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KATA PENGANTAR

Bismillahirrahmaanirrahim Assalamualaikum Wr.Wb
Puji syukur kehadirat Allah SWT kita panjatkan, bahwasanya sampai saat ini kita senantiasa dalam keadaan sehat walafiat. Tidak lain karena Rahmat, taufik serta hidayah Allah Swt. Mudah mudahan kita senantiasa dalam lindunganya, Amiin.
Selanjutnya kita ucapkan syukur Alhamdulillah bahwa tahun pelajaran 2024/2025 telah berakhir dengan selamat dan sukses, tidak lain karena partitsipasi, kerjasama, bantuan dan do’a restu dari semua pihak terutama pihak yang menangani urusan sarana dan prasarana. Begitu pula sampai saat ini dengan bekal, petunjuk saran dan pengarahan bapak kepala MI Asshomadiyah, kami dapat menyelesaikan program sarana dan prasarana sekalipun sangat sederhana dan masih banyak kekuranganya
Sesuai dengan keterbatasan kemampuan kami, tentu saja banyak kekurangan dan kelemahanya. Oleh karena itu teguran kritik dan saran yang bersifat membangun dari berbagai pihak sangat kami harapkan.
Atas segala bantuan, do’a dan restu para teman sejawat, disampaikan terima kasih
Wassalamualaikum Wr.Wb


	Menegetahui,
Kepala MI Asshomadiyah





Budhi Triastui Maelani, SE
	Sidoarjo, 18 Juli 2024
Waka Sarpas MI Asshomadiyah





Irwan Adi Putra, M.Pd

















































A. Dasar

BAB I PENDAHULUAN

1. Surat keputusan kepala MI Asshomadiyah Nomor : 01/MIA/EXT/VII/2024  tanggal 01 Juli 2024 tentang pembagian tugas guru dalam kegiatan proses belajar mengajar, guru pembimbing dan konseling, wali kelas dan guru pembina tahun Pelajaran 2024/2024
2. Surat keputusan kepala MI Asshomadiyah Nomor : 01/MIA/EXT/VII/2024  tanggal 01 Juli 2024 tentang penetapan wakil kepala sekolah, Guru pembina dan Koordinator BP/BK.
3. Bahwa dalam memperlancarkan pelaksanaan tugas kepala sekolah, maka wakil kepala sekolah dipandang perlu menyusun kerja tahunan sebagai pedoman kerja untuk membantu sebagian tugas-tugas kepala sekolah
4. Program kerja kepala MI Asshomadiyah tahun pelajaran 2024/2025. Undang- Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang sistem Pendidikan Nasional

B. Maksud Dan Tujuan
1. Maksud
Sebagai pedoman kerja wakil kepala sekolah urusan sarana dan prasarana dalam melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya selama tahun pelajaran 2024/2025
2. Tujuan
a. Untuk mengetahui rencana dan program kerja yang akan di laksanakan sehingga dapat mencapai tujuan yang optimal.
b. Sebagai bahan masukan bagi penyusunan program dan pertimbangan kepala sekolah dalam menetapkan kebijaksanaan serta langkah–langkah pengembangan sekolah selanjutnya.
c. Agar dapat melaksakan tugas secara rinci, efektif dan efisien sesuai dengan bidang tugas wakasek urusan sarana dan prasarana.

C. Ruang Lingkup Dan Sasaran
1. Ruang lingkup
Adapun ruang lingkup rencana dan program kerja tahunan, selama tahun pelajaran 2024/2025 Wakil kepala sekolah urusan sarana dan prasarana adalah :
a. Program umum
b. Program khusus
c. Program jangka pendek
d. Program jangka panjang
2. Sasaran
Sasaran dari program tahunan wakil kepala sekolah urusan sarana dan prasarana adalah untuk membantu sebagian tugas-tugas kepala sekolah dalam kelancaran kegiatan proses belajar mengajar di MI Asshomadiyah.


BAB II 
PROGRAM KERJA

Di dalam penyusunan SOP Pengelolahan Sarana dan Prasarana dapat kami kemukakan sebagai berikut:

A. PROGRAM UMUM

1. Membantu tugas kepala sekolah di dalam penyelenggaraan kegiatan sekolah sehari harinya terutama menyangkut urusan penyediaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana. 2. Menyediakan, mengatur, memelihara sarana dan prasarana sekolah dengan pelaksanaan kegiatan sekolah dan proses belajar mengajar dapat berjalan dengan tertib dan lancar. Tentu saja hal ini tidak lepas dari pengawasan.
3. Mengupayakan kepada seluruh aparat penyelenggara sekolah (guru, karyawan, maupun siswa) akan pentingnya kesadaran diri untuk ikut memelihara keindahan dan kebersihan lingkungan sekolah sebagai unsur ketahanan sekolah.
4. Memikirkan, mengusahakan sarana dan prasarana yang belum ada/diadakan serta mengganti memperbaiki sarana dan prasarana yang telah rusak.
5. Menyusun rencana kebutuhan sarana dan prasarana sekolah.
6. Mengkoordinasikan pendayagunaan sarana dan prasarana sekolah
7. Mengelola dalam pembiyaan alat-alat pengajaran
8. Menyusun laporan pelaksanaan urusan sarana dan prasarana sekolah

