
PEDOMAN PENGELOLAAN ADMINISTRASI 

 
 

 
 

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP 13/Peng.ARRP - BLUD 

Tgl Pembuatan 19 Desember 2022 

Tgl Revisi  

Tgl Efektif  01 Juni  2023 

Disahkan Oleh 

Kepala sekolah 

 

 
Budi Dharmawan, S.Pd,MT 

NIP.197703222005011004 

Nama SOP 
Penggunaan Aula, Ruang Rapat, dan 
ruang Publik 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan 
Nasional 

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik 

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang 
standar pelayanan minimal 

1. Pendidikan minimal S1 

2. Mampu mengoperasikan computer 
3. Mampu mengoperasikan aplikasi berbasis web 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

Proposal Kegiatan Ekstrakurikuler 
1. Komputer, 
2. Jaringan internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika   SOP  tidak  dilaksanakan maka 
penggunaan Aula, Ruang Rapat dan Ruang 
Publik tidak dapat digunakan 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 
SOP Penggunaan Aula, Ruang Rapat, dan ruang Publik 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 



 
 

 

 

 

 

 
 

 

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP 15/Peng.SP – BLUD 

Tgl Pembuatan 19 Desember 2022 

Tgl Revisi  

Tgl Efektif  01 Juni  2023 

Disahkan Oleh 

Kepala sekolah 

 

 
Budi Dharmawan, S.Pd,MT 

NIP.197703222005011004 

Nama SOP Pegadaan Sarana dan Prasarana 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan 
Nasional 

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik 

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang 
standar pelayanan minimal 

1. Pendidikan minimal S1 
2. Mampu mengoperasikan computer 
3. Mampu mengoperasikan aplikasi berbasis web 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 inventaris 
1. Komputer, 
2. Jaringan internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika  SOP  tidak  dilaksanakan maka 
bantuan dari pihak ketiga tidak disetujui 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 
SOP Pengadaan Sarana dan Prasarana 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 



 
 

 

 

 

 

 
 

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP 16/In.SP – BLUD 

Tgl Pembuatan 19 Desember 2022 

Tgl Revisi  

Tgl Efektif  01 Juni  2023 

Disahkan Oleh 

Kepala sekolah 

 
Budi Dharmawan, S.Pd,MT 

NIP.197703222005011004 

Nama SOP Inventarisasi Sarana dan Prasarana 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan 
Nasional 

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik 

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang 
standar pelayanan minimal 

1. Pendidikan minimal S1 
2. Mampu mengoperasikan computer 

3. Mampu mengoperasikan aplikasi berbasis web 
4. Mengetahui dan memahami prosedur pengadaan 

barang dan jasa 
5. Mengetahui spesifikasi barang 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

SOP  pengadaan   Sarana dan Prasarana 
1. Komputer, 
2. Buku Inventaris barang 
3. Tanda terima barang 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP tidak dilaksanakan maka inventaris 
barang tidak berjalan dengan baik 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

SOP Inventarisasi Sarana dan Prasarana 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 



 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP 17/PSP – BLUD 

Tgl Pembuatan 19 Desember 2022 

Tgl Revisi  

Tgl Efektif  01 Juni  2023 

Disahkan Oleh 

Kepala sekolah 

 
Budi Dharmawan, S.Pd,MT 

NIP.197703222005011004 

Nama SOP 
Pemeliharaan Sarana dan 
Prasarana 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan 
Nasional 

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik 

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang 
standar pelayanan minimal 

1. Pendidikan minimal S1 

2. Mampu mengoperasikan computer 
3. Mampu mengoperasikan aplikasi berbasis web 
4. Mengetahui dan memahami prosedur 

pengadaan barang dan jasa 
5. Mengetahui spesifikasi barang 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Pengadaan Sarana dan Prasarana 
1. Komputer, 
2. Buku Inventaris barang 
3. Tanda terima barang 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP tidak dilaksanakan maka mekanisme 
pemeliharaan barang tidak berjalan dengan baik 

Disimpan sebagai data elektronik dan 
manual 

 
SOP Pemeliharaan Sarana dan Prasarana 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 



