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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur kifa panjatkan ke hadirat Allay SWT. karena stas limpahan rahmat
dan hidayah-Nya sehingga dapat disusun Standar Operasional Prosedur (S0P} pads
Madrasah Alivah Negerd 2 Semarang. Penyusunan SOP inl dilandasi suatu pemikiran bahwa
tanlangan yang dihadapi Kementeran Agama dalam mengimplementasikan reformasi
hirokrasi masih eukup berat

Dalam rangka percepatan pelaksanaan reformasi birokrasi di lingkungan Kementerian
Agama, telah dikeluarkan Instruksi Menteri Agama Nomor 1 Tahun 2008 tentang Percepatan
Pelaksanaan Reformasl Birokrasl dl lingkungan Kementerdan Agama Fada instruksi kedua
adalah agar ssluruh umt kerja melakukan penataan organisasi dan kelatalaksanaan untuk
memodernisasi arganisasi mefalui pemisahan, penggabungan, dan penajaman tugas dan
fungsl organisasl Untuk it periu memperhatikan analisis- dan evaluasl jabatan, analisis
beban kerda  melalul  job  descripbions dan dengan  penyusunan Standar
Operasional Prosedur (S0P} guna peningkatan pelayanan publik.

Madrasah Aliyah Neger 2 Semarang sebagal salah satu satuan kerjz di Kementerian
Agama juga telsh menyusun SOP  Diharapkan SOF yang telah disusun ini menjadi
pedoman atau azuan kerja bagi pejabat dan pelaksana khususnya pada  Madrasah Allyah
Negeri 2 Semarang, sehingga pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar, efekif dan efisien,
serfa dapat dipertanggungjawabkan sera terhindar darl kesalahan dalam pelaksanaannya.

Semoga Standar Opersional Prosedur (SOF) ini bermanfzat untuk sumbangsih
Madrasah Aliyah Meger 2 Semarang dalam rangka percepatan reformasi hirckrasi guna
mewujudkan akuntabilitas kinerja di fingkungan Kamaenterian Agama

Tengaran, 3 Oklober 2024
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EEPUTUSAN EEPALA MADRASAH ATLIVAH NEGEFRI 2 SEMARANG

NOMGE 72 TAHUN 2024
TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PFADA MADRASAH ATIYAH NEGERI 2 SEMARANE TAHUN 20724

EEPATA MADREACAH MADNRASAH ATIYAH NEGERI 2 SEMARANG,

Menimbang

Mengingai

Mlenstapksan

EESATL)

&  bahws dslam rangis pelalzacansn reigrmast birclorasi, dipandang
periu ﬂ:l..EﬂFlJ!.E-‘I.I.ﬂ Etﬂ.m:ta.r Opermsonal Presedur ([SCGPF| pade
Madrasah Alivah Negeri 2 Semarang Tahun 2024

b. bahwa Standar Operesiopsl Prosedoxr pads Madrasalh
Alivah Negeri 2 Semarang Tahun 2024, vang telah
tersusumn perlu dizahkan dengan Surat Eeputusan Kepala
Madrasah Aliveh Negen 2 Semarang,

1. YUndang-Undang Republik Indonesia Nomor 28 Tahun
1999 Tentang Penvelengpsra Negara Yang Beraih Dan
Beba: Dar Korupsi, Kosi Dan Nepotisme [Lembaran
Wegars Republhik Indonszia Tahun 1999 Nomor 75,
Tambshan Lembaran Negara Republik Indonesia Nemor
3831);

2. Undang-Undang Espublik Indonesie Nomior 25 Tshun

2009  Tentang Pelayanan Pubhk [Lembaran Negara

Espubhk Indons=ia Tabun 200% Nomor 112, Tambahsan

Lembaran Negars Republik Indonesis Nomor S038);

