
Terkira

7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 Tgl. Pelaksanaan

1 Pembuatan Program Kerja Tata Usaha Tata Usaha X Juli 2016 100% Terlaksana

2 Penerimaan Siswa Baru Kesiswaan X Juli 2016 100% Terlaksana

3 Mempersiapkan bahan Rapat Kerja Awal Tahun KBM X 29 s.d. 30 Juni 2016 100% Terlaksana

2016/2017  pengetikan naskah-naskah/format-

format KBM/Modul/format-format program kerja.

4 Penyusunan pembagian tugas Tata Usaha. Kasubag Tata Usaha X Juli 2016 100% Terlaksana

5 Penyusunan buku jurnal kegiatan harian TU Kasubag Tata Usaha X Juli 2016 100% Terlaksana

6 Rapat koordinasi staf Tata Usaha dengan Kasek. Kasubag Tata Usaha X Juli  - Agustus 2016 100% Terlaksana

Rapat Awal Tahun.

7 Mengkoordinasi pengetikan/penggandaan naskah- KBM X X Juli s.d. Agst 2016 100% Terlaksana

naskah, SK dan pendistribusian.

8 Kegiatan rutin administrasi KBM efektif semester KBM X X X X X X Juli s.d. Des 2016 100% Terlaksana

ganjil kelas X, XI, XII

9 Mempersiapkan rapat koordinasi staf manajemen X Juli 2016 100% Terlaksana

dengan wali kelas guru piket dalam rangka 

keakuratan absensi guru, pegawai dan rapat ISO.

10 Pengetikan Laporan  dan pengetikan data siswa X X

kelas Xsiswa baru

11 Rapat Anggaran Baru Komite Sekolah. Komite Sekolah X Agustus 2016 100% Terlaksana

12 Penyusunan format-format data-data kesiswaan Kesiswaan X X Agustus 2016 100% Terlaksana

untuk Data Siswa Buku Induk, 8355 Lamp. 3A

13 Penyusunan format-format data administrasi untuk Guru & TU X X Juli s.d Agustus 2016 100% Terlaksana

keakuratan data dalam rangka akreditasi

13 Libur awal bulan suci Ramadhan & Idul Fitri Warga SMK N 15 X Sept 2016 100% Terlaksana

14 Pesantren Kilat Guru / TU SMK N 15 X September 2016 100% Terlaksana

Keterlaksanaan

EVALUASI/ANALISIS PROGRAM KEPALA TATA USAHA

SMK NEGERI 15JAKARTA
TAHUN PELAJARAN 2016/2017

No. Jenis Kegiatan Sasaran Kegiatan
Jadwal Pelaksanaan

Target



Terkira

7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 Tgl. Pelaksanaan
KeterlaksanaanNo. Jenis Kegiatan Sasaran Kegiatan

Jadwal Pelaksanaan
Target

15 Persiapan Audit Surveylance Kasubag Tata Usaha X September 2016 100% Terlaksana

16 Pengisian Kuesioner Kepegawaian X September 2016 100% Terlaksana

17 Pembuatan Laporan Bulanan & Statistik Sekolah Kepegawaian X X X X X X X X X X X X Setiap Akhir Bulan 100% Terlaksana

18 Usulan Daftar Kinerja Guru/Pegawai untuk Guru/Pegawai X X X X X X X X X X X X Awal Bulan 100% Terlaksana

memperoleh TPP/bulanan

19 Penyusunan RAPBS Keuangan X September 2016 100% Terlaksana

20 Perhitungan angka kredit Guru Dan usulan kenaikan Kepegawaian X X Nop 2016 100% Terlaksana

pangkat X X April s.d Mei 2016

21 Usul kenaikan pangkat kepegawaian Kepegawaian X X Untuk Kenaikan April 100% Terlaksana

X X Untuk Kenaikan Okt

22 Mengkoordinir persiapan evaluasi bersama Kepegawaian X X Nop. s.d. Des 2016 100% Terlaksana

(pengetikan, penggandaan naskah soal, dll) X

23 Usul pensiun guru/pegawai Kepegawaian X X X X X X X X X X X X Setiap Saat 100% Terlaksana

24 Penyusunan & pengetikan DP3/ SKP guru/pegawai Kepegawaian X Akhir Desember 2016 100% Terlaksana

dan rekap tahunan Program APIK

26 Pembuatan SK KBM guru semester genap tahun Kepegawaian X Awal Januari 2016 100% Terlaksana

2016/2017

27 Penulisan Daftar Papan Statistik Guru/Pegawai Kepegawaian X Akhir Desember 2016 100% Terlaksana

DUK di papan

28 Libur semester ganjil (piket TU) Warga SMK N 15 X Januari 2016 100% Terlaksana

29 Belajar efektif awal semester genap KBM X X X X X X Januari 2016 100% Terlaksana

30 Persiapan pengetikan/penggandaan naskah KBM X Feb - Maret 2016 100% Terlaksana

31 Uji Produktif kelas XII (Persiapan pengetikan dan KBM X Maret 2016 100% Terlaksana

penggandaan format-format dan naskah uji kompt.

32 Persiapan Kegiatan Ujian Nasional KBM X X Maret / April 2016 100% Terlaksana



Terkira

7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 Tgl. Pelaksanaan
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33 Persiapan Ujian Sekolah KBM X X April / Mei 2016

34 Pengetikan, penggandaan naskha evaluasi bersama KBM X 7 s.d. 12 Juni 2016 100% Terlaksana

kelas X dan XI

35 Persiapan administrasi kelulusan Juli 2016 dan KBM X Juli - Juli 2016 100% Terlaksana

persiapan kenaikan kelas & pembagian raport

Mengetahui,

Kepala SMK Negeri 15 Jakarta Kasubag. Tata Usaha

Dra. Murni Astuti,M.M Elih Kurliah,S.Pd

NIP 196602141990032003 NIP. 196012111983032018


