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	BAB I
	PENDAHULUAN
	1.1  Latar Belakang
	Untuk kegiatan kantor atau bisnis diperlukan dan tentu saja menerapkan Prosedur Operasional Standar (SOP). Setiap SOP (Prosedur Operasional Standar) memiliki fungsi dan tujuan masing-masing untuk mendukung setiap fungsi di perusahaan. SOP tersebut bar...
	Organisasi atau perusahaan tidak akan terlepas dari bagian administrasi atau bagian tata usaha nya. Disana orang bisa menyampaikan keperluannya untuk apa atau mengapa ingin kesebuah organisasi atau perusahaan tersebut. Biasanya dibagian administrasi i...
	Penerapan SOP (Standar Oprasional Prosedur) pada Lembaga Penjaminan Mutu Pendidikan Sumatera Barat telah ditetapkan oleh Kemendikbud pusat dan telah disahkan oleh Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Indonesia. SOP yang berlaku diterapkan untuk administr...
	Sistem pendidikan nasional mensyaratkan bahwa pemerintah pusat bersama pemerintah daerah berkewajiban mengembangkan unit pendidikan dalam bentuk sekolah standar, sekolah standar nasional, sekolah mandiri, sekolah bertaraf internasional, dan sekolah be...
	Direktorat Jenderal PMPTK memiliki peran dalam pelaksanaan jaminan kualitas pendidikan nasional. Tujuan dari penjaminan mutu adalah untuk memastikan bahwa semua standar pendidikan nasional yang telah ditetapkan dapat dicapai secara optimal dan sinergi...
	Standar ini adalah standar minimum yang harus dicapai oleh setiap satuan pendidikan (sekolah). Tentu saja, standar ini adalah referensi bagi sekolah dalam mengembangkan dan meningkatkan kualitas pendidikan.
	Salah satu upaya untuk memberikan contoh sekolah yang memenuhi standar, Badan Penjaminan Mutu Pendidikan (LPMP) harus mengembangkan sekolah model sebagai proyek percontohan dalam bentuk sekolah bimbingan belajar. Dalam mengimplementasikannya secara re...
	Oleh karena itu, sekolah akan menjadi contoh bagi sekolah lain dalam mengembangkan model manajemen untuk mencapai standar pendidikan nasional.
	Administrasi Perkantoran sangat diperlukan untuk menyusun data di suatu agensi atau perusahaan sehingga terorganisir dan sesuai dengan prosedur untuk menyiapkan file, menyiapkan program dan sebagainya. Seiring waktu, administrasi kantor tumbuh dengan ...
	Berdasarkan dari latar belakang diatas,maka dapat dirumuskan permasalahannya adalah:
	Adapun lokasi yang dipilih sesuai dengan latar belakang dan rumusan masalah yang akan di bahas yaitu pada Lembaga Penjaminan Mutu Pendidikan Provinsi Sumatera Barat, sebagai tempat untuk melaksanakan kuliah kerja lapangan/magang selama 40 hari kerja, ...
	Sistematika Penulisan pada tugas akhir ini terdiri dari 5 (lima) bab dengan kerangka sebagai berikut:
	Setiap organisasi bisnis memiliki model dan mekanismenya sendiri dalam menjalankan kegiatannya, model dan mekanismenya adalah melalui prosedur dan panduan manual, oleh karena itu melalui bagian ini, berbagai pemahaman terkait dengan model dan mekanism...
	Menurut Syamsi dalam Sayuti (2012: 2), prosedur kerja adalah serangkaian tugas terkait dan berurutan secara kronologis untuk menyelesaikan pekerjaan. Dalam melaksanakan pekerjaan, selain urutan atau langkah-langkah yang jelas, standar kerja juga diper...
	Menurut Maryati dalam Sayuti (2012:2), standar kerja adalah perilaku atau hasil minimum yang diharapkan dapat dicapai oleh seluruh karyawan kantor.
	Sementara itu, menurut Moekijat dalam Sayuti (2012: 2), standar adalah sesuatu yang dibentuk karena kebiasaan dan kekuatan untuk mengukur hal-hal seperti kualitas. Berdasarkan penjelasan di atas, organisasi tentu saja menerapkan prosedur yang diterapk...
	Menurut Atmoko (2011: 2) SOP adalah pedoman atau referensi untuk melakukan penugasan pekerjaan sesuai dengan fungsi dan alat evaluasi kerja lembaga pemerintah berdasarkan indikator teknis, administratif dan prosedural sesuai dengan prosedur pekerjaan,...
	Dari perjanjian sebelumnya dapat disimpulkan bahwa SOP merupakan pedoman kerja bagi setiap perusahaan dalam menjalankan kegiatan operasinya pemahaman tentang Standar Operasional Prosedur (SOP).
	Menurut Atmoko (2009:2), tahap penting dalam penyusunan SOP analisis sistem dan prosedur kerja, analisis tugas dan melakukan analisis prosedur kerja.
	Menurut Handayaningrat dalam Mediatera (2015:1) mengatakan, bahwa “Administrasi dalam arti sempit berasal dari kata administratie (Bahasa Belanda) yaitu meliputi kegiatan catat-mencatat, surat-menyurat, pembukuan ringan, ketikmengetik, agenda bersifat...
