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KATA PENGANTAR 

 

Dengan memanjatkan puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Kuasa, Buku 

Panduan Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) menuju Sekolah Standar Nasional 

Pendidikan (SNP) dapat diselesaikan dengan baik. Buku ini diharapkan menjadi panduan 

pelaksanaan program SPMI dalam rangka peningkatan mutu pendidikan di satuan 

pendidikan. Buku ini juga berfungsi bagi pendidik dan tenaga kependidikan sebagai 

pedoman dalam mengimplementasikan SPMI di sekolahnya. Buku ini sangat baik untuk 

pegangan bagi pengawas sekolah, kepala sekolah, Tim Penjaminan Mutu Pendidikan 

Sekolah (TPMPS), dan pengelola pendidikan dalam rangka pedampingan sekolah. 

Dengan diluncurkannya program merdeka belajar oleh Bapak Nadiem Anwar 

Makarim, Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia, memberikan peluang 

bagi otonomi sekolah untuk mengembangkan sekolah menjadi sekolah penggerak yang 

mampu menjadi contoh bagi sekolah lain dalam menggerakkan semua potensi yang ada. 

Dalam sekolah penggerak diperlukan kepala sekolah penggerak dan guru penggerak yang 

memiliki inovasi dan aktif mengikuti perubahan dan perkembangan terkini, yang didukung 

oleh semua stakeholder sekolah untuk mencapai tujuan pendidikan nasional sesuai SNP. 

Menyadari bahwa terwujudnya buku ini tidak terlepas dari bantuan berbagai pihak, 

baik secara langsung maupun tidak langsung. Oleh sebab itu, dalam kesempatan ini 

disampaikan terima kasih kepada Drs. Adrian Howay, M.M. selaku Kepala Lembaga 

Penjaminan Mutu Pendidikan (LPMP) Provinsi Papua. Rekan-Rekan Widyaiswara LPMP 

Provinsi Papua, dan berbagai pihak yang tidak dapat disebutkan satu per satu, yang telah 

memberikan informasi, dukungan, dan motivasi hingga tersusunnya buku panduan ini. 

Buku ini terdiri dari 10 judul yang tidak bisa terpisahkan satu dengan yang lain 

sebagai panduan sekolah dalam menjalankan SPMI, yaitu: 

Buku 1   : Implementasi Sistem Penjaminan Mutu Internal Satuan Pendidikan 

Buku 2A: Pemenuhan Mutu Standar Kompetensi Lulusan 

Buku 2B: Pemenuhan Mutu Standar Isi 

Buku 2C: Pemenuhan Mutu Standar Proses 

Buku 2D: Pemenuhan Mutu Standar Penilaian 

Buku 2E: Pemenuhan Mutu Standar Pendidik dan Tenaga Kependidikan 

Buku 2F: Pemenuhan Mutu Standar Sarana dan Prasarana 

Buku 2G: Pemenuhan Mutu Standar Pengelolaan 

Buku 2H: Pemenuhan Mutu Standar Pembiayaan  
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Buku 3   : Audit Mutu Satuan Pendidikan 

Buku ini masih dalam tahap pengembangan, tim penulis secara terbuka menerima 

masukan dari berbagai pihak demi kesempurnaannya. Akhirnya, semoga buku ini 

bermanfaat bagi pelaksanaan SPMI untuk mencapai atau melampaui SNP di sekolah. 

 

Jayapura, 8 Desember 2020 

Penyusun, 

 



iv 
 

KATA SAMBUTAN 

KEPALA LEMBAGA PENJAMINAN MUTU PENDIDIKAN PROVINSI PAPUA 

 

Lembaga Penjaminan Mutu Pendidikan (LPMP) Provinsi Papua sebagai Unit 

Pelaksana Teknis (UPT) Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan memiliki tugas dan 

fungsi  sebagaimana diatur dalam Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 

26 Tahun 2020 tentang organisasi dan tata kerja unit pelaksanaan teknis Kementrian  

Pendidikan dan Kebudayaan, yaitu melaksanakan pemetaan mutu pendidikan, 

melaksanakan supervisi satuan pendidikan, melaksanakan fasilitasi peningkatan mutu 

pendidikan, melaksanakan model penjaminanan mutu pendidikan, melaksanakan 

pengembangan dan pelaksaanaan kemitraan di bidang penjaminan mutu, melaksanakan 

pengembangan dan pengelolaan sistim informasi mutu, serta pelaksanaan urusan 

administrasi  

Berdasarkan rincian tugas tersebut, LPMP Papua mengembangkan dan 

meningkatkan kapasitas internal, mengembangkan program, dan terus berupaya 

bekerjasama dengan seluruh pemangku kepentingan di Provinsi Papua agar mampu 

melayani dan menampilkan kinerja yang tinggi. Salah satu program yang dijalankan 

adalah mengawal implementasi Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan (SPMP) di sekolah 

pada jenjang pendidikan dasar dan menengah.  

Berdasarkan hasil monitoring dan evaluasi terhadap implementasi pelaksanaan 

Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) di sekolah, bahwa komitmen sekolah  masih 

rendah dalam menjalankan SPMI, belum memiliki dokumen sebagai bukti bahwa sekolah 

menjalankan SPMI, serta belum memiliki dokumen bukti kegiatan pemenuhan 8 SNP 

melalui pelaksanaan SPMI yaitu Standar Kompetensi Lulusan, Standar Isi, Standar Proses, 

Standar Penilaian, Standar Pendidik dan Tenaga Kependidikan, Standar Sarana dan 

Prasarana, Standar Pengelolaan, dan Standar Pembiayaan. 

Buku ini diharapkan menjadi acuan bagi satuan pendidikan dalam menjalankan 

SPMI untuk pemenuhan Standar Nasional Pendidikan atau melampaui Standar Nasional 

Pendidikan.  

      Jayapura, 11 Desember 2020 

      Kepala, 

 

 

 

      Drs. Adrian Howay, M.M. 

      NIP 196410111992031001 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Upaya peningkatan kualitas pendidikan terus dilakukan oleh pemerintah untuk 

menjaga mutu pendidikan. Melalui sistem penjaminan mutu, kegiatan sistemik dan 

terpadu akan dilaksanakan dalam rangka penyelenggaraan pendidikan untuk 

meningkatkan tingkat kecerdasan kehidupan bangsa. Dengan penjaminan mutu 

pendidikan di setiap jenjang pendidikan diharapkan mampu menyiapkan sumber daya 

manusia menghadapi persaingan yang serba kompetitif dan sulit diprediksi akibat 

perkembangan terknologi yang begitu pesat saat ini. 

Melalui Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 28 Tahun 

2016 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Dasar dan Menengah dan Instruksi 

Presiden Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2017 tentang Percepatan Pembangunan 

Kesejahteraan di Papua dan Papua Barat, khususnya tentang mempercepat 

peningkatan akses dan kualitas pelayanan pendidikan, upaya peningkatan mutu 

pendidikan diharapkan menjadi fokus perhatian berbagai instansi terkait. Menjaga 

mutu pendidikan merupakan tanggung jawab bersama antara pemerintah, pemerintah 

daerah, masyarakat, dan dunia usaha. 

Dalam konsep Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan, peningkatan mutu 

pendidikan dilaksanakan dengan berbasis data yang telah dianalisis dengan akurat dan 

benar melalui pemetaan mutu. Analisis data ini kemudian menghasilkan rekomendasi 

yang dapat digunakan sebagai base-line data sebagai dasar merencanakan kegiatan dan 

program peningkatan mutu secara proporsional, akurat, dan berkelanjutan. Kegiatan 

yang direncanakan dilaksanakan dengan baik yang berbasis bukti. Dalam menjalankan 

siklus penjaminan mutu tersebut dilakukan monitoring dan evaluasi atau audit mutu 

secara internal dan eksternal.  

Pencapaian mutu pendidikan dalam sistem penjaminan mutu pendidikan di 

tingkat satuan pendidikan berpedoman kepada acuan mutu pendidikan, yakni Standar 

Nasional Pendidikan dan standar mutu pendidikan yang melampaui Standar Nasional 

Pendidikan. Standar Nasional Pendidikan dalam Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan 

meliputi Standar Kompetensi Lulusan, Standar Isi, Standar Proses, Standar Penilaian, 

Standar Pendidik dan Tenaga Kependidikan, Standar Sarana dan Prasarana, Standar 

Pengelolaan, dan Standar Pembiayaan. 
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B. Landasan Hukum 

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional; 

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 

Daerah; 

3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 87 Tahun 2017 tentang Penguatan 

Pendidikan Karakter; 

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah 

Nomor 32 Tahun 2013 tentang perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 

Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan dan Peraturan Pemerintah Nomor 

13 Tahun 2015 tentang perubahan kedua atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 

Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan; 

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 28 

Tahun 2016 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Dasar dan Menengah; 

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 20 

Tahun 2016 tentang Standar Kompetensi Lulusan; 

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 21 

Tahun 2016 tentang Standar Isi; 

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 61 

Tahun 2014 tentang Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan Pada Pendidikan Dasar 

dan Pendidikan Menengah; 

9. Peraturan Menteri Pendidikan Dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 57 

Tahun 2014 tentang Kurikulum 2013 Sekolah Dasar/Madrasah Ibtidaiyah; 

10. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 35 

Tahun 2018 tentang Perubahan atas Permendikbud Nomor 58 Tahun 2014 tentang 

Kurikulum 2013 Sekolah Menengah Pertama/Madrasah Tsanawiyah; 

11. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 36 

Tahun 2018 tentang Perubahan atas Permendikbud Nomor 59 tahun 2014 tentang 

Kurikulum 2013 Sekolah Menengah Atas/Madrasah Aliyah; 

12. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 34 

Tahun 2018 tentang Standar Nasional Pendidikan Sekolah Menengah 

Kejuruan/Madrasah Aliyah Kejuruan; 
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13. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 62 

Tahun 2014 tentang Kegiatan Ekstrakurikuler Pada Pendidikan Dasar dan 

Pendidikan Menengah; 

14. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 63 

Tahun 2014 tentang Pendidikan Kepramukaan Sebagai Kegiatan Ekstrakurikuler 

Wajib pada Pendidikan Dasar dan Pendidikan Menengah; 

15. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 103 

Tahun 2014 tentang Pembelajaran Pada Pendidikan Dasar dan Pendidikan 

Menengah; 

16. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 22 

Tahun 2016 tentang Standar Proses; 

17. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 53 

Tahun 2015 tentang Penilaian Hasil Belajar oleh Pendidik dan Satuan Pendidikan; 

18. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 4 

Tahun 2018 tentang Penilaian Hasil Belajar Oleh Satuan Pendidikan dan Penilaian 

Hasil Belajar Oleh Pemerintah; 

19. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 23 

Tahun 2016 tentang Standar Penilaian; 

20. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 37 

Tahun 2018 tentang Perubahan atas Permendikbud Nomor 24 tahun 2016 tentang 

Kompetensi Inti dan Kompetensi Dasar Kurikulum 2013 Dikdasmen; 

21. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2007 

tentang Standar Sarana dan Prasarana Pendidikan Dasar dan Menengah; 

22. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 40 Tahun 2008 

tentang Standar Sarana dan Prasarana Sekolah Menengah Kejuruan; 

23. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 33 Tahun 2008 

tentang Standar Sarana dan Prasarana Sekolah Dasar Luar Biasa, Sekolah 

Menengah Pertama Luar Biasa, dan Sekolah Menengah Atas Luar Biasa; 

24. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2007 

tentang Standar Kepala Sekolah; 

25. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 6 

Tahun 2018 tentang Penugasan Guru Sebagai Kepala Sekolah; 

26. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2007 

tentang Standar Kualifikasi Akademik dan Kompetensi Guru; 
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27. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2008 

tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah; 

28. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 

tentang Tenaga Perpustakaan Sekolah/Madrasah; 

29. Peraturan Menteri Pendidikan Naional Republik Indonesia Nomor 26 Tahun 2008 

tentang Tenaga Laboratorium Sekolah/Madrasah; 

30. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2008 

tentang Standar Kualifikasi Akademik dan Kompetensi Konselor; 

31. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia 19 Tahun 2007 tentang 

Standar Pengelolaan di Satuan Pendidikan Dasar dan menengah; 

32. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 6 

Tahun 2019 tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Satuan Pendidikan Dasar 

Dan Menengah; 

33. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 44 

Tahun 2012 tentang Pungutan dan Sumbangan pada Satuan Pendidikan; 

34. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 

88Tahun 2020 tentang Petunjuk Teknis Bantuan Operasional Sekolah Reguler; 

35. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 75 

Tahun 2016 tentang Komite Sekolah. 

 

C. Tujuan  

Tujuan penyusunan Buku Panduan Sistem Penjaminan Mutu Internal menuju 

Sekolah Standar Nasional Pendidikan sebagai berikut: 

1. Memberikan informasi tentang pentingnya pelaksanaan Sistem Penjaminan Mutu 

Internal dalam rangka pemenuhan Standar Nasional Pendidikan 

2. Memberikan informasi tentang acuan dan indikator pemenuhan Standar Nasional 

Pendidikan dalam rangka Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan 

3. Memberikan informasi program dan kegiatan yang perlu dilakukan dalam rangka 

pemenuhan Standar Nasional Pendidikan 

4. Memberikan informasi dokumen dan contoh format yang perlu dibuat oleh satuan 

pendidikan sebagai bukti bahwa sekolah telah melakukan Sistem Penjaminan Mutu 

Pendidikan 
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5. Meningkatkan sinergitas antara LPMP Provinsi Papua dengan Dinas Pendidikan 

Provinsi Papua, Dinas Pendidikan Kota/Kabupaten se-Provinsi Papua dan instansi 

terkait lainnya dalam rangka penjaminan mutu pendidikan di Provinsi Papua. 

 

D. Manfaat 

Buku Panduan Sistem Penjaminan Mutu Internal menuju Sekolah Standar 

Nasional diharapkan bermanfaat sebagai berikut: 

1. Sekolah memahami pentingnya Sistem Penjaminan Mutu Internal dalam rangka 

pemenuhan Standar Nasional Pendidikan 

2. Sekolah memahami acuan dan indikator pemenuhan Standar Nasional Pendidikan 

dalam rangka Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan 

3. Sekolah menyusun program dan kegiatan yang perlu dilakukan dalam rangka 

pemenuhan Standar Nasional Pendidikan 

4. Sekolah memiliki dokumen dan format yang perlu dibuat sebagai bukti bahwa 

sekolah telah melakukan Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan 

5. Terjalinnya sinergitas antara LPMP Provinsi Papua dengan Dinas Pendidikan 

Provinsi Papua, Dinas Pendidikan Kota/Kabupaten se-Provinsi Papua dan instansi 

terkait lainnya dalam rangka penjaminan mutu pendidikan di Provinsi Papua. 
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BAB II 

ACUAN MUTU DAN INDIKATOR MUTU STANDAR PROSES 

 

A. Acuan Mutu Standar Proses 

Standar Proses merupakan kriteria mengenai pelaksanaan pembelajaran pada 

satuan pendidikan dasar dan satuan pendidikan menengah untuk mencapai Standar 

Kompetensi Lulusan. Standar Proses dikembangkan mengacu pada Standar 

Kompetensi Lulusan dan Standar Isi yang telah ditetapkan sesuai dengan ketentuan 

dalam Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional 

Pendidikan. 

Proses Pembelajaran pada satuan pendidikan diselenggarakan secara interaktif, 

inspiratif, menyenangkan, menantang, memotivasi peserta didik untuk berpartisipasi 

aktif, serta memberikan ruang yang cukup bagi prakarsa, kreativitas, dan kemandirian 

sesuai dengan bakat, minat, dan perkembangan fisik serta psikologis peserta didik. 

Untuk itu setiap satuan pendidikan melakukan perencanaan pembelajaran, pelaksanaan 

proses pembelajaran serta penilaian proses pembelajaran untuk meningkatkan efisiensi 

dan efektivitas ketercapaian Standar Kompetensi Lulusan. 

Dalam ketentuan Standar Proses, alokasi waktu pembelajaran setiap jam 

pelajaran untuk jenjang SD/MI sebanyak 35 menit, jenjang SMP/MTs sebanyak 40 

menit, dan SMA/SMK/MA/MAK sebanyak 45 menit. Jumlah rombongan belajar 

jenjang SD/MI sebanyak 3 s.d. 24 kelas, jenjang SMP/MTs sebanyak 3 s.d. 33 kelas, 

jenjang SMA/MA sebanyak 3 s.d. 36 kelas, dan jenjang SMK/MAK sebanyak 3 s.d.72 

kelas. Jumlah maksimal peserta didik perrombongan belajar untuk jenjang SD/MI 

sebanyak 28 orang, jenjang SMP/MTs sebanyak 32 orang, dan jenjang SMA/SMK 

sebanyak 36 orang. 

Sesuai dengan Standar Kompetensi Lulusan dan Standar Isi maka prinsip 

pembelajaran yang digunakan: (1) dari peserta didik diberi tahu menuju peserta didik 

mencari tahu, (2) dari guru sebagai satu-satunya sumber belajar menjadi belajar 

berbasis aneka sumber belajar, (3) dari pendekatan tekstual menuju proses sebagai 

penguatan penggunaan pendekatan ilmiah, (4) dari pembelajaran berbasis konten 

menuju pembelajaran berbasis kompetensi, (5) dari pembelajaran parsial menuju 

pembelajaran terpadu, (6) dari pembelajaran yang menekankan jawaban tunggal 
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menuju pembelajaran dengan jawaban yang kebenarannya multi dimensi, (7) dari 

pembelajaran verbalisme menuju keterampilan aplikatif, (8) peningkatan dan 

keseimbangan antara keterampilan fisikal (hard skills) dan keterampilan mental (soft 

skills), (9) pembelajaran yang mengutamakan pembudayaan dan pemberdayaan 

peserta didik sebagai pembelajar sepanjang hayat, (10) pembelajaran yang 

menerapkan nilai-nilai dengan memberi keteladanan (ing ngarso sung tulodo), 

membangun kemauan (ing madyo mangun karso), dan mengembangkan kreativitas 

peserta didik dalam proses pembelajaran (tut wuri handayani), (11) pembelajaran yang 

berlangsung di rumah di sekolah, dan di masyarakat, (12) pembelajaran yang 

menerapkan prinsip bahwa siapa saja adalah guru, siapa saja adalah peserta didik, dan 

di mana saja adalah kelas, (13) pemanfaatan teknologi informasi dan komunikasi 

untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas pembelajaran, dan (14) pengakuan atas 

perbedaan individual dan latar belakang budaya peserta didik. 

Karakteristik pembelajaran pada setiap satuan pendidikan terkait erat pada 

Standar Kompetensi Lulusan dan Standar Isi. Standar Kompetensi Lulusan 

memberikan kerangka konseptual tentang sasaran pembelajaran yang harus dicapai. 

Standar Isi memberikan kerangka konseptual tentang kegiatan belajar dan 

pembelajaran yang diturunkan dari tingkat kompetensi dan ruang lingkup materi. 

Sesuai dengan Standar Kompetensi Lulusan, sasaran pembelajaran mencakup 

pengembangan ranah sikap, pengetahuan, dan keterampilan yang dielaborasi untuk 

setiap satuan Pendidikan. 

Kewajiban guru dalam pengelolaan pembelajaran di kelas dan atau di 

laboratorium adalah: 

1. menjadi teladan yang baik bagi peserta didik dalam menghayati dan mengamalkan 

ajaran agama yang dianutnya serta mewujudkan kerukunan dalam kehidupan 

bersama. 

2. menjadi teladan bagi peserta didik dalam menghayati dan mengamalkan perilaku 

jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli (gotong royong, kerja sama, toleran, 

damai), santun, responsif dan proaktif dan menunjukkan sikap sebagai bagian dari 

solusi atas berbagai permasalahan dalam berinteraksi secara efektif dengan 

lingkungan sosial dan alam serta dalam menempatkan diri sebagai cerminan 

bangsa dalam pergaulan dunia.  

3. menyesuaikan pengaturan tempat duduk peserta didik dan sumber daya lain sesuai 

dengan tujuan dan karakteristik proses pembelajaran.  
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4. volume dan intonasi suara guru dalam proses pembelajaran harus dapat didengar 

dengan baik oleh peserta didik. 

5. menggunakan kata-kata santun, lugas dan mudah dimengerti oleh peserta didik. 