Peraturan M-&'ntﬂri Apgams Republik Indonssis Nomor 6

Tahtn 2022 tentang Perubshan Atas Peraturan hentsri

Agamsa Nnmcr 19 Tahun 2019 tEntang Drg:ams&s:l dan Tatae

Kerja Instans: Vertikal K&mmﬁnﬂ.ﬂ Agame (Berita Negara

Repubhle Indenesia Tahun 2022 Nomeor 288];

4. Peraturan Mentern Pﬁnciﬁ.y.ﬂ.gunﬁﬁn Aparatur Negara Dan

Reformasi Birokrast Republik Indonesia Nomor 35 Tahun

2012 Teanteng Pedoman Penvusunan Standar Operazional

Prosedur Admim=irssi Pemerintshan [Berita WNegara

Republilk Indonesia Tahun 2012 Nomor 649];

Keputusan Msanten Pendavagunaan Aparatur Negara

Womeor 26/KEP/M.PAN/2/2004 tentang Petunjuk Teknis

Transparansi dan Akuntabilitas dalam Pens 'Eleng;garaﬂn

Pelavanan Pubhk:

€. Heputus=san Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 168
Tehun 2010 Terntang Pedoman Peoyjusunan Standasar
Operasional Prosedur Bl Lingrangan Ksmenterian A L\ EANTE,

7. Eeputusan Menteri-Agsma Repubhk Indonezis Nomor 1364
tahun 2021 Tenteng Peta Proses Bismiz Kemenisran
ASama.

L

¥]]

MEMUTUSEAN:

EEPUTUSAN EKEPALA MADRASAH 2 ALIYAH #NEGERI 2
SEMARANG NOMOR 14 TAHUN 2024 TENTANG PENETAPAN
STAWDAE OFERAEIONAL PROSEDUR FPADA AMADRASAH
ALTYAH NEGERI 2 SEMARANG TAHUN 2024

Menstapkan Standar QOperasional FProsedur (S0P pada
Madrazah Alivah Negeri 2 Semarang ssbagaimsansa téercantum



dalam lampiran keputnsan in,
KEDUA . Standsr Operasional Prossdur (SOP} peda Madra=ah Alivah
WMegeri 2 Semarsng meliput:
Standar Operasional Prosedur Kesiswaan
Standar Operasional Progsdur Kurikuhim
Standsr Operasional Prozsedur Sarana dan Prasarana
Standar Operasional Prosedur Hubungan Masyarska
Siandar Operaswonal Prossdur Tata Uzaha
Standar Operasional Prosedur Bimbingan Eomsshng
Standsr Operasional Prosedur Laboratorium
Etandsr Opersdional Prosedar Perpustakaan

€0 = BV L e b e

HETICGA . Standsr Operasionsl Prosedur (SOP) ini merupaksn psdoman
bagl setisp pejabat, pegawai dan Guru pada Madrasah Alivah
Negen 2 Semarang Tahun 2024 dalam melaksanakan tugas di
bidang ﬂ.ﬂ.mm.]!.t[ﬁ.?.l pemenniahan.

HEEMPAT Keputusan mi mulal berlaku ssjak tanggsl ditetapkan.
Ditetagkan'di Tensaran

Pada tanggal 3 Oliober 2024
ALA MADRASAH ALTYAH NEGER] 2 SEMARANG,

Temibusan Yihn.

1. Kepala Kankemensg Kabupaten Semarang
2. Pengawss Madrassh Alivsh Negeni 2 Semarng



BAE ]
PENDAHULLTAN

A Laiar Belgkane

Madrassh Alyah Nepen 2 Semarang adslsh szlsh satu Satuse Kegs dy hnghungan
Kantor KEementerian Agams Ksbupaten Semarang memﬁﬂuka:n =uaiu pedoman yang meinhen
keielagan sistem atau progsedur dalam pelalssnasn tugss. Dengan prosedur vang jelas; mals
setiap pegawai th Madrasah Alivah Negeri 2 Semarang akan lebih smudah mengetabui prosadur
standar yang harus dilaksanskan dalam setiap kesiatan, sehinggza akan lebih mudah untak
melalkulan serts mengetahu secara pash mencenst iava yang pesh yang harus dikelusrkan,
wakiu yang dibutuhkan siaps yang terlibat, peralatan yang dipertukan dan persyaratan yang
harus dipepuh: delam suany kegiatsn tersshut

