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GAMBARAN UMUM
TK ABA SOKA, WUNUNG, WONOSARI, GUNUNGKIDUL

A. Letak Geografis
TK ABA Soka terletak di dusun Soka Rt.01 Rw.04 Desa Wunung,
Kecamatan Wonosari, Kabupaten Gunungkidul tepatnya 4 KM Arah selatan kota
Wonosari letaknya sebelah timur Jalan Sodo-Wonosari dua ratus meter dari badan
jalan .
Adapun letak geografis lokasi TK ABA Soka berbatasan dengan:
1. Sebelah Utara berbatasan dengan desa Wareng
2. Sebelah Timur berbatasan dengan desa Kamal
3. Sebelah Selatan berbatasan dengan desa Sodo
4. Sebelah Barat berbatasan dengan desa Pampang
Bangunan TK ABA Soka menempati sebidang tanah seluas 97,5m2 milik
Dinas Pendidikan Kabupaten Gunungkidul. (Sumber: Dokumentasi TK ABA Soka
dikutip tanggal 10 Maret 2010
B. Sejarah Singkat
Berdasarkan dokumentasi TK ABA Soka, Wunung, Wonosari,
Gunungkidul dikutip tanggal 10 Maret 2010 , TK ABA Soka berdiri tanggal 10
Januari 1987 dengan SK Piagam Pendirian Aisyiyah Nomor 118/PIN/PTK/2004.
Kegiatan belajar mengajar telah dimulai sejak bulan Januari 1987.

SQeiarah cinokat herdirinva TK ARA Soka adalah:



1. Mengingat pentingnya pendidikan usia prasekolah
2. Belum adanya Taman Kanak-kanak di wilayah kami
3. Banyaknya anak-anak usia Taman Kanak-kanak di Dusun Soka I dan Soka II
sehingga perlu adanya Taman Kanak-kanak
4. Tkut andil dalam rangka mencerdaskan kehidupan bangsa
5. Meningkatkan sumber daya manusia
Adapun yang mengampu TK ABA Soka adalah sejak merintis pada tahun
1987 sampai sekarang tahun 2010 sebagai Kepala TK ABA Soka adalah beliau Ibu
Kartinem.
| Sejak berdiri sampai dengan tahun 2010 TK ABA Soka telah berusia 23
tahun dan dapat menamatkan muridnya sejumiah 875 anak. (Sumber: Dokumentasi
TK ABA Soka dikutip tanggal 10 Maret 2010)
C. Visi dan Misi
1. Visi:
Terwujudnya tamatan TK yang berkualitas, terampil dan agamis
2. Misi:
1. Melatih anak untuk menyesuaikan diri dalam situasi dan kondisi baik senang
ataupun sedih
2. Melatih anak untuk menarik minat temannya dalam kegiatan kelompok
Sumber: dokumentasi TK ABA Soka dikutip tanggal 10 Maret 2010.

D. Struktur Organisasi
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Struktur organisasi merupakan suatu bagan atau tatanan dalam suatu
lembaga atau badan atau perkumpulan dalam menjalankan tugas atau tujuan
pendidikan yang dicita-citakan agar tidak mengalami kekacauan dan ketimpangan
dalam tugas.

Struktur organisasi dalam lembaga pendidikan mempunyai peran yang
penting karena dengan adanya struktur organisasi akan memberikan kemungkinan
bagi masing-masing personal yang terlibat di dalam organisasi dapat mengetahui
tugas, wewenang dan tanggung jawab masing-masing. (Hasﬂ wawancara dengan
Ibu Kartinem tanggal 10 Maret 2010).

