KOP SEKOLAH

LEMBAR SUPERVISI ADMINSTRASI KEPEGAWAIN
SEMESTER .... TAHUN PELAJARAN ......

Nama Pegawai e
Nama Sekolah e
Alamat Sekolah PP

Aspek yang di Supervisi Kriteria Catatan Saran

Z
o

1(2 (3 |4
Kenaikan Gaji Berkala

Pembuatan File Guru

Pembuatan File Karyawan

Tata Tertib Guru

Tata Tertib Karyawan

Kenaikan Pangkat/golongan

Struktur Organisasi Sekolah

Data Guru dan Karyawan

Nell el EN (o)) fO, ] FEN) QUST | O [y

Rincian Tugas dan Fungsi
Karyawan

10 | Absensi Guru dan Staf

11 [ Daftar urut Kepangkatan

12 | Buku Induk Guru dan Staf

13 | Buku catatan Usul Calom Kepala
Sekolah

14 | Buku Catatan Diklat Guru dan Staf

15 | Buku Catatan Usul Guru Prestasi

JUMLAH

Nilai Akhir : (skor Perorangan / Skor
maksimal) x 100

Keriteria

Kesimpulan :

Pegawai yang disupervisi e
Supervisor

(e ) (e )

NIP. NIP.

Rubrik:

Skor 4 apabila semua dokumen ada, lengkap dan baik sesuai rambu-rambu
Skor 3 apabila sebagaian besar dokumen ada sesuai rambu-rambu

Skor 2 apabila sebagaian kecil dokumen ada sesuai rambu-rambu

Skor 1 apabila tidak ada dokumen sesuai dengan rambu-rambu

Keriteria

Sangat Baik :91-100
Baik : 81-90
Cukup 1 71-80

Kurang 1 <70




KOP SEKOLAH

LEMBAR SUPERVISI ADMINSTRASI KEUANGAN

SEMESTER .... TAHUN PELAJARAN ......

Nama Pegawai e

Nama Sekolah e

Alamat Sekolah e

. .. Kriteria

No Aspek yang di Supervisi 112 13 |4 Catatan Saran
1 | Buku Kas Umum
2 | Buku Pembantu Kas Tunai
3 | Buku Pembantu Pajak
4 | Buku Pembantu Bank
5 | Buku rekening Bank
6 | Berita Acara Pemeriksaan Kas
7 | Laporan Pertanggung Jawaban

(SPJ)
JUMLAH
Nilai Akhir : (skor Perorangan / Skor
maksimal) x 100
Keriteria

Kesimpulan :

Pegawai yang disupervisi . et
Supervisor

T ) T )

NIP NIP

Rubrik:

Skor 4 apabila semua dokumen ada, lengkap dan baik sesuai rambu-rambu
Skor 3 apabila sebagaian besar dokumen ada sesuai rambu-rambu

Skor 2 apabila sebagaian kecil dokumen ada sesuai rambu-rambu

Skor 1 apabila tidak ada dokumen sesuai dengan rambu-rambu

Keriteria

Sangat Baik :91-100
Baik : 81-90
Cukup 1 71-80

Kurang 1 <70




KOP SEKOLAH

LEMBAR SUPERVISI ADMINSTRASI SARANA DAN PRASARANA
SEMESTER .... TAHUN PELAJARAN ......

Nama Pegawai e
Nama Sekolah e
Alamat Sekolah PP

No Aspek yang di Supervisi 1 Iérlte:;'la 4 Catatan Saran

—

Buku Induk / Inventaris Barang

Laporan Simbada

[US ) 1\

Dokumen Inventaris Gedung dan
Tanah

Dokumen Inventaris Ruang

Buku Penghapusan Barang

SK Tim Belanja Barang

Kartu Kendali Barang

Buku Catatan Perawatan Barang

Nl [oc) ENE [o)\ (W, ] BN

Buku Catatan Bon Barang

JUMLAH

Nilai Akhir : (skor Perorangan / Skor
maksimal) x 100

Keriteria

Kesimpulan :

Pegawai yang disupervisi et
Supervisor

(e ) (e )

NIP. NIP.

Rubrik:

Skor 4 apabila semua dokumen ada, lengkap dan baik sesuai rambu-rambu
Skor 3 apabila sebagaian besar dokumen ada sesuai rambu-rambu

Skor 2 apabila sebagaian kecil dokumen ada sesuai rambu-rambu

Skor 1 apabila tidak ada dokumen sesuai dengan rambu-rambu

Keriteria

Sangat Baik :91-100
Baik 1 81-90
Cukup 1 71-80

Kurang 1 <70




KOP SEKOLAH

LEMBAR SUPERVISI ADMINSTRASI PERSURATAN DAN PENGARSIPAN

SEMESTER .... TAHUN PELAJARAN ......

Nama Pegawai e

Nama Sekolah SRR

Alamat Sekolah S

. . . Kriteria

No Aspek yang di Supervisi 112 13 |4 Catatan Saran
1 Buku Agenda Surat Masuk
2 | Buku Agenda Surat Keluar
3 [ Kumpulan SK Pembagian Tugas

Guru dan Staf
4 | Dokumen Inventaris Ruang
5 Buku Penghapusan Barang
6 | SK Tim Belanja Barang
7 | Kartu Kendali Barang
8 Buku Catatan Perawatan Barang
9 | Buku Catatan Bon Barang
JUMLAH
Nilai Akhir : (skor Perorangan / Skor
maksimal) x 100
Keriteria

Kesimpulan :

Pegawai yang disupervisi et
Supervisor

(e ) (e )

NIP. NIP.

Rubrik:

Skor 4 apabila semua dokumen ada, lengkap dan baik sesuai rambu-rambu
Skor 3 apabila sebagaian besar dokumen ada sesuai rambu-rambu

Skor 2 apabila sebagaian kecil dokumen ada sesuai rambu-rambu

Skor 1 apabila tidak ada dokumen sesuai dengan rambu-rambu

Keriteria

Sangat Baik :91-100
Baik 1 81-90
Cukup 1 71-80

Kurang 1 <70




KOP SEKOLAH

LEMBAR SUPERVISI ADMINSTRASI KESISWAAN

SEMESTER .... TAHUN PELAJARAN ......

Nama Pegawai e

Nama Sekolah R

Alamat Sekolah e

. . . Kriteria

No Aspek yang di Supervisi 112 13 |4 Catatan Saran
1 Buku Induk Siswa
2 | Buku Klaper
3 | Buku Leger Nilai
4 | Buku Mutasi Nilai
5 | Buku Data Tamatan
6 | Arsip ljazah yang Telah Lulus
7 | Buku Daftar Nilai Ijazah
8 Data Jumlah Siswa
JUMLAH
Nilai Akhir : (skor Perorangan / Skor
maksimal) x 100
Keriteria

Kesimpulan :

Pegawai yang disupervisi et
Supervisor

(e ) (e )

NIP NIP

Rubrik:

Skor 4 apabila semua dokumen ada, lengkap dan baik sesuai rambu-rambu
Skor 3 apabila sebagaian besar dokumen ada sesuai rambu-rambu

Skor 2 apabila sebagaian kecil dokumen ada sesuai rambu-rambu

Skor 1 apabila tidak ada dokumen sesuai dengan rambu-rambu

Keriteria

Sangat Baik :91-100
Baik : 81-90
Cukup 1 71-80

Kurang 1 <70