Salsh =zatm beniuk padr_:mﬂn pelek=anaan  Eems@En fer==but adaiah
operasional grosedur vadg lebih dilenal  daopan  istilah | Standsr Operssionsl Prosedur |
S0E. SOP merapakan tolek ulnur yangp dipergunales untul acusn penitdatan kuslites

pelaksansan fugas/pelayanan sebagal komitmen Madrasah Alivah Negeri 2 Semarang untulk
membenkan pelayanan yang lebth batk atau berkualitas: Sebagar suatu pedoman pelaksanssn
tugas, maka SOP sscara filosofis hamu= didasarkan pads tugas dan fungsi vang diombiks oleh
‘seleluirun Pegawni Madrassh Aliveh Negeri 2 Semarang
Hal i sesust dengan Peraturan Menten Pendsyssunaan Aparatur Negars dan
Reformasi Birokrem Nomor 35 Tehun 2012 tentang Pedomen Penyusunan Standar Operas=ional
Frogedur [SOP| yvang msrupalanperatyran yang: menjad: dasar dalam peoyusimen S0P di
setiap instans: pemerintah
B Maksud dan Tujusn
1. Maksud
Standsr Operasional Prossdur [SOP] dimakstdiesn sebagsi tzhapan yvadp dibakuican dan
yanz harus dilshy untuk meavelezalan suaii proses kens:
2, Tujusiv
i disusunnya bulm Standar Operasional Prosedur {SOP) Madrassh -Alivah Negen 2
Semarans adalah-
&) Uniulk menjadi pedoman sshiap pegawal di Madrasah Alivah Nepen 2 Semarang
b| Untul mensinergikan berbaga: tugas dan funegs: di Madrasah Alivah Negen 2 Semarang
ol Uniuk menjad: acuan bag pars pegawat Madrssah Alivah Negen 2 Semarang,
d| Sebagai standansss cara yvang disimukan pesawa dalam menvelssaiksn pekerjaan
khuneus  sshinges bisa mengurang; kesalahan dan kelalaian
sl Membantu gegawat menjadi lebih mandin
f] Meningkatlen almntahilitps denpan melaporkan dan mendokumentasikan hasid dalam
pelsksanaan tugas sshari-han
g] Menomptaltan ukuran  standar  licena- -sshingea  memudshben  pegawal  dalem
memperbaiki mengevalussi dan memingkathkan kineria
C. Ruang Lingkup
SOP ini dipunaksn untuk selurub pejabat dan pelaksana d: lingkungan Madrasah Aliyah



HNegen 2 Semarang

- Maniast
Dengan disnsunnya SOP Madrasah Abvah Negen 2 Semarang dapat dipstik beberapa manipat
1. Menghindan ketwdakjslasan prosedur berbagal kegatan;

2. Menjamin tetlaksananva seluruh prosss pelavanan melalui prossdur vang benar, meliput
alur, persyaratan, kelengkapan, output veng -dibasiksn dsn wakiu yang ditstaphan
(standari;
hMemungkatican efiziens: dan Ef&}’.'tﬂ;.'lﬁﬂ pelaksanaan proses pelakzanasn tugss;
Meningkatian kualis: pelavanan;

Membenlsan jslan bas amplementasm pemerntabsn yang bersh [clean government| vang

pada akhirnva diharaplkan jugs skan membenksn jalan terrujudnys good governance di
MadrasahAbyah Negeri 2 Semarang,

‘Bebagat instrumen yang dapst melindung aparstur dan kemunglonas  tuntsteb hulmm.
learens tuduhen melakoian panyvimpansan:

Menghinden tumpang tindth pelaksaoaan tugas;

