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PELAKSANA AKTIVITAS Dokumen / Cat. Mutu 

 
 
 
 
 
Waka Kurikulum 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  
                                                                                          
                                      
                                             
 
 
 
 
 
 
                                                                     
                                                                  
 
                                             
                                          
 
 

 
 
 
 
Draf SK Mengajar 

 
Waka Kurikulum 
 

 
Draf SK Mengajar 

 
 
Kepala sekolah  

 
 
Draf SK Mengajar 

 
Kurikulum  
 

 
SK Pembagian Tugas 
Mengajar 

 
Kurikulum 

 
SK Pembagian Tugas 
Mengajar 

 
Kurikulum 

 
Tanda Terima SK 
Pembagian Tugas 
Mengajar 
 

  

 
 
 
 
 
 

A 

Mulai 

Kurikulum memasukkan jumlah 
jam mengajar guru untuk 
menyusun SK mengajar 

Mengajukan Draf SK dan 
memeriksa draf SK 

Disetujui 
? 

SK disahkan oleh Kepala 
Sekolah 

TIDAK 

YA 

Menggandakan sesuai 
kebutuhan distribusi 

Mendistribusikan SK pada 
seluruh guru pengajar 
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Daftar Nama Siswa 
dan Kelas  

 
 
Waka Kurikulum 
 

 
Draf Jadwal Pelajaran 

 
- Waka Kurikulum  
- Guru  

 
Draf Jadwal Pelajaran 

 
Kepala Sekolah  
 

 
Jadwal Pelajaran 

 
Kurikulum 

 
Jadwal Pelajaran 

 
Kurikulum 

 
Format Perangkat 
Pembelajaran 

 
Kurikulum 

 
Tanda Terima 
Perangkat Mengajar 

B 

Membuat format perangkat 
pembelajaran dan kalender 

pendidikan 

Menggandakan dan 
mendistribusikan perangkat 

mengajar pada guru 

Membagi kelas untuk siswa baru 

Membuat  jadwal pelajaran 

Mengesahkan jadwal pelajaran 

Sesuai 

YA 

TIDAK 

Mendistribusikan kepada Guru  

A 
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Kurikulum 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  
                                                                                          
                                      
                                             
 
 
 
 
 
 
                                                                     
                                                                  
 
                                             
                                          
 
 

 
 
 
 
Perangkat Mengajar 

 
Kurikulum 

Perangkat Mengajar 
(Kalender Pendidikan, 
Prota, Promes, Rencana 
Pekan Efektif, Silabus, 
RPP smt 1, RPP smt 2, 
KKM, Analisis Ulangan 
Harian, Program 
Remidial, Pengayaan) 

 
Kepala Sekolah 

 
Perangkat Mengajar 

 
 
Kurikulum 

 
Tanda Terima 
Perangkat Mengajar 

 
 
Kepala Sekolah 

 
Instrumen Supervisi 

 
 
Kepala Sekolah 
 
 

 
 
Instrumen Supervisi 

 
 
Kurikulum 

 
 
Hasil Supervisi 
 
 
 
 
 

B 

Sesuai ? 

Mengumpulkan perangkat 
mengajar untuk diberikan 

Kepala Sekolah 

Guru menerima dan 
mengerjakan/mengisi perangkat 

mengajar 

Menandatangani perangkat 
mengajar 

Mengembalikan perangkat 
mengajar kepada guru 

Melakukan evaluasi kinerja 
guru 

Sesuai ? 

Menyimpan hasil evaluasi 
kinerja guru 

Saran dan 
pembinaan 

Selesai 


