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KEPUTUSAN
KEPALA SMP NEGERI 2 JATIROGO
[bookmark: _GoBack]NOMOR : 420 /116/ 414.101.019.33 / 2023

Tentang

TUGAS TAMBAHAN GURU SEMESTER GANJIL
TAHUN PELAJARAN 2023 / 2024

Menimbang	:	Bahwa  dalam  rangka  memperlancar  pelaksanaan  Proses  Belajar  Mengajar Tahun Pelajaran 2023/2024 di SMP Negeri 2 Jatirogo perlu menetapkan  Tugas Tambahan Guru.
Mengingat	:	1.	Undang-undang Nomor 20 Tahun  2003  Tentang Sistem Pendidikan Nasional
		2.	Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun  2005 Tentang Standar Nasional Pendidikan
		3.	Peraturan Menteri Pendikan dan Kebudayaan  Nomor 5 Tahun  2022  Tentang Standar Isi Satuan Pendidikan
		4.	Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan  Nomor 5 Tahun  2022  Tentang Standar Kompetensi Lulusan Pendisikan Dasar dan Menengah
		5.	Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2015 Tentang Data Pokok Pendidikan
		6. 	Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2020 Tentang Pentunjuk Tekhnis Bantuan Operasional Sekolah Reguler	
		7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2018 Tentang Pemenuhan Beban Kerja Guru, Kepala Sekolah, dan Pengawas Sekolah
		8.  Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 62 Tahun 2014 Tentang  Kegiatan Ekstrakurikuler pada Pendidikan Dasar dan Pendidikan Menengah
		9.  Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2002 Tentang Perlindungan Anak
		10. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 23 Tahun 2015 Tentang Penumbuhan Budi Pekerti 
  11.  Keputusan Rapat Kepala Sekolah dan Dewan Guru pada tanggal 22 Juni  2023

MEMUTUSKAN
Menetapkan  	:
Pertama	:	Tugas Tambahan Guru sebagai Wakasek dan Tim Urusan Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran I Surat Keputusan ini.
Kedua	:	Tugas Tambahan Guru sebagai Wali kelas  Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran  II  Surat Keputusan ini.
Ketiga	:	Tugas Tambahan Guru sebagai Penanggung jawab Kegiatan dan Ruang  pada Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran III  Surat Keputusan ini.
Keempat	:	Tugas Tambahan Guru sebagai pengurus Ta’mir Mushola Daarut Taqwa Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran IV Surat Keputusan ini.
Kelima	:	Tugas Tambahan Guru sebagai Penanggung jawab Toko Sekolah  Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran V Surat Keputusan ini.
Keenam	: Tugas Tambahan Guru sebagai Koordinator Mata Pelajaran dan BK Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran VI  Surat Keputusan ini.
Ketujuh	: Tugas Tambahan Guru sebagai Pembina ekstrakurikuler Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut  pada lampiran VII Surat Keputusan ini.
Kedelapan	:	Tugas Tambahan Guru sebagai Panitia ANBK, Panitia Sumatif Akhir Semester (SAS) Semester ganjil Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran VIII Surat Keputusan ini.
Kesembilan	: Tugas Tambahan Guru sebagai Pembina Lomba OSN, O2SN, FLS2N, OPSI dan Lomba lainnya Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran IX Surat Keputusan ini.
Kesepuluh	:  Piket Harian Semester Ganjil Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran X Surat Keputusan ini.	
Kesebelas	:	Tugas Tambahan Guru sebagai Tim Penilai Kerja Guru Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut  pada lampiran XI Surat Keputusan ini.
Kedua belas	:	Tugas Tambahan Guru sebagai Tim Penegak Disiplin Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut  pada lampiran XII  Surat Keputusan ini.
Ketiga belas	:	Tugas Tambahan Guru sebagai Tim Penegak Anti Bullying Siswa Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut  pada lampiran XIII  Surat Keputusan ini.
Keempat belas	: Tugas Tambahan Guru sebagai Tim Sekolah Adiwiyata Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran XIV Surat Keputusan ini.
Kelima belas	: Tugas Tambahan Guru sebagai Pelatih Upacara Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran XV Surat Keputusan ini.
Keenam belas	:	Tugas Tambahan Tata Administrasi Sekolah sebagai Operator Dapodik Sekolah Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada  lampiran XVI surat Keputusan ini.
Ketujuh belas	: Tugas Tambahan Tata Administrasi Sekolah sebagai Bendahara dan Urusan BOS Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran XVII Surat Keputusan ini.
Kedelapan  belas	: Tugas pokok dan fungsi Wakil Kepala Sekolah dan Urusan Humas Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran XVIII Surat Keputusan ini.
Kesembilan belas	:	Tugas pokok dan fungsi Wali Kelas Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran XIX Surat Keputusan ini.
Kedua puluh	: Tugas pokok dan fungsi Pembina Ekstrakurikuler Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran XX Surat Keputusan ini.
Kedua puluh satu	: Tugas pokok dan fungsi Koordinator Mapel dan BK Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran XXI Surat Keputusan ini.
Kedua puluh dua	: Tugas pokok dan fungsi Tim Penegak Disiplin Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran XXII Surat Keputusan ini.
Kedua puluh tiga	:	Tugas pokok dan fungsi Tim Anti Bullying dan Tindak Kekerasan Tahun Pelajaran 2023/2024 sebagaimana tersebut pada lampiran XXIII Surat Keputusan ini.
Kedua puluh empat	: Masing - masing  Guru dan TAS selaku pengemban tugas, bertanggung jawab dan melaporkan pelaksanaan  tugasnya  secara  berkala kepada Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo.
Kedua puluh lima	: Segala biaya yang timbul akibat pelaksanaan Surat Keputusan ini  dibebankan  pada Anggaran Sekolah.
Kedua puluh enam	: Apabila terdapat kekeliruan dalam Surat  Keputusan ini  akan dibetulkan sebagaimana mestinya.
Kedua puluh tujuh	: Keputusan ini mulai berlaku 1 ( satu ) semester sejak tanggal ditetapkan.