9. Membanin penelusuran terhadap lesalahan-lesalahan prossdural dalam membenian
0. Membanty membenlan miormes: vang diperluksn dalsm peoyusunan standar pelayenan

=chinewa sekalisus dapat memberilen informes knerja pelayansn

Sistematita

Sistematila psnubisan bultu Standar Operasional Frosedur (SOP) i terdin dan empat

Bab, Pads Bab [ Pendahuhian berisi leninas latar belakeans, maksud dan tauan, muaog
mengapa bulm SOP ini ditulis, makeud dan tujusn vang hendsk dicapai, manfaat vang akan
dipercieh, suang lingkup permassishan apa yang dicemulkskan dalam bulu m ssrta

siptemabks penulissn

Semeniara ita, pads Bab I berisi tentang penjelasan dan prinsip elaksanasn Sop yang
melbiputi i1 form SOF dan prinsip pelakssnasn SOP. Pads bab ini akan d: bahas tentang Isi
ioem SOP yeng memuat miormas: dan istilah-istilal tentang SOP dan beberapa prinzip dasar
vangs harss dipenubl delam i:l&ﬂ;-rumj.naﬂ BOP Semanmuiinya pada Bab Il bers SOP pads

Madrasah Alyah Negenn 2 Semarang, Bab im aksn membshas tentang ursian Standar
perasicnal Prosedur vany ada dilimglampen Marirasah Alivah Negeri 2 Semarang, vang mellputi
bagian-bagian atau unit kera vang ada, vartu SOP Urusan Umum, SOF Kepepawaian SOP
Kesiewaan, SOP Ketangan SOP Kurikulum dan SOF Perpustskaan | Dan terakhir, pada Bab

W yaitu Penutup vang beriss kata alchir,

Makma den Simbol SOP

Untuk memparmudah pembacasn buku SOP Madrasan Alivah Negen 2 Semarang imi, maks
periu dijelaskan mengena: mmbel-simbol atau yang dipunakan, yashu -
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Simbal Arti
Kapsul/ Oval ) Prosss Kegiatan muls dan-atsu akhir prosss
kegatan

(otak
= ] | proses megiasma
Belah Ketups

® s ‘\/>' Pengambilan Keputusan Ya atau Tidak
Segilima U . .

—
e * Alur Prosss

BATDT

FPENJELASAN FORM DAN PRINGIP PEEARSAWAAN S0P

A Isi Form SGP
Dolanzen SOP meantpaitan doltumen vang bensi prossdur-prosedir yang distandsrican yang
secara kessluruhan prossdur-proszedur tersebut membentule satu kesatusn proses. Adapun
informasi vang dimuat dalam dokumen SOP antars lain sebams: benkut

3

2,

n

‘Eatuan Keria /Unit Kens, nemenklatur satuaa funit orgamnega pembuat;

Nomor SOP, nomor prosadur yang di-SOP-kan sesum denzan tata nasksh dinase yang
berisi di Kementerian Agams
Tanggal Pembuatan, tangpal pertama kali SOP dibusi berupa tenspal selesainya 308
Tanggal Revisi, tanggal SOP direvisi ateu tanggal ditinjau ulsngnya SOP yeog
bersanpinatan
Tanggal Eizienf tangeal mulat diberlakulkan:
Pengesahan oleh pejabat yang perkompeten pada tingkat satuan kerja item pengesahan
Nama SOF, nams prosedur vang d4i-SOP-ksn sesus dengan fugas dan fungsi vang dimiliks
Drazsr Hubmim, berupa peraturan perundang-undangan yang mendazan prosedur vang di-
S0P -kan bessria sturan pelaksariaanva sebaga beriait:
- Peraturan Utama
Peraturan Menteri Pendayagunasn Aparafur Negara Dan Raformasi Birokrasi Republik
Indonesis Nomar 35 Tahun 2012 Tentang Pedeman Penyvusunan Standsr Operssional
Prosedur Administras Pemenntahan
- Dasar Huloum Lain yang Relevan
Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi PFemenniahan
Menpamanatinn pejabat pemerintshan uhtnk melaksanskan pedoman SOP dalam
pembustan kepumisan.
-  Undang-Undane Romor 25 Tatmn 2000 tentang Pelavanan Puhhilc
Mengusiken kebutuhan akan SOP dalsm penyelenggaraan pelavanan publilc vang



