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Kualifikasi Pelaksana

(1. PERMENPAN No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
|  Penyusunan SOP AP

1. Memiliki kemampuan pengelahan data

2 KMA No. 168 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunar{3. Memiliki pengetahuan tentang psikologi s

i SOP gi Lingkungan Kementerian Agama

Dinas Kementerian pada Kementerian Agama

'3 KMA Neo. @ ahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah

4. Memiliki kemampuan kependidikan

2. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik

iswa

Keiarkaiian
1. SOP Penilaian
2. SOP E-Leaming

Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer

Peringatan
Pegabaian alur SOP Rapat Kenaikan Kelas akan
{kekacauan layanan kepada siswa

Pencatatan/Pendataan
1. Notulensi rapat pleno kenaikan kelas
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1% lxenaian kelas. meminta mempersiapkan kegiatan : - Rencans kegiatan | 1 )am |Undangan rapa ‘
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; I - Data siswa, data f
{3 [Mempersiapkan dala niai siswa i nilai, catatan guru | 2jam |Draft rapot siswa {
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|, [Memimpn rapat dan menyilakan setiap wai keias e - | Data siswa,data | . = |Tersampaikan kondisi |
T |menyampaikan perkembangan siswa i nilai, catatan guru ‘=" Iperkembangan siswa '
IMenyampaikan keadaan siswa yang dalam kewaliannya, - Gambaran siswa secara {
5. Iperamasalzhannya. serta meminta konfirmasi kepada guru Th = Data siswa 5 menit {umum dan yang periu |
' imata pelajaran dan guru yang lain perhatian khusus
T e b
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S
g |Mengambil keputusan sesuai kriteria kenaikan kelas, mufakat ;! e Data dan catatan | menit |Keputusan rapat
" |bersama atau suara terbanyak SR tentang siswa
s Membacakan notulesi hasil keputusan rapat dan menutup rapat O Keputusan rapat 5 menit |Notulensi rapat pleno
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