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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana s K ("~
1. PERMENPAN No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 1. Seluruh pegawail tenaga pendidik/ tenaga kependidikan dapat mengikuti rapat koordinasi berkala
Penyusunan SOP AP 2. Tersampaikannya informasi terkait program madrasah dan perkembangan program
2. KMA No. 168 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan |3, Laporan Administrasi Rapat Koordinasi Berkala terselesaikan dengan baik,
SOP di Lingkungan Kementerian Agama langsung setelah kegiatan selesai.
3. Pemmenag 42-2017 tentang organisasi dan tata kelola MAN IC
4. SK Dijen Pendis 4263-2019 tentang Juknis Pengelolaan

MAN Insan Cendekia

Peralatan/ Perdengkapan
1. Surat Undangan

2. Infocus

3. Konsumsi

4. Ruangan rapat

Keterkaitan
1. SOP Pemakaian ruangan

Pencatatan/ Pendataan
Data rapat koordinasi dan konsolidasi berkala

Peringatan
Dihadiri oleh seluruh pegawaif tenaga pendidik/
tenaga kependidikan




Pimpinan menginformasikan jadwal rapat.

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Aktivitas Tim Kepala
it Tim TU Mad}:asa Sarpras Kelengkapan Waktu Qutput
Informasi 5 menit Waktu rapat diketahui

Membuatkan surat undangan rapat koordinasi

Informasi rencana
rapat

15 menit

Surat undangan (hard & soft
file)

Membuat surat undangan rapat, tanda tangan kepala madrasah
dan penomoran surat

Informasi rencana
rapat

30 menit

Surat undangan (hard & soft
file)

Surat undangan dikirim ke Kepala Madrasah untuk di-share ke grup
resmi madrasah

Surat undangan
(soft file)

10 menit

Kepala madrasah mengirim
surat undangan (soft file) di
grup resmi

Komponen administrasi laporan kegiatan diterima, dirapikan dan
diarsip.

(online/ offline)

Surat undangan 20 menit |Ruangan siap digunaka
Sarpras menyiapkan tempat dan standar protokol kesehatan; Hz, - rat:)r:t undang meni uang iap digu n
handshop, alat pengukur suhu, tisu, dan masker
y Surat undangan 30 menit |Minuman dan konsumsi
Menyiapkan konsumsi rapat rapat disiapkan dan didistribusikan
| saat rapat
L Surat undangan 2-4 jam  |Komponen laporan
Komponen laporan yang disiapkan: Daftar Hadir, Notulensi, Materi - rapat J dilenzkapi (or?ﬁne dan
rapat, Dokumentasi kegiatan. offline)
v Para pimpinan dan |2-4 jam Rapat berlangsung/ berjalan
Pelaksanaan rapat koordinasi - peserta rapat sesuai agenda
Laporan Kegiatan |1 hari Laporan kegiatan lengkap

dan diarsipkan