	
	Ditetapkan di	:  Jatirogo
	Pada Tanggal	:  17 Juli  2023
	Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo





	MUKMANAN, S.Pd, M.Pd
	Pembina Tk. I
	NIP. 19700720 199802 1 004

Tembusan Kepada Yth :
1. Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten Tuban
Up. Kepala Sub Dinas Ketenagaan
2. Guru yang bersangkutan  
3. Arsip




















Lampiran I	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor	:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal	:	17 Juli  2023
Tentang	:	Tugas Tambahan Guru sebagai Wakil Kepala Sekolah dan Tim Urusan Semester Ganjil  Tahun Pelajaran 2023/2024



TUGAS TAMBAHAN GURU SEBAGAI WAKIL KEPALA SEKOLAH DAN TIM URUSAN 
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023/2024


	NO
	NAMA / NIP
	GOL.
	Tugas

	1.
	Nuril Qomariyatin, S. Pd.
NIP. 19790823 200801 2 016
	III-d
	Wakasek Urusan Kurikulum

	2.
	Edy Munif, S. Pd.
NIP. 19790612 201407 1 002
	III-b
	Wakasek Urusan Kesiswaan

	3.
	Ramadji, S.Pd.
NIP. 19720113 199903 1 005
	IV-a
	Wakasek Urusan Sarana dan Prasaran 

	4.
	Wiwik Suparmin, S.Pd..
NIP. 19791120 200801 2 014
	III-d
	Urusan Humas

	5.
	Rachmad Wahyuwono, S.Pd
NIPPPK. 19811125 202221 1 011
	IX
	Tim Urusan Kurikulum bidang Penilaian

	6.
	Sulistyorini, S.Pd
NIP. 19790620 200801 2 017
	III-d
	Tim Urusan Kurikulum bidang Supervisi

	7.
	Dwi Risna Rahayu, S.Pd
NIP. 19830917 201407 2001
	III-b
	Tim Urusan Kesiswaan bidang Kegiatan/Lomba

	8.
	M.Khoerul Anwar, S.Pd
NIPPPK. 19841024 202221 1 010
	IX
	Tim Urusan Kesiswaan bidang Ekstrakurikuler



	

								Jatirogo, 17 Juli  2023
								Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo
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Lampiran II	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor	:	420/116/414.101.002.26/2023
Tanggal	:	17 Juli 2023
Tentang	:	Tugas Tambahan Guru sebagai Wali Kelas  Semester Ganjil
		  Tahun Pelajaran 2023/2024
             
TUGAS TAMBAHAN  GURU SEBAGAI WALI KELAS
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023/2024
	
NO.

	
NAMA

	
NIP. / GOLONGAN

	
WALI KELAS


	1.
	SUJARMININGSIH, S.Pd
	19770402 200801 2 020/ III-d
	VII A

	2.
	ESTY ANA, S.Pd
	19741106 200801 2 008/ III-c
	VII B

	3.
	ARDI INDRA ARFAN, S.Pd
	19920507 202221 1 010/ IX
	VII C

	4.
	YULI SUSANTI, S.Pd
	19870726 202221 2 013/ IX
	VII D

	5.
	FIDYANTO NUR CH, S.Pd
	-
	VII E

	6.
	ANING DYAH EKA S, S.Pd
	-
	VII F

	7.
	YOPIE ARIFMA, S.Pd
	-
	VII G

	
	
	
	

	8.
	MUAWANAH, S.Pd
	19820918 202121 2 004/ IX
	VIII A

	9.
	WINARTI, S.Pd
	19771022 200801 2 016/ III-d
	VIII B

	10.
	Drs.SUCIPTO
	19690330 200701 1 011/ IV-a
	VIII C

	11.
	SUNARDI, S.Pd
	19730520 200801 1 015/ III-d
	VIII D

	12.
	NIKMATUS SA’ADAH, S.Pd
	19880518 202221 2 020/ IX
	VIII E

	13.
	TIKA WULAN SARI, S.Pd
	-
	VIII F

	14.
	FIKIYA NOSIAWATI, S.Pd
	-
	VIII G

	
	
	
	

	15.
	AHMAD ZAINI, S.Ag
	19690406 200801 1 017/ III-d
	IX A

	16.
	FATKHUR ROZAK, S.Pd
	19730301 200804 1 016/ III-d
	IX B

	17.
	Drs.DALONO
	19661030 200701 1 015/ IV-a
	IX C

	18.
	SRI SUMIATI, S.Pd
	19680502 199802 2 003/ IV-b
	IX D

	19.
	ANIP DWI MARTINI, S.Pd
	19680313 199802 2 003/ IV-b
	IX E

	20.
	LILIK HARIYANTI, S.Pd
	19650210 198903 2 016/ IV-b
	IX F

	21.
	WIDHI ASTUTI, S.Pd
	19830717 202221 2 028/ IX
	IX G
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Lampiran III	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor	:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal	:	17 Juli 2023
Tentang	:	Tugas Tambahan Guru sebagai Penanggung Jawab Kegiatan dan Ruang  
		Semester Ganjil Tahun Pelajaran 2023/2024
		  
	
TUGAS TAMBAHAN GURU SEBAGAI PENANGGUNG JAWAB KEGIATAN DAN RUANG
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023/2024



	NO
	NAMA / NIP
	GOL.
	TUGAS

	1.
	Dwi Endro Gusyanto,S.Pd.
NIP. 19660817 198803 1 018
	IV/a
	Kepala dan penanggung jawab Perpustakaan

	2.
	Sunardi, S.Pd.
NIP. 19730520 200801 1 015
	III/d
	Kepala dan Penanggung jawab Laboratorium IPA

	4.
	Muawanah,S.Pd
NIPPPK. 19820918 202121 2 004
	 IX
	Penanggung jawab Ruang UKS

	5.
	Sujarminingsih, S.Pd.
NIP. 19770402 200801 2 020
	
III/d
	Penanggung jawab Laboratorium TIK

	6.
	Fatkhur Rozak, S.Pd.
NIP.19730301 200604 1 016
	
III/d
	Penanggung jawab Ruang Kesenian

	7.
	Ahmad Zaini, S.Pd.
NIP. 19690406 200801 1 017
	
III/d
	Penanggung jawab Musholla

	8.
	Nikmatus Sa’adah,S.Pd
NIP. 19880518 202221 2 013
	IX
	Penanggung jawab Ruang Olah Raga

	9.
	Yopie Arifma, S.Pd
NIP. -
	
	Penanggung jawab dan Pengelola Web Sekolah
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Lampiran IV	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor	:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal	:	17 Juli  2023
Tentang	:	Tugas Tambahan Guru sebagai Pengurus Ta’mir Mushola Daarut Taqwa
 	     Semester Ganjil Tahun Pelajaran 2023/2024
		  


TUGAS TAMBAHAN GURU SEBAGAI  PENGURUS TA’MIR MUSHOLA DAARUT TAQWA
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023/2024


	NO
	NAMA / NIP
	GOL.
	Tugas

	1.
	Sunardi, S. Pd.
NIP. 19730520 200801 1 015
	III-d
	Ketua

	2.
	Edy Munif, S.Pd.
NIP. 19790612 201407 1 002
	III-b
	Sekretaris

	3.
	M.Khoerul Anwar,S.Pd
NIPPPK. 19841024 202221 1 010
	IX
	Bendahara

	4.
	Ahmad Zaini, S.Pd.
NIP. 19690406 200801 1 017
Suratmin,S.Ag.
NIP. 19710616 200801 1 009
Ahmad Malik, S.Ag.
NIP. 19680504 200701 1 044

