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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 pendidikan dan tenaga kependidikan sebagai 

pedoman dalam mengimplementasikan SPMI di satuan pendidikannya.  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 an 

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  SPMI 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 
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Buku 2F: Pemenuhan Mutu Standar Sarana dan Prasarana 

Buku 2G: Pemenuhan Mutu Standar Pengelolaan 

Buku 2H: Pemenuhan Mutu Standar Pembiayaan 

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, 
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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 di atur dalam Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 

26 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana teknis Kementerian 

Pendidikan dan Kebudayaan, yaitu melaksanakan pemetaan mutu pendidikan, 

melaksanakan supervisi satuan pendidikan,  melaksanakan fasilitasi peningkatan mutu 

pendidikan,melaksanakan pengembangan model penjaminan mutu pendidikan dan 

pelaksanaan kemitraan dibidang penjaminan mutu, melaksanakan pengembangan dan 

pengelolaan sistem informasi mutu serta pelaksanaan urusan administrasi.  

Berdasarkan rincian tugas tersebut, LPMP Provinsi 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 satuan sekolah  masih 

rendah dalam menjalankan SPMI, sekolah 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 



vii 

 

DAFTAR ISI 

 

Tim Pengembang  ........................................................................................................  ii 

Kata Pengantar   ...........................................................................................................  iii 

Kata Sambutan Kepala LPMP Papua  ..........................................................................  v 

Daftar Isi  .....................................................................................................................  vi 

Daftar Lampiran   .........................................................................................................  vii 

 

BAB I  PENDAHULUAN ...........................................................................................  1 

A. Latar Belakang   ...........................................................................................  1 

B. Landasan Hukum  ........................................................................................  2 

C. Tujuan  .........................................................................................................  5 

D. Manfaat   ......................................................................................................  5 

 

BAB II   ACUAN MUTU DAN INDIKATOR MUTU STANDAR SARANA DAN 

PRASARANA .............................................................................................................  6 

A. Acuan Mutu Standar Sarana dan Prasarana .................................................  6 

B. Indikator Mutu Standar Sarana dan Prasarana ............................................  9 

 

BAB III   PEMENUHAN MUTU  STANDAR SARANA DAN PRASARANA  .....  11 

A. Strategi Pemenuhan Mutu Standar Sarana dan Prasarana ...........................  11 

B. Prosedur Pemenuhan Mutu Standar Sarana dan Prasarana .........................  12 

 

BAB IV  DOKUMEN FORMULIR  STANDAR SARANA DAN PRASARANA  ..  21 

A. Dokumen Pemenuhan Mutu Standar Sarana dan Prasarana ........................   21 

B. Formulir Mutu Standar Sarana dan Prasarana .............................................  26 

 

BAB V PENUTUP .......................................................................................................  76 

DAFTAR PUSTAKA   ................................................................................................  77 

LAMPIRAN   ...............................................................................................................  78 



viii 

 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

 

Lampiran 1. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 

24 Tahun 2007 tentang Standar Sarana dan Prasarana Pendidikan 

Dasar dan Menengah ..............................................................................  78 

 

Lampiran 2. 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 .....................................................................  152 

 

Lampiran 3.  Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia 

Nomor 34 Tahun 2018, tentang Standar Nasional Pendidikan Satuan 

Menengah Kejuruan/Madrasah Aliyah Kejuruan, pada  Lampiran IV. 

Standar Sarana dan Prasarana .................................................................  188 

 

 



1 

 

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 disetiap jenjang pendidikan diharapkan mampu menyiapkan sumber daya 

manusia menghadapi persaingan yang serba kompetitif dan sulit diprediksi akibat 

perkembangan teknologi 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. Kegitan 

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. Standar Nasional Pendidikan dalam Sistem Penjaminan Mutu 

Pendidikan meliputi Standar Kompetensi Lulusan, Standar Isi, Standar Proses, Standar 
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Penilaian, Standar Pendidik dan Tenaga Kependidikan, Standar Sarana dan Prasarana, 

Standar Pengelolaan, dan Standar Pembiayaan.  

 

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 
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12. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 34 

Tahun 2018 tentang Standar Nasional Pendidikan Sekolah Menengah 

Kejuruan/Madrasah Aliyah Kejuruan  

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 
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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 

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 88 

Tahun 2020 tentang Petunjuk Teknis Bantuan Operasional Sekolah Reguler 

35. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 75 

Tahun 2016 Tentang Komite Sekolah 
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C. Tujuan  

Tujuan penyusunan Buku Panduan Sistem Penjaminan Mutu Internal menuju 

Sekolah Standar Nasional Pendidikan adalah 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 

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 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 SARANA PRASARANA 

 

A. Acuan Mutu Standar Sarana dan Prasarana  

Setiap satuan pendidikan wajib memiliki sarana dan prasarana pendidikan. 

Standar sarana dan prasarana adalah standar nasional pendidikan yang berkaitan 

dengan kriteria minimal tentang ruang belajar, tempat berolahraga, tempat beribadah, 

perpustakaan, laboratorium, bengkel kerja, tempat bermain, tempat berkreasi dan 

berekreasi, serta sumber belajar lain yang diperlukan untuk menunjang proses 

pembelajaran termasuk penggunaan teknologi informasi dan komunikasi.  

Sarana pendidikan meliputi perabot, peralatan pendidikan, media pendidikan, 

buku dan sumber belajar lainnya, bahan habis pakai, serta perlengkapan lain yang 

diperlukan untuk menunjang proses pembelajaran yang teratur dan berkelanjutan. 

Prasarana pendidikan meliputi lahan, ruang kelas, ruang pimpinan satuan pendidikan, 

ruang pendidik, ruang tata usaha, ruang perpustakaan, ruang laboratorium, ruang 

bengkel kerja, ruang unit produksi, ruang kantin, instalasi daya dan jasa, tempat 

berolah raga, tempat beribadah, tempat bermain, tempat berkreasi, dan ruang/tempat 

lain yang diperlukan untuk menunjang proses pembelajaran yang teratur dan 

berkelanjutan. 

Satu SD/MI memiliki minimum 6 rombongan belajar dan maksimum 24 

rombongan belajar. Satu SD/MI dengan enam rombongan belajar melayani maksimum 

2000 jiwa. Untuk pelayanan penduduk lebih dari 2000 jiwa dilakukan penambahan 

rombongan belajar di satuan pendidikan yang telah ada, dan bila rombongan belajar 

lebih dari 24 dilakukan pembangunan SD/MI baru. Satu desa/kelurahan dilayani oleh 

minimum satu SD/MI 

Sebuah SD/MI sekurang-kurangnya memiliki prasarana: (1) ruang kelas, (2) 

ruang perpustakaan, (3) laboratorium IPA, (4) ruang pimpinan, (5) ruang guru, (6) 

tempat beribadah, (7) ruang UKS, (8) jamban, (9) gudang, (10) ruang sirkulasi, (11) 

tempat bermain/berolahraga. Ketentuan masing masing prasarana tersebut dilengkapi 

dengan sarana dengan standar sesuai dengan Permendikbud Nomor 24 tahun 2007. 

Satu SMP/MTs memiliki minimum 3 rombongan belajar dan maksimum 24 

rombongan belajar. Satu SMP/MTs dengan tiga rombongan belajar melayani 
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maksimum 2000 jiwa. Untuk pelayanan penduduk lebih dari 2000 jiwa dilakukan 

penambahan rombongan belajar di satuan pendidikan yang telah ada, dan bila 

rombongan belajar lebih dari 24 dilakukan pembangunan SMP/MTs baru. Satu 

kecamatan dilayani oleh minimum satu SMP/MTs yang dapat menampung semua 

lulusan SD/MI di kecamatan tersebut. 

Sebuah SMP/MTs sekurang-kurangnya memiliki prasarana sebagai berikut: (1) 

ruang kelas, (2) ruang perpustakaan, (3) ruang laboratorium IPA, (4) ruang pimpinan, 

(5) ruang guru, (6) ruang tata usaha, (7 tempat beribadah, (8 ruang konseling, (9) 

ruang UKS, (10) ruang organisasi kesiswaan, (11) jamban, (12) gudang, (13) ruang 

sirkulasi, (14) tempat bermain/berolahraga. Ketentuan masing masing prasarana 

tersebut dilengkapi dengan sarana dengan standar sesuai dengan Permendikbud 

Nomor 24 tahun 2007. 

Satu SMA/MA memiliki minimum 3 rombongan belajar dan maksimum 27 

rombongan belajar. Satu SMA/MA dengan tiga rombongan belajar melayani 

maksimum 6000 jiwa. Untuk pelayanan penduduk lebih dari 6000 jiwa dapat 

dilakukan penambahan rombongan belajar di satuan pendidikan yang telah ada atau 

pembangunan SMA/MA baru. 

Sebuah SMA/MA sekurang-kurangnya memiliki prasarana sebagai berikut: (1) 

ruang kelas, (2) ruang perpustakaan, (3) ruang laboratorium biologi, (4) ruang 

laboratorium fisika, (5) ruang laboratorium kimia, (6) ruang laboratorium komputer, 

(7) ruang laboratorium bahasa, (8) ruang pimpinan, (9) ruang guru, (10) ruang tata 

usaha, (11) tempat beribadah, (12) ruang konseling, (13) ruang UKS, (14) ruang 

organisasi kesiswaan, (15) jamban, (16) gudang, (17) ruang sirkulasi, (18) tempat 

bermain/berolahraga. Ketentuan masing masing prasarana tersebut dilengkapi dengan 

sarana dengan standar sesuai dengan Permendikbud Nomor 24 tahun 2007. 

Satu SDLB memiliki sarana dan prasarana yang dapat melayani minimum 6 

rombongan belajar peserta didik dengan satu atau beberapa ketunaan.  Satu SMPLB 

memiliki sarana dan prasarana yang dapat melayani minimum 3 rombongan belajar 

peserta didik dengan satu atau beberapa ketunaan.  Satu SMALB memiliki sarana dan 

prasarana yang dapat melayani minimum 3 rombongan belajar peserta didik dengan 

satu atau beberapa ketunaan.  Minimum satu SDLB dan satu SMPLB disediakan untuk 

satu kabupaten/kota. Pada suatu wilayah berpenduduk lebih dari 250.000 jiwa, dan 

dibutuhkan penambahan rombongan belajar untuk SDLB dan/atau SMPLB yang telah 

ada, dapat dilakukan penambahan sarana dan prasarana pada SDLB dan/atau SMPLB 



8 

 

tersebut atau disediakan SDLB dan/atau SMPLB baru. SDLB, SMPLB, dan SMALB 

untuk tunalaras dipisahkan dari satuan pendidikan untuk ketunaan lainnya.  