Untuk melihat kerjasama antar komponen bagian dalam pelaksanaan

organisasi di TK ABA Soka dapat dilihat dalam struktur organisasi sebagai berikut:

Gambar 1
Bagan Struktur Organisasi
Komite Sekolah Kepala TK
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Qumhear: Nnkimentaci TK ARA Soka dikntin taneoeal 10 Maret 2010



Adapun susunan pengurus komite TK ABA Soka adalah sebagai berikut:

Tabel 1
Susunan Pengurus Komite
Periode 2009-2014
No | Nama Jabatan Dari Unsur Ket
1 Wardiyo Pelindung Kadus Soka II
2 Yatimin Pelindung Kadus Soka I
3 Suwandi Ketua I Perangkat Desa
4 Sutiyo Ketua Il Masyarakat
5 Yuni Widiyanti Sekretaris I Sekolah
6 Sukarman Sekretaris 11 Wali Murid
7 Etik Haryanti Bendahara I Sekolah
8 Sargiyo Bendahara II Wali Murid®
9 Iswal Budi Anggota Perangkat Desa
10 | Warso Mursalim Anggota Perangkat Desa
11 | Suroyo Anggota Masyarakat G
12 | Sukino Anggota Masyarakat !
13 Kiryoto Anggota Masyarakat

Sumber: Dokumentasi TK ABA Soka dikutip tanggal 10 Maret: 2010
Pengurus komite sekolah melibatkan berbagai kalangan. Baik pemerhati
pendidikan, guru, orangtua murid, maupun tokoh masyarakat. Ada us;ila kerjasama
yang baik dalam meningkatkan mutu TK ABA Soka. (Hasil wawancara dengan ibu
Kartinem tanggal 10 Maret 2010)
E. Pendidik dan Peserta Didik
1. Pendidik (Guru)
Salah satu komponen yang memegang peranan penting dalam dunia
pendidikan adalah pendidik. Para pendidik di TK ABA Soka memiliki peranan
yang sangat penting dalam mengembangkan potensi siswa. Dalam rangka

mencanai tninan nendidikan unava vang dilakukan guru adalah dengan cara




meningkatkan kompetensi dalam dirinya, baik itu kompetensi profesional,

kompetensi personal maupun kompetensi sosial.

Dalam rangka meningkatkan kompetensi profesional guru, usaha yang

dilakukan kepala sekolah TK ABA Soka, Wunung, Wonosari, Gunungkidul

adalah dengan cara:

a.

Mengikut sertakan guru TK ABA Soka dalam pertemuan rutin organisasi
IGTKI kecamatan Wonosari tiap bulan setiap tanggal 10

Mengikut sertakan guru TK ABA Soka dalam pertemuan IGB tiap bulan
setiap tanggal 7

Mengikut sertakan guru TK ABA Soka dalam pertemuan KKG gugus VI
tiap bulan setiap tanggal 5

Untuk tambahan siraman rohani guru diwajibkan mengikuti pengajian
ahad pon

Mengikut sertakan guru TK ABA Soka dalam seminar dan diklat yang
ada. (Hasil wawancara dari ibu Kartinem selaku Kepala Sekolah TK ABA
Soka pada tanggal 10 Maret 2010).

Sedangkan dalam rangka meningkatkan kompetensi pribadi, guru TK

ABA Soka dituntut memiliki kepribadian sopan, santun, ramah, penyabar, dan

selalu menebarkan salam.

Dalam rangka kompetensi sosial, guru TK ABA Soka dituntut mampu

berhubungan dengan sesama guru, siswa, dan masyarakat yang ada di

Linalnmoan TR ARA Snka SQelain it onrm TK ARA Snka ditnntut mamm



bekerjasama dan berpartisipasi secara aktif dilingkungan TK ABA Soka,
Wunung, Wonosari, Gunungkidul dan dilingkungan masyarakat. Adapun

jumlah guru dapat dilihat dalam tabel berikut ini:

Tahel 2
Daftar Guru
Tahun Pelajaran 2009/2010
Pend.
i Men
No Nama NIP L/P TTL e Sta aj arg
Juru | Th tus Kk
el.
san
1 | KARTINEM P |GK Tarbi | 1997 PNS B
NIP. 150129924 12/06/1950 | yah
2 | ETIK HARYANTI P |(GK PG 2006 PNS A
NIP. 27/12/1983 | TKI
198312272008012006
3 | YUNI WIDIYANTI P |GK IPS | 2006 GTT B
14/06/1983