	III – d

III – d

IV - a
	Seksi Bidang Giat Ibadah

	5. 
	Ramadji, S.Pd.
NIP. 19720113 199903 1 006
Sunardi
NIP. 19660723 200701 1 013
	IV-a

II-d
	Bidang Sarana Prasarana

	6.
	Heri Prasetyo
	-
	Bidang Kebersihan
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Lampiran V	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor	:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal	:	17 Juli  2023
Tentang	:	Tugas Tambahan Guru sebagai Penanggung jawab Toko Sekolah  Semester Ganjil 
		  Tahun Pelajaran 2023/2024



TUGAS TAMBAHAN GURU SEBAGAI  PENANGGUNG JAWAB TOKO SEKOLAH
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023/2024


	NO
	NAMA / NIP
	GOL.
	Tugas

	1.
	Anip Dwi Martini, S.Pd.
NIP.19680313 199802 2 003
	IV-b
	Ketua

	2.
	Sujarminingsih,S.Pd
NIP.19770402 200801 2 020
	III-d
	Sekretaris

	3.
	Nikmatus Sa’adah, S.Pd
NIPPPK. 19880518 202221 2 020
	IX
	Bendahara

	4.
	M.Khoerul Anwar,S.Pd
NIPPPK. 19841024 202221 1 010
	IX
	Anggota
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Lampiran VI	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor	:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal	:	17 Juli 2023
Tentang	:	Tugas Tambahan Guru sebagai Koordinator Mapel Dan BK  Semester Ganjil
		  Tahun Pelajaran 2023/2024


	
	TUGAS TAMBAHAN GURU SEBAGAI  KOORDINATOR MAPEL DAN BK
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023/2024

	NO
	NAMA / NIP
	MATA PELAJARAN

	1.
	Ahmad Zaini, S.Ag.
NIP. 19690406 200801 1 017
	PAIBP

	2.
	M. Khoerul Anwar, S.Pd.
NIP. 19841024 202221 1 010
	PKn

	3.
	Sulistyorini, S.Pd.
NIP. 19790620 200801 2 017
	Bahasa Indonesia

	4.
	Anip Dwi Martini, S.Pd.
NIP. 19680313 199802 2 003
	Matematika

	5.
	Ramadji, S.Pd.
NIP. 19720113 199903 1 005
	IPA

	6.
	Drs. Dalono
NIP.19661030 200701 1 015
	IPS

	7.
	Edy Munif, S.Pd.
NIP. 1979061 2201407 1 002
	Bahasa Inggris

	8.
	Ardi Indra Arfan, S.Pd.
NIP. 19920507 202221 1 010
	PJOK

	9.
	Fatkhur Rozak, S.Pd.
NIP. 19730301 200604 1 016
	Seni Budaya

	10.
	Widhi Astuti, S.Pd.
NIP. 19830717 202221 2 028
	Prakarya

	10.
	Sujarminingsih, S.Pd.
NIP. 19770402 200801 2 020
	Informatika

	11.
	Yuli Susanti, S.Pd
NIP. 19870726 202221 2 013
	BP/BK

	12.
	Aning Dyah Eka S, S.Pd
NIP. -
	Bahasa Jawa
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Lampiran VII	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor		:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal		:	17 Juli 2023
Tentang	:	Tugas Tambahan Guru sebagai Pembina Ekstrakurikuler/Pembinaan Lomba  Semester Ganji Tahun Pelajaran 2023/2024

TUGAS TAMBAHAN GURU SEBAGAI PEMBINA EKSTRAKURIKULER/ PEMBINAAN LOMBA
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023/2024


	NO
	NAMA / NIP
	EKSTRAKURIKULER

	1.
	M.Khoerul Anwar,S.Pd.
NIPPPK. 19841024 202221 1 010
Ardi Indra Arfan,S.Pd
NIPPPK. 19920507 202221 1 010
Nikmatus Sa’adah,S.Pd
NIPPPK. 19880518 202221 2 020
Yuli Susanti,S.Pd
NIPPPK. 19870726 202221 2 013
Yopie Arifma,S.Pd
NIP. –
Aning Dyah Eka S,S.Pd
NIP.-
Daryanto
NIP. -
	Pramuka

	2.
	Ahmad Zaini, S.Ag.
NIP. 19690406 200801 1 017
	MTQ

	3.
	Fatkhur Rozak, S.Pd.
NIP. 19730301 200604 1 016
	Seni Rupa

	4.
	Nikmatus Sa’adah, S.Pd.
NIPPPK. 19880518 202221 2 020
	Atletik

	5.
	Ardi Indra Arfan,S.Pd
NIPPPK. 19920507 202221 1 010
	Bola Voly Putra

	6.
	Suratman
NIP.-
	Bola Voly Putri

	7.
	Muawanah, S.Pd.
NIPPPK. 19820918 202121 2 004
Ardi Indra Arfan,S.Pd
NIPPPK. 19920507 202221 1 010
	PMR

	8.
	Widhi Astuti, S.Pd.
NIPPPK. 19830717 202221 2 028
Fikiya Nosiawati, S.Pd.
NIP.-
	Paduan Suara

	9.
	Widhi Astuti,S.Pd
NIPPPK. 19830717 202221 2 028
Tika Wulan Sari, S.Pd.
NIP. -
	Karya Ilmiah Remaja

	10.
	Mu’awanah,S.Pd
NIPPPK. 19820918 202121 2 004
	OSN Mapel Matematika

	11.
	Dwi Risna Rahayu,S.Pd
NIP. 19830917 201407 2 001
	OSN Mapel IPA

	12.
	Esty Ana,S.Pd
NIP. 19741106 200801 2 008
	OSN Mapel IPS

	13.
	Dwi Endro Gusyanto,S.Pd
NIP. 19660817 198803 1 018
Drs.Dalono
NIP.19661030 200701 1 015
Muawanah, S.Pd.
NIPPPK. 19820918 202121 2 004
Rachmad Wahyuwono, S.Pd.
NIPPPK. 19811125 202221 1 011
Ardi Indra Arfan, S.Pd
NIPPPK. 19920507 202221 1 010
M.Khoerul Anwar,S.Pd
NIPPPK. 19841024 202221 1 010
Fidyanto Nur CH,S.Pd.
NIP. –
Fikiya Nosiawati,S.Pd.
NIP. -
	Drum Band