31,

2

13

- Keputusan Menteri Agamia Fepublik Indonszsia Nomor 168 Tshun 2010 Tentang
Pedoman Penvusunan Standsr Operasional Prosedur B Langkungan Kementeran
Agama

- Heputusan Menten Agasma Republie Indonssia® Nomor 84 Tahun 2013 Teniang'
Pembernian Kuasas Kepada Pimpinan Satusn Kerja Untuk Atss Nams Menter: Apams
Menetapkan Standar Opsrasional Prosedur Di Lingiungsn Kementerian Agama

Kuslitka=1 Pelalisana, membenksn penjelasan mengenss kusliflas pelaksana yang

dibutmhkan dalam melakesnalian perannyva pads prosedur vang distandsrlan

SOF administras dilsitulan oleh lebih dar =am sktor peiskssna, oleh sehab ou maks

kuahifkas: yang dimaksud sdslsh berups kompetens: (keahbian) bersifat massal untulk

semus sktor dan buksn bersifat individu, vang diperlukan untuk dapat melak=snskan

-SOF musecers optirms];
10 Esterkaitan, memberikan penislasan mengena keterkaitan prossdur vanz distandarkan

dengen prosstur laig yvang distandarican (SOP lain yang terkait secara langsungl.
Peralatan dan Perlensgkapan memberban penjelasan mengenst dafisr perslatan utams:

|palkolki den perlengkapan yang dibutuhian yang teckart secara langzung denzsen prosedor

yang i-S50P-kan Perslstse dan Perlenglkapan membenlcan penjelssan mengenar daftar
peralatan utams {polick] dan perlengiapan yang dibutuhian vang t=rlait sscars langsung
dengan prossdur yans di-S0P-dean

Peringatan, membenksn pemjslasan mengensl kemunglonan-kemunglnan yvans teradh
ketiica prosedur dilaksanakan ‘atau tidslk didalsanakan. Penngatan membenkan mdikas:
berbezar permasalahan vang mungion muncu! dan berada di lasr kendsl pelakesans
it dijelaskan pulds bagamana cata menpatasinya bils diperdukan  Umumnys
mengzunalean kata peringatan, yaitu jika, apahila, malka:

Pencatatan dan Pendatasn, memuat berbagai hal yeng periu didats dan dicatat olsh =stiap
pegawa: yang barperan dalam pelaltsansan prosedur yvang telah distandarkan Daian
katan . perin diboat Ermulis-formmbr tertents vans akan disi oleh setiap pepave yang
terlibatl dalam proses | Misalnya forfmulir ¥eop menuriulklksan penalanan ssbuah prosss
pengolahan dolumen pelayanan pempnan. Atas dasar formulr in: akan ddanjutkan
apakah prosedur sudah ‘sesuai dengan mutu baku yang ditetapkan dalam SOP. Seiiap
pegawan yang ikut berperan delam prosss; diwapbian untul mencatat den mendata aps
vang sudah dilskukannys, dan memberiksn penpesahsn bahwa lancksh vang
ditanganinva dapat dilanittkan pada langksh selanjutnva Pendatasn dan pencatstan
alan menjad: dokumen vang membernilan informas penting mengena: apakah prosedur
t=ish dijglanken densan bensr Yang dimalksudian pencatatan dalam hal int adalah
berupa-dolnmen kontrol dan prosedur yeos-di-BS0P-kan baik buko eomtrol, kar keindab
formulir pengecekan, ataupun check st (daftar sunak], ssperti Sulou Ekspedisi Buku
Log, Bulo: Doloamen Kegiatan,

14, Uzﬁi&n SOP [Prossdur], berupa flowcharts yans menjelasian langlkah- langksh kegatan

==cara terinci dan sisfematis dan prosedur yang distendarkan vang berisi-
d. Nomor Kematan



b. Uraisn Altvitas vans beris: kepatan-kepmaran
€. ‘Pelek<ans vang meropaksn aktor lesistan.