Sumber: Dokumentasi TK ABA Soka dikutip tanggal 10 Maret 2010

Selain guru yang bertugas mengajar di dalam kelas, TK ABA Soka,
Wunung, Wonosari, Gunungkidul juga terdapat guru ekstra kurikuler. Adapun
materi ekstrakurikuler TK ABA Soka adalah melukis, mewarnai dan tari. (Hasil

wawancara dengan ibu Etik Haryanti tanggal 10 Maret 2010).

2. Peserta Didik

TK ABA Soka, Wunung, Wonosari, Gunungkidul mempunyai dua
kelas. Kelas A berjumlah 10 siswa dan kelas B terdapat 8 siswa. Pada tahun
pelajaran 2009-2010 ini TK ABA Soka mengalami kemerosotan jumlah anak
didik dibandingkan tahun-tahun yang lalu, dikarenakan memang terbatasnya

inmlah analr Aidilr vana ada di Thienn Qalra T dan Qalra 1T tareehnt



Berikut data siswa dalam 3 tahun terakhir:

Tabel 3
Keadaan Siswa Dari Tahun 2007-2010
. Kelompok A Kelompok B Total
Tahun Ajaran 3 P T P I P
2007/2008 11 8 8 4 19 12
1 2008/2009 3 2 11 8 14 10
2009/2010 5 5 5 3 8 10

Sumber: Dokumentasi TK ABA Soka dikutip tanggal 10 Maret 2010
Adapun daftar nama-nama siswa TK ABA Soka, Wunung, Wonosari,

Gunungkidul pada tahun pelajaran 2009/2010 kelas A dan B dapat dilibat pada

tabel berikut ini.
Tabel 4
Daftar Nama Siswa
Kelompok B Tahun Pelajaran 2009/2010
No | No Induk Nama L/P TIL
1 319 | Indah Merita Dewi P | GK, 31-03-2003
2 320 | Irvan Adi Pratama L | GK 06-03-2003
3 323 | Nurizal Rahmadhani I |GK, 15-12-2002
4 330 | Satriya Stya Budi I | GK, 16-05-2003
5 331 | Bagas Adi Prasetya L | GK, 04-06-2003
6 332 | Salsa Emi Destianti P | GK, 21-06-2003
7 333 | Hafishd Rafiki L | GK, 17-09-2003
8 334 | Alma Vamela L | GK, 01-07-2003

Qnmher Dokumentasi TK ABA Soka dikutip tanggal 10 Maret 2010




o | Naduak |

Tabel 5
Daftar Nama Siswa
Kelompok A Tahun Pelajaran 2009/2010

“ 335 Aldi Wahid Juliano I | GK, 16-07-2004
2 336 | Diva Febriyanti P | GK,03-02-2005
3 337 WJi GK, 06-03-2005
4 338 Alya Fitri Astari P | Lampung, 6-4-2005
5 339 THlda Triongko — T | GK, 11-12-2005
€ | 340 |Marsela P | GK, 13-01-2004
7 341 Lilies Sunarya P | GK, 09-04-2004
8 547 | Faiq Zaki Pratama T | GK, 16-04-2005
“ 343 Amelia Febrianti P | GK, 24-02-2006
10 Salsabila Fais R P | GK, 28-10-2006

