
PEMERINTAH KABUPATEN … 
DINAS PENDIDIKAN, KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA                                              

SD NEGERI WEBSITEPENDIDIKAN.COM 
Alamat : ……………………………………………………………………………………………………………………… 

 
SURAT KEPUTUSAN KEPALA SEKOLAH SD NEGERI WEBSITEPENDIDIKAN.COM 

Nomor​: 400.3.5  / … / KEP / I / 2025 
​  

TENTANG 
PEMBAGIAN TUGAS POKOK/TAMBAHAN GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 

DALAM PROSES PEMBELAJARAN DAN BIMBINGAN  
SEMESTER II ( DUA ) 

TAHUN AJARAN 2024 / 2025 
 
Menimbang : 1.​ Bahwa proses belajar mengajar merupakan inti proses penyelenggaraan pendidikan dan 

pelaksanaan kegiatan pada Satuan Pendidikan sebagai bentuk Implementasi Kurikulum Merdeka 
2.​ Untuk menjamin kelancaran proses kegiatan pembelajaran dan bimbingan perlu ditetapkan 

pembagian tugas pokok/tambahan bagi guru dan tenaga kependidikan  
Mengingat : 1.​ Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Indonesia Nomor 5 Tahun 

2022 Tentang Standar Kompetensi Lulusan pada Pendidikan Anak Usia Dini, Jenjang 
Pendidikan Dasar, dan Jenjang Pendidikan Menengah; 

2.​ Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 7 Tahun 2022 tentang 
Standar Isi pada Pendidikan Anak Usia Dini, Jenjang Pendidikan Dasar, dan Jenjang Pendidikan 
Menengah; 

3.​ Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 16 
Tahun 2022 tentang Standar Proses pada Pendidikan Anak Usia Dini, jenjang Pendidikan Dasar, 
dan jenjang Pendidikan Menengah; 

4.​ Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 21 
Tahun 2022 tentang Standar Proses pada Pendidikan Anak Usia Dini, jenjang Pendidikan Dasar, 
dan jenjang Pendidikan Menengah; 

5.​ Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 12 
Tahun 2024 Tentang Kurikulum pada Pendidikan Anak Usia Dini, Jenjang Pendidikan Dasar, 
dan Jenjang Pendidikan Menengah; 

6.​ Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 25 
Tahun 2024 Tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 15 
Tahun 2018 Tentang Pemenuhan Beban Kerja Guru, Kepala Sekolah, dan Pengawas Sekolah; 

7.​ Keputusan Kepala Badan Standar, Kurikulum, dan Asesmen Pendidikan Kementerian 
Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 032/H/KR/2024 Tentang Capaian 
Pembelajaran pada Pendidikan Anak Usia Dini, Jenjang Pendidikan Dasar, dan Jenjang 
Pendidikan Menengah pada Kurikulum Merdeka; 

8.​ Peraturan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Propinsi Jawa Tengah Nomor 420 /04888 
tentang Pedoman Penyusunan Kalender Pendidikan Tahun Ajaran 2024/2025; 

9.​ Peraturan Kepala Dinas Pendidikan, Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten …Nomor … Tahun 
2024 tentang Pedoman Penyusunan Kalender Pendidikan Tahun Ajaran 2024 / 2025 

Memperhatikan : Hasil rapat Kepala Sekolah dan Guru SD Negeri websitependidikan pada hari Senin, 6 Januari 2025 
   
  MEMUTUSKAN 
   
Menetapkan : 1.     Pembagian tugas pokok/tambahan bagi guru dan tenaga kependidikan dalam kegiatan proses 

pembelajaran dan bimbingan, beserta jadwal pelajaran pada semester 2 tahun ajaran 2024/2025 
sebagaimana tercantum pada Lampiran I, II, dan III Surat Keputuasan ini. 

2.      Masing – masing guru dan tenaga kependidikan wajib melaporkan pelaksanaan tugasnya secara 
tertulis dan berkala kepada Kepala Sekolah. 

3.      Segala biaya yang timbul akibat keputusan ini dibebankan pada anggaran yang sesuai. 
4.      Apabila terdapat kekeliruan dalam keputusan ini akan dibetulkan sebagaimana mestinya. 
5.      Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan. 
 
