
PEMERINTAH KABUPATEN ... 

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

SD NEGERI ... 

Jalan …, ...,  Kec./Kab. ... 

Telepon: 027... 

 
 

KEPUTUSAN 
KEPALA SEKOLAH DASAR NEGERI ... 

KECAMATAN ... 
Nomor: 800/…/20… 

 
​ ​ Tentang 

 
PEMBAGIAN TUGAS GURU DAN BEBAN KERJA GURU 

DALAM PROSES BELAJAR MENGAJAR DAN BIMBINGAN PENYULUHAN  
PADA TAHUN PELAJARAN 20…/20,,, 

 
Kepala Sekolah Dasar Negeri ... Kecamatan ..., 

 Kabupaten ..., Provinsi …. 
 

Menimbang  
 
 
 

: 
 
 
 

1.​ Bahwa Proses Belajar Mengajar merupakan inti proses penyelenggaraan pendidikan dalam 
satuan pendidikan; 

2.​ Bahwa untuk menjamin kelancaran proses belajar mengajar dan bimbingan penyuluhan di 
SD Negeri ..., perlu menetapkan pembagian tugas dan beban kerja guru. 
 

Mengingat : 1.​ Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 
2.​ Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI No. 036/U/1995 tentang Pelaksanaan 

Wajar Diknas 9 tahun; 
3.​ Permeneg PAN dan RB No. 16 Tahun 2009 tentang Jabatan Fungsional Guru dan Angka 

Kreditnya; 
4.​ Permendikbud Nomor 15 Tahun 2018 tentang Pemenuhan Beban Kerja Guru, Kepala 

Sekolah, dan Pengawas Sekolah. 
5.​ Peraturan Pemerintah No. 55 Tahun 1998 tentang Sekolah Dasar; 
6.​ Keputusan Menteri Pendidikan Nasional RI No. 129.a/U/2004 tentang Standar Pelayanan 

Minimal Bidang Pendidikan; 
7.​ Undang-undang RI No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen; 
8.​ Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan; 
9.​ Permendikbud No 21 Tahun 2016 Tentang Standar Isi Satuan Pendidikan Dasar dan 

Menengah; 
10.​ Permendiknas RI No. 16 tahun 2007 tentang Standar Kualifikasi Akademik dan 

Kompetensi Guru. 
  

Memperhatikan : Rapat Dewan Guru SD Negeri ... tanggal 15 Juli 20… tentang Pembagian Tugas Guru dan Beban 
Kerja Guru dalam Proses Belajar Mengajar dan Bimbingan Penyuluhan pada Tahun Pelajaran 
20…/20... 

 
MEMUTUSKAN 

Menetapkan 
Pertama 
 
Kedua 
 
Ketiga 
 
Keempat 
 
Kelima 
Keenam 

: 
: 
 
: 
 
: 
 
: 
 
: 
: 

​  
Pembagian tugas guru dan beban guru dalam proses belajar mengajar pada tahun pelajaran 
20... / 20.... 
Menugaskan guru untuk melaksanakan tugas bimbingan seperti tersebut pada lampiran 2 
keputusan ini. 
Masing – masing guru melaporkan pelaksanaan tugasnya secara tertulis dan berkala kepada 
Kepala Sekolah. 
Segala biaya yang timbul akibat pelaksanaan keputusan ini dibebankan pada anggaran yang 
sesuai. 
 Apabila terdapat kekeliruan dalam keputusan ini akan dibetulkan sebagaimana mestinya. 
Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan. 
 

   
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ Ditetapkan di​ : ... 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ Tanggal​ : … 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ Kepala SDN ... 
​  
 
​ ​  
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ GANTI 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ NIP … 
 



Lampiran 1​ : KEPUTUSAN KEPALA SD NEGERI .. 
  Nomor​​ :  800/…/20… 
  Tanggal​ :  15 Juli 20… 

PEMBAGIAN TUGAS GURU 
DALAM PROSES BELAJAR MENGAJAR 

Tahun Pelajaran 20..../20.... 
 