Sumber: Dokumentasi TK ABA Soka Zikatip tanggal 10 Maret 2010

Sigwa yang masuk di TK ABA Soka, Wunung, Wonosari,

Gunungkidul

rata-rata berasal dari keluarga kalangan menengah kebawah. Hal

ini dikarenakan mayoritas masyarakatnya yang berada di dusun Soka I dan Soka

11 bermata pencaharian sebagai petani, dan sebagian lain sebagai pengrajin

perak, buruh
ABA Soka,

bangunan, wiraswasta, dan pedagang. Biaya pendidikan di TK

Wunung, Wonosari, Gunungkidul terjangkau oleh kalangan

menengah kebawah. Untuk SPP perbulan dikenakan biaya Rp. 17.500,00

Siswa yang sudah selesai dari pendidikan TK ABA Soka, Wunung,

Wonosari, Gunungkidul telah dibekali pengetahuan Agama Islam dengan baik

sehingga siswa diharapkan mampu melanjutkan kejenjang berikutnya dengan

baik. (Hasil wawancara dengan ibu Kartinem tanggal 10 Maret 2010).
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Siswa TK ABA Soka, Wunung, Wonosari, Gunungkidul mempunyai

prestasi yang baik. Hal ini terbukti karena TK ABA Soka sering mendapatkan

juara perlombaan baik tingkat gugus, tingkat kecamatan maupun tingkat

kabupaten. Prestasi yang pernah diraih siswa TK ABA Soka, Wunung,

Wonosari, Gunungkidul dapat dilihat dalam tabel berikut ini:

Prestasi yang diperoleh TK ABA Soka, Wunung, Wonosari,

Gunungkidul:
a. Juara I lomba menyanyi sekecamatan Wonosari tahun pelajaran 2004/2005
b. Juara II lomba deklamasi sekecamatan Wonosari tahun pelajaran
2004/2005
c. Juara I lomba menyanyi putra pada tingkat gugus tahun pelajaran
2007/2008
d. Juara I lomba menyusun angka putra pada tingkat gugus tahun pelajaran
2007/2008
e. Juara II lomba menyusun angka putri pada tingkat gugus tahun pelajaran
2007/2008
£ Juara Il lomba melukis putri pada tingkat gugus tahun pelajaran 2007/2008
g. Juara 1 lomba melukis putra pada tingkat kecamatan Wonosari tahun
pelajaran 2007/2008
h. Juara IIT lomba deklamasi putri pada tingkat kecamatan Wonosari tahun




i. Juara 1 Lomba lari menyusun angka putri pada tingkat kecamatan
Wonosari tahun pelajaran 2008/2009
j.  Juara Il lomba melukis putra pada tingkat kecamatan Wonosari tahun
pelajaran 2008/2009
k. Juara I lomba melukis putra pada tingkat kecamatan Wonosari tahun
pelajaran 2008/2009
Sumber: Dokumentasi TK ABA Soka dikutip tanggal 10 Maret 2010
Banyak kegiatan-kegiatan yang bisa diikuti oleh peserta didik TK
ABA Soka. Berbagai program kegiatan itu memungkinkan siswa di TK ABA
Soka, Wunung, Wonosari, Gunungkidul dapat mengembangkan aspek
kepribadiannya baik aspek intelegensi, fisikal, emosional, atau pun segi sosial.
Peserta didik TK ABA Soka, Wunung, Wonosari, Gunungkidul
mempunyai rasa ingin tahu dan ;ikap antusias yang kuat terhadap sesuatu hal.
Keadaan ini ditandai dengan semakin seringnya peserta didik mengajukan
pertanyaan. (Hasil observasi tentang keadaan murid pada hari Kamis tanggal 11
Maret 2010).
F. Sarana dan Prasarana
Sarana dan prasarana merupakan salah satu unsur pokok dalam
penyelenggaraan pendidikan. Sebab pendidikan akan kurang berhasil tanpa
didukung adanya sarana dan prasarana. Keadaan ini dapat kita lihat pada lembaga-

lemhaoa nendidikan vano maiu karena banvak didukung oleh sarana dan prasarana




Dalam pelaksanaan proses belajar mengajar, sarana dan prasarana yang
memadai menunjang keberhasilan proses belajar mengajar itu sendiri. Untuk
mencapai tujuan yang direncanakan pemberian sarana dan prasarana oleh lembaga
pendidikan memperhatikan aspek efisiensi yaitu bahwa sarana dan prasarana
tersebut dapat memberikan kemudahan proses belajar mengajar dan dapat
mengembangkan potensi siswa.

