INSTRUKSI KERJA

No. Dok
Revisi
INSTRUKSI KERJA
Tgl Berlaku
Halaman
PROSES DISKRIPSI PENJAB PANTAUAN DOKUMEN
Menerima surat Masuk Kepala Tata Ceklis Keesuaian surat Agenda
v danMembuat Surat Keluar Usaha
Memb”éﬁ?ﬁf nerima Mengecek dan meneliti Kepala Tata Ceklis Kesesuaian isi Surat yang masuk /
kebenaran isi surat Usaha surat keluar
A\ 4
o Menyerahkan Surat kepada Kepala Tata Lembar Disposisi/Tanda | Surat
Kepala Sekolah Usaha Tangan
¢ Mengecek dan meneliti Kepala Tata Ceklis Kesesuaian isi Arsip Surat
Usaha surat
Ya
Dikirim Mengirim surat Kepala Tata Pengantar usulan ke Tanda Terima Surat
< Usaha yang menerima

Disyahkan oleh,

Dra. Murni Astuti, MM
NIP. 196602141990032003

Dipahami oleh,

Elih Kurliah, S.Pd

NIP. 196012111983032018

Kepala Sekolah

Ka.Tatausaha




INSTRUKSI KERJA

No. Dok
Revisi
DIAGRAM ALIR PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT
Tgl Berlaku
Halaman
PROSES DISKRIPSI PENJAB PANTAUAN DOKUMEN
elihat Buku Indu a. Tata esesuaian Masa Kerja aftar nama yang akan
 wam O Melihat Buku Induk Ka. T K ian Masa Kerj Daf k
Usaha diusulkan
Membuat usulan Ka. Tata Pengantar usulan ke Arsip Usulan
Usaha Dikda
Mngnsulkan ke
DDA Mengecek dan meneliti kebenaran SK Ka. Tata Ceklis Kesesuaian SK SK yang terbit
E‘LE Kenaikan Pangkat Usaha Kenaikan Pangkat
ik Mengundang Guru dan Karyawan yang Ka. Tata Tanda terima Foto Copy SK dan
L —I menerima SK Kenaikan pangkat Usaha dimasukkan ke File YBS
Dicatat di Buku Induk Ka. Tata Hasil Pencatatan Buku Induk
Usaha
Dibnikukan

Disyahkan oleh,

Dra. Murni Astuti, MM

NIP. 196602141990032003

Dipahami oleh,

Elih Kurliah, S.Pd

NIP. 196012111983032018

Kepala Sekolah

Ka.Tatausaha




INSTRUKSI KERJA

No. Dok
Reuvisi
DIAGRAM ALIR PENGISIAN BUKU INDUK SISWA
Tgl Berlaku
Halaman
PROSES DISKRIPSI PENJAB PANTAUAN DOKUMEN
m Membuat Format Isian kepada Siswa Kelas 1 Koord. Tata Usaha | Format Isian Arsip Format Isian
Mengedarkan Format Isian kepada Siswa Koord. Tata Usaha Format isisn yang di edarkan Tanda Terima
> Mgt

Leiar format
T

'