                                                                      Ditetapkan di   : … 
                                                                      Pada tanggal    :  6 Januari 2025 
                                                                      Kepala SD Negeri …. 
 
 
 
                                                                      WEBSITEPENDIDIKAN.COM 
                                                                      NIP. ………………………………. 
 

 
 
 
 



Lampiran I​ : Surat Keputusan Kepala Sekolah Dasar Negeri … 
Nomor​​ : 400.3.5 / … / KEP / I / 2025 
Tanggal​ : 6 Januari 2025 

 
PEMBAGIAN TUGAS POKOK GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 

DALAM PROSES PEMBELAJARAN  
SEMESTER II ( DUA ) 

TAHUN AJARAN 2024 / 2025 
 
 

NO NAMA / NIP 
GOL / 
RUAN

G 
JABATAN GTK JENIS GTK 

MENGAJAR/ 
KERJA KET

. KELAS 
JML 
JAM 

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

Nama01,S.Pd 
NIP….. 
Nama02,S.Pd.SD 
NIP….. 
Nama03, S.Pd.SD 
NIP. …. 
Nama04, S.Pd.SD 
NIP. …. 
Nama05, S.Pd.SD 
NIP. …. 
Nama06, S.Pd.SD 
NIP. …. 
Nama07,S.Pd.I 
NIP. - 
Nama08, S.Pd 
NIP. - 
Nama09, S. Pd 
NIP.- 
 
Nama10, A.Ma.Pust 
NIP. - 
Nama11 
NIP.  – 

IV/B 
 

III/D 
 

III/C 
 

IX 
 

IX 
 

IX 
 
- 
 
- 
 
- 
 

   
   - 
 
   - 

…………. 
 
…………….. 
 
……………. 
 
Ahli Pertama 
 
Ahli Pertama 
 
Ahli Pertama 
 

- 
 
- 
 

              - 
 
           
              - 
 
              - 

Kepala Sekolah 
 

Guru Kelas 
 

Guru Kelas 
 

Guru Kelas 
 

Guru Kelas 
 

Guru Kelas 
 

Guru Mapel 
PABP 

Guru Kelas 
 

Guru Mapel 
PJOK 

 
P2K 

Pustakawan 
PTT Penjaga 

Sekolah 
 
 

 

- 
 

IV 
 

VI 
 

V 
 

III 
 
I 
 

I-V1 
 

II 
 

I-VI 
 
 
- 

- 
 

30 
 

31 
 

30 
 

30 
 

28 
 

24 
 

30 
 

28 
 
 
- 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
…., 6 Januari 2025 
Kepala SD Negeri …… 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​               
 
 
 
                                                                                                                  WEBSITEPENDIDIKAN.COM 
                                                                                                                  NIP. …………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Lampiran II​ : Surat Keputusan Kepala Sekolah Dasar Negeri … 
Nomor​​ : 400.3.5 / … / KEP / I / 2025 
Tanggal​ : 6 Januari 2025 
 
 

PEMBAGIAN TUGAS POKOK/TAMBAHAN GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN DALAM 
MEMBIMBING /  MANAJEMEN SEKOLAH / KEGIATAN EKSTRAKURIKULER 

SEMESTER  II ( DUA ) 
TAHUN AJARAN   2024 / 2025 

 
No. Nama Jabatan Jenis Tugas Keterangan 

1. 
 
A,S.Pd 
NIP. 19790208 200802 1 011 

 
Kepala Sekolah 

●​ Memimpin pembelajaran 
●​ Mengelola satuan 

pendidikan 
Tugas pokok 

2. 
 
B, S.Pd.SD 
NIP. 1970120 7200701 2 013 

 
Guru Kelas 

●​ Pembimbing 
Ektrakurikuler Pramuka 
dan Menyanyi 

Tugas 
tambahan 

3. 

 
 
C,S.Pd.SD 
NIP.19731018 200701 1 012 

 
 

Guru Kelas 

●​ Pindep Putra 
●​ Pembimbing 

Ektrakurikuler Pramuka 
dan Komputer 

Tugas 
tambahan 

4. 

