereka. Sudah sesuai
belum
pelaksanaannya  di
smk dengan standar
1SO

2. Triangulasi Teknik Pengambilan Data

No | Hasil Wawancara Hasil Studi Dokumen Pengecekan

Data

1. | Lebih dari 10 tahun telah | Menerapkan SMM  1SO | Sesual
menerapkan 1SO. | 9001:2000 sgjak 06 Juni 2006
(Narasumber TMM) dan 1SO 9001:2008 sgjak 16

September 2009.
(Dokumen PM/B halaman 5)

2. | SPMI mula direncanakan | Keluarnya peraturan | Sesual
dan diterapkan antara tahun | Permendikbud nomor 28
2016/2017 tahun 2016 mewajibkan

satuan pendidikan
melaksanakan SPMI  dan
peraturan  Gubernur  DIY
nomor 4 tahun 2016
Pembuatan SOP SPMI 17 Juli
2017

3. |Pada tahap perencanaan | Dokumen Raport Pemetaan | Sesuai

dilaksanakan kegiatan EDS
yang dilanjutkan dengan

Mutu Pendidikan hasi|
kegiatan EDS, Perencanaan
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perencanaan sasaran mutul. mutu yang dibuktikan dengan
dokumen  sasaran  mutu
sekolah, uraian rencana mutu,
SOP, dan rencana program
yang ditetapkan padatiap unit
kerja.

4. | Implementas melibatkan | Terlibatnya komponen | Sesuai
seluruh  komponen sekolah | sekolah  dijelaskan  pada
dengan pelaksanaan program | Dokumen  Mutu  PM/5,
kerja yang telah ditetapkan | PM/L/1 dan PM/L/2
oleh unit kerja masing- | Pelaksanaan program kerja
masing pada dokumen  laporan

tinjauan manajemen.

5. | Monitoring dilaksanakan | Dokumen pelaksanaan | Sesuai
terutama oleh pengawas | anggaran  dan  dokumen
untuk proses pembelgaran, | rencana kerja dan anggaran
kalau untuk  operasiona | disetujui oleh WMM.
menggunakan  pembiayaan | Evaluas melalui  kegaitan
maka setigp mengeluarkan | tinjauan manajemen
uang, perencanaan ketika | dibuktikan melalui dokumen
akan dibelanjakan masing | tinjauan manaemen.
masing unit kerja harus
diketahui tim mangemen
mutu.

Evaluas dilaksanakan tiap
akhir tahun garan daam
agenda tinjauan manejemen.

6. | Tiap akhir tahun pelgaran | Dokumen Mutu SOP/83, | Sesuai
tim penjaminan mutu | SOP/852, SOP/853
meminta laporan dari tiap
unit kerja untuk melihat
prosentase ketercapaian
sasaran  mutu.  Selanjutnya
dari laporan tersebut akan
dievdluass dan diberikan
rekomendasi untuk
pengambilan tindakan
selanjutnya.

3. Triangulas Waktu

No | Pertanyaan | Jumat, 14 | Rabu, 10 April | Jumat, 26 April

Desember 2018 2019 2019
1 | SkklusSPMI | Menggunakan Menjelaskan Menjelaskan
siklus PDCA masing-masing kegiatan  daam
tahapan yaitu | PDCA
PDCA
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Lampiran 11. Analisis Data

1. Reduks Data

Reduks data pada studi dokumentasi dilaksanakan dengan mengambil poin
penting yang nantinya akan ditampilkan di hasil penelitian dan pembahasan.
Untuk reduks data pada hasil wawancara dilakukan sebagai berikut:

No

Perihal

Hasil Wawancara

Hasi| Reduksi

1.

Waktu

diterap
kannya
SPMI

Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)
mulai diterapkan di SMK N 2 Depok
antara tahun 2016-2017 pada proses
perencanaan  sekaligus implementas
prinsipnya SPMI itu kan sama dengan
SO hanya kalau 1SO itukan ada eksternal
auditor, kalau SPMI kan lebih banyak
kita ke internal auditor. Karena kan kita
sudah melaksanakan 1SO 10 tahun. Jadi
relatif sudah terbiasa. Akhirnya melihat
anggaran jelas 1SO kan mahal, kira-kira
habisnya untuk sertifikasi sga 21 juta,
belum yang lain-lain. Karena itu kita
menggunakan SPMI. Untuk auditor
eksternal 1SO sudah diberhentikan namun
untuk implementasinya masih. Campuran
antara SPMI dan ISO. Jadi sebetulnya
kan dalam pendidikan 1SO hanya kita
katakan sebagai referens sga, Kita
tujuannya mencapai 8 standar yaitu SNP.
Sama seperti, kan sekolah dalam standar
penilaian misalnya ISO memiliki sasaran
mutu. Dalam Standar Penilaian SPMI
pun memiliki sasaran mutu. Contoh
misalnya kita target terbaik untuk rata-
raka UNBK provins DIY. Untuk
mencapal  itu maka dilaksanakan
program-program  seperti  pelgaran
tambahan, kemudian banyak tryout untuk
anak-anak, kemudian kita meningkatkan
mental melalui AMT yaitu kegiatan
motivas untuk siswa meningkatkan
percayadiri siswa.

Sistem Penjaminan
Mutu Internal
(SPMI) mulai
diterapkan di SMK
N 2 Depok antara
tahun 2016-2017.