Setiap SDLB, SMPLB, dan SMALB sekurang-kurangnya memiliki ruang 

pembelajaran umum, ruang pembelajaran khusus dan ruang penunjang sesuai dengan 

jenjang pendidikan dan jenis ketunaan peserta didik yang dilayani Ruang 

pembelajaran umum meliputi: (1) ruang kelas dan (2) ruang perpustakaan. Ruang 

pembelajaran khusus meliputi: (1) ruang OM dan (2) ruang BKPBI (ruang bina 

wicara, ruang bina persepsi bunyi dan irama, ruang bina diri, ruang bina gerak, guang 

bina pribadi dan sosial, ruang keterampilan). Ruang penunjang meliputi: (1) ruang 

pimpinan, (2) ruang guru, (3) ruang tata usaha, (4) ruang ibadah, (5) ruang UKS, (6) 

ruang Konseling/asesmen, (7) ruang organisasi kesiswaan, (8) jamban, (9) gudang, 

(10) ruang sirkulasi, dan (11) tempat bermain/olah raga. Ketentuan masing masing 

prasarana tersebut dilengkapi dengan sarana dengan standar sesuai dengan 

Permendikbud Nomor 33 tahun 2008 

Satu SMK/MAK memiliki sarana dan prasarana yang dapat melayani 

minimum sarana terdiri dari perabot, peralatan pendidikan, media pendidikan, buku 

dan sumber belajar lainnya, teknologi informasidan komunikasi, serta perlengkapan 

lainya, dan prasarana terdiri dari lahan bangunan, ruang-ruang, serta instalasi daya dan 

jasa. Ketentuan sarana prasarana tersebut sesuai dengan standar pada Permendikbud 

Nomor 34 Tahun 2018. 

Acuan pemenuhan mutu standar sarana dan prasarana pendidikan disesuaikan 

dengan regulasi antara lain: 

A. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 

2007 tentang Standar Sarana dan Prasarana Pendidikan Dasar dan Menengah; 

B. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 33 Tahun 

2008 tentang Standar Sarana dan Prasarana Satuan pendidikan Dasar Luar Biasa, 

Satuan pendidikan Menengah Pertama Luar Biasa, dan Satuan pendidikan 

Menengah Atas Luar Biasa; 

C. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 34 

Tahun 2018 tentang Standar Nasional Pendidikan Satuan Pendidikan Menengah 

Kejuruan/Madrasah Aliyah Kejuruan, pada Lampiran IV. Standar Sarana dan 

Prasarana. 
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B. Indikator Mutu Standar Sarana dan Prasarana 

 

Kode Indikator dan Sub Indikator 

6 Standar Sarana dan Prasarana Pendidikan 

6.1. Kapasitas daya tampung satuan pendidikan memadai 

6.1.1. Memiliki kapasitas rombongan belajar yang sesuai dan memadai 

6.1.2. Rasio luas lahan sesuai dengan jumlah siswa 

6.1.3. Kondisi lahan satuan pendidikan memenuhi persyaratan 

6.1.4. Rasio luas bangunan sesuai dengan jumlah siswa 

6.1.5. Kondisi bangunan satuan pendidikan memenuhi persyaratan 

6.1.6. Memiliki ragam prasarana sesuai ketentuan 

6.2. 
Satuan pendidikan memiliki sarana dan prasarana pembelajaran yang lengkap 
dan layak 

6.2.1. Memiliki ruang kelas sesuai standar  

6.2.2. Memiliki laboratorium IPA sesuai standar 

6.2.3. Memiliki ruang perpustakaan sesuai standar 

6.2.4. Memiliki tempat bermain/lapangan sesuai standar  

6.2.5. Memiliki laboratorium biologi sesuai standar  

6.2.6. Memiliki laboratorium fisika sesuai standar  

6.2.7. Memiliki laboratorium kimia sesuai standar  

6.2.8. Memiliki laboratorium komputer sesuai standar  

6.2.9. Memiliki laboratorium bahasa sesuai standar  

6.2.10. Kondisi ruang kelas layak pakai 

6.2.11. Kondisi laboratorium IPA layak pakai  

6.2.12. Kondisi ruang perpustakaan layak pakai 

6.2.13. Kondisi tempat bermain/lapangan layak pakai 

6.2.14. Kondisi laboratorium biologi layak pakai  

6.2.15. Kondisi laboratorium fisika layak pakai 

6.2.16. Kondisi laboratorium kimia layak pakai 

6.2.17. Kondisi laboratorium komputer layak pakai 

6.2.18. Kondisi laboratorium bahasa layak pakai 

6.3. 
Satuan pendidikan memiliki sarana dan prasarana pendukung yang lengkap 
dan layak 

6.3.1. Memiliki ruang pimpinan sesuai standar  

6.3.2. Memiliki ruang guru sesuai standar  

6.3.3. Memiliki ruang UKS sesuai standar  

6.3.4. Memiliki tempat ibadah sesuai standar  

6.3.5. Memiliki jamban sesuai standar 

6.3.6. Memiliki gudang sesuai standar  

6.3.7. Memiliki ruang sirkulasi sesuai standar  

6.3.8. Memiliki ruang tata usaha sesuai standar  

6.3.9. Memiliki ruang konseling sesuai standar  

6.3.10. Memiliki ruang organisasi kesiswaan sesuai standar  

6.3.11. Menyediakan kantin yang layak 

6.3.12. Menyediakan tempat parkir yang memadai 

6.3.13. Menyediakan unit kewirausahaan dan bursa kerja 

6.3.14. Kondisi ruang pimpinan layak pakai 
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Kode Indikator dan Sub Indikator 

6.3.15. Kondisi ruang guru layak pakai 

6.3.16. Kondisi ruang UKS layak pakai 

6.3.17. Kondisi tempat ibadah layak pakai 

6.3.18. Kondisi jamban sesuai standar 

6.3.19. Kondisi gudang layak pakai 

6.3.20. Kondisi ruang sirkulasi layak pakai 

6.3.21. Kondisi ruang tata usaha layak pakai 

6.3.22. Kondisi ruang konseling layak pakai 

6.3.23. Kondisi ruang organisasi kesiswaan layak pakai 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 

 

BAB III  

PEMENUHAN MUTU STANDAR SARANA DAN PRASARANA 

 

A. Strategi Pemenuhan Mutu Standar Sarana dan Prasarana 

Program dan kegiatan yang dapat digunakan untuk pelaksanaan pemenuhan 

standar sarana dan prasarana antara lain: 

1. Pengusulan pembangunan dan pemeliharaan prasarana pendidikan 

Satuan pendidikan hendaknya memiliki prasarana minimal untuk mendukung 

pembelajaran. Kriteria minimal meliputi jumlah, ukuran, dan kondisi kenyamanan 

dari aspek keamanan dan kesehatan. Satuan pendidikan secara periodik membuat 

analisis kebutuhan prasarana pendidikan dan kemudian membuat usulan 

pembangunan atau pemeliharaan apabila belum tersedia atau terjadi kerusakan. 

Pembiayaaan pemeliharaan bisa menggunakan dana satuan pendidikan melalui 

Bantuan Operasional Satuan pendidikan (BOS), sedangkan pembiayaan 

pembangunan sarana bisa diusulkan kepada yayasan atau pemerintah sesuai 

kewenangannya. 

2. Pembangunan dan pemeliharaan prasarana pendidikan 

Pembangunan prasarana satuan pendidikan biasanya dilaksanakan oleh pemberi 

bantuan pembangunan atau jasa CV yang telah ditunjuk, satuan pendidikan 

berkewajiban menjamin bahwa pelaksanaan pembangunan berjalan lancar, selesai 

tepat waktu, dan tidak mengganggu proses pembelajaran. Pemeliharaan yang 

sifatnya rehabilitasi ringan dapat dilakukan oleh satuan pendidikan sendiri yang 

melibatkan tenaga bagian urusan sarana dan prasarana serta komite satuan 

pendidikan. 

3. Pengusulan dan pengadaan sarana pendidikan 

Sarana pendidikan berupa media, alat, dan bahan secara periodik terus diusulkan 

dan disediakan barangnya karena digunakan untuk operasional pelaksanaan 

pembelajaran dan administrasi satuan pendidikan yang berlangsung setiap hari 

efektif. Pengusulan dan pengadaan alat dan bahan dilakukan jauh hari sebelum 

persediaan habis untuk menghindari risiko kelangkaan barang. 
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4. Pemeliharaan berkala sarana pendidikan 

Pemeliharaan sarana pendidikan dilakukan secara berkala untuk menghindari 

kerusakan yang lebih serius terutama barang elektronik atau mesin yang digunakan 

untuk proses pembelajaran dan pelaksanaan administrasi satuan pendidikan. 

Pemeliharaan dan perbaikan juga diperlukan bagi sarana yang rusak ringan seperti 

meja, kursi, almari, dan rak melalui pengecatan maupun pembetulan. 

B. Prosedur Pemenuhan Mutu Standar Sarana dan Prasarana 

Prosedur mutu standar sarana dan prasarana meliputi: tujuan, ruang lingkup, definisi, 

referensi/dokumen terkait, penanggung jawab, diagram alur standar sarana dan 

prasarana, uraian prosedur dan catatan mutu. 

Diharapkan seluruh unsur yang menangani penjaminan mutu pendidikan di satuan 

pendidikan dapat secara seksama dan teliti membaca dan memahami setiap bagian dari 

prosedur tersebut. Pemahaman yang mendalam atas bagian-bagian tersebut akan 

memudahkan satuan pendidikan dalam mengisi format-format yang disediakan. 