B, Prin=ip Pelakssnaan S0P
Peiple=aasan S0P hanes memenubi frirtsip sebagai berilot-

3

2%

T

-F.ll

Honmisten

dalam kondis: yang relatf sama cleh ssluruh jajaran organisas: pemermtahan

Komitmien

SOF AP harus dilaksanalan dengan komitrien penuh dari sehurnh jsfaran orgarizasi dari
tinghkat yans paling rendah dan tingg

Pelaksanaan - SOF AP harus terbails terhadep penyempumasn- penyempurnsaan uniulk
memperoleh prossdur vang benar — benar sfisien dan sfekaf

Mengiieat

-BOP AP hamis mengilcat pelaksana delam melarzanskan tugasaye sesua dengan prossdur

siandar yvang telsh difétapisn

-Seluruh unsur menmbk: peran penting

Seluruh  aparatur melsk=anakan peran-peran tertentu dalam sstisp prossdur vang
distandarican Jilkd sgaratur terteniu bdak melalsanslean pereonya dengan bailk, malks
akan menggangsu kessluruhan proses, yang akthimya juga berdampalc pada tergansgunya
proses penveléngraraan pamanntalh

Rekomendas: dengan bal

dapat dijadiican acuan atau rsferensi bagi setiap pihak yang memeriukan.

BAE I
PERUILR

pedoman dalam kemsisn pelayansn yang ada di MAN 2 Semarans uniuk fertis: memamin
peningiatan kualitas psisvanan di Madrasah Afivah Negeri 2 Semarang Selain itu diharaplan
MAN 2 Semarang untuk dapar melsksanakan standsr opsrasional presedur iot dengsn

Tengaran, = Cloober 2024




STANDAR OPERASICNAL PROSEDUR
MADRASAH ALIYAH NEGERI 2 SEMARANG

Standar Operasional Prossdur pada Madrasah Allyah Negeri 2 Semarang meliputt
A Standar Operasional Prosedur Kesiswaan

1. SOP PMB (Penenmaan Murid Bani)
2 S0P Pengelolaan Ekstrakunkulier
3. SOP Penanganan Petanggaran Siswa

B. Standar Operasional Prosedur Kurikulum
€. Siandar Operasional Prosedur Sarana dan Prasarana

1. SOP Penatzausahaan BMN
2 S0P Penatausahaan Barang Persediaan (ATK)

. Standar Operasional Prosedur Hubungan Masyarakat

S0P Pelaksanaan Kerfa Sama
80P Pelayanan Bagi Penyandang Disabilitas
- S0P Pembentukan Komiie Madrasah
. S0P Pelayanan Belajar Siswa Ingklusif

b el S I

E. Siandar Operasional Prosedur Pengelolaan Adminisirasi Kepegawaian

1. SOP Pembuatan Surat Tugas

2 SOF Peneritan Surat Cuti

3. SOP Penyusunan DUK

-4. SOP Pembuatan Laporan Presenst ASN
5. SOP Penyimpanan File Kepegawaian

F. Standar Operasional Prosedur Bimbingan Konseling

1. S0P Pelaksanaan Layanan Bimbingan dan Konseling

G Standar Operasional Prosedur Laboratorium
1. SOP Fenggunaan Laboratorum

H. Slandar Operasional Prosedur Perpustakaan

1 SOP Peayanan Sirkulasi (Peminjaman dan Pengembalian)
|. Standar Operasional Prosedur Persuratan Dinas:

1. SOP Pelayanan Persuratan Dinas
2. SOF FPengelolaan Surat Keiluar
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