	14.
	Edy Munif,S.Pd
NIP. 19790612 201407 1 002
	Engglish Club

	15.
	Wiwik Suparmin,S.Pd
NIP. 19791120 200801 2 020
Aning Dyah Eka Safitri,S.Pd
NIP. -
	Tata Boga

	16.
	Fiandra Aditya Primadani
NIP.-
	Sepak Bola

	17. 
	Sujarminingsih,S.Pd
NIP. 19770402 200801 2 020
Yopie Arifma,S.Pd
NIP.-
	Multimedia

	18.
	Sulistyorini,S.Pd
NIP. 19790620 200801 2 017
Fikiya Nosiawati, S.Pd
NIP. -
	Mading dan Jurnalistik

	19.
	Suparno
NIP.-
	Hadroh

	20.
	Rina Rahmawati, S.Pd
NIP.-
	Seni Tari

	21.
	Dwi Risna Rahayu,S.Pd
NIP. 19830917 201407 2 001
M.Khoerul Anwar,S.Pd
NIPPPK. 19841024 202221 1 010
	Adiwiyata/ Lingkungan Hidup

	22.
	Daryanto
NIP.-
Rendi Aditya Dwi Tama Putra
NIP.-
	LBB/PASKIBRAKA

	23.
	Pembina Luar
NIP.-
	Bulu Tangkis

	24.
	Zainul Hadi
NIP. 19670504 200701 1 031
	Catur

	25.
	Pembina Luar
NIP.-
	Seni Musik 

	26.
	Fatkhur Rozak, S.Pd.
NIP. 19730301 200604 1 016
	Seni Teater

	27.
	Pembina Luar
NIP.-
	Pencak Silat

	28.
	Pembina Luar
NIP.-
	Karate

	29.
	Yopie Arifma, S.Pd
NIP.-
	Robotik
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Lampiran VIII	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor		:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal		:	17 Juli  2023
Tentang		:	Tugas Tambahan Guru sebagai Panitia AN/AKM dan Sumatif Akhir Semester   (SAS) Semester Ganjil Tahun Pelajaran 2023/2024

TUGAS TAMBAHAN GURU SEBAGAI PANITIA AN/AKM DAN SUMATIF AKHIR SEMESTER (SAS) 
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023/2024


I. PANITIA ASESSMENT NASIONAL (AN)/ AKM

	No.
	NAMA
	JABATAN

	1.
	Mukmanan,S.Pd.,M.Pd
NIP. 19700720 199801 1 002
	Penanggung Jawab

	2.
	Nuril Qomariyatin, S.Pd
NIP. 19790823 200801 2 016
	Ketua

	3.
	Suprihatin, SE
NIP. -
	Sekretaris

	4.
	Winarningsih,SE
NIP. 19811124 200801 1 004
	Bendahara

	5.
	Fery Krisna Aini
NIP. -
	Anggota

	6.
	Sujarminingsih,S.Pd
NIP. 19770402 200801 2 020
	Proktor 1

	7.
	Muawanah,S.Pd
NIPPPK. 19820918 202121 2 004
	Proktor 2

	8.
	M.Khoerul Anwar,S.Pd
NIPPPK. 19841024 202221 1 010
	Proktor 3


	9.
	Rachmad Wahyuwono, S.Pd.
NIPPPK. 19811125 202221 1 011
	Teknisi


























II. PENILAIAN SUMATIF AKHIR SEMESTER (SAS) SEMESTER GANJIL

	No.
	NAMA
	JABATAN

	1.
	Mukmanan,S.Pd.,M.Pd
NIP. 19700720 199801 1 002
	Penanggung Jawab

	2.
	Drs.Dalono
NIP. 19661030 200701 1 015
	Ketua

	3.
	Sujarminingsih,S.Pd
NIP. 19770402 200801 2 020
	Sekretaris

	4.
	Winarningsih,SE
NIP. 19811124 200801 1 004
	Bendahara

	5.
	Widhi Astuti, S.Pd
NIP. 19830717 202221 2 028
	Anggota

	6.
	Fery Krisna Aini
NIP. -
	Anggota

	7.
	Muawanah,S.Pd
NIPPPK. 19820918 202121 2 004
	Proktor 1

	8.
	M.Khoerul Anwar,S.Pd
NIPPPK. 19841024 202221 1 010
	Proktor 2

	9.
	Ardi Indra Arfan, S.Pd
NIPPPK. 19920507 202221 1 010
	Proktor 3


	10.
	Yopie Arifma, S.Pd
NIP. -
	Proktor 4

	11.
	Rachmad Wahyuwono, S.Pd.
NIPPPK. 19811125 202221 1 011
	Teknisi
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Lampiran IX		:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor		:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal		:	17 Juli  2023
Tentang	:	 Tugas Tambahan Guru sebagai Pembina Lomba OSN, O2SN, FLS2N, OPSI Semester      Ganjil Tahun Pelajaran 2023/2024


TUGAS TAMBAHAN GURU SEBAGAI PEMBINA LOMBA 
OSN, O2SN, FLS2N, OPSI, STORY TELLING
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023/2024

I. PEMBINA LOMBA OSN Dan STORY TELLING

	No.
	NAMA
	MATA PELAJARAN

	
1.
	Anip Dwi Martini, S.Pd
NIP. 19680313 199802 2 003
Muawanah, S.Pd
NIP. 19820918 202121 2 004
	
Matematika

	
2.
	Dwi Risna Rahayu, S.Pd
NIP. 19830917 201407 2 001Dwi Widhi Astuti, S.Pd
NIP. 19830717 202221 2 028
	
IPA

	
3.
	Winarti, S.Pd
NIP. 19771022 200801 2 014
Esty Ana, S.Pd
NIP. 19741106 200801 2 008
	
IPS

	
4.
	Wiwik Suparmin, S.Pd
NIP. 19791120 200801 2 008
Edy Munif, S.Pd
NIP. 19790612 201407 1 002
	
Bahasa Inggris (Story Telling)





II. PEMBINA LOMBA O2SN DAN LBB

	No.
	NAMA
	BID.LOMBA

	1.
	Ardi Indra Arfan, S.Pd
NIP. 19920507 202221 1 010
	Pencak Silat
Bola Voly Pa/Pi

	2.
	Nikmatus Sa’adah, S.Pd
NIP. 19880518 202221 2 020
	Senam Irama
Atletik
LBB





III. PEMBINA LOMBA FLS2N

	No.
	NAMA
	BID.LOMBA

	1.
	Fatkhur Rozak,S.Pd
NIP. 19730301 200604 1 016
	Seni Rupa

	2.
	Fidyanto Nur Ch,S.Pd
NIP.-
	Karya Kreatifitas Tari 






IV. PEMBINA LOMBA OLIMPIADE PENULIS SISWA (OPSI)

	No.
	NAMA
	BID.LOMBA

	
1.
	Sulistyorini,S.Pd
NIP. 19790620 200801 2 017
Widhi Astuti,S.Pd
NIPPPK. 19830717 202221 2 028

	
Karya Tulis Ilmiah
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Lampiran X		:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor		:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal		:	17 Juli  2023
Tentang			:	Tugas Tambahan Guru sebagai Guru Piket Semester Ganjil 
		      Tahun Pelajaran 2023/2024