LOGO SEKOLAH 

PROSEDUR MUTU No. Dokumen : PM-02F 

STANDAR SARANA PRASARANA 

No.Revisi : 

Tgl. Berlaku : 

Halaman : 

Disiapkan oleh, Ditinjau Oleh, Disetujui Oleh, 

Tim Pengembang 
Pengawas Satuan 

pendidikan Kepala Satuan pendidikan 
 

1. Tujuan 

Prosedur mutu standar sarana prasarana ditujukan untuk melakukan penjaminan 

mutu terkait ketersedian sarana dan prasarana di sekolah sesuai Standar Sarana 

dan Prasarana yang ditetapkan oleh pemerintah dalam Peraturan Menteri 

Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2007 dan Peraturan Menteri Pendidikan 

dan Kebudayaan Nomor 28 tahun 2016. 

2. Ruang Lingkup 

Ruang lingkup prosedur mutu standar sarana dan prasarana  meliputi Pemetaan, 

Perencanaan Pemenuhan, Pelaksanaan Pemenuhan, Evaluasi Pemenuhan, 

Rekomendasi Pemenuhan, dan Penetapan Standar Mutu. 
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3. Definisi 

a. Standar Sarana Prasarana adalah standar nasional pendidikan yang berkaitan 

dengan kriteria minimal tentang ruang belajar, tempat berolahraga, tempat 

beribadah, perpustakaan, laboratorium, bengkel kerja, tempat bermain, 

tempat berkreasi dan berekreasi, serta sumber belajar lain, yang diperlukan 

untuk menunjang proses pembelajaran, termasuk penggunaan teknologi 

informasi dan komunikasi. 

b. Sarana adalah segala sesuatu yang dipakai sebagai alat untuk mencapai 

makna dan tujuan. 

c. Prasarana adalah segala sesuatu yang merupakan penunjang utama 

terselenggaranya suatu proses. 

d. Analisis Kebutuhan Sarana Prasarana adalah kegiatan mengidentifikasi 

ketersediaan Sarana Prasarana  di satuan pendidikan yang sesuai kriteria 

minimal yang ada di satuan pendidikan. 

4. Referensi/Dokumen Terkait  

a. Undang-Undang no.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 

b. PP no.19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan, diubah yang 

pertama dengan Peraturan Pemerintah no. 32 Tahun 2013 dan diubah yang 

kedua dengan PP No.13 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan; 

c. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 

2007 tentang Standar Sarana dan Prasarana Pendidikan Dasar dan Menengah; 

d. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 33 Tahun 

2008 tentang Standar Sarana dan Prasarana Satuan Pendidikan Dasar Luar 

Biasa, Satuan Pendidikan Menengah Pertama Luar Biasa, dan Satuan 

Pendidikan Menengah Atas Luar Biasa; 

e. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 

2018, pada Lampiran VI. tentang Standar Nasional Pendidikan Sekolah 

Menengah Kejuruan/Madrasah Aliyah Kejujuran  
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5. Penanggung jawab  

 

a. Kepala Satuan pendidikan bertanggung jawab terhadap seluruh rangkaian 

kegiatan; 

b. Tim Sarpras bertanggung jawab dalam pengkajian regulasi standar sarana dan 

prasarana, kegiatan pemetaan, perencanaan, pelaksanaan, evaluasi pemenuhan 

sarana dan prasarana, dan penetapan standar mutu sarana dan prasarana; 

c. Bidang sarana dan prasarana pada dinas pendidikan dan kebudayaan 

bertanggung jawab dalam pemenuhan standar sarana dan prasarana sesuai 

Peraturan Pemerintah  Nomor 13 Tahun 2015 Tentang Perubahan kedua atas 

Peraturan Pemerintah  Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar Nasional 

Pendidikan. 
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6. Diagram Alur Standar Sarana dan Prasarana 

 
Pelaksana Kegiatan Catatan Mutu 

 

 

 

Tim Sarana dan 
Prasarana  

 

 

 

 

                                                                                                                                                             

                                                                                  

 

 

 

Form Pemetaan Sarana dan 
Prasarana  

[FM-02F/1/1] 

Tim Sarana dan 
Prasarana  
Kepala Satuan 
Pendidikan 

 
 
 
 
             
                                          
                                              
 
 

 
Form Dokumen ROPS  
[FM-02F/0/1] 
SK Ijin Operasional 
[FM-02F/0/2] 
SK Pendirian Sekolah 
[FM-02F/0/3] 
Denah /Site Plan Sekolah 
[FM-02F/0/4] 
Daftar Kebutuhan Barang Inventaris 
dan Non Inventaris [FM-02F/0/5] 
Daftar Peminjaman Barang Inventaris  
[FM-02F/0/6] 
Buku Induk Barang Inventaris 
[FM-02F/0/7] 
Kartu Inventaris Barang (KIB) Tipe A 
(tanah) 
[FM-02F/0/8] 
Kartu Inventaris Barang (KIB) Tipe B 
(peralatan dan mesin) [FM-02F/0/9] 
Inventaris Barang (KIB) Tipe C 
(gedung dan bangunan) 
[FM-02F/0/10] 
Kartu Inventaris Barang (KIB) Tipe D 
(jalan, irigasi, dan jaringan)  
[FM-02F/0/11] 
Kartu inventaris ruangan 
[FM-02F/0/12] 
Daftar penerimaan barang inventaris  
[FM-02F/0/13] 
Daftar penerimaan barang non 
inventaris 
[FM-02F/0/14] 
Buku pemeliharaan dan perbaikan  
[FM-02F/0/15] 
Daftar barang yang harus 
dibeli/ditambah  
[FM-02F/0/16]  
Kartu stok barang  
[FM-02F/0/17] 

PENYUSUNAN 

RENCANA OPERASIONAL PEMENUHAN 

SARANA DAN PRASARANA (ROPS) 

 

Revisi 

 

Tidak 

 

 

Ya 

 

VALID 

 

MULAI 

 

PEMETAAN SARANA DAN 

PRASARANA 
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Pelaksana Kegiatan Catatan Mutu 

Adminstrasi Sarana Prasarana 
(Laboratorium) 
Denah Ruangan 
Laboratorium/Bengkel 
[FM-02F/0/18] 
Struktur Organisasi Laboratorium 
[FM-02F/0/19] 
Daftar Peralatan Utama 
Laboratorium/Bengkel 
[FM-02F/0/20] 
Sd.  
[FM-02F/0/43]  
 

Tim Sarana dan 
Prasarana  

 
 
 
 
 

Form Pengendalian Pelaksanaan 
RPOS 
[FM-02F/2/1] 
Form Serah Terima Barang/Jasa  
[FM-02F/2/2] 
 
 
 

Tim Sarana dan 
Prasarana  

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Form Evaluasi Hasil Pelaksanaan 
ROPS 
[FM-02F/3/1] 
 
Form Rekomendasi Tindak Lanjut  
[FM-02F/3/2] 
 
Form Penetapan Standar Mutu 
Sarana dan Prasarana   
[FM-02F/4/1] 
 
 
 

 

 

Pelaksanaan 
Pemenuhan RPOS 

 

 
A 

 B 

 

Rekomendasi Tindak Lanjut 

 

 

Evaluasi Hasil Pelaksanaan ROPS 

 

 

Penetapan Standar Mutu Sarana 

dan Prasarana 

 

 Selesai 
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7 Uraian Prosedur  

a. Pemetaan sarana dan prasarana  pendidikan yaitu kegiatan pelaksanaan 

pemetaan sarpras yang dilaksanakan oleh tim sarana dan prasarana sarpras 

dengan mengacu pada PK-02F/1 

b. Penyusunan perencanaan pemenuhan sarana dan prasarana dilakukan dengan 

merujuk pada hasil pemetaan dan rekomendasi pemenuhan sarpras yang telah 

disahkan oleh kepala satuan pendidikan, yakni dengan menyusun rencana 

operasional pemenuhan sarana dan prasarana (ROPS) sesuai prosedur. 

c. Pelaksanaan pemenuhan sarana dan prasarana dilakukan selama tahun 

anggaran apabila dokumen ROPS telah disahkan. 

d. Evaluasi pemenuhan sarana dan prasarana meliputi kegiatan evaluasi hasil 

pelaksanaan ROPS sesuai prosedur, kemudian membuat rekomendasi tindak 

lanjut pemenuhan sarana dan prasarana untuk tahap berikutnya. 

e. Menetapkan standar mutu sarana dan prasarana di atas SNP pada standar 

sarana dan prasarana yang telah terpenuhi dan memperbaiki strategi dalam 

pemenuhan mutu terutama pada standar sarana dan prasarana  yang masih 

belum terpenuhi berdasarkan hasil audit/evaluasi. 

 

8. Catatan Mutu 

a. Untuk Prosedur Pemetaan Sarana dan Prasarana di Satuan pendidikan: Form 

Pemetaan Sarana dan Prasarana [FM-02F/1/1]; 

b. Untuk Prosedur Perencanaan Pemenuhan Sarana dan Prasarana: Form 

Dokumen ROPS [FM-02F/0/1]; 

c. Untuk Prosedur Pelaksanaan Pemenuhan Sarana dan Prasarana: 

1. Form Pengendalian Pelaksanaan ROPS [FM-02F/2/1]; 

2. Form Serah Terima Barang/Jasa [FM-02F/2/2].  

d. Untuk Prosedur Evaluasi Pemenuhan Sarana dan Prasarana: 

1. Form Evaluasi Hasil Pelaksanaan ROPS [FM-02F/3/1]; 

2. Form Rekomendasi Tindak Lanjut [FM-02F/3/2]; 

e. Untuk Prosedur Penetapan Standar Mutu Sarpras: Form Penetapan Standar 

Mutu Sarana dan Prasarana [FM-02F/4/1]      

 

Catatan mutu tersebut atas diuraikan pada petunjuk kerja, di bawah ini: 
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a. Petunjuk Kerja Pemetaan Sarana dan Prasarana di Satuan Pendidikan: 

LOGO SATUAN 
PENDIDIKAN 

PETUNJUK KERJA 
No .Dokumen: PK-02F/1 

PEMETAAN SARANA PRASARANA 

No. Revisi : 

Tanggal Efektif:  

Halaman :  

Disiapkan oleh, 
 
…………………………. 