Adapun sarana dan prasarana yang dimiliki olek TK ABA Soka, Wunung,

Wonosari, Gunungkidul adaleh sebagai berikut:

1. Ruang:
a. Ruang Kelas : 2 ruang
b. Ruang Kantor : 1 ruang
¢. Ruang UKS : 1 ruang

d. Kamar Mand/ WC : 1 ruang

e. Gudang . 1 ruang
f. Dapur : 1 ruang
g. Perpustakaan : 1 ruang

2. Meubelair:

a. Meja Guru : 2 buah
b. Kursi Guru : 4 bush
c. Meja Anak : 22 buah
d. Kursi Anak : 35 buah
e. Almari : 2buah
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f. Rak Buky 1 buah
8. Loker Anak * 2 buah
3. Alat dan Media Pembela jaran;
a) Alat PennaipandiDaJam Kelas :
1) Sudut Keluarga
a. Peralatan Rumah Tangga
b. Boneka
¢. Cermin
d. Serbet
2) Sudut Pembangunan
a. Balok Bangunan
b. Mainan Konstruksi
C. Alat Pertukangan
d. Menara
3) Kebudayaan
a. Buku-buku Cerita
b. Buku Pengetahuan
¢. Nuansa Warng
d. Puzzel
€. Papan Bentuk Geometri
f. Lotto

g. Pohon Hitung
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h. Kotak Merjan : 1buah
i. Alat-alat Musik : 12 buah
j. Kaset-kaset Lagu : 6buah
k. Boneka Binatang : 1set
1. Boneka Orang : 2set

4) Sudut Alam Sekitar

a. Timbangan

b.

c‘

g
h.

Bijian

Bantuan

Gambar Proses Pertumbuhan Binatang
Gambar Proses Pertumbuhan Tanaman
Magnet

Kaca Pembesar

Benda Tiruan Laut dan Darat

5) Sudut Ketuhanan

a.
b.
c. Gambar yang Memupuk Rasa Ketuhanan

Maket Masjid, Gereja, Pura, Wihara
Alat Perlengkapan Ibadah

b). Alat Permainan di Luar Kelas :

a. Bak Pasir dengan Perlengkapannya

b. Bak Air dengan Perlengkapannya

¢. Papan Titian

43

: 1 buah
: 6 macam
: 2 buah
: 1 buah
: 1 buah
: 2 buah
: 1 buah
: 2 buah

: 5 buah
: 3 buah
: 1 buah

: 1 set
: 1 set

: 1 buah’




d. Papan Jungkitan : 2 buah

e. Ayunan : 1 buah
f. Bola Besar : 1 buah
g. Bola Kecil : 1 buah

Proses pendidikan tidak akan tercapai dengan baik tanpa adanya sarana
dan prasarana yang mendukung kegiatan belajar mengajar. TK ABA Soka,
Wunung, Wonosari, Gunungkidul menyisihkan sebagian uang kas untuk
mengembangkan sarana dan prasarana yang diperlukan dalam pelaksanaan
pendidikan. Selain dari uang kas kepala sekolah selalu berupaya mencari dana dan
bantuan dari luar sekolah dengan cara mengajukan proposal.

. Sarana dan prasarana yang tersedia di TK. ABA Soka, Wunung, Wonosari,
Gunungkidul kebanyakan berupa mainan baik mainan luar maupun mainan dalam.
Dengan adanya permainan yang dikelompokkan sesuai dengan bidangnya masing-
masing, dapat dijadikan sebagai salah satu sarana untuk pelaksanaan metode
bermain peran. (Hasil observasi tentang sarana dan prasarana yang ada di TK ABA
Soka, Wunung, Wonosari, Gunungkidul pada hari Kamis tanggal 11 Maret 2010).