TUGAS TAMBAHAN GURU SEBAGAI GURU PIKET
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023/2024



	Senin
	Selasa
	Rabu

	1
	Yuli Susanti, S.Pd
	
	1
	Yopie Arifma,S.Pd
	1
	Tika Wulan Sari,S.Pd

	2
	Lilik Hariyanti,S.Pd
	
	2
	Drs.Dalono
	2
	Aning Dyah Eka S,S.Pd

	3
	M.Khoerul Anwar,S.Pd
	
	3
	Sulistyorini,S.Pd
	3
	Dwi Endro G,S.Pd

	4
	Nuril Qomariyatin, S.Pd
	
	4
	Esty Ana,S.Pd
	4
	Nuril Qomariyatin,S.Pd

	5
	Anip Dwi Martini,S.Pd
	
	5
	Nuril Qomariyatin,S.Pd
	5
	Drs.Dalono

	6
	Drs.Sucipto
	
	6
	Sujarminingsih,S.Pd
	6
	Sunardi,S.Pd

	7
	Wiwik Suparmin,S.Pd
	7
	Edy Munif,S.Pd
	7
	Ahmad Zaini,S.Ag

	8
	Ardi Indra Arfan,S.Pd
	8
	Drs.Sucipto
	8

	Drs.Sucipto



	Kamis
	Jumat
	Sabtu

	1
	Fikiya Nosiawati,S.Pd
	
	1
	Sunardi,S.Pd
	
	1
	Drs.Dalono

	2
	Muawanah,S.Pd
	
	2
	Fatkhur Rozak,S.Pd
	2
	Sunardi,S.Pd

	3
	Drs.Sucipto
	3
	Widhi Astuti,S.Pd
	3
	Sri Sumiati,S.Pd

	4
	Nikmatus Sa’adah,S.Pd
	4
	Wiwik Suparmin,S.Pd
	4
	Wiwik Suparmin,S.Pd

	5
	Dwi Risna Rahayu,S.Pd
	
	
	
	5
	Yuli Susanti,S.Pd

	6
	Nuril Qomariyatin,S.Pd
	
	
	
	
	

	7
	Ramadji,S.Pd
	 
	 
	 
	
	

	8

	Rachmad Wahyuwono,S.Pd
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Lampiran XI	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor	:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal	:	17 Juli  2023
Tentang	:	Tugas Tambahan Guru sebagai Tim Penilaian Kinerja Guru Semester Ganjil 
		  Tahun Pelajaran 2023/2024

TUGAS TAMBAHAN GURU SEBAGAI TIM PENILAIAN KINERJA GURU (PKG)
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023 / 2024

	NO
	NAMA
	GOLONGAN
	GURU YANG DINILAI
	GOLONGAN

	1.
	MUKMANAN, S.Pd.,M.Pd
	IV/b
	1. M.Sahri, S.Pd
	IV-b

	
	
	
	2. Lilik Hariyanti, S.Pd
	IV-b

	
	
	
	3. Dwi Endro Gusyanto, S.Pd.
	IV-b

	
	
	
	4. Anip Dwi Martini, S.Pd
	IV-b

	
	
	
	5. Drs.Dalono
	IV-a

	2.
	Drs. Dalono
	IV/a
	1. Winarti,S.Pd
	III-d

	
	
	
	2. Esty Ana,S.Pd
	III-d

	
	
	
	3. Ahmad Zaini,S.Ag
	III-d

	
	
	
	4. Fatkhur Rozak,S.Pd
	III-d

	
	
	
	5. Suratmin,S.Ag
	III-c

	
	
	
	6. Malik,S.Ag
	III-d

	
	
	
	7. Malik,S.Ag
	IV-a

	3.
	Lilik Hariyanti, S.Pd.
	IV/b
	1. Sri Sumiati,S.Pd
	IV-b

	
	
	
	2. Drs.Sucipto
	III-d

	
	
	
	3. Sulistyorini,S.Pd
	III-d

	
	
	
	4. Wiwik Suparmin,S.Pd
	III-d

	
	
	
	5. Edy Munif,S.Pd
	III-d

	
	
	
	6. Sujarminingsih,S.Pd
	III-d

	
	
	
	7. Rachmad Wahyuwono,S.Pd
	IX

	
4.

	
Anip Dwi Martini,S.Pd
	

IV/b
	1. Muawanah,S.Pd
	IX

	
	
	
	2. Rachmad Wahyuwono,S.Pd
	IX

	
	
	
	3. Ramadji,S.Pd
	IV-a

	
	
	
	4. Sunardi,S.Pd
	III-d

	
	
	
	5. Nuril Qomariyatin,S.Pd
	III-d

	
	
	
	6. Dwi Risna Rahayu,S.Pd
	III-b

	
5.
	
Dwi Endro Gusyanto,S.Pd
	
IV/b
	1. Ardi Indra Arfan,S.Pd
	IX

	
	
	
	2. Nikmatus Sa’adah,S.Pd
	IX

	
	
	
	3. Yuli Susanti,S.Pd
	IX

	
	
	
	4. M.Khoerul Anwar,S.Pd
	IX
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Lampiran XII	: Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor	   :	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal	   :	17 Juli  2023
Tentang	   :	Tugas Tambahan Guru sebagai Tim Penegak Disiplin Semester Ganjil
		  Tahun Pelajaran 2023/2024

TUGAS TAMBAHAN GURU SEBAGAI TIM PENEGAK DISIPLIN
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2022 / 2023

	NO
	NAMA / NIP
	JABATAN

	1.
	Edy Munif, S.Pd
NIP. 19790612 201407 1 002
	Ketua

	2.
	Nikmatus Sa’adah, S.Pd
NIPPPK. 19880518 202221 2 020
	Sekretaris

	3.
	Ardi Indra Arfan, S.Pd
NIPPPK. 19920507 202221 1 010
	Anggota

	4.
	Wali Kelas VII, VIII, dan IX
	Anggota
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Lampiran XIII	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor		:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal		:	17 Juli  2023
Tentang		:	Tugas Tambahan Guru sebagai Tim Anti Bullying dan Tindak Kekerasan Semester Ganjil Tahun Pelajaran 2023/2024

TUGAS TAMBAHAN GURU SEBAGAI TIM ANTI BULLYING DAN TINDAK KEKERASAN
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023 / 2024