 
 
D, S.Pd.SD 
NIP. 19781209 202121 2 002 

 
 

Guru Kelas 

●​ Bendahara BOSP 
●​ Ketua Komunitas Belajar 
●​ Pembimbing 

Ektrakurikuler Pramuka 
dan Tari 

Tugas 
tambahan 

5. 

 
E, S.Pd.SD 
NIP. 19830102 202121 2 003 

 
Guru Kelas 

●​ Operator Sekolah 
●​ Pembimbing 

Ektrakurikuler Pramuka 
●​ Koordinator P5 

Tugas 
tambahan 

6. 
 
F, S.Pd.SD 
NIP. 19861207 202121 2 001 

 
Guru Kelas 

●​ Pindep Putri   
●​ Pembimbing 

Ektrakurikuler Pramuka 

Tugas 
tambahan 

7. 

 
G,S.Pd.I 
NIP. - 

 
Guru Mapel 

PABP 

●​ Kepala TPQ 
●​ Pembimbing 

Ektrakurikuler Pramuka 
●​ Tim Kreatif Media Sosial 

Sekolah 

Tugas 
tambahan 

8. 

H, S.Pd 
NIP.- 

Guru Kelas ●​ Pembimbing 
Ektrakurikuler Olahraga 
dan Drumband 

●​ Tim Kreatif Media Sosial 
Sekolah 

Tugas 
Tambahan 

9. 

I, S. Pd 
NIP. - 

Guru Mapel 
PJOK 

●​ Pembimbing 
ekstrakurikuler Pramuka 

●​ Tim Kreatif Media Sosial 
Sekolah 

Tugas 
tambahan 

10. 

 
 
J A.Ma.Pust 
NIP. - 

 
 

P2K/Pustakawan 

●​ Mengelola Perpustakaan 
●​ Operator BOS 
●​ Pembimbing 

Ektrakurikuler Drumband 
dan TPQ 

Tugas pokok 
dan 
tambahan 

11. 

 
 
K 
NIP. - 

 
 

Penjaga Sekolah 

●​ Menjaga keamanan dan 
kebersihan satuan 
Pendidikan 

●​ Pembimbing 
Ekstrakurikuler TPQ 

Tugas pokok 
dan 
tambahan 

 
  

                                                                                                                  …, 6 Januari 2025 
          Kepala SD Negeri ….. 

                                                                                                                            
 
 
                                      
                                                                                                                  WEBSITEPENDIDIKAN.COM 
                                                                                                                  NIP. …………. 

 
 

 



 
Lampiran III​: Surat Keputusan Kepala Sekolah Dasar Negeri …………. 
Nomor​​ : 400.3.5/  / KEP / I / 2025 
Tanggal​ : 6 Januari 2025 

 
JADWAL PELAJARAN SEMESTER 2 TAHUN AJARAN 2024 / 2025 

 
 

KLS JAM 
KE WAKTU SENIN SELASA RABU KAMIS JUMAT SABTU 

 
I  

1 07.00-07.15 Upacara Senam Senam Senam Senam Senam 
3 07.15-07.50 Upacara PABP MTK Seni Budaya B. Indonesia P5 
4 07.50-08.25 PJOK PABP MTK Seni Budaya B. Indonesia P5 
5 08.25-09.00 PJOK PABP B. Indonesia Seni Budaya Pend. Pancasila P5 
5 09.00-09.15  
6 09.15-09.50 PJOK B. Indonesia  B. Indonesia Bahasa Jawa Pend. Pancasila P5 
7 09.50-10.25 MTK B. Indonesia Bahasa Inggris Bahasa Jawa Pend. Pancasila P5 
8 10.25-11.00 MTK B. Indonesia Bahasa Inggris   P5 
        

II 

1 07.00-07.15 Upacara Senam Senam Senam Senam Senam 

2 07.15-07.50 Upacara MTK B. Indonesia Seni Budaya MTK P5 
3 07.50-08.25 B. Indonesia MTK B. Indonesia Seni Budaya MTK P5 
4 08.25-09.00 B. Indonesia MTK Pend. Pancasila Seni Budaya Pend. Pancasila P5 
5 09.00-09.15 ISTIRAHAT 
6 09.15-09.50 PJOK PABP Pend. Pancasila B. Indonesia Pend. Pancasila P5 
7 09.50-10.25 PJOK PABP Bahasa Jawa B. Indonesia Bahasa Inggris P5 
8 10.25-11.00 PJOK PABP Bahasa Jawa B. Indonesia Bahasa Inggris P5 
  BTQ BTQ BTQ BTQ   