No. Nama dan NIP Gol. 
Ruang 

Jabatan Guru Jenis Guru Tugas Jam Mengajar Tugas Jam 
Tambahan 

Jumlah 
Jam Mengajar 

Jumlah Jam 
Tambahan 

Beban Kerja 

1. GANTI 
NIP ... 

IV/a Guru Madya Guru Kelas - Administrasi Kepala 
Sekolah 

Ekskul Pramuka 

- 
 

24 
 

2 

26 

2. Guru kelas 4, S.Pd. 
NIP … 

IV/b Guru Madya Guru Kelas Guru Kls. IV Ekskul Pramuka 28 2 30 

3. Guru kelas2, S.Pd. 
NIP ... 

IV/a Guru Madya Guru Kelas Guru Kls. II Ekskul Pramuka 24 2 26 

4. Guru PJOK, A.Ma.Pd. 
NIP ... 

IV/a Guru Madya Guru Mapel Penjasorkes Kls. I – VI 
 

Ekskul Pramuka 24 
 

2 26 

5. Guru kelas 6, S.Pd. 
NIP ... 

III/b Guru Pertama Guru Kelas Guru Kls. VI Ekskul Pramuka 29 2 31 

6. Guru kelas 3, S.Pd.SD 
NIP ... 

III/b Guru Pertama  Guru Kelas Guru Kls. III Ekskul Pramuka 24 2 26 

7. Guru kelas 5, S.Pd.SD. 
NIP ... 

III/b Guru Pertama Guru Kelas  Guru Kls. V Ekskul Pramuka 28 2 30 

8. Guru kelas 1, S.Pd. 
NIP ... 

III/a Guru Pertama Guru Kelas Guru Kls. I, 
SBK Kls. III 

Ekskul Pramuka 
 

24 2 26 

9. Guru PAI, S.Pd.I. 
 

- Guru WB Guru Mapel Pend. Agma Islam Kls. I – VI Ekskul Pramuka 22 2 24 

       ​    ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

Kepala SDN ... 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ GANTI 

NIP ...​  



Lampiran 1b​ : KEPUTUSAN KEPALA  
  SD NEGERI  ... 
  Nomor​ :  800/…/20… 
  Tanggal​ :  15 Juli 20… 

JADWAL PELAJARAN 
SEKOLAH DASAR NEGERI ... 

TAHUN PELAJARAN 20..../20.... 
 

KL
S  

WAKTU  
HARI 

 Keterangan 
SENIN SELASA RABU KAMIS JUMAT SABTU 

 
 
 
I 

1. 07.00-07.35 
2. 07.35-08.10 
3. 08.10-08.45 

08.45-09.00 
4. 09.00-09.35 
5. 09.35-10.10 
6. 10.10-10.45 

Upacara 
A9 
A9 

Istiraha
t 

A9 
A9 
K8 

H4 
H4 
H4 

Istiraha
t 

H4 
K8 
K8 

K8 
K8 
K8 

Istiraha
t 

K8 
I8 
I8 

K8 
K8 
K8 

Istiraha
t 

K8 
K8 

 

K8 
K8 
K8 

Istiraha
t 

K8 
 

K8 
K8 
K8 

Istiraha
t 

K8 
 
 

KODE GURU 
1. GANTI 
2.Guru Kls 4, S.Pd. 
3. Guru Kls 2 P,S.Pd. 
4. Guru PJOK, A.Ma.Pd. 
5. Guru Kls 3. ,S.Pd.SD. 
6. Guru Kls 6. M.Pd. 
7. Guru Kls 5, S.Pd.SD. 
8. Guru Kls 1, S.Pd. 
9. Guru PAI S.Pd.I. 

 
KODE  MAPEL 

A.Pendidikan Agama 
B.PKn 
C.B.Indonesia 
D.MTK 
E.IPA 
F.IPS 
G.Seni Budaya &    
    Ketrampilan 
H.Pend.Jasmani 
I. B.Jawa 
J.B.Inggris (ekstra) 
K.Tematik 
 
 
 
  

 
 
 

II 
 
 

 

1. 07.00-07.35 
2. 07.35-08.10 
3. 08.10-08.45 

08.45-09.00 
4. 09.00-09.35 
5. 09.35-10.10 
6. 10.10-10.45 

Upacara 
K3 
K3 

Istiraha
t 

K3 
K3 
K3 

K3 
K3 
K3 

Istiraha
t 

K3 
K3 
K3 

H4 
H4 
H4 

Istiraha
t 

H4 
K3 
K3 

K3 
K3 
K3 

Istiraha
t 

K3 
K3 
K3 

A9 
A9 
A9 

Istiraha
t 

A9 
K3 

K3 
K3 
K3 

Istiraha
t 

K3 

 
 
 

III 

1. 07.00-07.35 
2. 07.35-08.10 
3. 08.10-08.45 

08.45-09.00 
4. 09.00-09.35 
5. 09.35-10.10 
6. 10.10-10.45 

10.45-11.00 
7. 11.00-11.35 

Upacara 
D5 
D5 

Istiraha
t 

C5 
C5 
E5 

Istiraha
t 

E5 

B5 
B5 
E5 

Istiraha
t 

E5 
E5 
F5 

 

J5 
J5 
D5 

Istiraha
t 

D5 
D5 
C5 

 
 

G5 
G5 
A9 

Istiraha
t 

A9 
A9 

 

