
KOP SEKOLAH 

 

LEMBAR SUPERVISI ADMINISTRASI PERSURATAN DAN PENGARSIPAN  

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

 

Nama Pegawai​ :​ www.gurusejarah.web.id  

Nama Sekolah​ :​……………………………. 

Alamat Sekolah​ :​…………………………… 

 

No. Aspek Yang Disupervisi 
Kriteria Nilai 

Bobot Nilai 
A B C D 

1 Buku Agenda Surat Masuk       
2 Buku Agenda Surat Keluar       
3 Kumpulan SK Pembagian Tugas Guru dan Staf       
4 Kumpulan SK Kepanitiaan       
5 Buku Ekspedisi       
6 Arsip Surat Masuk       
7 Arsip Surat Keluar       
8 Buku Kendali Surat Masuk       
9 Buku Kendali Surat Keluar       

10 Buku Catatan Guru /TU mengikuti Diklat/MGMP/ Sejenisnya      
JUMLAH NILAI  
NILAI RATA-RATA  
KRITERIA  

 

Kesimpulan : .............................................................................................................  

Tindak Lanjut : .............................................................................................................  

 

 

​ ​ ....................................................  

​ Pegawai yang disupervisi​ Supervisor  

 

 

​ ............................​ ............................ 

www.gurusejarah.web.id  

http://www.gurusejarah.web.id
http://www.gurusejarah.web.id