	NO
	NAMA / NIP
	JABATAN

	1.
	Yuli Susanti, S. Pd.
NIPPPK. 19870726 202221 1 013
	Ketua

	2.
	M.Khoerul Anwar, S. Pd.
NIPPPK. 19841024 202221 1 010
	Sekretaris

	3.
	Dwi Risna Rahayu,S.Pd
NIP. 19830917 201407 2 001
	Anggota

	4.
	Aning Dyah Eka Safitri,S.Pd
NIP.-
	Anggota
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Lampiran XIV	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor		:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal		:	17 Juli 2023
Tentang		:	Tugas Tambahan Guru sebagai Tim Sekolah Adiwiyata  Semester Ganjil
		      Tahun Pelajaran 2023/2024

TUGAS TAMBAHAN GURU SEBAGAI TIM SEKOLAH ADIWIYATA 
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023 / 2024



	NO
	NAMA / NIP
	JABATAN

	1.
	Edy Munif, S. Pd.
NIP. 19790612 201407 1 002
	Ketua

	2.
	Sujarminingsih, S. Pd.
NIP. 19770402 200801 2 020
	Sekretaris

	3.
	Winarningsih
NIP.19811124 200901 2 004
	Bendahara

	4.
	Dwi Risna Rahayu,S.Pd
NIP. 19830917 201407 2001
	Anggota

	5.
	Muawanah,S.Pd
NIPPPK. 19820918 202121 2 004
	Anggota

	6.
	M.Khoerul Anwar,S.Pd
NIPPPK. 19841024 202221 1 010
	Anggota

	7.
	Guru Dan TAS SMPN 2 Jatirogo
	Anggota
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Lampiran XV	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor		:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal		:	17 Juli  2023
Tentang		:	Tugas Tambahan Guru sebagai Pelatih Upacara Bendera Sekolah Semester Ganjil
		      Tahun Pelajaran 2023/2024
	


										
TUGAS TAMBAHAN GURU SEBAGAI PELATIH UPACARA BENDERA  SEKOLAH
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023 / 2024



	NO
	NAMA / NIP
	JABATAN

	1.
	Ardi Indra Arfan, S.Pd
NIPPPK. 19920507 202221 1 010
	Ketua

	2.
	Nikmatus Sa’adah, S.Pd
NIPPPK. 19880518 202221 2 020
	Anggota

	3.
	M. Khoerul Anwar, S.Pd
NIPPPK. 19841024 202221 1 010
	Anggota
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Lampiran XVI	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor		:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal		:	17 Juli 2023
Tentang		:	Tugas Tambahan Tata Administrasi Sekolah Sebagai Operator Dapodik Sekolah Semester Ganjil Tahun Pelajaran 2023/2024
	


										
TUGAS TAMBAHAN TATA ADMINISTRASI SEKOLAH SEBAGAI OPERATOR DAPODIK SEKOLAH
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023 / 2024



	NO
	NAMA / NIP
	GOLONGAN
	
TUGAS

	1.
	Sutini, SM.
NIP.19811205 200801 2 017
	III-a
	
Operator Dapodik Sekolah
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Lampiran XVII	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor		:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal		:	17 Juli  2023
Tentang		:	Tugas Tambahan sebagai Bendahara dan Operator BOS Semester Ganjil
		      Tahun Pelajaran 2023/2024
	


										
TUGAS TAMBAHAN TATA ADMINISTRASI SEKOLAH SEBAGAI BENDAHARA 
DAN OPERATOR  BOS
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023 / 2024


	NO
	NAMA / NIP
	GOLONGAN
	
TUGAS

	1.
	Winarningsih
NIP.19811124 200901 2 004
	II-d
	
Bendahara BOS

	2.
	Daryanto
NIP.-
	-
	
Operator  BOS
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Lampiran XVIII	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor			:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal			:	17 Juli  2023
Tentang			:	Tugas Pokok dan Fungsi Wakil Kepala Sekolah , Ur.Humas Dan Tim Urusan Semester Ganjil Tahun Pelajaran 2023/2024
	


										
TUGAS POKOK DAN FUNGSI WAKIL KEPALA  SEKOLAH, HUMAS DAN TIM URUSAN
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023 / 2024


Membantu Kepala Sekolah dalam kegiatan-kegiatan sebagai berikut :
I. Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum dan Tim Ur.Kurikulum :

1. Menyusun program terkait proses belajar mengajar
2. Menyusun pembagian tugas guru dan jadwal pelajaran
3. Mengatur pelaksanaan program penilaian,kriteria kenaikan kelas, kriteria kelulusan
4. Mengatur program perbaikan dan pengayaan
5. Mengatur pemanfaatan lingkungan sebagai sumber belajar
6. Mengatur pengembangan MGMP dan coordinator mata pelajaran
7. Melakukan supervise administrasi dan akademis
8. Menyusun laporan
9. Menyusun dan menjabarkan kalender pendidikan yang terdiri dari :
a. Minggu efektif
b. Ulangan tengah semester, ulangan semester,Ujian Sekolah
c. Kegiatan ekstrakurikuler
d. Pencapaian target kurikulum
10. Menyusun format KBM
11. Menyusun penugasan pendidik pada mapel tertentu
12. Menyusun daftar piket
13. Menyusun guru yang diberi tugas sebagai wali kelas
14. Menyusun jadwal pelajaran
15. Mendata buku teks yang digunakan pada tiap mata pelajaran
16. Menghimpun hasil kerja guru dalam hal:
a. Program Tahunan
b. Program Semester
c. Silabus
d. Bahan ajar dan modul serta LKS
e. Rencana Pelaksanaan Pembelajaran
f. Laporan Target Kurikulum dan Daya serap
g. Analisis hasil belajar dan soal
17. Mengkoordinasikan hasil penyusunan perangkat pembelajaran
18. Mengatur regulasi MGMP dan MGBK
19. Menyusun laporan hasil kegiatan belajar setiap akhir semester
20. Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan jam tambahan atau program tutorial
21. Bertanggungjawab atas kelancaran proses belajar mengajar
22. Mengatur penyusunan program pengajaran, program satuan pengajaran
23. Mengatur pelaksanaan kegiatan ekstrakurikuler
24. Mengatur program perbaikan dan pengayaan
25. Menyusun laporan