Koordinator Pengembang 
Dokumen 

Ditinjau oleh, 
 
_____________ 
Ketua TPMPS 

Disetujui oleh, 
 
____________ 
Kepala Satuan 
pendidikan 

I.   TUJUAN : Petunjuk kerja bagi sekolah dalam pemetaan sarana dan prasarana 

II.  PENANGGUNG JAWAB : Kepala Sekolah 

III. PELAKSANA : Tim Sarana Prasarana 

IV. BAHAN : Permendikbud No. 24/2007 dan Permendikbud No. 28 /2016 

V. URUTAN PEKERJAAN :  1. Membentuk tim sarana  dan prasarana satuan pendidikan; 
2. Melakukan pengkajian dan analisis regulasi; 
3. Melakukan analisis kebutuhan sarana dan prasarana; 
4. Menyusun rekomendasi pemenuhan sarana dan prasarana; 
5.Mengesahkan rekomendasi pemenuhan sarana dan prasarana. 

VI. CATATAN MUTU :  1. Form Pemetaan Sarana dan Prasarana [FM-02F/1/1] 

    

b. Petunjuk Kerja Perencanaan Pemenuhan Sarana dan Prasarana   

 

LOGO SATUAN 
PENDIDIKAN 

PETUNJUK KERJA 
No .Dokumen: PK-02F/0 

PERENCANAAN PEMENUHAN ROPS 

No. Revisi : 

Tanggal Efektif:  

Halaman :  

Disiapkan oleh, 
 
…………………………. 

Koordinator Pengembang 
Dokumen 

Ditinjau oleh, 
 
_____________ 
Ketua TPMPS 

Disetujui oleh, 
 
____________ 
Kepala Satuan 
Pendidikan 

I.   TUJUAN : Petunjuk kerja bagi sekolah dalam perencanaan pemenuhan sarana 
dan prasarana 

II.  PENANGGUNG JAWAB : Kepala Sekolah 

III. PELAKSANA : Tim Sarana dan Prasarana 

IV. BAHAN : Permendikbud No. 24/2007 dan Permendikbud No. 28 /2016 

V. URUTAN PEKERJAAN :  1.  Melakukan perencanaan pemenuhan sarana dan prasarana 
2. Menyusun Dokumen ROPS 

VI. CATATAN MUTU :  1. Form Dokumen ROPS [FM-02F/0/1, 2, 3,  dst.] 
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c. Petunjuk Kerja Pelaksanaan Pemenuhan Sarana dan Prasarana 

LOGO SATUAN 
PENDIDIKAN 

PETUNJUK KERJA 
No .Dokumen: PK-02F/2 

PELAKSANAAN PEMENUHAN ROPS 

No. Revisi : 

Tanggal Efektif:  

Halaman :  

Disiapkan oleh,  
 
…………………………. 

Koordinator 
Pengembangan 
Dokumen  

Ditinjau oleh,  
 
________ 
Ketua TPMPS 

Disetujui oleh, 
 
____________ 
Kepala Satuan Pendidikan 
 

I.   TUJUAN : Petunjuk kerja bagi sekolah dalam pelaksanaan pemenuhan sarana 
dan prasarana 

II.  PENANGGUNG JAWAB : Kepala Sekolah 

III. PELAKSANA : Tim Sarana dan Prasarana 

IV. BAHAN : Permendikbud No. 24/2007 dan Permendikbud No. 28 /2016 

V. URUTAN PEKERJAAN :  1.  Memilih rekanan sesuai prosedur (bila diperlukan) 
2. Belanja barang atau jasa sesuai ROPS; 
3. Memverifikasi barang atau jasa sesuai spesifikasi dan kuantitas 

yang dipersyaratkan; 
4. Memverifikasi pelaksanaan pemenuhan Sarana dan Prasarana 

menggunakaan form pengendalian pelaksanaan; 
5. Penandatanganan serah terima barang atau hasil pekerjaan 

yang sudah sesuai dengan spesifikasinya. 

VI. CATATAN MUTU :  1. Form Pengendalian Pelaksanaan ROPS [FM-02F/2/1]; 
2. Form Serah Terima Barang/Jasa [FM-02F/2/2]. 

 

d. Petunjuk Kerja Evaluasi Pemenuhan Sarana dan Prasarana 

 

LOGO SATUAN 
PENDIDIKAN 

PETUNJUK KERJA 
No .Dokumen: PK-02F/3 

EVALUASI PEMENUHAN SARANA 
DAN PRASARANA 
 

No. Revisi : 

Tanggal Efektif:  

Halaman :  

Disiapkan oleh, 
 
…………………………. 

Koordinator 
Pengembang Dokumen 

Ditinjau oleh,  
 
_____________ 
Ketua TPMPS 

Disetujui oleh,  
 
____________ 
Kepala Satuan 
pendidikan 

I.   TUJUAN : Petunjuk kerja bagi satuan pendidikan dalam mengevaluasi 
pemenuhan sarana dan prasarana 

II.  PENANGGUNG JAWAB : Kepala Sekolah 

III. PELAKSANA : Tim Sarana dan Prasarana 

IV. BAHAN : Permendikbud No. 24/2007 dan Permendikbud No. 28 /2016 

V. URUTAN PEKERJAAN : 1. Membentuk tim evaluator pemenuhan sarana dan prasarana 
satuan pendidikan; 

2. Mengisi form evaluasi hasil keterlaksanaan pemenuhan sarana 
dan prasarana; 

3. Mengisi form evaluasi hasil pelaksanaan pemenuhan sarana 
dan prasarana; 

4. Menganalisis hasil evaluasi pemenuhan sarana dan prasarana; 
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5. Mengisi rekomendasi berdasarkan form pemenuhan kebutuhan 
sarana dan prasarana. 

VI. CATATAN MUTU :  1. Form Pengendalian Pelaksanaan ROPS [FM-02F/3/1]; 
2. Form Serah Terima Barang/Jasa [FM-02F/3/2]. 

 

e. Petunjuk Kerja Penetapan Standar Mutu Sarana dan Prasarana  

LOGO SATUAN 
PENDIDIKAN 

PETUNJUK KERJA 
No .Dokumen: PK-02F/4 

PENETAPAN STANDAR MUTU 
SARANA DAN PRASARANA  

No. Revisi : 

Tanggal Efektif:  

Halaman :  

Disiapkan oleh, 
 
…………………………. 

Koordinator 
Pengembang Dokumen 

Ditinjau oleh, 
 
_____________ 
Ketua TPMPS 

Disetujui oleh, 
 
____________ 
Kepala Satuan pendidikan 

I.   TUJUAN : Petunjuk kerja bagi satuan pendidikan dalam menetapkan standar 
mutu  sarana dan prasarana 

II.  PENANGGUNG JAWAB : Kepala Sekolah 

III. PELAKSANA : Tim Sarana dan Prasarana 

IV. BAHAN : Permendikbud No. 24/2007 dan Permendikbud No. 28 /2016 

V. URUTAN PEKERJAAN : 1. Menetapkan standar mutu sarana dan prasarana satuan 
pendidikan; 

2. Mengisi Form Penetapan Standar Mutu Sarana dan Prasarana  

VI. CATATAN MUTU :  1.  Form Penetapan Standar Mutu Sarana dan Prasarana [FM-
2F/4/1]. 
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BAB IV 

DOKUMEN FORMULIR 

 

 

A. Dokumen Pemenuhan 

Bukti pemenuhan standar sarana dan prasarana di satuan pendidikan dapat 

ditunjukkan dengan adanya dokumen sebagai berikut: 

1. Proposal pembangunan atau rehabilitasi sarana dan prasarana Satuan pendidikan 

yang memiliki sarana dan prasarana tetapi belum standar dari segi jumlah, kualitas, 

dan kelayakan, maka diharapkan terus berupaya untuk memenuhinya dengan 

berbagai cara antara lain mengajukan proposal kepada penyelenggara pendidikan 

dan masyarakat peduli pendidikan, yaitu pemerintah daerah, yayasan, dan 

perusahaaan. Proposal bisa diajukan secara mandiri dengan format tertentu atau 

sesuai format pada petunjuk teknis yang dikeluarkan oleh lembaga pemberi 

bantuan. 

Berikut ini contoh sistematika Proposal Pembangunan Atau Rehabilitasi Sarana 

Dan Prasarana Satuan Pendidikan. Proposal dibuat berdasar petunjuk teknis dari 

penyedia pemberi bantuan dana atau menggunakan format sebagai berikut:  

 

Surat Pengantar 

Cover 

Pengesahan 

Kata pengantar 

Daftar Isi 

BAB I Pendahuluan 

A. Latar Belakang 

B. Landasan Hukum 

C. Tujuan 

D. Hasil yang Diharapkan 

BAB II Analisis Kebutuhan Satuan pendidikan 

A. Visi dan Misi Satuan Pendidikan 

B. Identifikasi Tantangan Satuan Pendidikan 

C. Analisis SWOT 

D. Rencana Induk Pengembangan Satuan Pendidikan 
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BAB III Rencana Anggaran Biaya Pembangunan/Rehabilitasi 

A. Rincian biaya per komponen 

B. Rencana waktu pelaksanaan pembanguan 

BAB IV Penutup  

Lampiran 

- Profil satuan pendidikan 

- Foto copy SK Pendirian Satuan Pendidikan 

- SK Pengurus Satuan Sendidikan 

- SK panitia pembangunan  

- Foto Lokasi dan Gambar Rencana Bangunan 

- RAB pembanguan/rehap bagunan 

 

2. Laporan pertanggungjawaban pembangunan, rehabilitasi, pengadaan sarana dan 

prasarana. Laporan pertanggungjawaban dibuat oleh satuan pendidikan setelah 

melaksanakan program pembangunan, rehabilitasi, ataupun pengadaan sarana 

pendidikan kepada pemberi bantuan. Laporan yang dibuat merupakan bentuk 

akuntabilitas dan keterbukaan kepada publik. Laporan disertai dengan bukti 

pengeluaran yang sah dan dilengkapi foto fisik hasil pembangunan, rehabilitasi, 

pengadaan sarana. 