6. menyesuaikan materi pelajaran dengan kecepatan dan kemampuan belajar peserta 

didik. 

7. menciptakan ketertiban, kedisiplinan, kenyamanan, dan keselamatan dalam 

menyelenggarakan proses pembelajaran. 

8. memberikan penguatan dan umpan balik terhadap respon dan hasil belajar peserta 

didik selama proses pembelajaran berlangsung. 

9. mendorong dan menghargai peserta didik untuk bertanya dan mengemukakan 

pendapat. 

10. berpakaian sopan, bersih, dan rapi. 

11. pada tiap awal semester, menjelaskan kepada peserta didik silabus mata pelajaran. 

12. memulai dan mengakhiri proses pembelajaran sesuai dengan waktu yang 

dijadwalkan. 

Urutan tahap pada saat melaksanakan proses pembelajaran yang dilakukan 

seorang guru meliputi kegiatan pendahuluan, kegiatan inti, dan kegiatan penutup. 

Pelaksanaan pembelajaran merupakan implementasi dari RPP yang telah dibuatnya.  

1. Kegiatan Pendahuluan  

Dalam kegiatan pendahuluan, guru wajib:  

a. menyiapkan peserta didik secara psikis dan fisik untuk mengikuti proses 

pembelajaran;  

b. memberi motivasi belajar peserta didik secara kontekstual sesuai manfaat dan 

aplikasi materi ajar dalam kehidupan sehari-hari, dengan memberikan contoh 

dan perbandingan lokal, nasional dan internasional, serta disesuaikan dengan 

karakteristik dan jenjang peserta didik;  

c. mengajukan pertanyaan-pertanyaan yang mengaitkan pengetahuan sebelumnya 

dengan materi yang akan dipelajari;  

d. menjelaskan tujuan pembelajaran atau kompetensi dasar yang akan dicapai; dan  

e. menyampaikan cakupan materi dan penjelasan uraian kegiatan sesuai silabus. 

2. Kegiatan Inti  

Kegiatan inti menggunakan model pembelajaran, metode pembelajaran, 

media pembelajaran, dan sumber belajar yang disesuaikan dengan karakteristik 

peserta didik dan mata pelajaran. Pemilihan pendekatan tematik dan /atau tematik 
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terpadu dan/atau saintifik dan/atau inkuiri dan penyingkapan (discovery) dan/atau 

pembelajaran yang menghasilkan karya Berbasis Pemecahan Masalah (Promblem 

Based Learning) disesuaikan dengan karakteristik kompetensi dan jenjang 

pendidikan. 

Pendekatan saintifik pembelajaran kurikulum 2013 antara lain meliputi: 

mengamati, menanya, menalar, mencoba, mengolah, menyajikan, menyimpulkan, 

dan mengkomunikasikan. Langkah-langkah tersebut tidak selalu berurutan, terlebih 

pada pembelajaran tematik terpadu, dimana pembelajarannya menggunakan tema 

sebagai pemersatu. Oleh karena itu, agar pembelajaran bermakna perlu diberikan 

contoh-contoh untuk memperjelas penyajian pembelajaran. Untuk xsmata 

pelajaran, materi, atau situasi tertentu, pendekatan ilmiah tidak harus diaplikasikan 

secara prosedural. 

Model Pembelajaran Penemuan (Discovery Learning) memberikan 

kesempatan kepada peserta didik untuk menyingkap suatu permasalahan yang 

sebenarnya ada namun belum mengemuka dan menemukan solusi berdasarkan 

informasi yang dicari dan dikumpulkannya sendiri. Sintak model pembelajaran 

discovery learning adalah memberi stimulus, mengidentifikasi masalah, 

mengumpulkan data, mengolah data, memverifikasi, menyimpulkan. 

Model Pembelajaran Inquiri (Inquiry Learning) merupakan kegiatan belajar 

yang melibatkan secara maksimal seluruh kemampuan peserta didik untuk mencari 

dan menyelidiki secara sistemik, kritis, logis, dan analisis sehingga dapat 

merumuskan sendiri penemuannya. Peserta didik dilatih mengumpulkan informasi, 

membuat hipotesis, dan mengujinya. Sintaks model pembelajaran inquiry learning 

adalah mengamati berbagai fenomena alam, mengajukan pertanyaan, mengajukan 

dugaan atau kemungkinan jawaban, mengumpulkan data, menganalisis data, dan 

merumuskan kesimpulan. 

Model Pembelajaran Berbasis Masalah (Problem Based Learning) adalah 

pembelajaran yang menggunakan masalah nyata dalam kehidupan sehari-hari dan 

bersifat terbuka yang diselesaikan oleh peserta didik untuk mengembangkan 

keterampilan berpikir, menyelesaikan masalah, belajar mandiri, dan membangun 

atau memperoleh pengetahuan baru. Sintaks pembelajaran berbasis masalah adalah 

Orientasi terhadap masalah, organisasi belajar, penyelidikan individual atau 

kelompok, pengembangan dan penyajian hasil penyelesaian masalah, serta analisis 

dan evaluasi proses penyelesaian masalah. 
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Model Pembelajaran Berbasis Projek (Project Based Learning) adalah 

kegiatan pembelajaran yang menggunakan proyek/kegiatan sebagai proses untuk 

mencapai kompetensi sikap, pengetahuan, dan keterampilan. Penekanan 

pembelajaran terletak pada aktivitas untuk menghasilkan produk dengan 

menerapkan keterampilan meneliti, menganalisis, membuat, dan mempresentasikan 

produk berdasarkan pengalaman nyata. Sintaks model pembelajaran berbasis 

proyek adalah menyiapkan pertanyaan atau penugasan proyek, mendesain 

perencanaan proyek, menyusun jadwal langkah nyata dari sebuah proyek, 

memonitor kegiatan dan perkembangan proyek, menguji hasil, dan mengevaluasi 

kegiatan/ pengalaman. 

 

3. Kegiatan Penutup  

Dalam kegiatan penutup, guru bersama peserta didik baik secara individual 

maupun kelompok melakukan refleksi untuk mengevaluasi:  

a. seluruh rangkaian aktivitas pembelajaran dan hasil-hasil yang diperoleh untuk 

selanjutnya secara bersama menemukan manfaat langsung maupun tidak 

langsung dari hasil pembelajaran yang telah berlangsung;  

b. memberikan umpan balik terhadap proses dan hasil pembelajaran;  

c. melakukan kegiatan tindak lanjut dalam bentuk pemberian tugas, baik tugas 

individual maupun kelompok; dan  

d. menginformasikan rencana kegiatan pembelajaran untuk pertemuan berikutnya.  

Acuan yang digunakan dalam rangka implementasi proses pembelajaran 

menuju Standar Nasional Pendidikan adalah: 

a. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 103 

Tahun 2014 tentang Pembelajaran Pada Pendidikan Dasar dan Pendidikan 

Menengah. 

b. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 22 

Tahun 2016 tentang Standar Proses. 
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B. Indikator dan Sub Indikator Standar Proses 

Rincian indikator dan sub indikator Standar Proses dalam raport mutu yaitu: 

Kode Indikator dan Sub Indikator 

3.1. Sekolah merencanakan proses pembelajaran sesuai ketentuan 

3.1.1. Mengacu pada silabus yang telah dikembangkan 

3.1.2. Mengarah pada pencapaian kompetensi 

3.1.3. Menyusun dokumen rencana dengan lengkap dan sistematis 

3.1.4. Mendapatkan evaluasi dari kepala sekolah dan pengawas sekolah 

3.2. Proses pembelajaran dilaksanakan dengan tepat 

3.2.1. Membentuk rombongan belajar dengan jumlah siswa sesuai ketentuan 

3.2.2. Mengelola kelas sebelum memulai pembelajaran 

3.2.3. Mendorong siswa mencari tahu 

3.2.4. Mengarahkan pada penggunaan pendekatan ilmiah 

3.2.5. Melakukan pembelajaran berbasis kompetensi 

3.2.6. Memberikan pembelajaran terpadu 

3.2.7. Melaksanakan pembelajaran dengan jawaban yang kebenarannya multi dimensi 

3.2.8. Melaksanakan pembelajaran menuju pada keterampilan aplikatif 

3.2.9. Mengutamakan pemberdayaan siswa sebagai pembelajar sepanjang hayat 

3.2.10. Menerapkan prinsip bahwa siapa saja adalah guru, siapa saja adalah siswa, dan di mana 
saja adalah kelas. 

3.2.11. Mengakui atas perbedaan individual dan latar belakang budaya siswa. 

3.2.12. Menerapkan metode pembelajaran sesuai karakteristik siswa 

3.2.13. Memanfaatkan media pembelajaran dalam meningkatkan efisiensi dan efektivitas 
pembelajaran 

3.2.14. Menggunakan aneka sumber belajar 

3.2.15. Mengelola kelas saat menutup pembelajaran 

3.3. Pengawasan dan penilaian otentik dilakukan dalam proses pembelajaran 

3.3.1. Melakukan penilaian otentik secara komprehensif 

3.3.2. Memanfaatkan hasil penilaian otentik 

3.3.3. Melakukan pemantauan proses pembelajaran 

3.3.4. Melakukan supervisi proses pembelajaran kepada guru 

3.3.5. Mengevaluasi proses pembelajaran 

3.3.6. Menindaklanjuti hasil pengawasan proses pembelajaran 

 



12 
 

BAB III 

 PEMENUHAN MUTU STANDAR PROSES 

 

A. Strategi Pemenuhan Mutu Standar Proses 

1. Pengembangan Perangkat Pembelajaran 

Setiap awal semester, sekolah diharapkan melakukan workshop minimal 3 hari 

untuk menyusun perangkat pembelajaran meliputi, analisis SKL-KI-KD, Program 

Tahunan, Program Semester, Silabus dan RPP. Silabus dan RPP yang dibuat oleh 

guru bersifat dinamis dan terus dikembangkan sesuai kondisi yang sifatnya 

kontekstual, kekinian, sesuai tuntutan pembelajaran abad 21 yaitu mengembangkan 

berpikir kritis, memecahkan masalah, dan berpikir tingkat tinggi yang diperoleh 

melalui mencari tahu, bekerja secara kolaborasi, dan mengembangkan kecakapan 

berkomunikasi secara lisan maupun tertulis. Pembuatan RPP sudah merupakan 

otonomi guru, melalui program merdeka belajar, RPP bisa dibuat dalam satu 

lembar saja dengan memuat 13 komponen dengan penjabaran pada tujuan 

pembelajaran, kegiatan pembelajaran, dan asessmen pembelajaran. 