II. Wakil Kepala Sekolah Bidang Kesiswaan dan Tim Ur.Kesiswaan :
1. Bersama pengurus OSIS dan Pembina OSIS menyusun program OSIS
2. Membina kemampuan berorganisasi melalui prinsi-prinsip menejemen
3. Melaksanakan bimbingan, pengarahan dan pengendalian kegiatan peserta didik
4. Menegakkan disiplin dan tata tertib sekolah bersama Pembina OSIS dan Tim Penegak Kedisiplinan
5. Mengadakan pembinaan dalam pemilihan Pengurus OSIS
6. Menyusun program dan jadwal pembinaan pengurus OSIS
7. Membina dan melaksdanakan koordinasi 7K dan wawasan wiyata mandala 
8. Mengadakan pemilihan peserta didik berprestasi
9. Mengadakan seleksi peserta didik untuk mewakili sekolah pada kegiatan di luar sekolah
10. Melaksakan penerimaan peserta didik baru
11. Melaksanakan mutasi  peserta didik beserta tim mutasi
12. Menyusun program ekstrakurikuler
13. Menyusun laporan kegiatan kesiswaan setiap akhir semester
14. Membuat laporan kegiatan  harian dan dituliskan dalam buku laporan
15. Mengatur program dan pelaksanaan Bimbingan konsling
16. Mengatur dan mengkoordinasikan pelaksanaan 7K
17. Mengatur dan membina program kegiatan OSIS
18. Mengatur program pesantren kilat
19. Menyusun dan mengatur program seleksi siswa teladan
20. Menyelenggarakan cerdas cermat dan olahraga prestasi
21. Menyeleksi siswa sebagai calaon yang diusulkan penerima beasiswa
22. Membina lomba-lomba bidang akademik (LPIR,LKIR,OSN)
23. Menyusun laporan



III. Wakil Kepala Sekolah Bidang Sarana dan Prasarana
1. Mendata kebutuhan sarana prasarana yang diperlukan :
a. Sarana fisik
b. Alat-alat praktikum
c. Alat olahraga
d. Media pembelajaran
e. Alat Tulis kantor
f. Alat-alat kebersihan
g. Bahan-bahan untuk kebersihan
2. Membantu memonitor pengadaan dan penerimaan serta pendistribusian  barang
3. Bersama staf administrasi mengadakan infentarisasi sarana prasarana sekolah
4. Mengadakan perawatan prefentif sarana prasarana sekolah
5. Menerima dan menginfentarisir semua barang bantuan pemerintah, orang tua, komite sekolah, donator dan masyarakat
6. Membantu pelaporan kegiatan
7. Mengadakan koordinasi dengan tim pembelian dan penerima barang berkaitan dengan :
a. Mengusulkan kepada Kepala Sekolah tentang :
· Kebutuhan barang beserta pembiayaannya
· Penghapusan barang
8. Mengurus :
a. Pengadaan barang habis pakai dan tak habis pakai
b. Penyimpanan atau penggudangan barang perlengkapan
c. Penyaluran barang perlengkapan
d. Pemeliharaan barang perlngkapan
e. Infentarisasi barang perlengkapan
9. Membuat :
a. Statistic data barang perlengkapan
b. Analisis dan laporan pengelolaan barang perlengkapan
10. Membantu Kepala Sekolah memonitor barang perlengkapanyang berkaitan dengan kerja tim pembeli dan penerima barang, yaitu :
a. Secara periodic memeriksa buku pembelian
b. Secara periodic memeriksa buku penerimaan
c. Memeriksa Buku Catatan  Barang Non Infentaris
d. Secara periodic memeriksa Buku Catatan Golongan Inventaris
e. Secara periodic memeriksa Kartu Barang
f. Merencanakan kebutuhan sarana prasarana penunjang proses belajar mengajar
g. Mengatur pemanfaatan sarana prasarana
h. Mengelola perawatan, perbaikan dan pengisian
i. Mengatur pembukuannya
j. Menyusun laporan



IV. Hubungan Masyarakat :
1. Menjalin hubungan kerjasama antar sekolah, pengurus Komite Sekolah, dengan orang tua/wali murid.
2. Mengatur kegiatan-kegiatan ;
· Pembinaan khusus setiap hari Senin
· Pertemuan silaturrohmi dengan orang tua/wali murid
· Pertemuan-pertemuan keluarga
· Pembinaan KORPRI
3. Membantu menegakkan disiplin dan tata tertib sekolah
4. Menjalin hubungan sekolah dengan lintas sektoral, yaitu :
· Pemerintah Daerah
· Perguruan Tinggi
· Dunia usaha dan industry
· Balai latihan kerja
· Alumni
5. Mengkoordinasi kegiatan-kegiatan hari besar nasional dan keagamaan
6. Mengkoordinasi kegiatan-kegiatan yang berhubunan dengan kesejahteraan guru dan karyawan
7. Mewakili Kepala Sekolah meghadiri rapat-rapat apabila Kepala Sekolah tidak berada di tempat
8. Melaksanakan pemilihan guru berprestasi
9. Mengabsen guru/karyawan dalam kegiatan-kegiatan sekolah bersama Ka Tas
10. Mengadministrasikan absensi guru dan karyawan dalam kegiatan ;
· Apel KORPRI
· Rapt-rapat dinas
11. Bersama Ka Tas merekapitulasi dan melaporkan kepada Kepala Sekolah  jumlah ketidakhadiran guru dan karyawan secara periodic :
· Harian
· Mingguan
· Bulanan
12. Secara periodic ikut memantau kelancaran proses belajar mengajar
13. Bertanggungjawab untuk membuat surat ijin peserta didik yang akan meninngalkan sekolah pada jam-jam sekolah
14. Membuat laporan kegiatan harian dan dituliskan dalam buku laporan piket yang tersedia
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Lampiran XIX		:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor		   :	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal		   :	17 Juli  2023
Tentang		   :	Tugas Pokok dan Fungsi Wali Kelas  Semester Ganjil
		  	  Tahun Pelajaran 2023/2024
	


										
TUGAS POKOK DAN FUNGSI WALI KELAS 
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023 / 2024


Wali Kelas membantu Kepala Sekolah dalam kegiatan-kegiatan sebagai berkut:
a. Pengelolaan kelas
b. Penyelenggaraan administrasi kelas meliputi :
· Denah tempat duduk  siswa
· Papan absensi siswa
· Daftar pelajaran kelas
· Daftr piket kelas
· Buku absensi siswa
· Buku kegiatan pembelajaran /buku kelas
· Tata tertib siswa
c. Penyususnan pembuatan statistic  bulanan siswa
d. Pengisisan daftar kumpulan nilai siswa (legger)
e. Pembuatan catatan khusus tentang siswa
f. Pencatatan mutasi siswa
g. Pengisian buku laporan  penilaian hasil belajar
h. Pembagian buku laporan penilaian hasil belajar
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Lampiran XX	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor		:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal		:	17 Juli  2023
Tentang		:	Tugas Pokok dan Fungsi Pembina Ekstrakurikuler  Semester Ganjil
	Tahun Pelajaran 2023/2024
	


