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Budi Kesumawati 

NIP. 197101222003122004 

 Nama SOP GERAK SEHARI 

1. Projek Kewirausahaan 

Makanan Tradisional 

Daerah Natuna 

Dasar Hukum 

1. Undang-Undang Republik Indonesia 

Nomor20 Tahun 2003 tentang 

Sistem Pendidikan Nasional. 

2. Undang-Undang Republik Indonesia 

Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru 

dan Dosen. 

3. Undang-undang Republik Indonesia 

Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur 

Sipil Negara. 

4. Permendikbud Nomor 14 Tahun 

2018 tentang Penerimaan Peserta 

Didik Baru (PPDB) 

5. Permendikbud Nomor 16 Tahun 

2016 tentang Pengenalan Lingkungan 

Sekolah bagi Siswa Baru  
6. Permendikbud Nomor 23 tahun 2016 

tentang Standar Penilaian Pendidikan 

7. Permnedikbud Nomor 12 tahun 2024 

tentang Kurikulum pada PAUD, 

Jenjang Pendidikan Dasar dan 

Menengah. 

8. Permendikbud Nomor 17 tahun 2021 

tentang Assesmen Nasional 

9. Permendiknas Nomor 24 tahun 2008 

tentang Standar Tenaga Administrasi 

Sekolah/Madrasah 

 

Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Pendidikan Minimal S1 

2. Menguasai peraturan perundang – undangan Guru dan Dosen 

3. Memahami tugas pokok dan fungsi 

4. Memahami konsep dasar pelayanan pendidikan 

5. Memahami tatalaksana administrasi pendidikan 

6. Memahami konsep dasar sistem operasi komputer  

Keterkaitan Peralatan/Kelengkapan 

1. Meja, Kursi, ATK, Stempel 

2. Komputer, Laptop, Printer, Proyektor 

3. Buku Harian, Buku Register 

4. Alat dan Bahan Makanan Tradisional 

5. Disposisi 

Peringatan Pencatatan/Pendataan 

 

 

 

 

 

 



No KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU KET 

KEPSEK WAKA KUR GURU KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT  

1. 

Mulai 

 

 

 

      

2. 

Membuat SK Pembagian Tugas 

 

 
 

 

 

Analisis kebutuhan 

guru berdasarkan 

jumlah rombel 

yang ada 

1 hari SK pembagian 

tugas 
 

3. 

Menyampaikan Jadwal Pelajaran dan 

Jadwal Piket 

 
 w1 

 SK pembagian 

tugas 

1 jam Jadwal 

mengajar, 

Daftar peserta 

didik 

 

4. 

Melaksanakan Pembelajaran Berdasarkan 

Perangkat Pembelajaran yang telah dibuat 

   

 Perangkat 

Pembelajaran 

1 semester Jurnalis Kelas, 

Daftar Nilai, 

Presensi 

Kehadiran, 

Agenda Guru 

 

5. 

Menyiapkan peserta didik secara psikis dan 

fisik untuk mengikuti proses pembelajaran 

 
   

Perangkat 

Pembelajaran 

5 menit Pelaksanaan 

KBM  

6. 

Melakukan kegiatan Orisentasi, Apersepsi, 

Motivasi dan Pemberian Acuan 

 
   

Perangkat 

Pembelajaran 

5 menit Pelaksanaan 

KBM  

7. 

Pemberian Stimulasi, identifikasi masalah, 

pengumpulan data, pengolahan data, 

pembuktian, menarik kesimpulan. 
   

Perangkat 

Pembelajaran 

Sesuai jam 

mengajar 

Pelaksanaan 

KBM  

 



Waktu yang diperlukan untuk memperoleh proses penggunaan hasil inovasi diperoleh dalam 

waktu 1 hari, dimana bentuk inovasi ini merupakan pelayanan pendidikan dengan membuat 

proses kemudahan dalam konten pendidikan yang langsung dapat dilihat pada hari yang sama. 

 

  

   

 

 

 

 

            

 