Mengumpulkan Format Isian dari Siswa

Koord. Tata Usaha Jumlah Format Isian

Jumlah format yang beredar

Mengecek dan meneliti isian format dari siswa

Koord. Tata Usaha Ceklis dari Isian Format dari Siswa

Jumlah format dan data
yang lengkap

Dicatat di Buku Induk Siswa

Koord. Tata Usaha Hasil Pencatatan

Buku Induk Siswa

Disyahkan oleh,

Dra. MURNI ASTUTI, MM
NIP. 196602141990032003

Dipahami oleh,

ELIH KURLIAH, S.Pd
NIP. 196012111983032018

Kepala Sekolah

Ka.Tatausaha




ISTRUKSI KERJA

No. Dok
DIAGRAM ALIR PENGUSULAN KENAIKAN GAJI Revisi
BERKALA Tgl Berlaku
Halaman
PROSES DISKRIPSI PENJAB PANTAUAN DOKUMEN
Melihat Buku Induk Ka. Tata Kesesuaian Masa Kerja Daftar nama yang
Usaha akan diusulkan
| Melhat Bukn Induk |
L] Membuat usulan Ka. Tata Pengantar usulan ke Arsip Usulan
e, Usaha Dikda
¥
D Newmemt | Mengecek dan meneliti kebenaran Ka. Tata Ceklis Kesesuaian SK SK yang terbit
i <+> SK KGB Usaha KGB
— SE Tethit —
i Y,.| Mengundang Guru dan Karyawan Ka. Tata Tanda terima Foto Copy SK dan
‘_| yang menerima SK KGB Usaha dimasukkan ke File
YBS
Dicatat di Buku Induk Ka. Tata Hasil Pencatatan Buku Induk
Usaha

Disyahkan oleh,

Dra. MURNI ASTUTI, MM
NIP. 196602141990032003

Dipahami oleh,

ELIH KURLIAH, S.Pd
NIP. 196012111983032018

Kepala Sekolah

Ka.Tatausaha




INSTRUKSI KERJA

No. Dok

DIAGRAM ALIR PENGEMBANGAN SUMBER DAYA Revisi

MANUSIA Tgl Berlaku
Halaman
PROSES DISKRIPSI PENJAB PANTAUAN DOKUMEN
hdulai Informasi dan pembahasan penyediaan Undangan, surat .
<T> sumber daya yang diperlukan di unit Koord.Taus disposisi dari 3223;23&;?5% surat
Koordinasi kerja pimpinan
Unit Kerja
Membuat usulan sumber daya yang .
relevan dengan tugas/pekerjaan Koord.Taus Jadwal kegiatan SDssffjgi %Zg?kﬁiqgig:’;u'kan
Menetapkan spesifikasi SDM yang .
) Penet
Tidak Snesificasi diusulkan berdasar peta Koord.Taus Perbaikan usulan yan dD::]ta;nuzuléa\Sr}f;skzssliJalan
4',, kompetensi/profil kompetensi ' diverifikasi tervgrifika?si yang
@ Menyatakan kesesuaian spesifikasi yang Form penviapan sumber
v Ta diperlukan atau ditolak Koord.Taus Cek lis kesesuaian daya tgris?/dgn terverifikasi
Penyediaan’
Penetapan
Pembuatan usulan surat tugas sesuai Bukti Pemesanan/ Usulan
Koord.Taus Usulan surat tugas surat tugas,

b

Selesai

prosedur

Surat tugas

Disyahkan oleh,

Dra. MURNI ASTUTI, MM
NIP. 196602141990032003

Dipahami oleh,

ELIH KURLIAH, S.Pd

NIP. 196012111983032018

Kepala Sekolah

Ka.Tatausaha




ISTRUKSI KERJA

No. Dok
DIAGRAM ALIR PENGUSULAN GURU/KARYAWAN Revisi
PURNA TUGAS/PENSIUN Tgl Berlaku
Halaman
PROSES DISKRIPSI PENJAB PANTAUAN DOKUMEN
Melihat Buku Induk Koord. Tata Kesesuaian Masa Kerja Daftar nama yang
b D Usaha akan diusulkan
Ielhat Bulm Induk
Membuat usulan Koord. Tata Pengantar usulan ke Dikda Arsip Usulan
{ M“g“f%fke Usaha
Mengecek dan meneliti Koord. Tata Ceklis Kesesuaian SK SK yang terbit
Tk kebenaran SK Pensiun Usaha Pensiun
-
Mengundang Guru dan Koord. Tata Tanda terima Foto Copy SK dan
Karyawan yang menerima SK Usaha dimasukkan ke
Pensiun File YBS
Dicatat di Buku Induk Koord. Tata Hasil Pencatatan Buku Induk
Usaha

Disyahkan oleh,

Dra. MURNI ASTUTI, MM
NIP. 196602141990032003

Dipahami oleh,

ELIH KURLIAH, S.Pd

NIP. 196012111983032018

Kepala Sekolah

Ka.Tatausaha




