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KEMENTERIAN AGAMA
MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 KOTA PALEMBANG
SEURAT KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 KOTA PALEMBANG
Momor sosiMa.08.05. 003 P00 30T 2026
TENTANG
PEMBAGIAN TUGAS PERANGHAT GURU DAN TUGAS TAMBAHAM
MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 KOTA PALEMBANG
SEMESTER GAMNJIL TAHUN AJARAMN 2026/2027

KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 KOTA PALEMBANG

Menimbang | a Bahwa dalam rangka memperancar pelaksanasn proses belajar mengaiar
dl MAaM 3 Kota Palembang Semaester Ganjil Tahun Ajaran 202812027,
dipandang perlu ditetapkan dengan Sural Kepulusan,

b. Bahwa nama-nama tersebut dalam lampiran Surat Kepuiusan ini dlang;ﬂp
cakap dan memenuhi syaral untuk malaksanakan tugas sebagaimans
maksud di atas.

Mengingat v 1. Undang-Undang Republik Indonesia Momar 20 tahun 2003 Tentang Sistem
Pendidikan Nasional {Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003
Momor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indenesia Momor 4301},

2, Pergiuran Pemerintah Momor 18 Tahum 2017 Tentang Perubshan
Peraturan Pemariniah Momaor 74 Tahun 2008 Tentang Sury dan Beban
Kerja Guru

3. Peraturan Menterl Pendayagunaan MNegara dan Reformasi Birokrasl Momor
16 Tahun 2008 Tentang Jabatan Fungsional Gunu dan Angka Kredinya

4, Kepuiusan Menieri Agama Republik Indonesia Momor 830 Tahun 2018
Tentang Pedoman Pemenuhan Beban Kerja Guru Madressh yang
Barsartifikat Pendidik

5. Keputusan Menlerd Agama Republik Indonesia Momor 183 Tahun 2018
Tentang Kurikulum Pendidiken Ageama Islam dan Bahasa Arab pada
Madrasah.

6, Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Momor 184 Tahun 2018
Tentang Pedoman implementasi Kurkulum pada Madrasah.

7. Keputusan Menler Agama Nomor 347 Tahun 2023 Tentang Pedoman
Implementas Kurkulum Merdeka pada Madrasah.

E. Keputuzan Difen Pendidikan Iskam Nemor DLVDLLIMGE2010 lemlang
Pedoman Teknis Penghilungan Beban Kerja Guru dan Pengawas Raudlatul
Athfal dan Madrasah,

MEMUTUSKAN

Menetapkan KEPUTUSAN HKEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 KOTA
PALEMBANG TENTANG PEMBAGIAN TUGAS PERANGKAT GURU
DAN TUGAS TAMBAHAN MAN 3 KOTA PALEMBANG SEMESTER
GANJIL TAHUN AJARAN 20262027
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Pertama . Menetapken yang namanya tercantum dalam lampiran Surat Keputusan ini
adalah

1. Mama Wakil Kepala Madraaah

2. Mama Koordinster Program

Mama Kegala Leborafosum, Kepala Perpustakaan, Koordinator dan
Fembina Asrama

Mama Wali Kefas

Marma Guru Plket dan Penyambut Slewa

Mama Gure Pembina Akademik Riset dan Olimpiade

Mama Pembing Keglatan Siswa Mon Akademilk

Pembagian Jam Mengajar Guru dan Jam Pelajaran Madrasah

Uraian Tugas

[

D@m sk

Ketiga : Sural Keputusan ini dibaerikan kepada masing-masing yvang bersangkutan uriuk
menjadi pedoman dalam pelaksanaan lugas masing-masing di Madrasah Alivah
Megeri 3 Kota Palembang Semester Gandll Tabhun Ajaran 2026/2027,

Keampal ;o Sural Keputusan ind mulai berlaku sefak tanggal ditetapkan.
Ditetapkan di  : Palembang
reE Juli 2026

Tembuszan Yih:
1. Ka. Kanwil Kementarian Agama Prov, Sumatera Selstan,
2. Ka, Kantor Kementerian Agama Kofa Palembang,
3. Ketua Komite MAN 3 Kota Palembang,
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GURLU BIDANG STUDI YANG MENDAPAT TUGAS TAMEAHAN

WAKIL KEPALA MADRASAH

MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 KOTA PALEMBANG
SEMESTER GANJIL TAHUN AJARAN 2026/2027

NANMA

JABATAN DINAS

JABATAMN
PERANGHAT
MADRASAH

REska Ahzanunnisa, M.Pd,

Ahli Pertama - Kimia

WWaka Bid, Kurllkulum

Fitrah Gumssan, b, Pd,

Ahll Madva — Bahasa
Inggris

aka Bld, Kesizwaan

Abu Somah, S.4g., M.Pd.]