G. Program Kerja

Untuk bisa merealisasikan perencanaan yang telah dibuat perlu ada

langkah pembuatan program kerja yang jelas, terukur dan sistematis. Oleh karena

itn celenlah menvnann nrooram keria dalam periode 2009/2010 sebagai berikut:




a. Mengadakan Rapat-rapat
1) Penyusunan Program Tahunan
2) Rapat Dinas
3) Rapat Komite Sekolah
4) Raker Guru
5) Rapat IGTKI
6) Rapat KKG TK
7) Rapat KKK TK
b. Peringatan Hari Besar Nasional
c. Peringatan Hari Besar Agama
d. Libur Umum
e. Libur Khusus
f. Libur Semester
g. Pentas Seni
h. Lomba Kegiatan Anak
i. Tutup Tahun Pelajaran
2. Kesiswaan
a. Penerimaan Murid Baru
b. Pengerjaan Buku Induk
c. Pelaksanaan Program BP
3. Pengajaran

a T annran Rulanan



g.

Pembagian SKTB

Program Perbaikan Pengajaran
Laporan Anak Tamat
Supervisi Kelas

Pengecekan Administrasi Guru

Pengadaan Kalender Pendidikan

. Personalia

a.

b.

o

&

Pembagian Tugas Guru
Pengusulan Formasi Baru/ Kenaikan Pangkat
Pembuatan DP3
Pembinaan:
1) Dinas

2) Guru

. Gedung dan Perlangkapan

a.
b.
C.

d.

Inventaris gedung

Perbaikan Gedung, Pengecatan

Perbaikan Lingkungan TK

Inventarisasi Buku dan Alat Pelajaran
Inventarisasi Mubelair

Pengadaan Alat Bermain di Dalam dan Luar Kelas
Pembuatan Gambar Dinding

Keuangan dan Kesejahteraan
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q-

I.

Penyusunan RAPBS

Penyusunan RAPB, PSB
Mengontrol Penerimaan Keuangan
Mengontrol Uang Tabungan

Pembagian Tabungan Anak

, Pengadaan Seragam anak

Pengadaan Seragam Guru
Usulan Insentif Guru
Pengumpulan Infak

Pengusulan Bantuan dan Proposal ke Pemerintah

6. Hubungan TK dengan Masyarakat

(Sumber: Dokumentasi TK ABA Soka di kutip tanggal 10 Maret 2010)

Pertemuan Wali,Komite
Pemeriksaan Kesehatan Anak

Pentas Seni

Rekreasi Guru, Anak dan Wali Murid
Pembinaan Mental Agama

Syawalan dengan Orang Tua, Murid, Masyarakat.

Program kerja yang dicanangkan oleh sekolah sebagaimana tersebut diatas
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H. Anggaran Pendidikan

Keberhasilan proses pendidikan tidak terlepas dari pembiayaan. Mengutip
dokumentasi TK ABA Soka tanggal 13 Maret 2010 rencana anggaran kegiatan di TK
ABA Soka adalah sebagai berikut:

1. Rencana Pemasukan:

a. APBN Rp. 2.952.000,00x1x6 Rp. 17.712.000,00
b. APBD Rp. 1.462.300,00 x 12 Rp. 17.547.600,00
¢. Insentif (GTT) Rp. 100.000,00 x 1 x 2 Rp. 1.200.000,00
d. Iuran SPP Rp. 17.500,00 x-’ll x 12 Rp. 2.310.000,00
e. Pendaftaran Rp. 75.000,00
f. Saldo Kas 2009 Rp. 432.235,00