      III 

1 07.00-07.15 Upacara Senam Senam Senam Senam Senam 
2 07.15-07.50 Upacara Matematika B. Indonesia PJOK Matematika P5 
3 07.50-08.25 B. Indonesia Matematika B. Indonesia PJOK Matematika P5 
4 08.25-09.00 B. Indonesia Matematika B. Indonesia PJOK Bahasa Inggris P5 
5 09.00-09.15 ISTIRAHAT 
6 09.15-09.50 B. Indonesia Seni Budaya PABP Pend. Pancasila Bahasa Inggris P5 
7 09.50-10.25 IPAS Seni Budaya PABP Pend. Pancasila IPAS P5 
8 10.25-11.00 IPAS Pend. Pancasila PABP Bahasa Jawa IPAS P5 
9 11.00-11.35 IPAS Pend. Pancasila Seni Budaya Bahasa Jawa  P5 
  BTQ BTQ BTQ BTQ   

      IV 

1 07.00-07.15 Upacara Senam Senam Senam Senam Senam 
2 07.15-07.50 Upacara B. Indonesia PJOK BI MTK P5 
3 07.50-08.25 Pend. Pancasila B. Indonesia PJOK BI MTK P5 
4 08.25-09.00 Pend. Pancasila IPAS PJOK Seni Budaya MTK P5 
5 09.00-09.15 ISTIRAHAT 
6 09.15-09.50 IPAS IPAS B. Indonesia Seni Budaya Pend. Pancasila P5 
7 09.50-10.25 IPAS MTK B. Indonesia PABP Bahasa Inggris P5 
8 10.25-11.00 IPAS MTK Bahasa Jawa PABP Bahasa Inggris P5 
9 11.15-11.50 Seni Budaya Bahasa Inggris Bahasa Jawa PABP  P5 
  BTQ BTQ BTQ BTQ   

V 

1 07.00-07.15 Upacara Senam Senam Senam Senam Senam 
2 07.15-07.50 Upacara PJOK MTK MTK B. Indonesia P5 
3 07.50-08.25 B. Indonesia PJOK MTK MTK B. Indonesia P5 
4 08.25-09.00 B. Indonesia PJOK MTK Pend. Pancasila Seni Budaya P5 
5 09.00-09.15 ISTIRAHAT 
6 09.15-09.50 IPAS B. Indonesia IPAS Pend. Pancasila PABP  P5 
7 09.50-10.25 IPAS B. Indonesia IPAS Bahasa Jawa PABP P5 
8 10.25-11.00 Seni Budaya Pend. Pancasila IPAS Bahasa Jawa PABP P5 
9 11.15-11.50 Seni Budaya Pend. Pancasila Bahasa Inggris Bahasa Inggris  P5 
  BTQ BTQ BTQ BTQ   

VI 

1 07.00-07.15 Upacara Literasi Literasi Literasi Senam/Literasi Literasi 
2 07.15-07.50 Upacara MTK IPAS MTK PJOK P5 
3 07.50-08.25 Pend. Pancasila MTK IPAS MTK PJOK P5 
4 08.25-09.00 Pend. Pancasila BI IPAS MTK PJOK P5 
5 09.00-09.15 ISTIRAHAT 
6 09.15-09.50 Seni Budaya B. Indonesia B. Indonesia IPAS BI P5 
7 09.50-10.25 PABP B. Indonesia B. Indonesia IPAS Pend. Pancasila P5 
8 10.25-11.00 PABP Seni Budaya Bahasa Inggris Bahasa Jawa Pend. Pancasila P5 
9 11.15-11.50 PABP Seni Budaya Bahasa Inggris Bahasa Jawa  P5 
  BTQ BTQ BTQ BTQ   

                                                                                                                     
                                                                                                                    …, 6 Januari 2025 

  Kepala  SD Negeri  …. 
 

 
 

                                                                                                          WEBSITEPENDIDIKAN.COM 
                                                                                                          NIP. ………. 
 

 
  

 