Anhl Muda — Al-Qur'an

3 Hadlst Waka Bid, Sarpras
g | oncemsniAllansyur P ank Pertama~PPKN | Waka Bid, Humas
5 | Asiah Ratu Sesma, S.PA.MPd | M Periama - Seni Waka Bid. Libang
Budaya
Ditetapkan di  : Palembang
© e Jull 2026
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GURLU BIDANG STUDI YANG MENDAPAT TUGAS TAMBAHAM

KOORDINATOR PROGRAM

MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 KOTA PALEMBANG
SEMESTER GAMJIL TAHUM AJARAN 2026/2027

| JABATAN PERANGKAT

NAMA JABATAN DINAS | MADRASAH
Dra. Hj. Raina Dawi, .M. Ahii Madya - Blologi | Koordinator SKS
Umayah, M.Pd. Ahfi Madya — Bahasa Inggris . Koordinator Bilngual
Soi Gustianl, 5.508.,Gr. Ahll Muda - Sosiologl Foordinator Riset
3;’5;:"“““5 Pane, S.Pd.1. | AniMuda—BahasaArsb | Koordinator Keagamsen
idawati, S.Pd Ahli Muda —Seni Budaya | Koardinator Keteramilan
Ditetapkan di  ; Palembang
P < onduli 2026
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Lampiran 3

B Hepaln Mecrasnh Aliyah Neged 3 Kola Palembang
Momar :MM.EEEE.MW.W.WHM
Tanggs | o JuF 2028

GURL BIDANG STUDI YANG MENDAPAT TUGAS TAMBAHAN
KEPALA LABORATORIUM DAN PERPUSTAKAAN,
KOORDINATOR DAN PEMBINA ASRAMA
MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 KOTA PALEMBANG
SEMESTER GAMJIL TAHUN AJARAN 2026/2027

NO

MANMA

JABATAN DINAS

JABATAN PERANGKAT

MADRASAH
1 | Dra. H|. Alda ARl Madya — Fisika Ka. Lab, Flsika
2 | Hj. Roihanah, 5.Pd., M.Pd Ahll Madya = Matematika Ha. Lab. Malematika
3 | Hj. Emi Febrianti, 5.7., M.Pd. | Ahli Muda — Kimia Ka. Lab. Kimis
4 Humiawat Wirastuti, 5.5i. Ahli Partama — Kimia Ka. Lab. Bialogi
& | H. Amwizal, 3.Pd Ahll Madya — Bahasa Ingagris | Ka, Lab. Bahasa Inggris
& | Dra, H]. Rosanah Hasan Ahll Madya - Biologl Ka, Lab. Kompuler
| : Ahli Madya — Bahasa
¥ | Laly Haryani, 5.Pd s Ka, Parpustakaan
& | H. Subroto Al Farts, M.Ag Ahli Madya - Figih Ka.Lab Keagamaan
8 | Nasiroh, 5.Pd.| Ahli Muda = Bahasa Arab Koordinator Asrama Putri
10 | Maryadi, S.Pd.| :E::"E“‘“ ~ fiddeh Knordinator Asrama Putra
11 | H. Masdaril Khoiri, S.Pd. :::I:':“"““ = Pembina Asrama
12 | Dvs. H. Hakim Ahli Madya - Matematika Pembina Asrama
13 | Ida La#a, k.Pd. ARl Madya — Rimia Pambina Asrama
Hj. Rina Malati, 5.Pd., 3 .
14 WP i Ahli Madya — Kimia Pambina Asrama
- Ahli Periama — Akidah .
15 | Wahidin, 5.Pd.1. Akhlak Fambina Asrama
16 | Haniati, M.Pd. Ahli Partarma - Skl Pambina Asrama
: Palembang
oo Jull 2026
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GURLU BIDANG STUDI YANG MENDAPAT TUGAS TAMBAHAN WALl KELAS
MADRASAH ALIYAH NEGER| 3 KOTA PALEMBANG
SEMESTER GANJIL TAHUM AJARAN 202652027