B. PROGRAM KHUSUS
Program khusus ini dilaksanakan secara rutin yang meliputi :
1. Pemeliharaan kebersihan dan keindahan sekolah serta lingkungan secara teratur dengan meningkatkan tugas kerja karyawan.
2. Menyediakan sarana dan prasarana yang dibutuhkan dalam menyelenggarakan sekolah seperti alat tulis menulis serta kertas dan lain-lain.
3. Mencatat dan mangawasi penggunaan sarana dan prasarana sekolah secara teratur agar setiap saat dapat diketahui.
4. Pembinaan tenaga karyawan baik bagian kebersihan maupun bagian pemeliharaan sarana dan prasarana sekolah agar mereka sadar dan mampu meningkatkan partisipasi di dalam menunjang penyelenggaraan sekolah sesuai dengan tugasnya masing-masing.
5. Mengikutsertakan karyawan dan siswa agar ikut memelihara sarana dan prasarana yang ada disekolah, begitu pula mengenai kebersihan serta keindahan sekolah dengan lingkungannya
6. Mengkoordinir kebersihan ruangan kelas, ruang guru dan ruang kepala sekolah setiap hari.
7. Mengkoordinir kebersihan halaman sekolah, kebersihan taman, kebersihan kamar kecil serta kebutuhan air kamar kecil setiap hari.

C. PROGRAM JANGKA PENDEK
1. Kebersihan dan keindahan meliputi :
a. Kebersihan dan keindahan di dalam dan di luar ruang dan seluruh ruang yang ada di sekolah dengan cara:
1. Meningkatkan pesan serta tenaga kerja karyawan agar bekerja sebagai mana mestinya
2. Setiap ruangan dibersihkan pagi hari oleh siswa Kelas I, II, III, IV,V dan VI yang menempati ruangan tersebut sebelum jam 06.30 dan sebelum jam 14.00 bagi siswa
3. Ruang guru, ruang kepala sekolah dan ruang lainnya dibersihkan oleh karyawan setiap hari sebelum jam 06.00.
4. Membersihkan halaman depan dan belakang ruang kelas oleh masing-masing siswa yang menempati ruangan tersebut setiap hari.
b. Kebersihan kamar kecil
Diusahakan agar selalu terpelihara kebersihannya dengan penyediaan air yang cukup sehingga tidak menimbulkan bau yang dapat mengganggu pada ruang sekitarnya. Dengan cara ruang kamar kecil ini dibersihkan 2 kali dalam satu hari oleh karyawan atau petugas kebersihan.



c. Kebersihan dan keindahan taman
Secara rutin kebersihan dan keindahan taman dilakukan dengan cara:
1. Taman dijaga kebersihannya setiap hari oleh petugas kebersihan pada halaman depan dan belakang sekolah
2. Taman yang berada di depan ruangan kelas dijaga kebersihannya oleh siswa yang menempati ruangan tersebut setiap hari.
3. Menjaga kesuburan bunga dan tanaman setiap hari oleh petugas kebersihan. 

2. Penyediaan dan penambahan sarana dan prasarana
Sarana dan prasarana yang sangat diperlukan untuk kelengkapan sekolah yang diprioritaskan antara lain:
a. Perbaikan/rehap
1. Perbaikan instalansi listrik
2. Perbaikan Sanyo dan Pipa
3. Pengecatan paving lapangan
4. Perbaikan plavon parkiran
5. Mebuat sumur Bor untuk mengairi Taman dan lapangan
6. Perbaikan tiang voli dan ring basket.
7. Perbaikan pagar (cor tiang pagar)
8. Perbaikan pintu pagar
9. Perbaikan dinding penyekat ruang BK dan UKS
10. Perbaikan gagang pintu kelas

b. Pengadaan
1. Pengadaan meja dan bangku siswa
2. Pengadaan white board di kelas
3. Pengadaan papan white board untuk ruang kelas dan untuk data perpustakaan 
4. Pengadaan meja guru di kelas
5. Pengadaan AC ruang kaur dan guru
6. Pengadaan speaker corong
7. Pengadaan laboratorium PAI yaitu : kitab suci Al-Qur’an dan kitab lainnya untuk kegiatan IMTAQ dan pengembangan diri siswa
8. Pengadaan PC Guru
9. Pengadaan speaker corong
10. Pengadaan tanaman untuk taman
11. Pengadaan tandon air
12. Pengadaan alat-alat untuk ANBK

c. Pemeliharaan sarana dan prasarana sekolah dengan pencatatan yang teratur serta pengecekan setiap akhir bulan