Berikut ini contoh sistematika Format Laporan Pertanggungjawaban Pembangunan, 

Rehabilitasi, Pengadaan Sarana Dan Prasarana. Laporan pelaksanaan pembangunan 

dibuat berdasarkan petunjuk teknis dari penyedia pemberi bantuan dana atau 

menggunakan format sebagai berikut:  

 

Surat Pengantar 

Cover 

Pengesahan/persetujuan dari Dinas /Yayasan 

Kata pengantar 

Daftar Isi 

BAB I Pendahuluan 

A. Latar Belakang 

B. Landasan Hukum 

C. Tujuan 

D. Hasil yang Diharapkan 
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BAB II Administrasi 

A. Program Kerja 

B. Organisasi dan Mekaisme Kerja 

BAB III Pelaksanaan Pekerjaan 

A. Pelaksanaan Pembangunan 

B. Hasil Pelaksanaan Pembangunan 

BAB IV Keuangan 

A. Pendanaan 

B. Rencana Anggaran Biaya (RAB) 

C. Laporan Keuangan 

BAB V Penutup 

Lampiran: 

- Administrasi Keuangan (bukti pengeluaran, nota pembelian bahan, kas 

umum, berita acara pemeriksaan kas, rekapitulasi penerimaan dan 

penyetoran pajak, (bukti setoran pajak) 

- Administasi Teknis (jadwal pelaksanaan pekerjaaan, daftar pelaksana 

pekerjaan, berita acara pemeriksaan penyelesaian pekerjaan, 

pemeriksaan laporan penyelesaian pembangunan, berita acara serah 

terima aset) 

- Foto-foto 

 

3. Adminstrasi Sarana dan Prasarana 

Administrasi sarana dan prasarana meliputi: program kerja urusan sarana prasarana, 

daftar kebutuhan barang inventaris dan non inventaris, daftar peminjaman barang 

inventaris, buku induk barang inventaris, kartu inventaris barang (KIB) tipe A 

(tanah), kartu inventaris barang (KIB) tipe B (peralatan dan mesin), kartu inventaris 

barang (KIB) tipe C (gedung dan bangunan), kartu inventaris barang (KIB) tipe D 

(jalan, irigasi, dan jaringan), kartu inventaris ruangan, daftar penerimaan barang 

inventaris, daftar penerimaan barang non inventaris, buku pemeliharaan dan 

perbaikan, daftar barang yang harus dibeli/ditambah, kartu stok barang,  

Administrasi laboratorium/bengkel meliputi: laporan penggunaan 

laboratoorium/ bengkel, daftar peralatan utama laboratorium/bengkel, daftar 

peralatan pendukung laboratorium/bengkel, denah ruangan laboratorium/bengkel, 

jadwal praktik laboratorium/bengkel, lembar perawatan alat/mesin 
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laboratorium/bengkel, kartu peminjaman alat laboratorium/bengkel, bon 

peminjaman alat praktik siswa, daftar pengeluaran bahan braktik 

laboratorium/bengkel, daftar hadir praktik laboratorium/bengkel. 

Berikut ini contoh sistematika Adminstrasi Sarana dan Prasarana 

a.  Format Program Kerja Urusan Sarpras 

 

PROGRAM KERJA PELAKSANA 

URUSAN ADMINISTRASI SARANA PRASARANA 

Tahun Pelajaran …. 

 

No Kegiatan Tujuan Sasaran Target Waktu Pelaksana 
Sumber 

dana 

1        

2        

3        

dst        

 

Mengetahui,     ……....,………. 20.. 

    

Kepala Satuan Pendidikan    Urusan Sarana prasarana, 

 

 

Dokumen yang perlu disiapkan sebagai bukti telah melaksanakan pemenuhan standar 

sarana prasarana adalah: 

1. Pemetaan SAPRAS 

2. Dokumen ROPS 

3. SK Izin Operasional 

4. SK Pendirian Sekolah 

5. Denah /Site Plan Sekolah 

6. Ruang Kelas 

7. Ruang Perpustakaan 

8. Ruang Laboratorium 

9. Ruang Pimpinan 

10. Ruang Guru 
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11. Ruang Tata Usaha 

12. Tempat Ibadah 

13. Ruang BK 

14. Ruang UKS 

15. Ruang Organisasi Kesiswaan 

16. Jamban 

17. Gudang 

18. Ruang Sirkulasi 

19. Tempat Bermain/Olahraga 

20. Pengendalian Pelaksanaan RPOS.  

21. Form Serah Terima Barang/Jasa  

22. Evaluasi Hasil Pelaksanaan ROPS 

23. Rekomendasi Tindak Lanjut 

24. Penetapan Standar Mutu SAPRAS 

 



26 

 

B. Formulir Pemenuhan Mutu 

1. Contoh Format Pemetaan Sarana prasarana di Satuan pendidikan 

No FM-02F/1/1 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

FORM. PEMETAAN SARANA PRASARANA 

 

No Aspek/ Komponen Kondisi Ideal 
Kondisi 
Saat ini 

Kesenjangan Rekomendasi 

1.      

2.      

3.      

dst      

*)Diperoleh dari hasil pemetaan (Rapor Mutu) tahun berjalan 
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2. Contoh Format Dokumen Rencana Operasional Pemenuhan Sarana prasarana 

(ROPS) 

 

No FM-02F/0/1 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

FORM. DOKUMEN RENCANA OPERASIONAL PEMENUHAN SARANA 

PRASARANA (ROPS) 

No Program 

Rencana Operasional Pemenuhan 
(Berikan tanda centang) Sumber 

dana 
Penanggung 

Jawab 

Tahun  1 Tahun  2 Tahun  3 Tahun  4 

1.        

2.        

3.        

dst.        
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3. Contoh SK Ijin Operasional 

No FM-02F/0/2 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

Form. SK Ijin Operasional 
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4. Contoh SK Pendirian Bangunan  

No FM-02F/0/3 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

Form. SK Pendirian Bangunan 
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5.  Pendirian Sekolah Denah / Site Plan Satuan Pendidikan 

No FM-02F/0/4 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

CONTOH DENAH SATUAN PENDIDIKAN 
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6. Contoh Format Daftar Kebutuhan Barang Inventaris dan Non Inventaris 

No FM-02F/0/5 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

 

DAFTAR KEBUTUHAN BARANG INVENTARIS DAN NON INVENTARIS 

TAHUN ANGGARAN …/... 

 

N
o 

Nama 
barang 

merek volume satuan Bulan K
e
t
. 

7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 

1                  

2                  

3                  

4                  

5                  

6                  

7                  

8                  

9                  

10                  

dst                  

 

Mengetahui    ……………..,…………. 20.. 

   Kepala satuan pendidikan,   Urusan Sarana Prasarana, 

 

   ………………………   ……………………… 
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7. Contoh Format Daftar Peminjaman Barang Inventaris 

No FM-02F/0/6 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

DAFTAR PEMINJAMAN BARANG INVENTARIS 

 

No Tanggal 
peminjaman 

Nama 
Barang 

Mere
k 

Jumlah Untuk 
keperlua
n 

Tanggal 
pengembalian 

Tanda 
tangan Volume Satuan 

1         

2         

3         

dst         

 

 

8. Contoh Format Buku Induk Barang Inventaris 

No FM-02F/0/8 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

BUKU INDUK BARANG INVENTARIS 

Nama Satuan pendidikan: …………. 

Tahun  : ………… 

No Kode 
barang 

Spesifikasi barang Asal 
barang 

Tahun 
pero 
lehan 

Jumlah 
barang 

Harga Peru 
bahan 
mutasi 

Ket 

Jenis 
barang 

Merek/ 
tipe 

No 
sertif/ 
mesin 

satuan jumlah 

1            

2            

3            

4            

5            

6            

7            

8            

9            

10            

dst            
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Mengetahui    ……………..,…………. 20.. 

   Kepala satuan pendidikan,  Urusan Sarana prasarana, 

 

   ………………………   ……………………… 

 

 

9. Contoh Format Kartu Inventaris Barang (KIB) Tipe A (tanah) 

No FM-02F/0/8 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KARTU INVENTARIS BARANG (KIB) A TANAH 

 

Nama Satuan pendidikan : …………… 

Alamat   : …………… 

 

No Nama 

barang 

Kode 

barang 

Luas Tahun 

pengadaan 

Letak/ 

alamat 

Status tanah Peng 

gunaan 

Asal 

ususl 

harga 

hak Sertifikat 

No Tgl 

1            

2            

3            

dst            

 

Mengetahui    ……………..,…………. 20.. 

   Kepala satuan pendidikan,  Urusan Sarana prasarana, 

 

    ………………………   ………………………
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10. Contoh Format Kartu Inventaris Barang (KIB) Tipe B (peralatan dan mesin) 

 

No FM-02F/0/9 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KARTU INVENTARIS BARANG (KIB) B 

PERALATAN DAN MESIN 

 

Nama Satuan pendidikan : …………… 

Alamat   : …………… 

 

No Nama 
barang 

Kode 
barang 

Merek Ukuran 
CC 

Thn 
pembe 
lian 

Nomor Asal 
usul 

harga Kon 
disi rangka mesin polisi BPKB 

1             

2             

3             

dst             

 

Mengetahui    ……………..,…………. 20.. 

   Kepala satuan pendidikan,  Urusan Sarana prasarana, 

 

   ………………………   ……………………… 
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11. Format Kartu Inventaris Barang (KIB) Tipe C (gedung dan bangunan) 

No FM-02F/0/10 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KARTU INVENTARIS BARANG (KIB) C 

GEDUNG DAN BANGUNAN 

 

Nama Satuan pendidikan : …………… 

Alamat   : …………… 

 

No Nama 
barang 

Kode 
barang 

Kondisi 
bangunan 

Konstruk 
si bangu 
nan 

Luas 
lantai 

Letak 
lokasi 

Dok 
gedung 

Luas 
tanah 

Stantus 
tanah 

No 
sertif 

Asal 
usul 

harga 

1             

2             

3             

dst             

 

Mengetahui    ……………..,…………. 20.. 