JABATAM
NO | NAMA JABATAN DINAS PERANGKAT
! MADRASAH
1 | Murfika Putri Utaml, 5.7, Ahll Perama - Kimia Wall Kelas 10.1 SKS
Wali Kelas 10.2
2 | Risda Muli, 5.Pd., M.SI. N_‘Ill Eeﬂm - Biologi Billingual i
3 |Rian 1n|;|r|a-u. S.Ant Ahll Pertama - Eumulupl Wall Kelas 10,3 Riset
4 | Saparuddin, M.Pd.l. Ahll Pertama - Bahasa Arab | Wall Kelas 10.4 PK
S | Lery Sistin, 5.Pd. Ahli Perlana - Sajarah Wali Kelas 10.5
& | Nurhikmahwati, 5.5 Ahli Perama - Kimia Wall Kalas 10.6
T | Tri ¥Yanss Putra, 5 505, Ahli Pertama - Sosiologi Wali Kelas 10.7
E | FRohani, 5.Pd. Ahli Pertama - Sejarah Wall Kelas 10,8
2 | Frisca Youtanda,5.Pd Ahll Pertama - Flsika Wall Kelas 10.9
10 | Mima Rasuani, S.Pd Ahll Pertama ~ Seni Budaya Wali Kelas 10,10 |
11 | Wia Dwi Cahyani, 5.Pd. Ahli Perdama - PPEN Wali Kalas 10,11
12 | Murima, 5.Pd., M.Hum. Ahll Pertaima - Sejarah Wall Kelas 10,12
13 | Siti Rojiyyah, S.Pd. Ahll Perlama - Sejarah Wali Kelas 10.13
; Ahli Madya — Bahasa
14 | Sri Rehminl, 5.Pd. dcridaa Wall Kelag 11.1
i Ahli Madya - Bahasa Wali Kelas 11.2
15 HJ.EEIH, M.Pd. Inconesia Billingual
16 | Hij. Sri Bungowatl,5.F.M.51 Ahli Madya - Biologl Wali Kelas 11.3 Riset
17| Wahidin, S.Pd.| Ahli Pertama - Akidah Akhlak | Wali Kelas 11.4 PK
18 | Anistaring, M.Pd. Ahli Muda - Maternatlka Wall Kalag 11.5
19 | Sun Apriantini, 5,Pd Ahli Pertama - Matematika | Wali Kelas 11.6
20 | Santhi Rosalia, M.Pd Ahli Pertama - Matematika | Wall Helas 11.7 SKS
21 | Maria Ula, 5.Pd Ahli Pertama - Flsika Wall Kelas 11.8
i Ahli Madya - Bahasa e
22 . Hj. Dewd Asmah, 5.Pd, M.5i inditaals Wall Kalag 11.9
23 | Sundus Amirah, M.Pd. Ahll Mudsa - Ekenomi | Wall Kelas 11.10
24 | Nita Putri Hermayani, M.Pd, Ahli Pertama - PJOK Wall Kalas 11.11
25 | Syemsudin, 5.Pd Ahli Pertama — Ekonomi Wall Kelas 11.12
i ; E i Wali Kelas 12.2
26 | Yuswita Utami, 5,50 Ahli Pertama Malimﬂh_a | Billingual
27 | Isnaini, 5.Pd. Ahli Madya - Matematika Wall Kelas 12.3 Riset
28 | Riza Kurnia, M.Pd, Ahli Pertana - Figih Wali Kelas 12.4 PK
289 | ida Laila, M.Pd, Ahli Madya — Kimia Wall Kelas 12.5
30 | Sarmiasih, 5.Pd Ahli Muda — Seni Budaya Wall Kelas 12.6
- H|. Rahmawat Hazanah, Ahll Madya - Bahasa
_;1 M Pd. inclarasia Wall Kelas 12.7
32 | Muﬂn} F'ﬂ'larllnl M.Pd. .ﬂhl[ Pertama - Kimia Wali Kelas 12.8
33 [ Igna Sm'.mru 5P, Ahll Perlama - Ekomomi Wall Kelas 12.9
34 | Ririn Aprizml a.Pd, Ahll Perama - Sajarah Wall Kelas 12.10
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JABATAN

NO | NAMA JABATAN DINAS PERANGHKAT
MADRASAH
35 | Emawati, M.Pd. Ahll Madya - Bahasa Inggris | Wali Kslas 12.11
38 | Dewi Buryani, 5.Fd. Ahll Madya - Ekonomi Wali Kelea 12.12
: Palemibang
;a9 Juli 2026
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GURL BIDANG STUDI YANG MENDAPAT TUGAS TAMBAHAN
GURLU PIKET DAN PENYAMBUT SISWA
MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 KOTA PALEMBANG
SEMESTER GANJIL TAHUN AJARAN 2026/20Z7

ada tanggal

Dipindai dengan CamScanner

| JABATAN
NO | NAMA JABATAN DINAS PERANGKAT
_ - MADRASAH
1 | Hj. Rahmawati Hasansh , M,Pd, Ahll Macdya - Bahasa Inggris | Plket
2 | Emawati, M.Pd Ahli Madya - Bahasa Inggris | Plket
3 | Dewi Suryani, 5.Pd Ahli Madya - Ekonomi Piket
4 | Hi. Nurmesi, 5 Pd Ahl Madya - Geografi Pileat
5 | Isnaini, S.Pd. AhE Madya - Matemalika Pkt
6 | Sri'Wahyuni, M.Pd. Ahl Madya - Bahasa Inggris | Piket
7 | Hi. Emi Febrianti, ST. M.Pd. Ahfi Muda - Kimia Pikert
& | Sundus Amirah, M,Pd. Ahli Muda - Ekonomi Piket
g | Anistaring, M.Pd. Ahli Muda - Matematika Plket
10 | Separuddin, M.Pd.l, Ahli Partama - Behasa Arab Plket
11_| Rupiah, S.Pd.| Ahii Pertama - BK | Piket
12 | Semsaudin, 5.Pd | Anli Pertama - Ekonenmi Piket
13 | Maria Ulia, 5.Pd. Ahli Pertama - Fisika Piket
14 | Via Dwi Cahyani, §.Pd. Ahill Pertama - PPKN Piket
15 | Nurfika Putri Utami, 5.T. Ahli Pertama - Kimia Pllet
16 | Kumiawati Wirastuti, 5.5i Anli Pertama - Kimia Piket
| 17 | Muliani Pribatn, M.Pd Ahli Partama - Kimia Pikat
18 | Yuswita Ltami, S5.5L Anli Pertama - Matematika Piket
| 19 | Anlon Bagho, 5.Pd.l., MM. Ahll Perlama - SKI Pilat
20 | Tri Yansa Putra, 5.50s. Ahli Pertama - Sosiclogi Piket
21 | Rian H'u:hhnL S.Ant Ahli Pertama - Sosiologi Pilat
22 | Mita Putrl Harmayani, 5.Pd Ahli Pertama - PJOK Pikat
23 | Nurima, 5.Pd., M.Hum. Ahli Pertama - Sejarah Piket
24 Ririn Apnm 5.Pd. Ahli Pertama - Sejarah Pikat
25 | Lery Sistin, 5.Pd Ahli Pertama - Sejarah Pikat
26 | Rohani, S.Pd Ahll Pertama - Sejarah Piket
27 | Evy Jayana Puiri,5 Psi GTT-BK Pikat
28 | Afilah Khalrunisa, S Psi GTT - BK Piket
29 | Nyayu Nur Amalina, 5 Psi GTT-BK Pikat
30 | Ayu Wandira, 5.Pd. GTT - Bahasa Inggris Piket
: Palembang
29 Juli 2026
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Tanggal : ﬂj‘ Jull 2025