Alasan
menera
pkan
SPMI

Alasan sekolah menerapkan SPMI adalah
mahalnya biaya yang harus dikeluarkan
untuk mendapat sertifikat 1SO, dengan
penerapan SPMI sekolah lebih tau
kemampuan dan arah pengembangan

Mahalnya biaya
yang harus
dikeluarkan untuk
mendapat sertifikat
SO, dengan
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sekolah, dan melihat komitmen sekolah
yang relatif baik dan stabil dalam upaya
peningkatan mutu  sekolah  secara
berkelanjutan sehingga auditor eksternal
tidak terlalu dibutuhkan lagi. Karena
sebetulnya daya dukung yang paling
utama untuk sekolah keguruan itu kan
ketersergpan tamatan. K etika tamatan kita
banyak terserap maka imbasnya ke input
yang banyak atau kita bisa memilih input
siswa atau calon siswa. Nah dari sSitu
dengan banyaknya calon siswa yang
mendaftar kita bisa menyeleksi. Nah
sehingga kita harapkan mendapat input
yang baik. Dengan input yang baik proses
dapat dikatakan baik atau standar pun
maka output yang dihasilkan juga baik.

penerapan  SPMI
sekolah lebih tau
arah
pengembangan
sekolah, dan
melihat komitmen
sekolah yang
relatif baik dalam
upaya peningkatan
mutu sekolah
secara
berkelanjutan
sehingga auditor
eksternal tidak
terlalu dibutuhkan

lagi.

Proses | Prinsip penerapan SPMI pada dasarnya | SMK N 2 Depok

perpin | hampir sama dengan penerapan SMM | telah

dahan | ISO 9001:2008, perbedaannya ada | melaksanakan

SMM | eksternal auditor pada audit SMM SO | SMM  berstandar

ISO ke | 9001:2008, sedangkan pada SPMI lebih | ISO selama kurang

SPMI | banyak pada internal auditor. SMK N 2 | [ebih 10 tahun,
Depok telah melaksanakan SMM | sehingga  dalam
berstandar 1SO selama kurang lebih 10 | pelaksanaan SPMI
tahun, sehingga dalam pelaksanaan SPMI | selurun  komponen
seluruh  komponen di sekolah sudah | di sekolah sudah
terbiasa. Persigpan yang dilakukan adalah | terbiasa. Persiapan
penyiapan dokumen penjaminan standar | yang dilakukan
mutu. Perbedaan dengan dokumen ISO | adalah penyiapan
bahwa pada dokumen SO terdapat | dokumen
klausul. penjaminan standar

mutu.

Pembe | Dasar pembetukan tim penjaminan mutu | Dasar pembetukan

ntukan | adalah untuk  merencanakan  atau | tim penjaminan

TMM | menyiapkan dokumen mutu sebagai | mutu adalah untuk

referensi untuk pelaksanaan, memantau
pelaksanaan, dan untuk mengevaluasi.
Tim tersebut yang bertanggung jawab
untuk melanjutkan penjaminan mutu tapi
menggunakan SPMI, bukan lagi 1SO.
Semua berperan daam pelaksanaan
SPMI contohnya kebersihan ruangan ini
harus ada yang mengerjakan, tidak
mungkin kita mengerjakan sendiri. Kita
pada akhir tahun masih meminta laporan

merencanakan atau

menyiapkan
dokumen mutu
sebagal  referens
untuk pelaksanaan,
memantau
pelaksanaan, dan
untuk
mengevaluasi.
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dari unit kerja untuk prosentase

ketercapaian sasaran mutu.

2. Penygian Data

Hasil Wawancara Narasumber
2. SPMI dilaksanakan setelah
ada kebijakan dari provins
untuk  mengimplementasikan
SPMI

Hasil studi dokumentasi :
Keluarnya peraturan
Permendikbud nomor 28 tahun
2016  mewgibkan  satuan
pendidikan mel aksanakan
SPMI dan peraturan Gubernur
DIY nomor 4 tahun 2016
Pembuatan SOP SPMI 17 Juli
2017

No | Periha | Hasil Reduksi Penyagjian Data

1. | Waktu | Hasil wawancara narasumber | SMM SO 9001:2008 telah
diterap | 1. telah melaksanakan SMM | diterapkan sgjak 16
kanya | 1SO 10 tahun September 2009  setelah
ISO Hasil wawancara narasumber | sebelumnya sgjak 6 Juni
9001:2 | 2: telah mengimplementasikan | 2006 sekolah menerapkan
008 sgjak 2006 SMM SO 9001:2000

Hasi| studi dokumentas :
Menerapkan SMM ISO
9001:2000 sgjak 06 Juni 2006
dan 1SO 9001:2008 sgjak 16
September 2009.

(Dokumen PM/B halaman 5)

2 | Waktu | Hasil Wawancara Narasumber | Sertifikat 1SO yang dimiliki
diterap | 1. SPMI mulai diterapkan di | sekolah terus diperbarui
kannya | SMK N 2 Depok antara tahun | hingga tahun 2016, dan sgjak
SPMI | 2016-2017 tahun 2016 sekolah

menghemtikan sertifikas
ISO dan mulai
mengimplementasikan SPMI
sebagal bentuk kepatuhan
sekolah terhadap kebijakan
pemerintah yaitu
Permendikbud nomor 28
tahun 2016 dan Peraturan
Gubernur DIY Nomor 4
Tahun 2016 pasal 2.
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