   Kepala satuan pendidikan,  Urusan Sarana prasarana, 

 

   ………………………   ……………………… 
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12. Contoh Format Kartu Inventaris Barang (KIB) Tipe D (jalan, irigasi, dan jaringan) 

No FM-02F/0/11 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

 

KARTU INVENTARIS BARANG (KIB) D 

JALAN IRIGASI DAN JARINGAN 

 

Nama Satuan pendidikan : …………… 

Alamat   : …………… 

 

No Nama 
barang 

Kode 
barang 

Konstru 
ksi 

Pan 
jang 

lebar luas Letak 
lokasi 

Dok 
gedung 

Status 
tanah 

No 
sertif 

harga kondisi 

1             

2             

3             

dst             

 

Mengetahui    ……………..,…………. 20.. 

   Kepala satuan pendidikan,  Urusan Sarana prasarana, 

 

………………………   ………………………
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13. Contoh Format Kartu Inventaris Ruangan 

No FM-02F/0/12 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

 

KARTU INVENTARIS RUANGAN 

 

Ruang: …… 

 

No 
Kode 
barang 

Nama barang 
Tahun 
pembuatan 

Jumlah 
barang 

Keadaan barang 
ket 

Baik 
Kurang 
baik 

Rusak 
berat 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

dst         

 

Mengetahui    ……………..,…………. 20.. 

   Kepala satuan pendidikan,  Urusan Sarana prasarana, 

 

………………………   ……………………… 
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14. Contoh Format Daftar Penerimaan Barang Inventaris 

No FM-02F/0/13 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

 

DAFTAR PENERIMAAN BARANG INVENTARIS 

 

No Tgl 
terima 
barang 

Pengirim 
barang 

Tanda 
bukti 
pengiriman 

Nama dan 
raian abarang 

Banyak/ 
volume 

Harga Kete 
rangan satuan jumlah 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

dst         

Mengetahui    ……………..,…………. 20.. 

   Kepala satuan pendidikan,  Urusan Sarana prasarana, 

 

………………………   ……………………… 
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15. Contoh Format Daftar Penerimaan Barang Non inventaris 

No FM-02F/0/14 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

DAFTAR PENERIMAAN BARANG NON INVENTARIS 

 

No Tgl 
terima 
barang 

Pengirim 
barang 

Tanda 
bukti 
pengiriman 

Nama dan 
raian abarang 

Banyak/ 
volume 

Harga Kete 
rangan satuan jumlah 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

dst         

 

Mengetahui    ……………..,…………. 20.. 

   Kepala satuan pendidikan,  Urusan Sarana prasarana, 

 

………………………   ……………………… 
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16. Contoh Format Buku Pemeliharaan dan Perbaikan 

No FM-02F/0/15 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

BUKU PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN 

 

No Tanggal Nama alat Merek 
Uraian 
pemeliharaan 
perbaikan 

Dikerjakan 
oleh 

Biaya 
Ket Harga 

bahan 
Upah 
kerja 

jumlah 

1          

2          

3          

dst          

 

Mengetahui    ……………..,…………. 20.. 

   Kepala satuan pendidikan,  Urusan Sarana prasarana, 

 

………………………   ………………………

     

 



41 

 

17. Contoh Format Daftar Barang yang harus dibeli/ditambah 

No FM-02F/0/16 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

BARANG ATK YANG HARUS DITAMBAH/DIBELI 

TAHUN ………… 

 

No. Nama barang Jumlah barang Keterangan 

1    

2    

3    

dst    

    

Mengetahui    ……………..,…………. 20.. 

   Kepala Satuan Pendidikan,  Urusan Sarana prasarana, 

 

………………………   ……………………… 

 

 

18. Contoh Format Kartu stok barang 

No FM-02F/0/17 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

STOK BARANG 

TAHUN ………… 

Nama barang  : 

Kode barang :  

 

No. 
Urut 

Tanggal 
Terima 
Barang 

Nama dan 
Alamat 
Pengirim 

Tanda Bukti 
Pengirim 

Nama dan 
Uraian Barang 
( 
Merek,Ukuran, 
dsb.) 

Penerimaan Pengeluaran 

Jumlah 
Saldo 
Barang 

Kete Tanggal Nomor Vol Satuan VoL Satuan Vol Satuan 

1             

2             

3             

4             

5             
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6             

7             

8             

dst             

………….………..20 … 

       Urusan Sarana Prasarana, 

         

……………………… 

 

19.  Adminstrasi Sarana Prasarana (Laboratorium) 

a. Denah Ruangan Laboratorium/Bengkel  

No FM-02F/0/18 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

DENAH RUANGAN LABORATORIUM/BENGKEL* 

Nama Laboratorium/Bengkel* : ………………… 

Luas Bangunan           : ………………. 

Kepala Laboratorium/Bengkel : ……………….. 

Teknisi          : ………………..  

 

  

R Simpan 

 Meja  Meja  Meja     

praktik praktik praktik  

   Meja  R 
Gudang 

Meja Meja Meja guru  

praktik praktik praktik   

  R Guru 

Pintu 
keluar 

Pintu 
masuk 
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b. Struktur Organisasi Laboratorium 

No FM-02F/0/19 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

 

STRUKTUR ORGANISASI LABORATORIUM/BENGKEL* 

 

Nama Laboratorium/Bengkel      : ……………… 

Luas Bangunan           : ……………… 

Kepala Laboratorium/Bengkel    : ……………… 

Teknisi                       : ………………  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kepala sekolah 

WakaurAkademik Wakaur Sarpras 

Koordinator Lab 

Kepala Lab …. Kepala Lab …. Kepala Lab ….. 

Guru Mapel … 

 

Laboran/Teknisi 

 

Laboran/Teknisi 

 

Guru Mapel … 

 
Laboran/Teknisi 

Guru Mapel …. 

 



44 

 

c. Contoh Daftar Peralatan Utama Laboratorium/Bengkel 

 
No FM-02F/0/20 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

 

PERALATAN UTAMA LABORATORIUM/BENGKEL* 

 

Nama Laboratorium/Bengkel*: ………………… 

 

No Nama Alat/Mesin Spesifikasi 
Kondisi dan jumlah Jumlah 

total 
Ket 

Baik sedang Rusak 

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

dst        

 

…., ……………..20 … 

        Kepala Lab/Bengkel, 

           

        ……………………….. 
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d. Daftar Peralatan Pendukung Laboratorium/Bengkel 

 
No FM-02F/0/21 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

PERALATAN PENDUKUNG LABORATORIUM/BENGKEL* 

 

Nama Laboratorium/Bengkel*: ………………… 

 

No Nama Alat/Mesin Spesifikasi 
Kondisi dan jumlah Jumlah 

total 
Ket 

Baik sedang Rusak 

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

dst        

………,……..20 … 

        Kepala Lab/Bengkel, 

      

                 …………………………… 
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e. Format Buku Inventaris Alat/Bahan 

No FM-02F/0/22 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

BUKU INVENTARIS ALAT/BAHAN * 

 

Nama Laboratorium/Bengkel*: ………………… 

No 
Nomor 

katalog 

Nama 

alat/bahan 
Merek/type produsen Tahun Asal 

Jumlah 
Ket 

Baik Rusak 

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

dst          

……,………..20 … 

        Kepala Lab/Bengkel, 

 

        …………………… 
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f. Jadwal Praktik Laboratorium/Bengkel 
No FM-02F/0/23 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

JADWAL PRAKTIK PENGGUNAAN LABORATORIUM/BENGKEL* 

 

Nama Laboratorium/Bengkel*: ……………… 

Berlaku           : …………… sd ……………. 

 

Jam Waktu 
Senin Selasa Rabu Kamis Jumat Sabtu 

MP GR KL MP GR KL MP GR KL MP GR KL MP GR KL MP GR KL 

1 07.00-0745                   

2 07.45-08.30                   

3 08.30-09.15                   

4 09.15-10.00                   

 Istirahat                   

5 10.15-11.00                   

6 11.00-11.45                   

7 11.45-12.30                   

8 12.30-13.15                   

Keterangan: MP=mata pelajaran   GR= Nama guru  

 KL=Kelas 
kode Mata pelajaran  Kode Nama Guru  Kode Kelas 

        

        

        

        

 

 



48 

 

g. Lembar Perawatan Alat/Mesin Laboratorium/Bengkel 

No FM-02F/0/24 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

LEMBAR PERAWATAN ALAT/MESIN 

 

Nama Laboratorium/Bengkel*: ………………… 

No Tanggal Nama 
alat/mesin 

Tanda 
tanda 
kerusakan 

Jenis 
kerusakan 

Komponen 
yang 
rusak 

Penanganan 
perbaikan 

Kondisi 
akhir 
alat 

ket 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

dst         

…………., ……..20 … 

        Kepala Lab/Bengkel, 

 

        ……………………… 
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h. Kartu Reparasi Alat/Mesin 

No FM-02F/0/25 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

LEMBAR PERAWATAN ALAT/MESIN 

 

Nama Laboratorium : ………………… 

Nama Alat  : ………………… 

Merek/Type  : ………………… 

Produsen  : ………………… 

Tahun droping : ………………… 

No Tanggal Jenis kerusakan Komponen  Biaya  Paraf 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

dst      

…………., ……..20 … 

        Kepala Lab/Bengkel, 

 

        ……………………… 
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i. Kartu Peminjaman Alat Laboratorium/Bengkel 

No FM-02F/0/26 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

KARTU PEMINJAMAN ALAT 

Nama Laboratorium : ………………… 

No 
Nama 
peminjam 

Keperluan 
Peralatan 
yang dipinjam 

Tanggal 
pinjam 

Tanggal 
kembali 

Keterangan 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

dst       

…………., ……..20 … 

        Kepala Lab/Bengkel, 

 

        ……………………… 
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j. Bon Peminjaman Alat Praktik  

No FM-02F/0/27 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

BON PEMINJAMAN PERALATAN LABORATORIUM/BENGKEL * 

Hari/tanggal  : …………………………… 

Nama Pratik  : …………………………… 

 

No Nama Alat Spesifikasi Jumlah Ket 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

dst     

 

Nama Siswa  : 1.  …………………………………………………………….

 Kelas : ……………………… Paraf : …………….. 

  2. ……………………………………………………………..

