
SOP ANALISIS ALOKASI WAKTU 

 

NO KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KET 
KEPSEK WAKA KUR GURU KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Mulai  
 
 

       

2 Membuat SK Pembagian Tugas 
 
 

   SK Pembagian Tugas 
tahun lalu 

1 hari SK Pembagian Tugas  

3 Rapat Pembagian Tugas 
 
 

   SK Pembagian Tugas, 
Undangan 

3 jam Notulen Rapat, Presensi 
Kehadiran 

 

4 Menyampaikan Kaldik, Jadwal Mengajar, 
Daftar Peserta Didik, Daftar Monev 
 

    1 jam Kaldik, Jadwal Mengajar, 
Daftar Peserta Didik 

 

5 Membuat analisis alokasi waktu yang 
tersedia sesuai dengan kalender pendidikan 
 

   Analisis Alokasi Waktu 
tahun lalu 

1 jam Analisis alokasi waktu 
tahun lalu yang sudah 
dievaluasi 

 

6 Menyusun perangkat pembelajaran sesuai 
dengan analisis waktu yang tersedia 
 

   Analisis alokasi waktu 
tahun lalu yang sudah 
dievaluasi 

1 minggu Perangkat Pembelajaran  

7 Selesai  
 
 

       



 