GURU BIDANG STUDI YANG MENDAPAT TUGAS TAMBAHAN
GURU PEMBINA AKADEMIK RISET DAN OLIMPIADE
MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 KOTA PALEMBANG

SEMESTER GANJIL TAHUN AJARAN 2026/2027

| MATA

JABATAN PERANGKAT

i e :iﬁigﬁ."w MADRASAH

1 Saparuddin, M.Pd, Bahasa Arab Pembina Riset

2 Fian Indriani, S.Ant | Sosiologl Pambina Riset

3 | Ayu Oktariasari, S.Kom. ' Soslologl Perbina Riset

4 | Risda Mull, S.Pd. M.Si, ' Biologi Pembina Olimpiade Biolegi

[ Frisca Youlanda, S.Pd | Fizika Pembina Olimpiade Fislka
|6 | Suprihatin, 5.Pd Kimla Pambina Climplade Kimia

i iatda

7 | Santhi Rosalia Lestari, M.Pd. Malematixa i g

& | Fitrl Aprillanty, S.Pd Geografi Pambina Olimpiade Gaografl

9 | Fajaridah Ayuningsih Siregar, SE | Ekonomi Pambina Climpiade Ekenarmi

; Palambang
L= Jull 2026
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5K Kepala
Homer
Tanggal :

mgI]!Bh Mdyah Negerl 3 Kola Palambang
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GURU BIDANG 3TUDI YANG MENDAPAT TUGAS TAMBAHAN
GURU PEMBEINA DAN PELATIH KEGIATAN SISWA NON AKADEMIK
MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 KOTA PALEMBANG
SEMESTER GANJIL TAHUN AJARAN 2026/2027

MATA PELAJARAN JABATAMN PERANGKAT
WL | MR YANG DIAMPU MADRASAH
. Pembina OSIM
“1_ Febby Dwi Ariska, S.Pd. A Ahli Pertama — PJOK Pambing Buiangits
i Pambina OS5IM
2 Randis Agasi, 5.Pd. Ahli Pertama = PJOK ina Volly Bal
3 | Diana Yullanty, M.Pd Ahli Madya — Matematika Pembina Pramuka
4 Samsudin, S.Pd. Ahli Pertama - Ekonomi Pembina Pramuka
5 | Sarmiasih, 5.Pd Ahli Muda - Seni Budaya Sanggar Sani lslam (S5I1)
6 | Kurniawati Wirastuti .51 | Ahli Pertama — Kimia m;mﬁg Merah
7 | Anton Bagio, 5.Pd.l., M.M. | Ahli Partama - SKi Pembina Rohis
8 | Wahidin, §.Pd.| fricbidbh i Pembina Nasyid / Hadroh
9 | Tri Yansa Putra, 5.808. Ahli Pertama — Sosiclogl Pambina Paskibra
| 10 | Nita Putri Hermayani, M.Pd | Ahli Pertama — PJOK Pembina Baskat Ball
11 | Awang Muchlis, M.Pd.1. GTT - Bahasa Arab ;f:_l“dbm Futsal dan Marching
12 | Jaya Madonira, 5.Pd. FTT = Humas Pambina Jurnalistik

Ditetapkan di
Pada tanggal  :#%ull 2026

: Palembang
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K Kepals Migyeaaan Alyah Meged 3 Kola Peismbang
Mosnar 1130 0805 DOASP 00, J0TI026

Tanggal oy Jull 2025

URAIAN TUGAS
WAKIL KEPALA, KOORDINATOR, GURL, KEPALA LABORATORIUM, PEMBINA AKADEMIK
DAN NON AKADEMIK, SERTA PEMBINA ASRAMA MAN 3 KOTA PALEMBANG
SEMESTER GANJIL TAHUN AJARAN 2026/2027

NO | BIDANG TUGAS LRALAN TUGAS KET

1 ] | L

1 Wikl Kepala 1. Beranggungjswab sepenuhnya terhadap salunuh kegiatan dan

Bidang Kurikuhmm program kurikulen f skademis

2, Meryusun Frogram Pembelajaran

Menyusun Jagesl Pembaglan Tugas

4 Menyusun Jedwal Pembeiajaran, mamyusun penjabaran

Halender Pandidikan

, Mengatur pelaksanaan kegiatan kurikulum

Miangatur pelaksenasn program perbalkan den pangeyasn

Maryusun laporan Kegistan Balajar Mengsjar

Mencari informasi entang pendidilan terkdni

Mengadaken pengambengan kiskulum sesual dangan situas|

dan konstal yang ada

10, Manghlmpun parangkat pembelajaran sesual kurikulem

11, Melakesanakan evaluesi pembelajaran

12, Meryusun sigtam penilalan terkdni [ terpadu

13, Mengkoordinir analisi scal ulangan harlan, semester, dil

14, Mengkoordinasikan psenllsian masing-masing

15. Menylapkan format evaluasi

16, Melakukan pengambangan evaluasl

17, Melakuken evalussl tarhadap pelaksenaan pembalajaran

18. Mangadaekan slud kelayakan tentang palaksanaan sistern
pembelajanan

19, Koordinetor PF. Guru dan PHG serle Supandal

20, Mengadaken alstam pengembangan pambelajaran berbasis IT

21, Meryusun Rencana Pengembangan SDM

22, Melaksanakan Keglalan pengembangan SOM

21, Berkoordinasi dengan unsur pimpinan lainnya dalam
menentukan personil yang akan ditugaskan untuk menglkuth
pelatitan, shud Banding dan sebagainya