 Kelas : ……………………… Paraf : …………….. 

  3. ……………………………………………………………..

 Kelas : ……………………… Paraf : …………….. 

  4. ……………………………………………………………..

 Kelas : ……………………… Paraf : …………….. 

  5. ……………………………………………………………..

 Kelas : ……………………… Paraf : …………….. 
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k. Daftar Pengeluaran Bahan Praktik Laboratorium/Bengkel 

No FM-02F/0/28 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

DAFTAR PENGELUARAN BAHAN LABORATORIUM/BENGKEL * 

Hari/tanggal  : …………………………… 

Nama Pratik  : …………………………… 

 

No Nama Bahan Spesifikasi Jumlah Ket 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

dst     

 

Nama Siswa  : 1.  …………………………………………………………….

 Kelas : ……………………… Paraf : …………….. 

  2. ……………………………………………………………..

 Kelas : ……………………… Paraf : …………….. 

  3. ……………………………………………………………..

 Kelas : ……………………… Paraf : …………….. 

  4. ……………………………………………………………..

 Kelas : ……………………… Paraf : …………….. 

  5. ……………………………………………………………..

 Kelas : ……………………… Paraf : …………….. 

 

 

 

l. Buku Pengunaan Ruang Laboratorium/Bengkel  

No FM-02F/0/29 



53 

 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

PENGGUNAAN RUANG LABORATORIUM/BENGKEL * 

No Hari/Tanggal Jam Kelas JudulPraktik Pelaksanaan  Tanda 
tangan 
guru 

Keterangan 

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

dst        

…………., ……..20 … 

        Kepala Lab/Bengkel, 

 

       …………………………… 
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m. Daftar Alat dan Bahan Yang Rusak 

No FM-02F/0/30 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

DAFTAR ALAT DAN BAHAN YANG RUSAK 

Laboratorium  : ……………………………………….. 

No Kode Alat Nama bahan/alat Spesifikasi Jumlah Keterangan 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

dst      

…………., ……..20 … 

        Kepala Lab/Bengkel 

        ……………………… 

 

n. Format Laporan Penggunaan Laboratorium/Bengkel 

No FM-02F/0/31 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

LAPORAN PENGGUNAAN LABORATORIUM 

BULANAN/SMESTERAN/TAHUNAN* 

 

Nama Laboratorium/bengkel  : ……………………………………….. 

 

No Item laporan Jumlah Satuan Keterangan 

1 Jumlah Kelas Praktik  kelas  

2 Jumlah Pekerjaan Praktik  pekerjaan  

3 Jumlah Siswa (Praktikan)  Orang  

4 Kegiatan Penggunaan Bengkel Lainnya  kegiatan  

5 Pemakaian Bahan (Nama Bahan )    

 a.    

 b.    
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 c.    

 d.    

 e.    

 f.    

 dst    

6 Pemakaian alat (Nama alat)    

 a.    

 b.    

 c.    

 d.    

 e.    

 f.    

 dst    

7 Jumlah pemantauan    

8 Bahan rusak    

 a.    

 b.    

 c.    

 dst    

9 Alat rusak    

 a.    

 b.    

 dst    

10 Perbaikan    

 a. Alat/mesin    

 b. Instalasi listrik    

 c. Instansi air    

 d. Fisik bangunan    

 dst    

11 dst    

     

Mengetahui     ……..,…. 20…….. 

   Kepala Satuan Pendidikan,   Kepala lab. 

   ………………     ……..….… 
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C. Adminstrasi Sarana Prasarana (Perpustakaan) 

a. Denah ruangan perpustakaan 

No FM-02F/0/32 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

DENAH RUANGAN PERPUSTAKAAN* 

 

           

 Rak buku   R 

Gudang 

           

 Rak buku     

          R  

       Majalah 

koran 

   

 Meja Meja Meja Meja   Computer 

katalog 

   

 baca baca baca baca      R 

Petugas 

      Pintu     
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b. Struktur organisasi perpustakaan 

No FM-02F/0/33 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

DTRUKTUR ORGANISASI PERPUSTAKAAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Daftar Keadaan Buku dan Lainnya 

No FM-02F/0/34 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

KEADAAN BUKU DAN BAHAN PUSTAKA 

TAHUN ……. 

 

No Golongan 

Buku perpustakaan Buku Inventaris/Paket Jumlah 

seluruh 

nya 
Jumlah 

Rusak/ 

hilang 

Yang 

baik 
Jumlah 

Rusak/ 

hilang 

Yang 

baik 

1 000 Karya        

Kepala sekolah 

Kepala Perpustakaan 

Pelayanan Teknis Pelayanan Informasi 

Minat baca Sirkulasi 

 

Audio visual internet 
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Umum 

2 100 Filsafat        

3 200 Ilmu 

sosial 

       

4 300 Agama        

5 400 Bahasa        

6 500 Penget 

Murni 

       

7 600 Teknologi        

8 700 Seni, olah 

raga 

       

9 800 Sastra        

10 900 

Bumi/sejarah 

       

11 Fiksi        

12 Kliping        

13 Majalah        

14 Karya tulis 

lain 

       

15 Paper/laporan        

16 Lainnya        

 Jumlah        

Mengetahui     …….., ……….20.. 

  Kepala satuan pendidikan,    Kepala Perpustakaan, 

 

 

………………………    ………………………  

 

d. Keadaan Mebeler dan Alat-Alat Perpustakaan 

No FM-02F/0/35 

Revisi  

Tanggal  

Hal  
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KOP SATUAN PENDIDIKAN 

KEADAAN MEBELER DAN ALAT-ALAT PERPUSTAKAAN 

TAHUN ……. 

 

No Jenis mebeler alat alat 
Jumlah dan Kondisi Asal 

mebeler 
keterangan 

baik rusak Total 

1 Rak buku      

2 Almari      

3 Meja komputer      

4 Meja baca      

5 Kursi baca      

6 Meja sirkulasi      

7 Rak majalah      

8 Tempat surat kabar      

9 dst      

Mengetahui    …………………. 20…….. 

   Kepala satuan pendidikan,   Kepala Perpustakaan, 

 

   ………………………   ……………………… 
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e. Contoh Kartu Perpustakaan 

                             

No FM-02F/0/36 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

Tampak depan                                                                Tampak 

belakang 

KARTU ANGGOTA 

PERPUSTAKAAN SMP/SMA 

….. 

 

No Anggota          : 

Nama lengkap     :  

NIS                        : 

Tempat/Tgl lahir: 

Kelas                     : 

No telepon          : 

                                                     

……,   …………….. 

                                                      

Kepala satuan pendidikan 

 

 

                                

…………………. 

 

  

 

Kartu ini harus diperlihatkan setiap 

kali 

meminjam/memperpanjang/memimjam 

buku. 

Kartu ini tidak boleh dipinjamkan 

kepada orang lain 

  

 

 

 

 

Foto 
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f. Tata Tertib Penggunaan Perpustakaan 

No FM-02F/0/37 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

Contoh Tata Tertib 

i. Tata Tertib Pengunjung 

1. Pengunjung harus berpakaian rapi memasuki ruang perpustakaan 

2. Setiap memasuki ruangan perpustakaan harus mengisi kartu pengunjung! 

3. Tas, payung, dan barang-barang lainnya (kecuali buku catatan dan alat 

tulis) harus dititipkan di tempat penitipan barang (di bagian sirkulasi) 

4. Pengunjung harus menjaga ketenangan, ketertiban dan berbicara harus 

sopan di dalam perpustakaan. 

5. Pengunjung tidak dibenarkan mengganggu teman yang membaca dan 

belajar! 

6. Tidak diperbolehkan, makan, dan minum di dalam perpustakaan 

7. Pengunjung harus menjaga kebersihan dan keindahan selama dalam 

ruangan! 

8. Setelah membaca buku, majalah,koran harus dikembalikan pada 

tempatnya! 

9. Pengunjung harus merapikan kursi kembali sebelum meninggalkan 

ruangan perpustakaan. 

10. Staf perpustakaan berhak meminta pengunjung meninggalkan perpustakaan 

apabila terjadi pelanggaran peraturan di perpustakaan 

11. Perpustakaan tidak bertanggung jawab atas kehilangan barang di 

perpustakaan akibat kelalaian dari pengunjung sendiri 

12. Setiap anggota perpustakaan (siswa) diwajibkan membuat resume/ringkasan 

isi buku yang ada/dibaca di perpustakaan, minimal empat buku 

(fiksi/nonfiksi) dalam satu tahun. 
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ii. Tata Tertib Peminjaman: 

1. Yang menjadi anggota Perpustakaan adalah siswa , guru, dan pegawai  

2. Peminjaman buku hanya diberikan kepada peminjam yang sudah menjadi 

anggota perpustakaan (kecuali peminjaman khusus) 

3. Peminjam harus membawa kartu pustaka setiap meminjam dan 

mengembalikan buku! 

4. Bagi yang tidak menjadi  anggota perpustakaan hanya disediakan fasilitas 

membaca di tempat 

5. Diberikan pinjaman khusus bagi yang sedang melakukan praktek 

Lapangan atau penelitian di perpustakaan dengan menggunakan 

rekomendasi dari Guru Pembimbing/Pamong. 

6. Buku harus dikembalikan  tepat pada waktu. 

7. Pengembalian buku yang terlambat dari jadwal yang telah ditentukan 

dikenakan denda per satu hari. 

8. Buku yang hilang atau rusak diganti dengan buku yang sama atau diganti 

seharga buku tersebut! 

9. Buku referensi tidak dipinjamkan,  hanya dibaca dalam ruangan 

perpustakaan. Saat masuk ruangan referensi pengunjung harus 

menyerahkan kartu pengenal atau kartuanggota! 

10. Majalah,  koran tidak dipinjamkan, hanya dibaca di ruang 

perpustakaan. 

11. Buku, majalah, koran tidak boleh dirobek dan dicoret-coret, 

bagi yang kedapatan akan diknakan sanksi. 

12. Anggota perpustakaan yang melanggar tata tertib yang dibuat akan 

diberi sanksi. 

 

iii. Tata Tertib Layanan Internet : 

1. Pengguna meminta izin kepada petugas perpustakaan untuk dapat 

menggunakan Layanan Internet. 