H4 
H4 
H4 

Istiraha
t 

H4 
I8 
I8 

F5 
F5 
C5 

Istiraha
t 

C5 
 

 
 
 
 

IV 

1. 07.00-07.35 
2. 07.35-08.10 
3. 08.10-08.45 

08.45-09.00 
4. 09.00-09.35 
5. 09.35-10.10 
6. 10.10-10.45 
 10.45-11.00 

7. 11.00-11.35 
8. 11.35-12.10 

Upacara 
H4 
H4 

Istiraha
t 

H4 
H4 
K2 

Istiraha
t 

K2 

D2 
D2 
D2 

Istiraha
t 

K2 
K2 
K2 

Istiraha
t 

K2 
K2 

A9 
A9 
A9 

Istiraha
t 

A9 
K2 
K2 

Istiraha
t 

K2 

D2 
D2 
D2 

Istiraha
t 

K2 
K2 
K2 

Istiraha
t 
 

K2 
K2 
K2 

Istiraha
t 

K2 
K2 
K2 

K2 
K2 
K2 

Istiraha
t 
 

 
 
 
 

V 

1. 07.00-07.35 
2. 07.35-08.10 
3. 08.10-08.45 

08.45-09.00 
4. 09.00-09.35 
5. 09.35-10.10 
6. 10.10-10.45 

10.45-11.00 
7. 11.00-11.35 
8. 11.35-12.10 

Upacara 
K7 
K7 

Istiraha
t 

K7 
K7 
K7 

Istiraha
t 

K7 

A9 
A9 
A9 

Istiraha
t 

A9 
K7 
K7 

Istiraha
t 

K7 

K7 
K7 
K7 

Istiraha
t 

K7 
K7 
K7 

Istiraha
t 

K7 
 

H4 
H4 
H4 

Istiraha
t 

H4 
K7 
K7 

Istiraha
t 

K7 
 

K7 
K7 
K7 

Istiraha
t 

K7 
K7 

 
 

K7 
K7 
K7 

Istiraha
t 

K7 
 



 
 
 
 

VI 

1. 07.00-07.35 
2. 07.35-08.10 
3. 08.10-08.45 

08.45-09.00 
4. 09.00-09.35 
5. 09.35-10.10 
6. 10.10-10.45 

10.45-11.00 
7. 11.00-11.35 
8. 11.35-12.10 

Upacara 
D6 
D6 

Istiraha
t 

C6 
C6 
B6 

Istiraha
t 

B6 
 

C6 
C6 
C6 

Istiraha
t 

I6 
I6 
E6 

Istiraha
t 

G6 
G6 

D6 
D6 
E6 

Istiraha
t 

E6 
J6 
J6 

Istiraha
t 

G6 
 

A9 
A9 
A9 

Istiraha
t 

E6 
F6 
F6 

Istiraha
t 

G6 
 

D6 
D6 
E6 

Istiraha
t 

F6 
 
 

H4 
H4 
H4 

Istiraha
t 

H4 
 

Kepala SDN ... 

                                                                                           
 

 GANTI  
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​                 NIP … 

Lampiran 2​ : KEPUTUSAN KEPALA  
  SD NEGERI ...  
  Nomor​ : 800/…/20… 
  Tanggal​ : 15 Juli 20… 

 
PEMBAGIAN TUGAS GURU MEMBIMBING SISWA 

DALAM KEGIATAN EKSTRAKURIKULER 
TAHUN PELAJARAN 20... / 20... 

 
NO NAMA, NIP PENUGASAN DALAM 

BIMBINGAN 
SASARAN BIMBINGAN 

1. GANTI 
NIP ... 

Pramuka Kelas III-V 

2. Guru kelas 4, S.Pd. 
NIP … 

Pramuka Kelas III-V 

3. Guru kelas2, S.Pd. 
NIP ... 

Pramuka Kelas III-V 

4. Guru PJOK, A.Ma.Pd. 
NIP ... 

Pramuka Kelas III-V 

5. Guru kelas 6, S.Pd. 
NIP ... 

Pramuka Kelas III-V 

6. Guru kelas 3, S.Pd.SD 
NIP ... 

Pramuka Kelas III-V 

7. Guru kelas 5, S.Pd.SD. 
NIP ... 

Pramuka Kelas III-V 

8. Guru kelas 1, S.Pd. 
NIP ... 

Pramuka Kelas III-V 

9. Guru PAI, S.Pd.I. 
 

Pramuka 
 

Kelas III-V 
 

 
 

 
Keterangan 

1.​ Kegiatan Pramuka setiap hari Jumat 
sore Pukul 14.00 s.d. 16.00 WIB 
 

 Ditetapkan di : ... 
Pada Tanggal  : 15 Juli 20… 
Kepala Sekolah 
 
 

 
GANTI 
NIP ... 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