24, Menyusun laparan secard berkaka

25. Melakaangkan tugas tambahan Lainnya yang dberican cieh
Kepala Madrazah den Kepals Urusan Tata Uasha

2 Waki Kepala Bidang | 1. Berarggung|eswab sepanuhnis lerhadap seluruh kegiatan dan

Kasiswnan pragram keslawaan

2 Menyusun program pembinaan kesiswaan

1 Melaksanakan bimbingan, pengarahan dan pengendalian

kegiatan slgwa [ DSIM dalam rangka menegakkan disiplin gan

fatz tertib sekalahislawa sens permilikan pengurus OSIM

Mernbina pengurus O5IM dalam berorganisasi

. Menyusun program dan [adwal pembingan secara berkala

Melaksanakan pemiliban calon siswa feladan

. Mengedakan pemilinen siswa untuk mewakil sekolah dalam |

kegiatan di luar madrasah

8. Mangaher mudasi siswa

9, Menyusun pragram kegiatan ekstrakuriluler

10.Menyusun [Sporan elaxsangan Kesis'waan Secara berkala

Ly

o= O e

e b
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URAIAN TUGAS

KET

B!

1.

Metaksanakan fugas {ambahan lainnga yang dibesikan oleh
Hepala Madrasah dan Kepala Urusan Tala Usaha

\Wakil Kepala Bidang
Sarana Prasarana

=D e

10,
11,

Berlanggungjawab  sepenubrya  berhadap  selurch  keoiatan
bidang sarans prasarana;

Menyusun rencana kebutuhen sarana presarans

Menyusun progrem pengadasan sarana 4an pressrans
Mendistribusican sarana prasarana

Mengkeordinasian panggunaan Sarana prassrans

Menrgalala perawatan dan pesdaikan Sarana prasarana
Bertanggung|awab terhedap kelengkanan data madrasah secara
kazalurshan

Milakaanaken pembukusn SErena prasarans secard rutin
Bersama BMN malakuken penghapusan sarana prasarana
Memyusun |leparan secare berkala

Mizlaksanakan tugas tambaehan lzinnya yang diberkan cleh
Kepala Madrasah dan epala Urusan Tata Usaba

Wkl Kepaia Bidang
Hurmias

. Beranpgungiawab  sepenufinga ferhadap seluruh  keglaten

bidang Humas

Mengatur dan menyelenggarakan hubungan Madrasah dengan
Fomibe Madrasah;

Mombina hubungan antara Madrasah dengan Qrangtuanihdali
Membina pengembangan anlar madrasah dengan lembaga
pemeriniah, dunia usaha dan lembaga soslal IE@nnya

Mten|alin hutungan dengan Kementarlan dan lsmbaga lain
Mtembuat dan menyusun program semus kebuiuban madrasah
bidan Humas

Hoofdinasi dengan semua staf unfuk helancann  kegiatan
madrasak

Menciptakan hubungan yang konduslf diantara ‘warga madrassh
Miawakii Kepala Madrazah apabia berhalangan  unbuk
rranghadin rapat masalah-masaleh yang barsifat umum

. Mbalak=anakan tugas tembahan lainnya yang diberikan oleh

Fepala Madressh dan Kepala Urnuzan Tata Usaha

“Wakll Kepaia Bidang
Litbang

Werancang dan Mengembangkan Hurlkulum yang Relevan dan
Imenadif

Mengembangkan Strategl Pembselajeran bara yang efektd,
separti pembelajgran barbesis proyek aleuw  penggunaan
teknologi pendidiken

Menciptakan, merekeyasa dan mengembangkan  inovasi
teknologl pemibelajaran.

Metaksanakan monitoring ferhadap  kegatan  hubungan
Masyarakal

Melakukan Penelitan dan Pendidikan wnidk memabami dan
miermecahkan masalah dalam proges belajar mengajar,
Mengkoordinasikan kegiatan pensliian yang dilakukan akeh
U,

Mengeveluasl dan mempercalkl proses pembelajaran dan
kinarja guru.

benguempulkan, Manganalisis dan menginterpratasikan data
pandidikaEn
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URAIAN TUGAS

2

1

8. Menyediakan data den informesi yang akurat urituk mendukung
pengamibiian kepubysen berbasis bukt,

10, Merancang dan melsksanaken program  pafatfian dan
Pengembangan Profesional bagl guru,

11. Meningkatkan Keterampllan gng  dalam  mengajas  dan
memantaatkan teknalogl pendidikan.

12, Mengevaluas! muty proses dan preduk pandidian di madrasan.

13 Menyusun Program  peningkatan muly  madrasah  secara
kesakruhan

14, Mengidentifikasl masalah-masslah kelembagean madrasah
mencan solusl,

18, Berkoordinas: dengan pars wakll kepala medrasah

16, Melzsksanaken tuges tambahen lasinnya yang dibarikan oleh
Kepela Madrasah dan Kepala Urusan Tata Usaha.