 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP 18/P.PBM – BLUD 

Tgl Pembuatan 19 Desember 2022 

Tgl Revisi  

Tgl Efektif  01 Juni  2023 

Disahkan Oleh 

Kepala sekolah 

 
Budi Dharmawan, S.Pd,MT 

NIP.197703222005011004 

Nama SOP Penggunaan Sarana PBM 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan 

Nasional 

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik 

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang 

standar pelayanan minimal 

1. Pendidikan minimal S1 
2. Mampu mengoperasikan computer 

3. Mengetahui spesifikasi barang 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

SOP Pemeliharaan Sarana Prasarana 

1. Komputer, 
2. Tanda terima barang 
3. Form penggunaan barang 
4. Buku inventarisasi barang 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP tidak dilaksanakan maka penggunaan 
sarana PBM tidakdapat disetujui 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 
SOP Penggunaan Sarana PBM 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP 19/MB – BLUD 

Tgl Pembuatan 19 Desember 2022 

Tgl Revisi  

Tgl Efektif  01 Juni  2023 

Disahkan Oleh 

Kepala sekolah 

 
Budi Dharmawan, S.Pd,MT 

NIP.197703222005011004 

Nama SOP Mutasi Barang 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan 

Nasional 

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik 

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang 

standar pelayanan minimal 

1. Pendidikan minimal S1 
2. Mampu mengoperasikan computer 
3. Mengetahui spesifikasi barang 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

SOP Mutasi Barang 

1. Komputer, 
2. Tanda terima barang 
3. Form penggunaan barang 
4. Buku inventarisasi barang 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP tidak dilaksanakan maka mutasi 
barang tidak bisa dilaksanakan 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

SOP Mutasi Barang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 
 

 

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP 20/PSKH – BLUD 

Tgl Pembuatan 19 Desember 2022 

Tgl Revisi  

Tgl Efektif  01 Juni  2023 

Disahkan Oleh 

Kepala sekolah 

 
Budi Dharmawan, S.Pd,MT 

NIP.197703222005011004 

Nama SOP Penghapusan Sarana Karena Hilang 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan 

Nasional 

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik 

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang 

standar pelayanan minimal 

1. Pendidikan minimal S1 
2. Mampu mengoperasikan computer 

3. Mengetahui spesifikasi barang 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Pengadaan Sarana dan Prasaran 
1. ATK 
2. Buku inventaris barang 
3. Tanda terima barang 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP tidak dilaksanakan maka proses 
penghapusan sarana tidak berjalan dengan baik 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 
SOP Penghapusan Sarana Karena Hilang 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 



 

 
 

 

 
 

 

 

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP 21/ PRS.EKS – BLUD 

Tgl Pembuatan 19 Desember 2022 

Tgl Revisi  

Tgl Efektif  01 Juni  2023 

Disahkan Oleh 

Kepala sekolah 

 
Budi Dharmawan, S.Pd,MT 

NIP.197703222005011004 

Nama SOP 
Peminjaman Ruang dan Sarana untuk 
Keperluan Ekstrakurikuler/ OSIS 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan 

Nasional 

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik 

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang 

standar pelayanan minimal 

1. Pendidikan minimal S1 
2. Mampu mengoperasikan komputer 

3. Memahami spesifikasi barang 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Pengadaan barang 
1. ATK 
2. Buku serah terima 
3. Buku inventaris 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika   SOP  tidak  dilaksanakan maka 
penggunaan sarana prasarana untuk kegiatan 
ekstrakurikuler tidak dapat disetujui 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

SOP Peminjaman Ruang dan Sarana untuk Keperluan Ekstrakurikuler/ OSIS 

 

 
 

 
 

 
 
 



 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP 22/PD – BLUD 

Tgl Pembuatan 19 Desember 2022 

Tgl Revisi  

Tgl Efektif  01 Juni  2023 

Disahkan Oleh 

Kepala sekolah 

 
Budi Dharmawan, S.Pd,MT 

NIP.197703222005011004 

Nama SOP Pengiriman Dokumen 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan 

Nasional 

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik 

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang 

standar pelayanan minimal 

1. Pendidikan minimal S1 
2. Mampu mengoperasikan komputer 

3. Memahami spesifikasi barang 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Pengadaan Sarana Prasarana 
1. ATK 
2. Buku agenda 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP tidak dilaksanakan maka dokumen 
tidak dapat dikirimkan 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 
SOP Pengiriman Dokumen 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 



 