 

2. Pengembangan Model Pembelajaran 

Workshop pengembangan model pembelajaran sangat disarankan agar setiap 

guru mampu merancang dan melaksanakan pembelajaran secara bervariasi sesuai 

karakteristik materi pelajaran yang diajarkan, karakteristik peserta didik, dan 

ketersediaan sarana dan prasarana yang dimiliki oleh sekolah. Tidak ada model 

yang terbaik untuk setiap materi pelajaran, setiap model pembelajaran memiliki 

karakteristik tertentu, oleh karena itu setiap guru diharapkan menguasai 

karakteristik model pembelajaran yang ada, mengembangkan model pembelajaran, 

dan selalu terbuka untuk menerima masukan untuk pengembangan profesinya. 

 

3. Workshop Pemanfaatan Teknologi Informasi untuk Pembelajaran 

Memanfaatkan teknologi informasi untuk pembelajaran merupakan tuntutan 

bagi setiap guru pada era sekarang, mengingat generasi atau peserta didik sekarang 

merupakan generasi milenial yang tidak lepas dengan internet, setiap guru wajib 

menyesuaikan dan menyiapkan pembelajaran dengan memanfaatkan teknologi 

informasi. Kementerian pendidikan juga sudah menyiapkan fasilitas pembelajaran 
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digital melalui url https://belajar.kemdikbud.go.id, di dalamnya memuat fitur: kelas 

digital, sumber belajar, laboratorium maya, bank soal, buku sekolah elektronik, 

modul digital, peta budaya, wahana jelajah angkasa, dan pengembangan 

keprofesian berkelanjutan. 

  

4. Pengembangan Media Pembelajaran 

Setiap pendidik diharapkan mampu mengembangkan media pembelajaran 

untuk pembelajarannya agar informasi yang disampaikan mudah di sampaikan 

kepada peserta didik, dari yang bersifat abstrak menjadi konkret, yang bersifat 

mikro menjadi makro karena dibesarkan, yang proses siklusnya lama menjadi 

singkat waktunya, yang tidak bisa dilakukan bisa digambarkan. Media 

pembelajaran bisa berupa benda konkrit, rekaman suara, tayangan visual atau audio 

visual, media interaktif, dan media yang menggunakan teknologi informasi dan 

komunikasi lainnya.  Melalui media pembelajaran yang sesuai, pembelajaran akan 

lebih efektif dan efesien.    

 

5. Supervisi Pembelajaran 

Supervisi pembelajaran bertujuan untuk memastikan proses pembelajaran 

dilaksanakan sesuai standar yang telah ditetapkan, meliputi kegiatan pendahuluan, 

kegiatan inti, dan kegiatan penutup. Setiap pembelajaran juga harus 

mengintegrasikan penguatan pendidikan karakter, literasi dalam pembelajaran, 

pendidikan abad 21 yaitu berpikir kritis, kreatif dan inovatif, kolaboratif, dan 

komunikatif, serta berpikir tingkat tinggi. Supervisi pembelajaran diharapkan 

minimal dilakukan dua kali dalam satu semester untuk setiap guru. Supervisi 

dilakukan oleh pengawas pembina, kepala sekolah, dan guru senior yang menguasai 

prinsip pembelajaran yang baik dan sesuai standar proses. 

 

https://belajar.kemdikbud.go.id/


14 
 

B. Prosedur Pemenuhan Mutu Standar Proses 

Dalam melaksanakan pemenuhan mutu Standar Proses satuan Pendidikan 

melakukan kegiatan dengan mengacu pada Prosedur Operasional Standar (POS) dan 

Petunjuk Kerja sebagai berikut: 

 PROSEDUR MUTU No. Dokumen     : PM-02C/1 

   No. Revisi : 

 STANDAR PROSES Tgl. Berlaku : 

Logo sekolah   Halaman : 

 Disiapkan oleh: Ditinjau Oleh: Disetujui Oleh: 

 Tim Pengembang Pengawas Sekolah Kepala Sekolah 

 

1. Tujuan 

Prosedur Mutu Standar Proses ditujukan untuk melakukan penjaminan mutu 

penyelenggaraan proses pembelajaran di sekolah dalam rangka mencapai Standar 

Proses yang ditetapkan oleh pemerintah dalam Peraturan Menteri Pendidikan dan 

Kebudayaan Nomor 22 Tahun 2016 tentang Standar Proses Pendidikan Dasar dan 

Menengah. 

 

2. Ruang Lingkup 

Ruang lingkup prosedur proses pembelajaran ini meliputi: 

a. Perencanaan Proses Pembelajaran; dan 

b. Pelaksanaan Pembelajaran. 

 

3. Definisi 

a. Perencanaan proses pembelajaran 

Perencanaan proses pembelajaran adalah seperangkat administrasi 

pembelajaran dalam bentuk Silabus dan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran 

(RPP) yang mengacu pada Standar Isi yang meliputi penyusunan rencana 

pelaksanaan pembelajaran dan penyiapan media dan sumber belajar, perangkat 

penilaian pembelajaran, dan skenario pembelajaran. Penyusunan Silabus dan 

RPP disesuaikan pendekatan pembelajaran yang digunakan; 

b.   Pilabus merupakan acuan penyusunan kerangka pembelajaran untuk setiap 

bahan kajian mata pelajaran; 

c.   Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) adalah rencana kegiatan 

pembelajaran tatap muka untuk satu pertemuan atau lebih; 

d.   Pelaksanaan Pembelajaran; dan 

Pelaksanaan pembelajaran merupakan implementasi dari RPP, meliputi 

kegiatan pendahuluan, inti dan penutup. 

 

4. Referensi/DokumenTerkait 

Untuk Perencanaan proses pembelajaran: 

a. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 

b. Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional 

Pendidikan, diubah yang pertama dengan Peraturan Pemerintah Nomor 32 
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tahun 2013 dan diubah yang kedua dengan Peraturan Pemerintah Nomor 13 

Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan; dan 

c. Permendikbud Nomor 22 tahun 2016 tentang Standar Proses Pendidikan 

Dasar dan Menengah.  

5. Penanggung jawab 

Untuk prosedur pelaksanaan proses pembelajaran: 

a. Kepala sekolah bertanggung jawab terhadap seluruh rangkaian kegiatan; dan 

b. Guru kelas dan guru mata pelajaran bertanggung jawab dalam pelaksanaan 

pembelajaran dan penilaian hasil belajar. 

 

6. Diagram Alur Standar Proses 

 
Pelaksana (Indikator 

Mutu) 
Kegiatan Catatan Mutu 

 
 
 
 
 
Guru Mapel dan Guru 
Kelas 
 
 
 
Waka/Urusan 
Kurikulum 
 
 
 
Guru Mapel dan Guru 
Kelas 
 
 
 
Waka/Urusan 
Kurikulum 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                     tidak 
 
           ya 
 
 
 
 
 
 
 
                                     tidak 
 
          ya 
 

 Form Analisis SKL-
KI-KD.  
FM-02C/1 

 Form Analisis 
Minggu Efektif 
FM-02C/2 

 Form Prota 
FM-02C/3 

 Form Promes 
FM-02C/4 

 Form Silabus 
FM-02C/5 

 Form Validasi 
Silabus 
FM-02C/6 
 
 
 

 Form Telaah RPP 
FM-02C/7 

 Form Pemantauan 
Pembelajaran 
FM-02C/8 

 
Guru Mapel dan Guru 
Kelas 
 
Guru Mapel dan Guru 
Kelas 
 
Guru Mapel dan Guru 
Kelas 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Form Prasyarat 
Pelaksanaan 
Pembelajaran 
FM-02C/9 

 Form Daftar Hadir 
Siswa 
FM-02C/10 

 Form Jurnal kelas 
FM-02C/11 
 

START 

Pengembangan 

Silabus 
Revisi 

Silabus 

Silabus 

Valid? 

Penyusunan RPP Revisi 

RPP 

RPP 

Valid? 

Pemastian Prasarat pembelajaran 

Pelaksanaan pembelajaran 

Penilaian Proses dan Hasil Belajar 

SELESAI 
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7. Uraian Prosedur 

a. Pengembangan silabus dilakukan oleh semua guru sebelum tahun ajaran mengacu 

pada petunjuk kerja penyusunan silabus; 

b. Penyusunan RPP dilakukan oleh semua guru di awal semester mengacu pada 

petunjuk kerja penyusunan RPP; 

c. Pemastian prasyarat proses pembelajaran dilakukan oleh semua guru di awal 

semester; 

d. Pelaksanaan proses pembelajaran yang terdiri dari kegiatan pendahuluan, inti, dan 

penutup dilakukan oleh semua guru setiap tatap muka; dan 

e. Pelaksanaan penilaian pembelajaran melalui penilaian proses dan hasil. 
 