Koordinator Program
SKE

Menyusen perencanaan dan program kerja program |PASKS
Metaksanakan mondoring terhadap proses pambelajaran
Menyusun program pengafaran

Menarapkan kriteria kenaikan, dan kelulusan

Mengatur fadwal pembagian raparl khusus kelas SKS
Menyusun laporan pelaksanaan pembelajaran

Mengllutl kegiaran MGMP PEE, \Workshop Peningkatan Mufu
Garu
Berkcordinasi
Kurikulurm

B, Melaksanakan tugas tembahan leinnya yang diberkan cish
Kepala Madrasah dan Kepalz Unisan Tats Usaha

= TP

dengan  Waldl Hepala Madrasah Bidang

Koordinator Pragram
Billingual

Menyusun parencansan dan program keda program Bllingual

Malaksanakan maniboring terhedap proses pambelsjaran

Meryusun program peng:jaran

Mensragkan kribarla kenalkan, dan kelulusan

Mengaiur |adwal pembaglan raport, khusus kalas Blllingual

Maryusun laporan pelaksanaan pembalgjaran

Mengikuli keglaran MGMP PKB, Workshop Peningkatan Mulu

Gury

d, Berkoordinesl dengan ‘Wakll Hepala Madrassh Bigang
Bk uhurm

9, Melaksanakan tugas fambshan lainnya yang diberkan oeh

Kegala Madrasah dan Kepala Ususan Tata Usaha

R R e

“Koordinator Program

1. Menyusun parencanaan dan program keja program Resed

2 Melaksanakan manitoring terhadap proses permbéelajacan

3. Meryusun program penullsan kanya imian

4. Menerapkan kriterla kenaian, dan kelilusan

5. Menyusun laporan pelaksanaan pembala)aran

6. Mengiuti kegiaran MGMP PKB, Workshop Peningkatan Muly
Gl

7. Berkoardinas| dergan Wakll Kepala Madrasah Bidang Kurikulum

B. Melaksanekan tugas tembahan [ainmya yang diberikan ol
Kepala Madrasah dan Kepala Urusan Tata Usaha

Hoordinator Program
limu=itmu
Keagamaan

1. Menmyusun perancanesn dan program kerja  program
Keagamaan
2, Melaksanakan monhoring lerhadap proses pambelalaran
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NO | BIDANG TUGAS LIRAIAN TUGAS KET

1 f ¥ 4

Manyusun program pengsiaran

Manerapkan kriteria kenalkan, dan kelulusan

Menyusun laporan pelaksanaan pembelajaran

itengikull kegiatan MGMP PEB, Werkshop Peningkatan Mufu

Guru

7. Berkoordingsi dengan  Wakll Kepala Madressh Sldang
Kuricuhsm

8. Melaksanakan tgas ltambahan lainnya yang dibarikan oleh

L L  am Kepala Madrasah dan Kepala Urusan Tata Usaha

10 | Woordinator Program | 1. Menyusun  perancanaan  dan  program  Keda  program |

Keterampilan Keterampilan

2. Malaksanakan monitoring terhadap proses perbelajaran

1. Menyusun progrem pengajaran

4. Menerepkan kriteris kenalkan, dam kelulusan

5

]

gl

. Meryusun laporen pelaksenaan pembelsjaran
. Mengikuti keglaran MGMP PKB, Workshop Peningkatan Mutu
Guru
7. Berkoordinasi dengan Wakil Kepala Madrassh Bldang
Kurkuiem
4 Melakzanskan tugas fambehan lainnyas yang diberkan oleh
Kepala Madrasah dan Kepala Uresan Tala Usaha

11 | Koordinstor Asrama | 1. Menyusun perencanaan dan program karja program Keasramaan
2. Malaksanakan monitoring terhadap pelaksanaan program

3 Meryusan program Pendidikan dan pengajsnan

4. henerapean kritera kenalkan, can kekilusan

5 Manyusun laporen pelaksanaan pembedajaran

G. Mangikuti kegiaran Peningkatan Mutu kefembagaan

7. Berkoordinasi dengan  WWakil ¥epsla Madrasah  Bidang

Kurikulum dan kaslsweasn
8 Malaksanakan tugas tambahan lainya yang diberikan cleh
IS ey Kepala Madrasah dan Kepala Urusan Tata Usaha
12 | Mepala Laboratorium | 1. Berlanggungjawab sepenuhnya terhadap pengelolaan
laboraboriurn dan barang laborrarium

2. Merancanaken pengadaan alal dan bahan laboretorium
1. Menyusun tata tedtib pemekalan'penggunaan laboratorium
4. Menyusun j[adwal praktisum
]
]
T

Memalibara/merawad alat-alat aborsiorium
Mergaiur dan maryimpal atat-alat laboratarium
. Menyusun laporan kegiaten pelaksanaan aborator|um
Melaksanakan iugss fambahan lalnmya yang diberlkan aleh
Kepala Madrasah dan Kepala Urusan Tata Usaha

