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Kualifikasi Pelaksana

1. UUDRI 1945;

2. UU No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

1. Pengadministrasian umum yang mampu
mengoperasikankomputer

3. Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2005 tentang Standar 2. Pengadministrasian Umum yang mampu

Nasional Pendidikan.
4. Peraturan Pemerintah No. 47 Tahun 2008 tentang Wajib

Belajar.

5. Peraturan Pemerintah No. 53 tahun 2010 tentang

disiplin pegawai.

menanganiadministrasi kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan

1.Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Dinas Pendidikan

Provinsi Sumatera Barat

2.Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan SMK Negeri 1 Sutera

- Ruang kerja, meja dan kursi pegawai, Blangko
pendataan, unitcomputer dan printer, ATK.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- Tanpa adanya absensi yang tertib dan teratur maka kualitas sekolah | - Penyusunan RKAS BOS
akan menurun.

No. Pelaksan Mutu Baku
Aktivitas a Keterangan
. Persyaratan/
Kepala| TU Blglr(;a ;ic;::ll::l Perlengkapan Waktu Output

1 Staf Tata Usaha menerima Lembar Disposisi 5 menit Diterimanya
disposisi dari Kepala disposisi

2 Bendahara Bersama tim Bos Agenda kegiatan 6 hari
menyusunformat RKAS Tersedianya

format RKAS

3 Menyusun format RKAS Blangko dan Staf 6 hari
untukkemudian diinput Aplikasi RKAS
oleh bendahara pada
Aplikasi RKAS

4 Bendahara menginput Bolpoint, data yang 3jam RKAS
format tersebut dan telahterekap, computer
mencetak RKAS yang sudah dan printer
jadi untuk ditandatangani <>
Komite Sekolah dan Kepala
Sekolah

5 Kepala tata usaha mengoreksi Bolpoint, data yang 15 menit |RKAS yang
RKAS yang akan terekap telah
ditandatangani Komite dan terkoreksi
Kepala Sekolah

6 Komite Sekolah Bolpoint, data yang 15 menit |RKAS yang telah
mengoreksi dan D telahterekap ditanda tangani
membubuhkan tanda Komite sekolah
tangan

7 Kepala sekolah \/ Bolpoint, data yang 15 menit |RKAS yang telah
mengoreksi dan telahterekap ditanda tangani
membubuhkan tanda Kepala Sekolah
tangan