8. Catatan Mutu 

a. Untuk Prosedur Pengembangan Silabus 

1) Form Analisis Minggu Efektif  

2) Form Prota 

3) Form Promes  

4) Form Silabus  

5) Form Validasi Silabus  

 

b. Untuk Prosedur Penyusunan RPP 

1) Form RPP  

2) Form Validasi RPP 

 

c. Untuk Prosedur Pelaksanaan Pembelajaran 

1) Form Ceklist Pemastian Prasyarat Pelaksanaan Pembelajaran  

2) Form Daftar Hadir Siswa  

3) Form Jurnal Kelas  
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 PETUNJUK KERJA Dokumen No.  : PK-02C/1  

    Revisi No.        :  

 PENGEMBANGAN SILABUS Tanggal Efektif:  

Logo sekolah    Halaman           :  

 Disiapkan Oleh: Ditinjau Oleh: Disetujui Oleh:  

 Tim Pengembang Dok Ketua TPMPS Kepala Sekolah  

I.   TUJUAN : Petunjuk kerja bagi guru dalam pengembangan silabus 

II.  PENANGGUNG JAWAB : Kepala Sekolah   

III. PELAKSANA : Guru    

IV. BAHAN : Permendikbud No. 20/2016, Permendikbud No. 21/2016, 

  Permendikbud No. 22/2016, Permendikbud No. 23/2016, 

  Analisis SKL-KI- KD-Indikator 

V.  URUTAN PEKERJAAN :    

1. Guru melakukan analisis SKL-KI-KD-Indikator; 

2. Guru menganalisis minggu efektif; 

3. Guru menyusun program tahunan (prota) dan program semester (promes); 

4. Guru menuliskan identitas satuan pendidikan, kelas, semester, dan mata 

pelajaran; 

5. Guru mengkaji Kompetensi Inti; 

6. Guru mengkaji Kompetensi Dasar; 

7. Guru mengidentifikasi dan menentukan materi pokok; 

8. Guru merancang kegiatan pembelajaran yang harus dilakukan; 

9. Untuk mata pelajaran yang belum disediakan silabusnya oleh pemerintah, guru 

perlu menyusun silabus dari awal; 

10. Guru menentukan teknik penilaian dan bentuk instrumen yang akan digunakan 

untuk mengukur pencapaian KD; 

11. Guru mengkaji alokasi waktu yang dibutuhkan untuk mencapai KD; 

12. Guru menentukan sumber belajar dan media yang relevan dengan materi 
pembelajaran dan langkah pembelajaran; 

13. TPMPS melakukan validasi silabus; dan 

14. Kepala sekolah mengesahkan silabus. 

 

VI. CATATAN MUTU 

1. Form Analisis SKL-KI-KD  

2. Form Analisis Minggu Efektif  

3. Form Prota  

4. Form Promes  

5. Form Silabus  

6. Form Validasi Silabus  
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 PETUNJUK KERJA Dokumen No.  : PK-02C/2  

 

PENYUSUNAN RENCANA PELAKSANAAN 

PEMBELAJARAN (RPP) 

Revisi No.        :  

 Tanggal Efektif:  

Logo sekolah Halaman           :  

 Disiapkan Oleh: Ditinjau Oleh: Disetujui Oleh:  

 Tim Pengembang Dok Ketua TPMPS Kepala Sekolah  

I.   TUJUAN : Petunjuk kerja bagi guru dalam pengembangan RPP 

II.  PENANGGUNG JAWAB : Kepala Sekolah   

III. PELAKSANA : Guru    

IV. BAHAN    : Permendikbud No. 23/2016 

V.  URUTAN PEKERJAAN :    

1. Guru mencermati silabus yang telah divalidasi; 

2. Guru menuliskan identitas yang meliputi: satuan pendidikan, mata pelajaran, 

kelas, semester, materi pokok, dan alokasi waktu; 

3. Guru menuliskan Kompetensi Dasar, yang meliputi KD dari KI.1, KI.2, KI.3, dan 

KI.4 untuk mata pelajaran Pendidikan Agama dan Budi Pekerti, serta Pendidikan 

Pancasila dan Kewarganegaraan (PPKn). Sedangkan untuk mata pelajaran yang 

lain, cukup menyertakan KD dari KI.3 dan KI.4; 

4. Guru menuliskan Indikator Pencapaian Kompetensi (IPK) sesuai KD; 

5. Guru merumuskan tujuan pembelajaran, yang dirumuskan berdasarkan KD, 

dengan menggunakan kata kerja operasional yang dapat diamati dan diukur; 

6. Guru menentukan materi pembelajaran sesuai rumusan indikator pencapaian 

kompetensi memuat dimensi pengetahuan faktual, konseptual, prosedural, 

dan/atau metakogntif; 

7. Guru menentukan metode pembelajaran untuk mewujudkan suasana belajar dan 

proses pembelajaran agar peserta didik mencapai KD yang disesuaikan dengan 

karakteristik peserta didik; 

8. Guru menentukan media pembelajaran, berupa alat bantu proses pembelajaran 

untuk menyampaikan materi pelajaran; 

9. Guru menentukan sumber belajar, dapat berupa buku, media cetak dan 

elektronik, alam sekitar, atau sumber belajar lain yang relevan; 

10. Guru menentukan langkah-langkah pembelajaran dilakukan melalui tahapan 

pendahuluan, inti, dan penutup.  

a. Kegiatan pendahuluan meliputi; apersepsi, motivasi, penyampaian materi 

pokok, tujuan dan manfaat, rencana kegiatan pembelajaran, dan ruang 

lingkup penilaian; 

b. Pada kegiatan inti, menggambarkan penerapan pendekatan, model dan 

metode pembelajaran untuk mencapai tujuan pembelajaran; dan 

c. Kegiatan penutup, memuat; simpulan pembelajaran, refleksi, umpan balik, 
tugas terstruktur, dan informasi pertemuan selanjutnya. 

11. Guru menentukan teknik dan instrumen penilaian yang digunakan, meliputi 

penilaian sikap, pengetahuan, dan keterampilan; 

12. Kepala Sekolah melakukan validasi RPP; 

13. Kepala Sekolah melakukan pengesahan RPP; dan 

14. Guru melakukan revisi RPP diawal semester. 
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VI. CATATAN MUTU 

1. Form RPP  

2. Form Validasi RPP  
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 PETUNJUK KERJA Dokumen No.  : PK-02C/3  

 
PELAKSANAAN PROSES 

PEMBELAJARAN 

Revisi No.        :  

 Tanggal Efektif:  

Logo sekolah Halaman           :  

 Disiapkan Oleh: Ditinjau Oleh: Disetujui Oleh:  

 Tim Pengembang Dok Ketua TPMPS Kepala Sekolah  

I.   TUJUAN : Petunjuk kerja bagi guru dalam proses pembelajaran 

II.  PENANGGUNG JAWAB : Kepala Sekolah   

III. PELAKSANA : Guru    

IV. BAHAN    : RPP dan Instrumen Penilaian 

V.  URUTAN PEKERJAAN :    
1. Memastikan prasyarat pembelajaran dilakukan diawal semester dengan mengisi 

instrumen checklist; 
2. Melakukan kegiatan pendahuluan sesuai dengan RPP; 

3. Melakukan kegiatan inti sesuai RPP; 

4. Melakukan kegiatan penutup sesuai RPP; 

5. Melakukanpenilaian proses dan hasil; 

6. Menganalisis hasil penilaian; dan 

7. Menindaklanjuti hasil analisis penilaian. 

 

VI. CATATAN MUTU 

1. Form Checklist Pemastian Prasyarat Pelaksanaan Pembelajaran  

2. Form Daftar Hadir Siswa  

3. Form jurnal kelas  
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 PETUNJUK KERJA Dokumen No.  : PK-02C/4  

 

PELAKSANAAN SUPERVISI AKADEMIK 

Revisi No.        :  

 Tanggal Efektif:  

Logo sekolah Halaman           :  

 Disiapkan Oleh: Ditinjau Oleh: Disetujui Oleh:  

 Tim Pengembang Dok Ketua TPMPS Kepala Sekolah  

I.   TUJUAN : Petunjuk kerja bagi Kepala Sekolah dalam melaksanakan 

Supervisi Akademik 

II.  PENANGGUNG JAWAB : Kepala Sekolah   

III. PELAKSANA    : Guru senior, Wakasek Kurikulum, Kepala Sekolah  

IV. BAHAN    : Silabus, RPP, Pengamatan Pembelajaran 

V.  URUTAN PEKERJAAN :    

1. Kepala Sekolah menyusun program supervisi akademik di dalamnya terdapat 

jadwal supervisi dan instrumen yang akan digunakan; 

2. Kepala Sekolah mensosialisasikan program supervisi kepada semua guru 

3. Kepala Sekolah membentuk tim supervisi akademik apabila diperlukan/jumlah 

guru banyak; 

4. Pelaksanaan supervisi dilakukan diawali melalui Supervisi perangkat 

pembelajaran (analisis SKL-KI-KD-Indikator, program tahunan, program 

semester, silabus, RPP); 

5. Supervisi pengamatan pembelajaran dilakukan: 

a. Pertemuan sebelum pengamatan untuk mengecek persiapan guru. 

b. Pengamatan selama pelaksanaan pembelajaran berlangsung. 

c. Pertemuan setelah pengamatan untuk menyampaikan kelebihan dan 

kekurangan pelaksanaan pembelajaran yang dilakukan oleh guru. 

6. Kegiatan tindak lanjut supervisi berdasarkan analisis hasil pengamatan; dan 

7. Pembuatan laporan supervisi akademik. 

  

VI. CATATAN MUTU 

1. Form Analisis Silabus 

2. Form Analisis RPP 

3. Form Pengamatan Pelaksanaan Pembelajaran 

4. Program Supervisi Akademik 

5. Laporan Supervisi Akademik 
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 PETUNJUK KERJA Dokumen No. : PK-03/04  

 

PENYUSUNAN PROGRAM BIMBINGAN 

KONSELING 

Revisi No.:  

 TanggalEfektif:  

Logo sekolah Halaman:  

 DisiapkanOleh : Ditinjau Oleh : Disetujui Oleh :  

 Tim Pengembang Dok Ketua TPMPS Kepala Sekolah  

I.   TUJUAN 
: Petunjuk kerja bagi Guru BK menyusun program kerja 

BK 

II.  PENANGGUNG 

JAWAB : Koordinator Guru BK   

III. PELAKSANA    : Guru BK  

IV. BAHAN    : Pedaman Kerja Guru BK 

V.  URUTAN PEKERJAAN :    

1. Menyusun rasional atau latar belakang penyusunan program. 
2. Menetapkan dasar hukum penyusunan program. Dasar hukum terdiri atas 

peraturan menteri dan peraturan perundangan lainnya. 
3. Membuat visi dan misi bimbingan dan konseling yang sejalan dengan visi dan misi 

satuan pendidikan, 
4. Menyusun deskripsi kebutuhan peserta didik berdasarkan hasil analisis asesmen 

kebutuhan. 
5. Menetapkan tujuan dari penyusunan program tahunan. 
6. Menetapkan komponen program yang akan dilaksanakan berdasarkan deskripsi 

kebutuhan peserta didik. 
7. Menetapkan bidang layanan yang terdiri dari bidang layanan pribadi, sosial, 

belajar dan karir. 
8. Menyusun rencana operasional tindakan yang dituangkan dalam bentuk tabel 

action plan. 
9. Mengembangkan tema/topik materi layanan bimbingan dan konseling. 
10. Menyusun evaluasi, pelaporan dan tindak lanjut. 
11. Menyusun daftar sarana dan prasarana yang dubutuhkan untuk kelancaran 

pelaksanaan program. 
12. Menyusun anggaran biaya. 