2. Pengguna mengisi buku pengunjung layanan internet yang disediakan 

3. Setiap pengguna hanya boleh akses menggunakan fasilitas internet selama 

yang telah ditetapkan . 

4. Pengguna internet dilarang mengakses informasi atau homepage yang 

mengandung unsur pornografi baik teks, gambar maupun suara 
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5. Pengguna yang belum bisa menggunakan harus didampingi oleh orang lain 

yang sudah bisa menggunakan internet 

 

iv. Penghargaan: 

1.  Bagi anggota perpustakaan yang paling rajin membaca buku setiap 

minngu akan diumumkan dan diberikan penghargaan menjadi STAR 

2.  Bagi pengurus terbaik setiap minngu akan di berikan penghargaan STAR  

 

v. Denda dan Kehilangan/Rusak : 

1. Pengembalian bahan pustaka yang melewati jangka waktu peminjamannya 

akan dikenakan sanksi. 

2. Bahan pustaka yang belum dikembalikan pada waktunya akan ditagih 

dengan menggunakan surat atau diberitahukan pada Wali Kelas. 

3. Apabila terjadi kerusakan pada bahan pustaka yang dipinjam/dibaca, maka 

peminjam harus melaporkan kepada Petugas Sirkulasi. 

4. Apabila buku koleksi yang dipinjam itu hilang maka peminjam HARUS 

menggantinya dengan bahan pustaka yang sama atau nilai yang sama 

(akan ditentukan oleh Petugas Sirkulasi) 
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g. Jadwal Kunjungan Wajib Perpustakaan 

No FM-02F/0/38 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

JADWAL PENGGUNAAN WAJIB KUNJUNG PERPUSTAKAAN 

 

Jam Waktu 
Senin Selasa Rabu Kamis Jumat Sabtu Keterangan 

kelas kelas kelas kelas kelas kelas 

1 07.00-

0745 

       

2 07.45-

08.30 

       

3 08.30-

09.15 

       

4 09.15-

10.00 

       

 Istirahat        

5 10.15-

11.00 

       

6 11.00-

11.45 

       

7 11.45-

12.30 

       

 Istirahat        

8 13.00-

13.45 

       

9 13.45-

14.30 

       

10 14.30-

15.15 

       

Catatan: pelaksanaan diserahkan kepada satuan pendidikan, penjadwalan 

digunakan agar siswa tidak menumpuk pada jam tertentu di 

perpustakaan 
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h. Buku daftar  peminjaman buku 

No FM-02F/0/39 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

PEMINJAMAN BUKU PERPUSTAKAAN 

No 
Tanggal 

pinjam 

Nama 

peminjam 
Kelas 

Judul 

Buku 
Pengarang 

Tanggal 

kembali 

Tanda 

tangan 

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

dst        

 

…………., ………..20 … 

       Kepala Perpustakaan,  

      ………………….. 
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i. Laporan Penambahan Buku  

No FM-02F/0/40 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

LAPORAN PENAMBAHAN BUKU PERPUSTAKAAN 

TAHUN ………….. 

No Golongan 

Bulan Jumlah 

Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Agt Sep Okt Nov Des 
Angk

a 
% 

1 000 Karya 

Umum 

              

2 100 Filsafat               

3 200 Ilmu sosial               

4 300 Agama               

5 400 Bahasa               

6 500 Penget 

Murni 

              

7 600 Teknologi               

8 700 Seni, olah 

raga 

              

9 800 Sastra               

1

0 

900 

Bumi/sejarah 

              

1

1 

Fiksi               

1

2 

Lainnya               

 Jumlah               

Mengetahui     …….., ……….20.. 

  Kepala satuan pendidikan,    Kepala Perpustakaan, 

 

 

………………………    ……………………… 
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j. Laporan Peminjaman Buku 

No FM-02F/0/41 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

LAPORAN PEMINJAMAN BUKU PERPUSTAKAAN 

BULAN ………. 

N

o 
Golongan 

Tanggal 
Jumla

h 

1 2 3 4     
2

7 

2

8 

2

9 

3

0 

3

1 
 

1 000 Karya 

Umum 

              

2 100 Filsafat               

3 200 Ilmu sosial               

4 300 Agama               

5 400 Bahasa               

6 500 Penget 

Murni 

              

7 600 Teknologi               

8 700 Seni, olah 

raga 

              

9 800 Sastra               

1

0 

900 

Bumi/sejarah 

              

1

1 

Fiksi               

1

2 

Lainnya               

 Jumlah               

Mengetahui     ……………. 20…….. 

   Kepala satuan pendidikan,   Kepala Perpustakaan, 

 

   ………………………      ……………… 
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k. Laporan Rekapitulasi Peminjaman Buku 

 

No FM-02F/0/42 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

LAPORAN REKAPITULASI PEMINJAMAN BUKU PERPUSTAKAAN 

TAHUN ……. 

 
N

o 
Bulan 

Tanggal 
Jumlah 

1 2 3 4      27 28 29 30 31 

1 Januari                

2 Februari                

3 Maret                

4 April                

5 Mei                

6 Juni                

7 Juli                

8 Agustus                

9 September                

10 Oktober                

11 November                

12 Desember                

 Jumlah                

Mengetahui     …….., ……….20.. 

  Kepala satuan pendidikan,    Kepala Perpustakaan, 

 

 

………………………    ……………………… 
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l. Laporan Pengunjung perpustakaan 

No FM-02F/0/43 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

KOP SATUAN PENDIDIKAN 

LAPORAN PENGUNJUNG PERPUSTAKAAN 

TAHUN ……. 

N

o 
Bulan 

Tanggal 
Jumla

h 1 2 3 4      
2

7 

2

8 

2

9 

3

0 

3

1 

1 Januari                

2 Februari                

3 Maret                

4 April                

5 Mei                

6 Juni                

7 Juli                

8 Agustus                

9 September                

1

0 

Oktober                

1

1 

November                

1

2 

Desember                

 Jumlah                

 

Mengetahui     …….., ……….20.. 

  Kepala satuan pendidikan,    Kepala Perpustakaan, 

 

 

………………………    ……………………… 
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D. Formulir Pelaksanaan Pemenuhan Sarpras 

No FM-02F/2/1 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

FORMULIR PENGENDALIAN PELAKSANAAN RPOS 

 

No 
NAMA 

BARANG/JASA 

SPESIFIKASI VOLUME/JUMLAH 

Seharusnya 
Realisasi 

 
Kesesuaian Seharusnya 

Realisasi 

 
Kesesuaian 

1.        

2.        

3.        

4.        

5.        

6.        

7.        

8.        

dst.        
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No FM-02F/2/2 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

FORMULIR SERAH TERIMA BARANG/JASA 

 

BERITA ACARA SERAH TERIMA BARANG/JASA 

No: << surat >> 

 

 

Pada hari ini, <<hari>>, <<tanggal>><<bulan>><<tahun>> bertempat di <<kota>> yang 

bertandatangan dibawah ini: 

 

I. Nama : 

Jabatan : 

 

Alamat : 

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama <<instansi yang menyerahkan>>, yang 

selanjutnya disebut sebagai PIHAK PERTAMA. 

 

II. Nama : 

Jabatan : 

 

Alamat : 

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama <<instansi yang menerima>>yang 

selanjutnya disebut sebagai PIHAK KEDUA. 

 

Dengan ini menyatakan bahwa PIHAK PERTAMA telah menyerahkan kepada PIHAK 

KEDUA berupa barang/jasa sebagai berikut : 

No Nama Barang/Jasa Tipe/Kualifikasi Jumlah/Volume 
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1.    

2.    

3.    

dst.    

Dan selanjutnya barang/jasa tersebut menjadi tangung jawab oleh PIHAK KEDUA. 

 

Demikian Berita Acara Serah Terima ini dibuat dengan sebenarnya sesuai dengan 

kesepakatan bersama, untuk dapat diketahui dan digunakan sebagaimana mestinya 

 

PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA 

<< instansi yang menyerahkan>> << instansi yang menerima>> 

Ttd Ttd 

Cap instansi/perusahaan Cap sekolah 

Nama   : Nama   : 

Jabatan : Jabatan : 
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E. Formulir Evaluasi Pemenuhan Sarpras 

No FM-02F/3/1 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

FORMULIR EVALUASI PEMENUHAN ROPS 

 

No Kegiatan 
Hasil 

Kegiatan 

Keterlaksanaan 
Catatan 

Hasil 
Keterangan Sudah 

Terlaksana 

Belum 

Terlaksana 

1.       

2.       

3.       

dst.       
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No FM-02F/3/2 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

FORMULIR REKOMENDASI TINDAK LANJUT 

 

No Kegiatan 
Hasil 

Kegiatan 

Catatan 

Hasil 
Rekomendasi  Tindak Lanjut 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

dst.      
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F. Formulir Penetapan Standar Mutu Sarpras 

No FM-02F/4/1 

Revisi  

Tanggal  

Hal  

 

FORMULIR PENETAPAN STANDAR MUTU SAPRAS 

 

No Kegiatan 
Hasil 

Evaluasi 

Penetapan 

Keterangan Sudah Terpenuhi 

SNP 

Belum Terpenuhi 

SNP 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

dst.      
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

Prosedur pemenuhan Mutu Standar Sarana dan Prasarana ditujukan untuk 

memberikan acuan kriteria yang terpenuhi bagi satuan pendidikan dalam mengidentifikasi 

ketersediaan sarana dan prasarana pendukung pelaksanaan pembelajaran di satuan 

pendidikan sesuai dengan tuntutan standar sarana yang ditetapkan oleh pemerintah. Setiap 

satuan pendidikan diharapkan memiliki strategi dalam rangka pemenuhan standar 

kompetensi lulusan setiap jenjang satuan pendidikan.  

Dokumen Prosedur Standar dan Dokumen Formulir Standar Sarana Prasarana 

merupakan salah satu upaya pemenuhan mutu yang akan dilaksanakan dan  yang telah 

dilaksanakan. Prosedur pemenuhan mutu dilakukan dengan berbasis dokumen yang bisa 

dipertanggungjawabkan oleh satuan pendidikan. 
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