TUGAS POKOK DAN FUNGSI PEMBINA EKSTRAKURIKULER
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023 / 2024


Pembina Ekstrakurikuler bertanggungjwab kepada Kepala Sekolah dan mempunyai tugas melaksanakan kegiatan proses latihan secara efektif dan efisien. Tugas dan tanggungjawab seorng pembina meliputi :
a. Menyusun administrasi perencanaan pembinaan;
1. Rencana Tahunan
· Sasaran pembinaan
· Input pembinaan
· Target pembinaan
· Evaluai / Monev pembinaan
b. Pelaksaan 
2. Melaksanakan pembinaan / latihan
· Pembinaan / fisik
· Pembinaan / teknik
· Pembinaan / taktik
· Pembinaan / latihan mental
3. Melaksanakan evaluasi pembinaan
· Peningkatan fisik
· Peningkatan taktik
· Peningkatan studi
· Peningkatan mental juara
c. Pelaporan
4. Menyusun laporan hasil pembinaan
5. Melengkapi administrasi pelaksanaan
· Absensi peserta
· Absensi pembina
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Lampiran XXI	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor		:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal		:	17 Juli 2023
Tentang		:	Tugas Pokok dan Fungsi Koordinator Mata Pelajaran dan BK  Semester Ganjil
		      Tahun Pelajaran 2022/2023	


TUGAS POKOK DAN FUNGSI KOORDINATOR MATA PELAJARAN DAN BK
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023 / 2024


Koordinator Mata Pelajaran dan BK bertanggung jawab kepada Kepala Sekolah, antara lain hal :
1. Membuat perencanaan berkaitan dengan kebutuhan saran/prasarana untuk kegiatan kelas dan mata pelajaran  masing-masing;
· Kebutuhan alat peraga  dan media pendidikan
· Kebutuhan bahan dan alat-alat laboratorium
· ATK
· Kebutuhan perabot
· Kebutuhan buku-buku referensi
· Kebutuhan bahan-bahan pelajaran
2. Mengatur ruang mata pelajaran  menjadi ruang yang kondusif untuk kegiatan belajar mengajar
3. Mengatur/membuat jadwal penggunaan masing-masing mata pelajaran
4. Mengadakan koordinasi dengan seluruh anggota MGMP berkaitan ;
· Upaya peningkatan kwalitas  kegiatan belajar mengajar
· Upaya peningkatan profesionalisme guru
· Kegiatan MGMP
5. Membanu mengatur pembagian tugas mengajar dan tugas piket
6. Secara periodic mengadakan  koordinasi dengan Ur.Kurikulum tentang masalah-masalah  yang harus diselesaikan dalam kelas mata pelajaran masing-masing
7. Membantu peserta didik dalam kegiatan lomba-lomba berkaitan dengan mata pelajaran
8. Secara periodic membuat laporan  tentang kegiatan program kelas mata pelajaran
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Lampiran XXII	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor		:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal		:	17 Juli 2023
Tentang		:	Tugas Pokok dan Fungsi Tim Penegak Disiplin  Semester Ganjil
	 Tahun Pelajaran 2023/2024
	


										
TUGAS POKOK DAN FUNGSI TIM PENEGAK DISIPLIN
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023 / 2024

Tugas Pokok dan Fungsi Tim Penegak Disiplin antara lain;
a. Koordinator Tim Disiplin/Ketertiban ;
1. Mengarahkan anggita tim agar tercipta keserasian  dan kesepahaman dalam melaksanakan tugas
2. Menyusun jadwal tugas  harian anggota tim disiplin
3. Mendiskusikan masalah peserta didik bersama-sama anggota tim guna mencari solusi sehingga membantu peserta didik dalam menghadapi persoalan yang berkaitan dengan non akademis
4. Membagi tugas pad anggota sehingga terlaksana kegiatan ketertiban
5. Bersama-sama urusan Kesiswaan  melaksanakan evaluasi dan monitoring  kegiatan ketertiban
6. Melaksanakan kegiatan pertanggungjawaban ketertiban dalam wujud nilai kerajinan, kelakuan, kedisiplinan, kebersihan kepada urusan kesiswaan

b. Anggota Ketertiban ;
1. Melaksanakan tugas harian  ketertiban peserta didik dalam bentuk pengawasan, pengarahan, peneguran
2. Melaksanakan piket harian guna pemantauan dan pengawalan perilaku peserta didik
3. Menegakkan kedisiplinan peserta didik  yang meliputi ketepatan kehadiran, pakaian seragam sekolah dan yang lainnya sesuai dengan tata tertib sekolah
4. Memberikan sanksi  yang bersifat mendidik  apabila terjadi  pelanggaran  tata tertib sekolah sesuai yang berlaku
5. Melaksanakan penilaian nonakademik yang berkaitan dengan kerajinan, kelakuan, kerapian dan kebersihan peserta didik
6. Memberikan pengarahan dan pencerahan piker  untuk penyadaran diri, sebagai peserta didik terutama bagi peserta didik yang bermasalah ( tugas khusus yang berasal dar BK )
7. Mengadakan pemantauan  kegiatan kerohanian guna peningkatan ketaqwaan  kepada Tuhan Yang Maha Esa  bekerjasama dengan guru  mata pelajaran Agama, Pembina sekbid 1 OSIS.
8. Membuat laporan  penilaian non akademik peserta didik setiap akhir semester
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Lampiran XXIII	:	Surat Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Jatirogo  Kab. Tuban
Nomor			:	420/116/414.101.019.33/2023
Tanggal			:	17 Juli 2023
Tentang			:	Tugas Pokok dan Fungsi Tim Anti Bullying dan Tindak Kekerasan  Semester Ganjil Tahun Pelajaran 2023/2024
	


										
TUGAS POKOK DAN FUNGSI TIM ANTI BULLYING DAN TINDAK KEKERASAN
SMP NEGERI 2 JATIROGO
TAHUN PELAJARAN 2023 / 2024


1. melakukan tindakan awal penanggulangan tindak kekerasan dan Anti Bullying yang mengakibatkan luka psikis, fisik yang cukup berat/cacat fisik/kematian guna membuktikan adanya kelalaian atau tindakan pembiaran, termasuk berkoordinasi dengan satuan pendidikan, aparat penegak hukum untuk ditindaklanjuti sesuai ketentuan perundang- undangan;
2. melakukan pemantauan terhadap upaya penanggulangan tindak kekerasan dan anti bullying agar dapat berjalan secara proporsional dan berkeadilan
3. melakukan penanggulangan tindakan kekerasan dan anti bullying
4. menjamin terlaksananya pemberian hak peserta didik untuk mendapatkan perlindungan hukum, hak pendidikan, dan pemulihan 
5. melakukan pengawasan dan evaluasi terhadap pelaksanaan penanggulangan tindakan kekerasan dan anti bullying
6. memastikan satuan pendidikan menindaklanjuti hasil pengawasan dan evaluasi terhadap tindak kekerasan dan anti bullying di lingkungan satuan pendidikan.
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