 

VI. CATATAN MUTU 

1. Form Program Tahunan Guru BK 

2. Form Program Semester Guru BK 

3. Form Analisis Data Peminatan (untuk SMA) 

4. Form Rencana Pelaksanaan Bimbingan 

5. Form Evaluasi dan Rencana Tindak Lanjut Bimbingan 
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BAB IV 

DOKUMEN FORMULIR STANDAR PROSES 

 

A.  Dokumen Pemenuhan Mutu Standar Proses 

Dokumen yang perlu disiapkan sebagai bukti telah melaksanakan pemenuhan standar 

proses adalah: 

1. Analisis SKL-KI-KD 

2. Analisis Minggu Efektif 

3. Program Tahunan  

4. Program Semester 

5. Silabus 

6. Instrumen Telaah Silabus 

7. RPP 

8. Instrumen Telaah RPP 

9. Instrumen Pengamatan Pembelajaran 

10. Jurnal Mengajar Guru 

11. Daftar Hadir Siswa 

12. Program Tahunan Guru BK 

13. Program Semester Guru BK 

14. Analisis Data Peminatan (untuk SMA) 

15. Rencana Pelaksanaan Bimbingan 

16. Evaluasi dan Rencana Tindak Lanjut Bimbingan 

17. Program Supervisi Akademik 

18. Jadwal Supervisi 

19. Tindak Lanjut Supervisi 

20. Laporan Pelaksanaan Supervisi Akademik 
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B. Formulir Mutu Standar Proses 

1. Contoh Format Analisis SKL-KI-KD-Indikator 

No FM-02C/1 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 

SKL Kompetens Inti Kompetensi Dasar 
Indikator Pencapaian 

Kompetensi 
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2. Contoh Format Analisis Minggu Efektif 

 

No FM-02C/2 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 
    ANALISIS MINGGU EFEKTIF  

 Nama Sekolah :      

 Tahun Pelajaran :      

A.  Banyaknya minggu dalam satu tahun    
      

 No Bulan Jumlah Minggu Jumlah Minggu Efektif Keterangan 
         

 1. Juli       
         

 2. Agustus       

 3 September      

 4 Oktober       

 5. November      

 6. Desember      
         

 7. Januari       
         

 8. Februari       
         

 9. Maret       
         

 10. April       
         

 11. Mei       
         

 12. Juni       
         

  Jumlah       
        

B.  Semester 1 (Gasal)       

Jumlah Minggu Efektif    =          minggu  

Jumlah jam efektif KBM: ...... minggu X ..... jam pelajaran = jam pelajaran  

Jumlah jam untuk ulangan harian + tengah semester = jam pelajaran  

Cadangan     = jam pelajaran  

Jumlah jam efektif: ....... minggu X ..... jam pelajaran = jam pelajaran  

C.  Semester 2 (Genap)       

Jumlah Minggu Efektif    =          minggu  

Jumlah jam efektif KBM: ...... minggu X ..... jam pelajaran = jam pelajaran  

Jumlah jam untuk ulangan harian + tengah semester US = jam pelajaran  

Cadangan     = jam pelajaran  

Jumlah jam efektif: ....... minggu X ..... jam pelajaran = jam pelajaran  
 

 

Mengetahui, Guru Mata Pelajaran 

Kepala Sekolah  

                       _________________________  

NIP. NIP. - 
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3. Contoh Format Program Tahunan 

No FM-02C/3 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

  
 

PROGRAM TAHUNAN     

Nama Sekolah :      

Mata Pelajaran :      

Kelas/Program :      

Tahun Pelajaran :      
Alokasi waktu       

       

No Kompetensi Dasar / Indikator Alokasi Waktu 
        

1        

        
        

2        

        

3        

        
4        

        
5        

        
     JUMLAH   
        

    ……, …………    

 Mengetahui, Guru Mata Pelajaran 

 
Kepala Sekolah 
     

            __________________    

 NIP.   NIP. - 
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   PROGRAM TAHUNAN     

Nama Sekolah :        
Kelas :        

Tahun Pelajaran :        

         

No Tema Sub Tema Alokasi Waktu 
          

1          

          
          

2          

          
3          

          

4          

          
          

5          

          
 JUMLAH         
         

       
 Mengetahui,   Guru      
 Kepala Sekolah         

 ________________   

 NIP.   NIP.      
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4. Contoh Format Program Semester 

No FM-02C/4 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

Kop Sekolah 

PROGRAM SEMESTER 
Nama Sekolah  : _____________      Kelas/Semester :_______/______ 
Mata Pelajaran: _____________      Tahun Pelajaran: _______________ 

                                         

Kompetensi 
Dasar 

Jml JP 
Januari Februari Maret April Mei Juni Ketera-

ngan 1 2 3  4 5 1 2  3  4 1  2  3   4 5 1 2  3  4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

                                         

                                         

                                         

                                         

 

................., .............. 
Guru Mata Pelajaran 
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PROGRAM SEMESTER 
 

Nama Sekolah  : _____________      Kelas/Semester :_______/______ 
Mata Pelajaran : _____________      Tahun Pelajaran: _______________ 

                                           

Tema 
Sub 
Tema 

KD Jml JP 
Januari Februari Maret April Mei Juni 

Ket 
1 2 3  4 5 1 2  3  4 1  2  3   4 5 1 2  3  4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

                                           

                                           

                                           

                                           

 

................., .............. 
Guru Kelas 
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5. Contoh Format Silabus 

No FM-02C/5 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 

SILABUS 
Sekolah  :  ………….. 
Mata Pelajaran  :  ………….. 
Kelas/ Semester  :  ………….. 
Kompetensi Inti : ………….. 

No Kompetensi Dasar Materi Pokok Kegiatan Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 

Sumber Belajar 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

dst       
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6. Contoh Format RPP 

No FM-02C/6 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 

Contoh Format 1. 
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

 
Sekolah  :  ……………….. 
Mata Pelajaran  :  ……………….. 
Kelas/ Semester  :  ……………….. 
Materi Pokok   :  ……………….. 
Alokasi Waktu  : ………………… 

A. Kompetensi Dasar dan Indikator Pencapaian Kompetensi  
B. Tujuan Pembelajaran  
C. Materi Pembelajaran  
D. Metode Pembelajaran  
E. Media dan Bahan  
F. Sumber Belajar  
G. Langkah-langkah Pembelajaran  

1. Kegiatan Pendahuluan  
a. menyiapkan kondisi peserta didik secara psikis dan fisik (mengecek kelas dan kehadiran, 

berdoa, menyanyi lagu nasional) 
b. mengaitkan pembelajaran sebelumnya dengan yang akan disampaikan 
c. memberikan motivasi dengan melakukan tanya jawab 
d. menjelaskan KD atau tujuan pelajaran yang akan disampaikan 
e. menyampaikan langkah pembelajaran yang akan dilakukan 

 
2. Kegiatan Inti 

Tahap Rincian Kegiatan Siswa Waktu 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

3. Kegiatan Penutup 
a. membimbing siswa untuk menyimpulkan 
b. melakukan refleksi dan menyampaikan manfaat pembelajaran 
c. mengecek kemampuan dan tugas rumah 
d. menyampaikan persiapan pembelajaran berikutnya 

H. Penilaian/Assessment 
1. Teknik dan bentuk penilaian 
2. Instrumen penilaian 

   ……………., ……………. 

   Guru Mapel/Kelas 

   …………………….. 
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Contoh Format 2. 
 

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
 

Sekolah  :  ……………….. 
Mata Pelajaran  :  ……………….. 
Kelas/ Semester  :  ……………….. 
Materi Pokok   :  ……………….. 
Alokasi Waktu  : ………………… 

Kompetensi Dasar: 
 

Indikator pencapain kompetensi: 

Materi pembelajaran: 
 

Metode pembelajaran: 

Media/bahan pembelajaran: 
 

Sumber pembelajaran: 

Tujuan Pembelajaran: 
 
 

Langkah-langkah Kegiatan Pembelajaran 
1. Pendahuluan 

a. menyiapkan kondisi peserta didik secara psikis dan fisik (mengecek kelas dan kehadiran, 
berdoa, menyanyi lagu nasional) 

b. mengaitkan pembelajaran sebelumnya dengan yang akan disampaikan 
c. memberikan motivasi dengan beberapa pertanyaan, dan siswa membuat pertanyaan 
d. menjelaskan KD atau tujuan pelajaran yang akan disampaikan 
e. menyampaikan langkah pembelajaran yang akan dilakukan 

2. Kegiatan inti 
a. Langkah 1 … 
b. Langkah 2 … 
c. Langkah 3 … 
d. Langkah 4 … 
e. Langkah 5 … 
f. dst 

3. Penutup 
a. membimbing siswa untuk menyimpulkan 
b. melakukan refleksi dan menyampaikan manfaat pembelajaran 
c. mengecek kemampuan dan tugas rumah 
d. menyampaikan persiapan pembelajaran berikutnya 

Penilaian pembelajaran/Assessmen 
1. Sikap 

- 
2. Pengetahuan 

- 
3. Keterampilan 

- 
 

   ……………., ……………. 

   Guru Mapel/Kelas 

 

   …………………….. 
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7. a. Contoh Instrumen Telaah RPP 

No FM-02C/7 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 

TELAAH RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

 
Nama Guru  : ....................................................................... 
Kelah   : ……………………………………………….. 
Mata Pelajaran  : ……………………………………………….. 
 

Berilah tanda cek (V) pada kolom skor (1, 2, 3) sesuai dengan kriteria yang tertera pada kolom 

tersebut! Berikan catatan atau saran untuk perbaikan RPP sesuai penilaian Anda! 