	Menurut Gie dalam Mediatera (2015:1) mengatakan, administrasi secara luas adalah “Serangkaian kegiatan yang dilakukan oleh sekelompok orang dalam suatu kerjasama untuk mencapai tujuan tertentu”. Menurut Gie dalam Karyanadkk (2008:6) mengatakan, admini...
	Menurut Thoha dalam Karyana dkk (2008:7) mengatakan, bahwa “Setiap penyusunan keterangan-keterangan secara sitematis dan pencatatannya secara 8 9 tertulis dengan maksud untuk memperoleh suatu ikhtisar mengenai keterangan-keterangan itu dalam keseluruh...
	Menurut Quible dalam Sukoco (2007a:4) yang menuliskan ada lima jenis office support functions dalam administrasi perkantoran, fungsi tersebut yaitu:
	Menurut Evans dalam Sukoco (2007b: 3) ia berpendapat bahwa "Fungsi terkait dengan manajemen dan arah semua fase operasi perusahaan mengenai pemrosesan informasi, komunikasi dan memori organisasi". Menurut Grager in Sukoco (2007c: 3) ia mendukung "Fung...
	Badan penjaminan mutu pendidikan adalah unit pelaksana teknis dari kementerian pendidikan dan kebudayaan yang berada di bawah dan bertanggung jawab atas direktur jenderal pendidikan dasar dan menengah. Jaminan kualitas pendidikan adalah proses membang...
	Menurut Darwin dan Irsan (2012: 17) Jaminan kualitas pendidikan adalah proses transformasi yang terencana dan sistematis dalam menentukan dan menghormati seperangkat standar kualitas dalam sistem manajemen pendidikan yang dilaksanakan secara konsist...
	Berdasarkan pernyataan di atas dapat disimpulkan bahwa penjaminan mutu pendidikan merupakan suatu proses yang terencana dan sistematis dalam pemenuhan sebuah standar untuk memperoleh suatu kepuasan terhadap peserta didik, pengguna lulusan masyarakat m...
	Badan Penjaminan Mutu Pendidikan adalah alat yang dapat mengukur keberhasilan pengembangan pendidikan atau di suatu daerah. Lembaga penjaminan mutu pendidikan adalah unit pelaksana teknis dari Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan yang berada di bawah...
	Lembaga penjamninan mutu pendidikan dalam Permendikbud Nomor 28 Tahun 2016 menyatakan bahwa LPMP berfungsi untuk mengontrol pengiriman pendidikan oleh satuan pendidikan di pendidikan dasar dan menengah untuk mencapai pendidikan berkualitas dan yang me...
	Kantor Lembaga Penjamin Mutu Pendidikan Provinsi Sumatera Barat beralamat di Jl. Prof. DR. Hamka Komp. Perguruan Tinggi, Air Tawar BaraT, Kec. Padang Utara Kota Padang. Ditinjau dari letak geografisnya Kantor Lembaga Penjamin Mutu Pendidikan Provinsi ...
	Lembaga Penjamin Mutu Pendidikan Sumatera Barat memiliki beberapa gedung, yaitu:
	Badan Penjaminan Mutu Pendidikan Sumatera Barat adalah unit pelaksana teknis dari Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan yang berada di bawah dan bertanggung jawab atas manajer umum pendidikan dasar dan menengah. LPMP (Badan Penjaminan Mutu Pendidikan)...
	Tugas administrasi kantor LPMP adalah untuk menjamin setiap kebutuhan yang terkait dengan kualitas pendidikan dasar dan menengah sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan oleh Departemen Pendidikan dan Kebudayaan.
	Rincian tugas adalah:
	Selain tugas-tugas diatas, fungsi dari administrasi LPMP Provinsi Sumatera Barat adalah:
	Karena itu, kegiatan administrasi LPMP di provinsi Sumatera Barat tidak dapat dipisahkan dengan membantu Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan (Kemendikbud) untuk pendidikan dasar dan menengah di Provinsi Sumatera Barat.
	LPMP juga mengawasi ASN (Aparat Sipil Negara) dalam setiap kegiatan yang berhubungan dengan administrasi kerja.
	SOP (Standar Operasional Prosedur) pada LPMP Provinsi Sumatera Barat pada bagian administrasi perkantoran di LPMP Sumatera Barat yaitu :
	LPMP provinsi Sumatera Barat telah menjalani SOP yang berlaku dari Kemendikbud dan telah melakukan upaya maksimal untuk menajalankan SOP sebaik mungkin. Dan penerapan yang telah terjadi dan saya amati, LPMP telah melakukan SOP tersebut dengan baik dan...
	Kegiatan yang terjadi di LPMP yang berhubungan dengan IT (Informasi Teknologi)  sebaiknya lebih dipelajari lagi oleh setiap pegawai yang ada di LPMP. Agar kegiatan yang didukung oleh IT (Informasi Teknologi) dapat berjalan dengan lancar dan memudahkan...
	Prosedur Operasional Standar. 2020. Lpmpsumbar.kemendikbud.go.id (diakses 23