13 | Kepala 1. Bertenggung@wsab sepenuhnya terhadap pengelolaan

Ferpustakaan perpustakean dan barang perpustakaan

2. Mengurus pelayanan perpustakaan bagl Guru dan Pesarla
Didik

3, Merencakanak pengadsan buku-buku f bahan pustaka dar
Media Elekironil

4. Memerlksa bubu-bukufbahan pestaka dan media elekbronik

5. Menginventaris dan membuat administras) buku-bukufoahan
pusiaka dan medla elakbnonlk

6. Menyimpan buku-buku'bahan pustaka dan medla elakironik

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

NO | BIDANG TUGAS URALAN TUGAS KET

1 2 3 |4

7. Memberi kode pada seflap buku becaan

8. Membukukan semua buku-buku beik dari bantuan atau buku
Madrasah sandid

9, Mengatur dan merswat bulis-bulos dengan baik

10, Membuet tata fenllb pengunjung perpusiakaan

11. Membuzt Karlu Hatalag

12. Membuat kantong jidul buku ada tap-tiap buku

13, Mambust laporan kegistan Perpustakaan seliap bulan

8. Melaksanakan tugas tarmbahan lsinnya vang diberikan oleh
Kepala Madrasah dan Kepals Urusan Tata Usaha

14 | Wall Kalaz 1. Berdanggungjawih sepenuhinya lerhadap
pengalolmnimanaemean kelas

2. Mengeiola Kelag

Menyelenggarakan administrasi kelas yang meliputi: tampat

duduk, pasarta didlk, dafiar pikar kelaz, buku sbsensi kefas,

tats tertib kelas, buku kaglstan belaar (Jurmdal)

Mengisi buku LEGGER

Membugl catatan khuses lentang peserta didi

Mengisi buku has#l belajar peserta didik (Raport)

Membaikan buku hasd belajar peserta didik [Rapart]

Melaksanakan TK

Malaksenakan tugas tambahan Isinnya yang dibenksn okeh

kepala Madrasah dan Kepala Urusan Tata Usaha

B

m W e

16 | Guru 1. Guru bertanggungiawab sepanubnga kepada Kepala Madrasah
dan tugas uviamanya adalah melaksanakon Tuges Belajar
Mengajar

2. Membust progrem pengajaran

3. Malaksanakan kegiatan pembelajaran

4, Melaksanakan penliesan belajar, Ustan Hartan, Ujlan Umum
(semesieran)

5. Maelakssnakan analisis wian harlan

B, Menyusun dan melaksanakan program perbalkan dan
PengRyaan

7. Meancapal tergat minimal KEM yang teleh ditatapkan dan
sangat dharapkan reta-reta mebabibi niled KEM

4. Mengisl daftar nilal pesarta didik

9. Mambimking dalam kegiatan Froses Belagar Mengajar

10, Membuat sial pelajarantalat peraga (Media Pembelajaran)

11, Mengikuti kegiatan pengambangan kurikulum |/ MGMP

12. Melaksanakan fugas berlentu di Madrassh

13. Manciptaksn karya parbelaaran

14. Membust catatan tengang kemeajuan hasil balsiar peseds didi

15, Mangliti absans! pesera didik sebedurn belajar dirmudal

16. Memperhatikan kebershan kelas | rugng praktiium

17, Gunu harug menglkull keglalan upacera, senam dan kegistan
lain kecuall diberl tugas lain

18. Manghasilkan perangkal pembelajaran yang terus manerus
terbatanikan {lerkinl) sebagal medla ¢ instremen dalam
pEningkatin mulu permbalajaran

18. Melaksanakan fugas tambahan lainnya yang doerlkan oleh
Kegala Madrasah dan Kapala Urusan Tata Usahe

[ =
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URAIAN TUGAS

KET

A

16

Guru Bimbingan dan
Konseling

1.

2
3,

F-

ol e

Bertanggungjawal sepenuhnya terhadap bimbingan dan
kenseling peserda didik

Mienyusun Progearm Bimbingan dan Kenseling

Member leyanen dan bimbingen kepads peserta didik ferulama
masaleh prestasi belajar dan pesera didik yang mengalarmi
kesulitan belajar

Memberiken perimbangan kepada pesarta didik terdang
pendidkan lanjutan dan lapangan pekerjaan yang sesual
Mienyusun statistik hasil penilaian BE

Metaksanakan analisis hasil balajar

Miglaksanakan program ndasklanpul BK

Miesyusun laporsn pelaksanaan Bimbingasn dan HI:II'IBEHFID
htelakzanakan bimbingan secara kaslkal

. Melaksanakan bugas tambahan lainnya yang diberikan olah

Hepals Madrasah dan Hepala Uresan Tata Usaha

7

Guru Piket dan
Penyambut Peserta
Didik

=y

- .

=

10,
.
12,
13.
14,
185,

6.

Bertanggungiawal sepenuhnya lefadap kegialan belajar
mengajar pada hari #u;

Harus sidah berada di Madrasah 20 menit sebalum jam masuk
{0640 WiE]

Melakukan panyambutan peda Peserta Didk

Memantau pelaksanaan peseda didik plket ke ssluruh kelasa
Membunyikan bel pada sagt pergantian Jam dan sebagainya
Meneribkan pelaksanaan sholal dzubur berjamaiah
Mencatal peserta didik yang lidak masuk, terlambat, atau
membalosg, dil

Mencatat guri yang ferlambat, tidak masuk defam kelas atau
tidak masuk karena hal lalnmya

Menggantimenanggulangi jam belajar kelas yang kosong
secepal munghin

Mencatal paristiva yang terjadi salama prosas kagiatan bedajar
mangajer (KEM) barlangsung

Mantardibkan kerapihan berpaksian peserta didi

Mencatad pelanggaran peseria didi

Guwru Piket secara bergantian bartuges di POS

Gury Fikat hari Saibtu merakap absen pesoerta didik tanpa
katarangan selama 1 minggu