 

No. 
Komponen  

Rencana Pelaksanaan Pembelajaran 
Skor 

Catatan 
1 2 3 

A Identitas Mata Pelajaran     

1. Satuan pendidikan, kelas, semester, program/program keahlian, 
mata pelajaran atau tema pelajaran, jumlah pertemuan. 

    

B. Perumusan Indikator 
   

 

1. Kesesuaian penggunaan kata kerja operasional dengan 
kompetensi yang diukur. 

    

2. Kesesuaian dengan aspek sikap, pengetahuan, dan 
keterampilan. 

    

C. Perumusan Tujuan Pembelajaran 
   

 

1. Kesesuaian dengan proses dan hasil belajar yang diharapkan 
dicapai. 

    

2. Kesesuaian dengan tuntutan kompetensi dasar.     

3. Memuat komponen audience, perilaku, kondisi, dan tingkat 
pencapaian 

    

D. Pemilihan Materi Ajar 
   

 

1. Kesesuaian dengan tujuan pembelajaran     

2. Kesesuaian dengan karakteristik peserta didik.     

3. Kesesuaian dengan alokasi waktu.     

E. Pemilihan Sumber Belajar 
   

 

1. Kesesuaian dengan KI dan KD.     

2.  Kesesuaian dengan materi pembelajaran dan pendekatan 
scientific. 

    

3. Kesesuaian dengan karakteristik peserta didik.     

F. Pemilihan Media Belajar 
   

 

1. Kesesuaian dengan tujuan pembelajaran.     

2.  Kesesuaian   dengan materi pembelajaran dan pendekatan 
scientific. 

    

3. Kesesuaian dengan karakteristik peserta didik.     

G. Model Pembelajaran 
   

 

1. Kesesuaian dengan tujuan pembelajaran.     

2. Kesesuaian dengan pendekatan Scientific.     

3. Langkah-langkah pembelajaran sesuai dengan model yang 
dipilih 
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No. 
Komponen  

Rencana Pelaksanaan Pembelajaran 
Skor 

Catatan 
1 2 3 

4. Model yang dipilih sesuai karakteristik materi, peserta didik, 
media pembelajaran 

    

H. Skenario Pembelajaran 
   

 

1. Menampilkan kegiatan   pendahuluan, inti, dan penutup dengan 
jelas. 

    

2. Kesesuaian kegiatan dengan pendekatan scientific.     

3. Kesesuaian penyajian dengan   sistematika materi.     

4. Kesesuaian alokasi waktu dengan cakupan materi.     

I. Penilaian 
   

 

1. Kesesuaian dengan teknik dan bentuk penilaian autentik.     

2. Kesesuaian dengan dengan indikator pencapaian kompetensi.     

3. Kesesuaian kunci jawaban dengan soal.     

4. Kesesuaian pedoman penskoran dengan soal.     

Jumlah   
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b. Contoh Instrumen Telaah RPP (satu lembar).  

 
TELAAH RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

 
Nama Guru  : ....................................................................... 
Kelas   : ……………………………………………….. 
Mata Pelajaran  : ……………………………………………….. 

 
Berilah tanda cek (V) pada kolom skor (1, 2, 3) sesuai dengan kriteria yang tertera pada kolom 
tersebut! Berikan catatan atau saran untuk perbaikan RPP sesuai penilaian Anda! 

 

No. 
Komponen  

Rencana Pelaksanaan Pembelajaran 
Skor 

Catatan 
1 2 3 

A Identitas Mata Pelajaran     

1. Satuan pendidikan,kelas, semester, program/program keahlian, 
mata pelajaran atau tema pelajaran, jumlah pertemuan. 

    

B. Perumusan Tujuan Pembelajaran 
   

 

1. Kesesuaian dengan proses dan hasil belajar yang diharapkan 
dicapai. 

    

2. Kesesuaian dengan tuntutan kompetensi dasar.     

3. Memuat komponen audience, perilaku, kondisi, dan tingkat 
pencapaian 

    

C. Langkah-langkah Pembelajaran 
   

 

1. Menampilkan kegiatan   pendahuluan, inti, dan penutup dengan 
jelas. 

    

2. Kesesuaian kegiatan dengan pendekatan scientific.     

3. Kesesuaian penyajian dengan   sistematika materi.     

4. Kesesuaian alokasi waktu dengan cakupan materi.     

D. Penilaian 
   

 

1. Kesesuaian dengan teknik dan bentuk penilaian autentik.     

2. Kesesuaian dengan dengan indikator pencapaian kompetensi.     

3. Kesesuaian kunci jawaban dengan soal.     

4. Kesesuaian pedoman penskoran dengan soal.     

Jumlah   
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8. Contoh Instrumen Pemantauan Pembelajaran.  

No. FM-02C/8 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 

INSTRUMEN SUPERVISI PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
 

1. Nama Sekolah  : …………………………………….. 
2. Nama Guru  : …………………………………….. 
3. Mata Pelajaran  : …………………………………….. 
4. Kelas/Semester  : …………………………………….. 
5. Hari/Tanggal  : …………………………………….. 
6. Kompetensi Dasar  : …………………………………….. 
7. Indikator   : …………………………………….. 

 

NO ASPEK YANG DINILAI 
SKOR 

1 2 3 4 

I PRA PEMBELAJARAN (KEGIATAN AWAL)     

1 
Memeriksa kesiapan peserta didik baik psikis maupun fisik (doa, mengecek 
kehadiran, salam) 

   
 

2 Memberi motivasi untuk pembelajaran yang lebih baik     

3 Mengajukan pertanyaan/masalah terkait dengan tema atau materi ajar     

4 Mengaitkan pembelajaran dengan materi sebelumnya     

5 Menyampaikan tujuan pembelajaran/KD     

6 Menyampaikan langkah-langkah pembelajaran yang akan dilakukan     

7 Menyampaikan manfaat materi yang diajarkan      

II KEGIATAN INTI PEMBELAJARAN     

A Penguasaan Materi Pembelajaran     

8 Menunjukkan penguasaan materi pembelajaran     

9 Mengaitkan materi dengan pengetahuan lain yang relevan     

10 Menyampaikan materi dengan jelas dan sesuai dengan herarki belajar     

11 Mengaitkan materi dengan realitas kehidupan     

B Pendekatan/Strategi Pembelajaran     

12 Menyajikan topik yang mendorong peserta didik melakukan pengamatan      

13 
Memancing peserta didik untuk bertanya atau merumuskan pertanyaan atau 
pun merumuskan masalah. 

   
 

14 
Menyajkikan kegiatan yang mendorong peserta didik untuk mengumpulkan 
informasi  

   
 

15 
Menyajikan kegiatan yang mendorong peserta didik untuk mengasoisasikan 
informasi 

   
 

16 Mengkomunikasikan hasil secara lisan/tertulis     

17 
Melaksanakan pembelajaran sesuai dengan kompetensi (tujuan) yang akan 
dicapai 

   
 

18 Melaksanakan pembelajaran secara runtut     

19 Menguasai kelas      

20 Melaksanakan pembelajaran yang kontekstual dan kekinian     

21 
Melaksanakan pembelajaran yang memungkinkan tumbuhnya keterampilan 
kreatif, kritis, meemcahkan masalah 

   
 

22 Melaksanakan pembelajaran sesuai dengan alokasi waktu yang direncanakan 
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NO ASPEK YANG DINILAI 
SKOR 

1 2 3 4 

C Pemanfaatan Sumber Belajar/Media Belajar     

23 Menggunakan media secara efektif dan efisien     

24 Menghasilkan pesan yang menarik     

25 Melibatkan siswa dalam pemanfaatan media     

26 Menumbuhkan partisipasi aktif siswa dalam pembelajaran     

27 Menunjukkan sikap terbuka terhadap respon siswa     

28 Menumbuhkan keceriaan dan antusias siswa dalam belajar     

E Penilaian proses dan hasil belajar     

29 Memantau kemajuan belajar selama pembelajaran     

30 Melakukan penilaian akhir sesuai dengan tujuan     

F Penggunaan Bahasa     

31 Menggunakan bahasa lisan dan tulis secara jelas, baik dan benar     

32 Menyampaikan pesan dengan gaya yang sesuai     

G KEGIATAN AKHIR PEMBELAJARAN (PENUTUP)     

33 Melakukan refleksi atau membuat rangkuman dengan melibatkan siswa     

34 Memberikan umpan balik terhadap proses dan hasil penilaian     

35 
Melakukan tindak lanjut dengan memberikan arahan, atau kegiatan, atau 
tugas sebagai remidi/pengayaan  

   
 

36 
Menginformamsikan rencana kegiatan pemebelajaran untuk pertemuan 
berikutnya. 

   
 

37 Menutup pembelajaran dengan salam dan berdoa     

TOTAL SKOR  

SKOR MAKSIMAL  

NILAI  

KUALIFIKASI  

 
Catatan: Jika pembelajaran dilaksanakan di awal atau di akhir wajib menyanyikan lagu 
nasional/daerah. 
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9. Check List Prasarat Pelaksanaan Pembelajaran 

No FM-02C/9 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 
PRASYARAT PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

 

No Prasarat pelaksanaan proses pembelajaran 

Hasil Penelahaan Catatan 

Terpenuhi 
Tidak 

terpenuhi 
 

1 Alokasi tatap muka 35 menit (SD), 40 menit (SMP), 45 menit 
(SMA/K) 

   

2 Jumlah Maksimum Peserta Didik PerRombongan Belajar 32 
(SD), 36 (SMP/SMA/K) 

   

3 Jumlah buku teks sesuai jumlah peserta didik dalam kelas (1 
buku paket/siswa) 

   

4 Pengelolaan Kelas dan laboratorium meliputi    

4.1 Guru wajib menjadi teladan yang baik bagi peserta didik dalam 
menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya 
serta mewujudkan kerukunan dalam kehidupan bersama 

   

4.2 Guru wajib menjadi teladan bagi peserta didik dalam 
menghayati dan mengamalkan perilaku jujur, disiplin, 
tanggung jawab, peduli (gotong royong, kerja sama, toleran, 
damai), santun, responsif danproaktif dan menunjukkan sikap 
sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan dalam 
berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam 
serta dalam menempatkan diri sebagai cerminan bangsa 
dalam pergaulan dunia 

   

4.3 Guru menyesuaikan pengaturan tempat duduk peserta didik 
dan sumber daya lain sesuai dengan tujuan dan karakteristik 
proses pembelajaran 

   

4.4 Volume dan intonasi suara guru dalam proses pembelajaran 
harus dapat didengar dengan baik oleh peserta didik 

   

4.5 Guru wajib menggunakan kata-kata santun, lugas dan mudah 
dimengerti oleh peserta didik 

   

4.6 Guru menyesuaikan materi pelajaran dengan kecepatan dan 
kemampuan belajar peserta didik 

   

4.7 Guru menciptakan ketertiban, kedisiplinan, kenyamanan, dan 
keselamatan dalam menyelenggarakan proses pembelajaran 

   