D. PROGRAM JANGKA PANJANG
1. Membuat jalan antar kelas dengan memasang paving blok
2. Pembangunan/perawatan parkir siswa
3. Pembangunan/perawatan gedung sekolah
4. Pembangunan/perawatan 1 buah post Satuan pengaman (satpam)
5. Penambahan tempat wudlu menunjang kegiatan IMTAQ dan pengembangan diri siswa
6. Perbaikan saluran air sekolah
7. Pembuatan gapura sekolah di pintu masuk

E. LAIN-LAIN
Apabila ada yang termasuk dalam susunan rencana diatas dan hal tersebut ternyata memang perlu/diperlukan, serta anggaran masih memungkinkan, maka hal tersebut dapat dilakukan / dilaksanakan sesuai persetujuan kepala sekolah




[bookmark: _GoBack]BAB III PENUTUP

Demikian SOP Pengelolahan Sarana dan Prasarana yang dapat kami susun dengan segala kemampuan kami yang ada, namun demikian kami percaya bahwa masih banyak kekuranganya.
Hal tersebut terjadi karena memang keterbatasan kami. Oleh karena itu kami mohon maaf yang stingi-tingginya atas kesalahan dan kekurangan tersebut serta mohon kritik dan saran agar program untuk tahun yang akan datang dapat lebih baik lagi



























































INVENTARIS MASING-MASING RUANG
MI ASSHOMADIYAH
TAHUN AJARAN 2024/2025

	No
	RUANG
	BARANG
	JUMLAH
	KONDISI

	1
	Ruang Kepala Sekolah
	Meja kerja
	1
	Baik

	
	
	Kursi kerja
	1
	Baik

	
	
	Meja tamu
	1
	Baik

	
	
	Kursi tamu
	4
	Baik

	
	
	Papan data
	1
	Baik

	
	
	Lemari etalase data
	1
	Baik

	
	
	AC
	1
	Baik

	
	
	Printer
	1
	Baik

	
	
	
	
	

	2
	Ruang Guru
	Meja kerja
	18
	Baik

	
	
	Kursi kerja
	18
	Baik

	
	
	AC
	2
	Baik

	
	
	Printer
	2
	Baik

	
	
	PC
	1
	Baik

	
	
	
	
	

	3
	Ruang TU dan Bendahara
	Meja kerja
	3
	Baik

	
	
	Kursi kerja
	3
	Baik

	
	
	Laptop
	3
	Baik

	
	
	Lemari data
	1
	Baik

	
	
	Kursi tamu
	8
	Baik

	
	
	
	
	

	4
	Ruang Kelas
	
	
	

	
	a. Ruang kelas IA
	Meja
	21
	Baik

	
	
	Kursi
	21
	Baik

	
	
	Whiteboard
	1
	Baik

	
	
	Papan data
	1
	Baik

	
	
	AC
	1
	Baik

	
	
	TV
	1
	Baik

	
	
	Pojok Baca
	1
	Baik

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	b. Ruang kelas IB
	Meja
	21
	Baik

	
	
	Kursi
	21
	Baik

	
	
	Whiteboard
	1
	Baik

	
	
	Papan data
	1
	Baik

	
	
	AC
	1
	Baik

	
	
	TV
	1
	Baik

	
	
	Pojok Baca
	1
	Baik

	
	
	
	
	

	
	c. Ruang kelas IIA
	Meja
	19
	Baik

	
	
	Kursi
	19
	Baik

	
	
	Whiteboard
	1
	Baik

	
	
	Papan data
	1
	Baik

	
	
	AC
	1
	Baik

	
	
	TV
	1
	Baik

	
	
	Pojok Baca
	1
	Baik

	
	
	
	
	

	
	d. Ruang kelas IIB
	Meja
	18
	Baik

	
	
	Kursi
	18
	Baik

	
	
	Whiteboard
	1
	Baik

	
	
	Papan data
	1
	Baik

	
	
	AC
	1
	Baik

	
	
	TV
	1
	Baik

	
	
	Pojok Baca
	1
	Baik

	
	
	
	
	

	
	e. Ruang kelas IIIA
	Meja
	19
	Baik

	
	
	Kursi
	19
	Baik

	
	
	Whiteboard
	1
	Baik

	
	
	Papan data
	1
	Baik

	
	
	AC
	1
	Baik

	
	
	TV
	1
	Baik

	
	