Membuat laporan Keglatan Balajar Mengagar (KBM) kepada
Kepala Madrassh

Melaksanakan fugas tambahan leinnya yang diberikan alab
Hepala Medrasah dan Kepala Urusen Tats Lisaha

18

Pemibirsa CEIM

Berlenggungjawab sepenuhnya ternadap kegiatan dan
pragran S

Menyusun program

Mengembangkan fungsl OSIM secars maksimal sesual dengan
kemampuan yang ada

Bertanggungjawab dalam permaliharsan dan perawalan sarana
olahragse

Membimbing, merdampngl, den malatih pesera didik uniuk
diparsiaphkan dalam mangikuti lamba

Menginventarisic alat-alat kebutuhan olahraga

B Dipindai dengan CamScanner
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i

a4

T

henyusun leparan keglatan dan sarsna prasarana clahraga
secera berkala f perbulan

Malaksanakan tugas tambahan fainnya yang diberikan olah
Kepala Madrasah dan Kepala Urusan Tata Usaha

| Pembina Pramuka

s o L =.n

Beranggung|awab sepenuhnya terhadap seluruh kegiatan dan
program Pramuka

henyusum program

Mengambangkan potens kepanduan pesara didik secara
rmaksimal sesual kemampuan

Bertanggung|ewab dalam permellharssn dan perawstan sarans
kepanduan

Mermbimbing, mandamipingl, mealatih pesens didlk wniuk
dipersiapkan mengikuli lbmba

henginventarisir sarana kepanduan

henywsun laparan kegiatan dan sarang pramuka secars
berkala { perbutan

Melaksanakan tugas tambahan lainnya yang diberikan oleh
Fepala Madrasah dan Kepala Unesan Tata Lsaha

20

Fembina Akademik
{Rised dan
Olimplads)

Berlanggungjawab sepanuhnya terhadap kegiatan dan
program serta pembinaan Climplade dan Rised

hisnyusun program

Mengambangkan potens| skademik peserta cidik
hielaksanakan bimbingan, mendidik, melatih dan mendampingl
pegserta didik

Menyusun laporan kegiatan secara berkala

Bartanggungjawab sepanubinya terhadap keglatan dan
progrem sefa pembinaan Olimpiade dan Riset

Bilenyuaun program

bMengemibangkan potensl akadamik paserta didik
hdplaksanakan bimbingan, manddil, melatih dan mendampingl
pesarts didk

. henyusun laporan keglatan sacara berkala
. Metakeanakan tugas fambahen lsinnys yang dibarikan aleh

Fapala Madrasah disn Kepata Urusan Tala Usaba

21

Fembina Mon
Skademik

Bertanggunglawak sepenuhnya terhadap kegiatan dan
program ekskul

hSEnyLIBLIN PrOgranm

hdengarmbanghkan potensi sani peserta didik secara maksimal
sE5UE1 amampuan yang ada

Bartanggungjawal dalam pemedharaan dan parawatan sarana
S

htembimbing, reendamplingl dan melath peserta didik untuk
diparsiapkan dalam mengikuti omiba

htenginventarisir sarana kesenian

Mdenyusun laporan keglatan dan sarana senl secara berkala
hdelaksanakan tugas tarmbahan lainnye yang diberikan cleh
Fepala Madrasah dan Kepala Urusan Tala Usaha
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Pembina Agrama

Bertanggungjawal sepenuhnya terhadap sehsuh kegiatan dan

program keasrsmaan dan maber] kedgarmaan iermiasuk
pragram Tahfidz

B Dipindai dengan CamScanner
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BIDANG TUGAS

URAIAN TUGAS

2

2. MeEnyusun pragram bidang kessramsan Madrasah dan
program pembelajaran keagamaan di ascama

3. Memberikan maiesi keagamaan terhadap peserie didik

4, Memberkan penguatan dan pengayasn tagl peserta didik yang
barkemarmguan bnggl terutara dalam menghapal Al Cur'an

5. Memberikan pendampingan terhadap paserta didik dalam
meTiperbaikl bacaan Al Auran dan hapatan Al Qur'an

&, Mengembangkan patensd bidang keapamaan Madrasan

T, Menggalskkan k=akiifan berbahasa asing (Arab dan Inggris) di
Madrasah

B, Memwusun pragram tehfids peda peserta didik

B, Mencatal hapatan pesarta didik kedalam buky Tahfidz

10, Menciptakan imgkungen den sussens islemi di
Madrassh/&srama

11. Menlngkatkan dan malaksanakan kegiatan di Bidang
keagamaan

12, Menjage ketertiban, kearmanan dan kebersihan asrams

13. Memprogramkan FHE| dengan mengadakan lomba di bidang
keagamaan

14. Menyusun laporan secara berkala [ perbalan

18. Metaksanakan tugas tambehan lairnya yang dibecikan oleh
Kepala Madrasah dan Kepala Urusan Tala Usaha

Catatan :
Liralan fuges ind barfungsi sebagal acuan dalam pembagian fugas, setiap pelalsana jugas barkewa|lban uniuk

Memahami dan melsksan skan gas pokok dan fungsl mastg-rmasing
Membarty keamananketertioan dan kabamsihan Ingkurgan Madmssah

Membardy panyelesalan {ugas yang Sdak lermasuk dalam ureian lugas yang bamangkustan bia diargpap park
Menjaga keutuhan defam melaksanaken lugas dan bekarasama dengan azas kesaludrgaan
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