Jumlah Rp. 39.276.835,00

2. Rencana Pengeluaran:

a. Gaji guru PNS Depag Rp. 2.952.000,00x 1 x 12 Rp.17.712.000,00

b. Gaji guru PNS Rp. 1.462.300,00 x 1 x 12 Rp.17.547.600,00
c. Gaji guru honor Rp. 70.000,00x 1 x 12 Rp. 840.000,00
d. Insentif GTT Rp. 100.000,00 x 1 x 12 Rp. 1.200.000,00
e. Rapat & pertemuan Rp. 70.100,00x 1 x 12 Rp. 901.200,00
f. Perbaikan & pemeliharaan Rp. 100.000,00
g. Alat dan bahan belajar Rp. 148.000,00
h. Pengembangan anak didik Rp. 100.000,00

i Maialalh P 2NNN0D OGN+~ 11 ~ 19 Pn 244 NNN AN



j. Makan bersama Rp. 2000,00 x 11 x 12 Rp. 246.000,00

k. Peralatan kebutuhan sekolah Rp. 220.000,00
1. Tak terduga Rp. 41.235,00
Jumlah : Rp. 39.276.835,00

Sumber: Dokumentasi TK ABA Soka dikutip tanggal 10 Maret 2010

Melihat rencana anggaran kegiatan TK ABA Soka di atas dapat diketahui
bahwa setiap anak dibebankan Rp. 17.500,00 setiap bulannya. Selain itu dikenakan
juga biaya ekstrakurikuler menari. (Hasil wawancara dengan ibu Etik Haryanti tanggal
13 Maret 2010).

I. Administrasi
Penyusunan administrasi secara sistematis dapat mempermudah dalam

pencarian data-data yang diperlukan. Berdasarkan dokumentasi yang dikutip

tanooal 13 Maret 2010 nenoelalaan adminisrtasi di TK ARA Soka melinuti-



h. Daftar piket guru

i. Buku notulen rapat

j- Buku tamu (supervise, umum, dinas)

k. Buku pengumuman

1. Buku agenda kegiatan kepala TK

m. Data statistic (keadaan siswa, gurn, karyawan)

n. Buku observasi kelas

o. Pelaksanaan 6 K

p. Denal/ maket TK

q. Program kerja kepala sekolah

r. Buku catatan meninggalkan TK

s. Buku catatan DP 3 guru

. Administrasi Guru, antara lain:

a. Seperangkat buku pedoman
1) Buku petunjuk pengelolaan kurikulum
2) Buku petunjuk proses belajar mengajar
3) Buku petunjuk penilaian

b. Program semester

c. Satuan kegiatan mingguan

d. Satuan kegiatan harian

e. Buku bimbingan penyuluhan

£ Rula nenialian



g. Buku analisis hasil evaluasi belajar
h. Buku perbaikan pengayaan
i. Buku kehadiran murid
j. Buku catatan anekdot
. Administrasi Kepegawaian, diantaranya:
a. Buku induk kepegawaian
b. File pegawai (guru) yang berisi
1) Ljazah
2) Sertifikat penataran
3) Surat-surat keputusan
4) Kartu pegawai
5) Taspen
6) DP3
7) PAK
8) Karis/karsu
9) Kartu cuti
c. Administrasi perencanaan kebutuhan guru
d. Inventarisasi guru dan pegawai
e. Arsip laporan guru dan pegawai
f. Daftar hadir guru dan pegawai
. Administrasi Surat Menyurat, meliputi;

a. Buku agenda
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b. Buku ekspedisi
c. File arsip (surat keluar/masuk)
d. Bendel peraturan
5. Administrasi Keuangan ,antara lain:
a. Dana rutin, uang kegiatan anak
b. Rencana penggunaan dana/RAPBS
c. Kelengkapan bukw/ administrasi pembukuan kas dan iuran kegiatan
6. Administrasi Perlengkapan, meliputi:
a. Inventaris dan non inventaris
b. Administrasi pengadaan barang buku induk inventarisasi
c. Pencatatan klasifikasi barang
d. Administarsi penyimpanan
e. Administrasi pemeliharaan/ perawatan
f. Administrasi inventarisasi
g. Administrasi penghapusan
h. Administrasi setiap orang
i. Koordinasi barang
j. Tertib laporan triwulan dan tahunan
Sumber: Dokumentasi TK ABA Soka dikutip tanggal 10 Maret 2010

Rerdacarkan uraian diatas danat diketahni hahwa. administrasi di TK ABA Soka