4.8 Guru memberikan penguatan dan umpan balik terhadap 
respons dan hasil belajar peserta didik selama proses 
pembelajaran berlangsung 

   

4.8 Guru mendorong dan menghargai peserta didik untuk 
bertanya dan mengemukakan pendapat 

   

4.9 Guru berpakaian sopan, bersih, dan rapi    

4.10 Pada tiap awal semester, guru menjelaskan kepada peserta 
didik silabus mata pelajaran 

   

4.11 Guru memulai dan mengakhiri proses pembelajaran sesuai 
dengan waktu yang dijadwalkan 
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10. Daftar Hadir Siswa  

No FM-02C/10 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 
DAFTAR HADIR SISWA 

 
Bulan: ______________________      Tahun Pelajaran: ___________________ 
 

No NISN Nama Siswa 
Tanggal  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 dst 
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11. Jurnal Kelas 

No FM-02C/11 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 
JURNAL KELAS 

 
Kelas   : ___________ 
Hari, Tanggal   : ___________ 
 

No 
Jam 
ke 

Mata 
Pelajaran 

Kegiatan 
Kehadiran peserta didik 

Paraf 
Ketera 
ngan Hadir I S A 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 



41 
 

12. Program supervisi akademik 

No FM-02C/12 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 

Contoh Sistematika Program supervisi akademik 

 

Halaman Judul 

Kata Pengantar 

Daftar Isi 

BAB I.  Pendahuluan 

A. Latar belakang 

B. Landasan hukum 

C. Tujuan 

D. Indikator keberhasilan 

BAB II. Pemantauan 

A. Proses pemantauan 

B. Teknik pemantauan 

BAB III. Supervisi 

A. Teknik supervisi akademik 

B. Sasaran supervisi akademik 

C. Waktu pelaksanaan 

BAB IV. Evaluasi, pelaporan, dan tindak lanjut 

A. Evaluasi 

B. Pelaporan 

C. Tindak lanjut 

Lampiran:  

- Jadwal supervisi 

- Instrumen telaah RPP 

- Instrumen pengamatan pelaksanaan pembelajaran 
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13. Contoh Format Jadual Supervisi Akademik 

No FM-02C/13 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 
Nama Sekolah  : …….. 
Tahun Pelajaran : ……..   Semester: ………... 
 

No Nama Guru Mata pelajaran Kelas Hari tanggal Jam ke Supervisor 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

dst       

 

         ……, ………. 

         Kepala Sekolah 

 

         ………………. 
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14. Contoh Format Rencana Tindak Lanjut Supervisi Akademik 

 

No FM-02C/14 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 
TINDAK LANJUT HASIL SUPERVISI 

 
Nama Sekolah  : …….. 
Tahun Pelajaran : ……..    
Semester  : …….. 
 

No 
Nama 
Guru 

Mata 
pelajaran 

Kelas 

Hasil Supervisi 
Tindak 
lanjut 

Realisasi 
tindak 
lanjut 

Saran Nilai 
kuantitatif 

Catatan 
kualitatif 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

dst         

          

……, ………. 

         Kepala Sekolah 

 

                      ………………. 
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15. Laporan Pelaksanaan Supervisi Akademik 

 

No FM-02C/15 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 

Contoh Sistematika Laporan Supervisi Akademik 

 

Halaman Judul 

Kata Pengantar 

Daftar Isi 

BAB I. Pendahuluan 

A. Latar belakang 

B. Landasan hukum 

C. Tujuan 

D. Indikator keberhasilan 

BAB II. Hasil Pemantauan 

A. Data pemantauan 

B. Analisis data pemantauan 

BAB III. Hasil Supervisi 

A. Data supervisi akademik 

B. Analisis data supervisi akademik 

BAB IV. Tindak Lanjut Supervisi 

A. Program tindak lanjut 

B. Hasil tindak lanjut 

 

Lampiran:  

- Hasil telaah RPP  

- Hasil pengamatan pelaksanaan pembelajaran 
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16. Contoh Format Review/Telaah Silabus 

 

No FM-02C/16 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 
PENELAAHAN SILABUS 

 
Nama Sekolah :  
 

Mata Pelajaran Deskripsi Analisis Saran Perbaikan 
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No FM—02C/16 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

PROGRAM TAHUNAN  

BIMBINGAN KONSELING 

Nama Sekolah  ; ___________________ 

Bidang 

Layanan 

Tujuan 

layanan 

Komponen 

Layanan 

Strategi 

Layanan 

Kelas Materi Metode Media Evaluasi 

Pribadi 

  

 

        

Sosial 

 

 

        

Belajar 

 

 

        

Karier 

 

 

        

 

  Mengetahui      …………., ………………….. 

  Kepala Sekolah     Guru BK/Konselor 

 

 

  _______________    _______________ 
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No FM—02C/17 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

PROGRAM SEMESTER 

 BIMBINGAN KONSELING 

Nama Sekolah  ; ___________________ 

 

No 
Jenis Layanan/ 

Kegiatan 

Bidang 

Bimbingan Fungsi BK Tujuan 
Sasaran/ 

Kelas 
Waktu 

P S B K 

A Persiapan         

          

B Layanan BK         

1 Layanan Dasar         

 a. Kiat bergaul         

 b. Motivasi belajar         

 c. dst         

2 Layanan Responsif         

 a. Konseling 

individu 

        

 b. Konseling 

kelompok 

        

 c. dst         

3 Perencanaan 

Individual 

        

 a. Perencanaan Karir         

 b. Bakat dan Minat         

 c. dst         

4 Dukungan Sistem         

          

 

  Mengetahui       …………., 

………………….. 

  Kepala Sekolah       Guru 

BK/Konselor 

 

 

  _______________     _______________ 
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No FM—02C/18 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 
 

ANALISIS DATA PEMINATAN (Khusus SMA) 

 

Nama Sekolah  ; ___________________ 

 
No Nama Calon 

Siswa 

L/ 

P 

Asal 

SLTP 

Nilai Raport Nilai US Angket 

Minat 

Hasil 

Psikotes 

Rekomen 

dasi BK 

Rasiona 

lisasi IPA IPS IPA IPS 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 

  Mengetahui      …………., ………………….. 

  Kepala Sekolah     Guru BK/Konselor 

 

 

  _______________    _______________ 
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No FM—02C/19 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 

 

RENCANA PELAKSANAAN LAYANAN BIMBINGAN  

TAHUN PELAJARAN _________ 

 

  Nama Sekolah : ____________ 

  Mata Pelajaran : ____________ 

  Kelas/Semester : ____________ 

  Alokasi Waktu : ____________ 

 

A Komponen Layanan  

B Bidang Layanan  

C Topik Layanan  

D Fungsi Layanan  

E Tujuan Umum  

F Tujuan Khusus  

G Sasaran Layanan  

H Materi Layanan  

I Waktu  

J Sumber  

K Metode/Teknik  

L Media/Alat  

N Langkah Pelaksanaan  

 1. Pendahuluan  

 2. Inti  

 3. Penutup  

O Evaluasi  

 1. Evaluasi Proses  

 2. Evaluasi Hasil  

 

 

  Mengetahui      …………., ………………….. 

  Kepala Sekolah     Guru BK/Konselor 

 

 

  _______________    _______________ 
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No FM—02C/20 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 

 

LAPORAN PELAKSANAAN BIMBINGAN 

TAHUN PELAJARAN _____ 

 

Nama Sekolah : ____________ 

  Mata Pelajaran : ____________ 

  Kelas/Semester : ____________ 

  Alokasi Waktu : ____________ 

 

1 Komponen Layanan  

2 Bidang layanan  

3 Topik Layanan  

4 Tujuan layanan  

5 Kelas/Semester  

6 Hari/Tanggal  

7 Durasi Pertemuan  

8 Materi  

9 Hasil dan Tindak Lanjut  

 

 

  Mengetahui      …………., ………………….. 

  Kepala Sekolah     Guru BK/Konselor 

 

 

  _______________    _______________ 
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No FM—02C/21 
  

Revisi  
  

Tanggal  
  

Hal  

 

 

EVALUASI DAN RENCANA TINDAK LANJUT PELAKSANAAN 

PROGRAM BIMBINGAN DAN KONSELING 

TAHUN PELAJARAN _________ 

 

 

Nama Sekolah  : ____________ 

  Kelas/Semester  : ____________ 

  Komponen Program : ____________ 

 

 

No Uraian Diskripsi Keterangan 

1 Layanan yang 

dilaksanakan 

  

2 Materi/topik 

Permasalahan 

  

3 Peserta didik yang 

mengikuti Layanan 

  

4 Pelaksanaan Layanan   

5 Evaluasi Proses dan 

Hasil 

  

 a. Aspek yang 

dievaluasi 

Proses: 

Hasil  : 

 

 b. Analisis hasil 

evaluasi 

Proses: 

Hasil  : 

 

6 Hambatan   

7 Solusi   

8 Tindak lanjut   

 

Mengetahui      …………., ………………….. 

  Kepala Sekolah     Guru BK/Konselor 

 

 

  _______________    _______________ 
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BAB V 

PENUTUP 

 

Standar Nasional Pendidikan Standar Proses ini diharapkan dapat terlaksana 

secara efektif dan efisien sehingga diperoleh data dan informasi mengenai standar proses 

di sekolah secara riil, khususnya dalam kegiatan proses pembelajaran dan pengelolaannya. 

Hasil proses pembelajaran diharapkan dapat memberikan solusi atas kendala yang 

dihadapi oleh pendidik dan tenaga kependidikan di sekolah serta Dinas Pendidikan 

Kota/Kabupaten dapat memberikan rekomendasi untuk perbaikan proses pembelajaran di 

sekolah. 

Kerja sama yang baik dari semua pihak akan membantu kelancaran pelaksanaan 

proses pembelajaran di sekolah. Semoga hasil pelaksanaan proses pembelajaran di sekolah 

dapat bermanfaat dan berdampak baik dalam membekali dan mengembangkan potensi 

peserta didik demi memajukan pendidikan di tanah Papua dan PTK dapat melaksanakan 

tugas dan fungsinya dengan baik untuk mewujudkan studentes wellbeing, serta 

menumbuhkan kemandirian peserta didik dalam kegiatan proses pembelajaran di sekolah. 
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LAMPIRAN 
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