	Pojok Baca
	1
	Baik

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	f. Ruang kelas IIIB
	Meja
	19
	Baik

	
	
	Kursi
	19
	Baik

	
	
	Whiteboard
	1
	Baik

	
	
	Papan data
	1
	Baik

	
	
	AC
	1
	Baik

	
	
	TV
	1
	Baik

	
	
	Pojok Baca
	1
	Baik

	
	
	
	
	

	
	g. Ruang kelas IVA
	Meja
	18
	Baik

	
	
	Kursi
	18
	Baik

	
	
	Whiteboard
	1
	Baik

	
	
	Papan data
	1
	Baik

	
	
	AC
	1
	Baik

	
	
	TV
	1
	Baik

	
	
	Pojok Baca
	1
	Baik

	
	
	
	
	

	
	h. Ruang kelas IVB
	Meja
	16
	Baik

	
	
	Kursi
	16
	Baik

	
	
	Whiteboard
	1
	Baik

	
	
	Papan data
	1
	Baik

	
	
	AC
	1
	Baik

	
	
	TV
	1
	Baik

	
	
	Pojok Baca
	1
	Baik

	
	
	
	
	

	
	i. Ruang kelas VA
	Meja
	26
	Baik

	
	
	Kursi
	26
	Baik

	
	
	Whiteboard
	1
	Baik

	
	
	Papan data
	1
	Baik

	
	
	AC
	1
	Baik

	
	
	TV
	1
	Baik

	
	
	Pojok Baca
	1
	Baik

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	j. Ruang kelas VIA
	Meja
	12
	Baik

	
	
	Kursi
	12
	Baik

	
	
	Whiteboard
	1
	Baik

	
	
	Papan data
	1
	Baik

	
	
	AC
	1
	Baik

	
	
	TV
	1
	Baik

	
	
	Pojok Baca
	1
	Baik



	No
	RUANG
	BARANG
	JUMLAH
	KONDISI

	5
	Lab. Komputer
	Meja
	31
	Baik

	
	
	Kursi
	31
	Baik

	
	
	Switchub
	2
	Baik

	
	
	Modem
	1
	Baik

	
	
	PC Server
	1
	Baik

	
	
	Laptop
	12
	Baik

	
	
	AC
	2
	Baik

	
	
	
	
	

	6
	Ruang Konseling
	Meja kerja
	1
	Baik

	
	
	Kursi kerja
	1
	Baik

	
	
	Kursi tamu
	2
	Baik

	
	
	Lemari data
	1
	Baik

	
	
	
	
	

	7
	Musholla
	Lemari Mukenah
	1
	Baik

	
	
	Karpet
	12
	Baik

	
	
	AC
	3
	Baik

	
	
	Sound Sytem
	1
	Baik

	
	
	
	
	

	7
	Toilet & Tempat Wudhu
	
	
	

	
	a. Lantai 1 (Laki-laki)
	Kamar Mandi
	2
	Baik

	
	
	Ember
	1
	Baik

	
	
	Gayung
	1
	Baik

	
	
	Gantungan Baju
	1
	Baik

	
	
	Tempat Wudhu
	5
	Baik

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	b. Lantai 2 (Perempuan)
	Kamar Mandi
	2
	Baik

	
	
	Ember
	1
	Baik

	
	
	Gayung
	1
	Baik

	
	
	Gantungan Baju
	1
	Baik

	
	
	Tempat Wudhu
	5
	Baik

	
	
	
	
	

	
	c. Lantai 3 (Laki-laki)
	Kamar Mandi
	2
	Baik

	
	
	Ember
	1
	Baik

	
	
	Gayung
	1
	Baik

	
	
	Gantungan Baju
	1
	Baik

	
	
	Tempat Wudhu
	5
	Baik

	
	
	
	
	

	
	d. Lantai 4 (Perempuan)
	Kamar Mandi
	2
	Baik

	
	
	Ember
	1
	Baik

	
	
	Gayung
	1
	Baik

	
	
	Gantungan Baju
	1
	Baik

	
	
	Tempat Wudhu
	5
	Baik

	
	
	
	
	




	8
	Alat Praga
	
	
	

	
	a. IPA
	Anatomi Tubuh Manusia
	2
	Baik

	
	
	Anatomi Tubuh Hewan
	2
	Baik

	
	
	Gerhana
	2
	Baik

	
	
	
	
	

	
	b. IPS
	Globe
	3
	Baik

	
	
	
	
	

	
	c. PENJAS
	Bola Sepak
	2
	Baik

	
	
	Bola Voly
	2
	Baik

	
	
	Halang Rintang
	1
	Baik

	
	
	Gawang
	2
	Baik

	
	
	Lempar Piring
	13
	Baik
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