[LOGO SEKOLAH]
[NAMA SEKOLAH]
[ALAMAT LENGKAP SEKOLAH]
[NO HP, EMAIL & WEBSITE SEKOLAH]

SOP (Standard Operating Procedure) Bagian Tata Usaha

1. Tujuan
   Tujuan dari SOP Bagian Tata Usaha adalah untuk menyelenggarakan tugas administratif dan manajerial di sekolah secara efisien dan terkoordinasi. Bagian Tata Usaha bertanggung jawab atas administrasi umum, keuangan, kepegawaian, dan pengelolaan fasilitas sekolah.

2. Struktur Organisasi Tata Usaha
   a. Kepala Tata Usaha:
      - Memimpin Bagian Tata Usaha dan bertanggung jawab atas pelaksanaan tugas administratif dan manajerial.
      - Mengoordinasikan kerja sama antara staf Tata Usaha dan staf sekolah lainnya.

   b. Staf Administrasi:
      - Melakukan tugas administratif, seperti pengelolaan surat-menyurat, penerimaan telepon, penanganan dokumen, dan pengarsipan.
      - Mendukung kegiatan administrasi yang melibatkan siswa, orang tua, dan staf sekolah.

   c. Staf Keuangan:
      - Mengelola keuangan sekolah, termasuk pencatatan transaksi, pembayaran, penagihan, dan penyusunan laporan keuangan.
      - Menyediakan informasi keuangan yang diperlukan kepada manajemen sekolah.

   d. Staf Kepegawaian:
      - Menangani administrasi kepegawaian, termasuk penerimaan, penggajian, manajemen absensi, dan pemeliharaan data karyawan.
      - Menyusun laporan kepegawaian dan mengkoordinasikan kegiatan terkait karyawan.

   e. Staf Fasilitas:
      - Bertanggung jawab atas pengelolaan dan pemeliharaan fasilitas fisik sekolah, seperti gedung, ruangan, peralatan, dan perangkat lunak.
      - Mengoordinasikan perbaikan, pemeliharaan rutin, kebersihan, dan keamanan fasilitas.

3. Penerimaan dan Penanganan Dokumen
   a. Penerimaan Surat dan Dokumen:
      - Menerima surat, dokumen, atau formulir yang diterima dari siswa, orang tua, staf, atau pihak eksternal.
      - Melakukan pengecekan keabsahan dan kelengkapan dokumen yang diterima.

   b. Pengarsipan dan Penyimpanan Dokumen:
      - Mengarsipkan dan menyimpan dokumen secara sistematis dan aman sesuai dengan kebijakan dan peraturan yang berlaku.
      - Membuat inventarisasi dokumen untuk memudahkan pencarian dan pengambilan dokumen yang diperlukan.

4. Keuangan dan Pembayaran
   a. Pencatatan Transaksi Keuangan:
      - Mencatat setiap transaksi keuangan, baik penerimaan maupun pengeluaran, sesuai dengan prosedur yang ditetapkan.
      - Menyusun dan memelihara buku kas, buku bank, dan catatan keuangan lainnya.

   b. Pembayaran dan Penagihan:
      - Melakukan pembayaran yang terkait dengan kegiatan sekolah, seperti pembayaran gaji, honorarium, tagihan listrik, air, telekomunikasi, dan pemasok.
      - Menangani penagihan terhadap pihak-pihak yang memiliki kewajiban keuangan terhadap sekolah.

   c. Laporan Keuangan:
      - Menyusun laporan keuangan, seperti laporan arus kas, laporan laba rugi, dan neraca keuangan, sesuai dengan prinsip akuntansi yang berlaku.
      - Menyediakan laporan keuangan kepada manajemen sekolah dan pihak terkait sesuai dengan jadwal yang ditetapkan.

5. Kepegawaian
   a. Administrasi Kepegawaian:
      - Melakukan pencatatan data karyawan, termasuk data pribadi, kehadiran, cuti, dan riwayat pekerjaan.
      - Menyusun dan memelihara file kepegawaian yang lengkap dan up-to-date.

   b. Penggajian dan Pensiun:
      - Menghitung gaji karyawan berdasarkan data kehadiran, tunjangan, dan pengurangan yang berlaku.
      - Menangani pembayaran gaji dan administrasi pensiun karyawan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

   c. Manajemen Absensi:
      - Merekam dan memonitor kehadiran karyawan secara akurat.
      - Mengelola absensi harian, cuti, izin, dan kehadiran karyawan.

6. Pengelolaan Fasilitas
   a. Perawatan dan Pemeliharaan:
      - Mengkoordinasikan perbaikan dan pemeliharaan rutin fasilitas fisik sekolah.
      - Menangani permintaan perbaikan dari staf dan siswa serta mengkoordinasikan dengan pihak terkait.

   b. Pengaturan Ruang dan Inventaris:
      - Mengelola penggunaan ruang kelas, ruang rapat, dan fasilitas lainnya sesuai dengan jadwal yang ditentukan.
      - Mengelola inventaris sekolah, termasuk peralatan, perangkat lunak, dan sumber daya pendukung lainnya.

7. Kebijakan dan Prosedur
   a. Menerapkan Kebijakan dan Prosedur:
      - Memastikan kebijakan dan prosedur yang terkait dengan tugas dan tanggung jawab Bagian Tata Usaha dijalankan secara konsisten.
      - Memberikan pemahaman dan sosialisasi tentang kebijakan dan prosedur kepada staf dan pihak terkait.

   b. Evaluasi dan Perbaikan:
      - Melakukan evaluasi secara berkala terhadap prosedur yang ada dan memberikan rekomendasi perbaikan jika diperlukan.
      - Memperbarui dan menyusun kembali prosedur yang tidak relevan atau sudah usang.

SOP Bagian Tata Usaha ini dapat direvisi dan diperbarui sesuai dengan perkembangan dan kebutuhan sekolah. Semua staf Tata Usaha dan staf terkait diharapkan mematuhi dan melaksanakan SOP ini secara konsisten.

Hormat kami,

[Kepala Sekolah]
[Nama Kepala Sekolah]
[Tanggal]

Catatan: SOP ini hanya merupakan contoh dan harus disesuaikan dengan kebijakan, prosedur, dan kebutuhan spesifik sekolah Anda. Pastikan untuk melibatkan pihak terkait dan menyesuaikan SOP dengan situasi dan kebijakan yang berlaku di sekolah Anda.
