PROGRAM KERJA

WAKIL KEPALA SEKOLAH BIDANG KURIKULUM

TAHUN PELAJARAN 2014/2015
Target Bidang Kurikulum:
1) Rata-rata nilai Ujian Nasional  min 48,30 
2) Rata-rata pencapaian nilai KKM min 80
3) Jumlah siswa lulus 100%
4) Diterima di Perguruan Tinggi Negeri 60%
	No.
	TUJUAN
	SASARAN
	KEGIATAN
	INDIKATOR KEBERHASILAN
	PENANGUNG JAWAB/ PELAKSANA
	BATAS WAKTU
	PROSES

M & E
	SUMBER DAYA
	KET

	1.
	Meningkatkan program kegiatan bidang kurikulum
	Tercapai target bidang kurikulum tahun 2014/2015
	· Membuat program kerja tahunan
	· Adanya program kerja Waka bidang Kurikulum
	· Waka bidang kurikulum
	Juli 2014
	-
	· ATK
	

	2.
	Menjaring Siswa Baru melalui PPDB
	Kelompok belajar kelas X
	· Bersama Waka kesiswaan menjaring siswa dengan aturan yang berlaku 

· Masa Orientasi Siswa Baru

· Melaksanakan tes bakat dan minat pada masing-masing jurusan
	· Adanya jumlah siswa yang diterima sesuai kemampuan 
· Siswa dapat mengenal lingkungan sekolah

· Adanya kelompok belajar masing-masing jurusan
	· Waka Bidang Kurikulum

· Waka Bidang Kesiswaan

· Kasubag TU
	Juli 2014

	-
	· ATK


	

	3.
	Menyusun KTSP, Silabus, Kalender Akademik, RPP/Modul
	Sekolah memiliki dokumen KTSP, dan perangkat lampirannya
	· Workshop penyusunan KTSP, dan perangkat lampirannya
	· Adanya dokumen KTSP yang disahkan oleh Diknas Prop. DKI
	· Waka Kurikulum
· Guru
	Juli 2014
	-
	· ATK
	

	4.
	Menetapkan kegiatan Proses Belajar Mengajar (KBM)
	Guru dapat melaksanakan kegiatan KBM
	· Membuat kalender pendidikan dan analisa waktu efektif
· Pembagian jam mengajar guru dan bimbingan konseling
· Pembuatan jadwal pelajaran, 

· Pembagian wali kelas

· Pembagian jadual piket 

· Mengkoordinasikan Pembuatan perangkat KBM (SAP/Silabus, Program tahunan, Program semester, RPP/modul)

· Pembuatan jadwal Supervisi kunjungan kelas

· Membuat buku daftar penilaian siswa
	· Adanya kalender pendidikan dan analisis waktu efektif
· Adanya pembagian jam mengajar guru

· Adanya jadwal diklat

· Adanya pembagian wali kelas

· Adanya jadual piket guru

· Tersedianya perangkat KBM (SP, Program tahunan, Program semester)

· Adanya jadwal supervisi kunjungan kelas

· Adanya buku daftar penilaian dan daftar hadir siswa
	· Waka Bid. Kurikulum


	Juli 2014
	
	· ATK
· White board
	

	5.
	Menyusun program jam tambahan kelas XII 
	Penambahan Jam Belajar Kelas XII
	· Mengkoodinasikan kegiatan jam belajar tambahan krlas XII

· Pembuatan jadwal jam tambahan
· Penetapan guru bimbingan

· Pelaksanaan jadwal jam tambahan
· Melaksanakan Try Out Ujian Nasional
	· Adanya koordinasi pelaksanaan kegiatan jam tambahan kelas XII

· Adanya jadwal jam tambahan

· Adanya guru bimbingan

· Adanya kegiatan jam tambahan kelas XII
· Terlaksananya try out bagi siswa kelas XII
	· Waka Bid. Kurikulum


	Januari – April 2015
	
	· ATK
	

	6.
	Menyusun program pelatihan guru mata pelajaran
	Mendorong guru mata pelajaran untuk mengembangkan materi pembelajaran melalui diklat atau MGMP
	· Mengusulkan diklat/pelatihan  guru mata pelajaran
· Mengupayakan kegiatan MGMP di sekolah
	· Adanya guru yang mengikuti diklat/pelatihan
· Adanya kelompok MGMP 
	· Waka Kurikulum

	Juni 2015
	
	· 
	

	7.
	Melaksanakan Ujian Blok, Ujian Akhir Semester/ EBS siswa kelas X s.d. XII
	Semua siswa mengikuti Ujian Blok, Ujian Akhir Semester/ EBS kelas X s.d. XII
	· Mengkoordinasikan jadwal ujian semester
· Mengkoordinasikan pembuatan kisi-kisi, kartu soal

· Mengkoodinasikan pembuatan naskah soal 

· Koreksi hasil ujian semester I dan II
· Laporan kegiatan semester I dan semester II

· Pengisan buku Raport Semester I dan II

· Pembagian buku legger

· Pengisian buku Induk
	· Adanya jadwal EBS

· Adanya kisi-kisi, kartu soal

· Adanya naskah soal Ujian Semester
· Adanya hasil (Nilai Siswa)

· Adanya nilai pada Raport 
· Adanya laporan kegiatan semester I dan II

· Adanya kumpulan nilai (siswa)

· Adanya data pada buku Induk
	· Waka Kurikulum

· Guru
· Staf TU
· Staf Kurikulum

	Des 2014
Juni 2015

	
	· ATK

· Panpel Ujian

· Buku Raport

· Legger

· Buku induk
	

	8.
	Pembagian hasil belajar siswa (Raport)
	Semua siswa mendapatkan laporan hasil belajar
	· Pembagian buku laporan pendidikan 
	· Siswa mendapatkan buku laporan pendidikan (Raport) tepat waktu
	· Waka Kurikulum
· Waka Kesiswaan
· Wali kelas
· Kasubag TU
	Desember 2014
	
	· Buku Raport
· ATK
	

	9.
	Penyusunan Daftar Peserta Ujian (DPU)
	Siswa kelas XII terdaftar sebagai peserta ujian
	· Menyusun DPU
· Pengesahan DPU ke Diknas Prop. DKI
	· Adanya DPU yang benar dan akurat 
	· Kasubag TU
· Waka Kesiswaan

· Waka Kurikulum
	Nop 2014
	
	· ATK
	

	10.
	Melaksanakan Ujian Praktek bagi siswa kelas XII
	Semua siswa kelas XII mengikuti ujian praktek
	· Mengkoodinasikan ujian praktek
· Mengkoordinasikan penyusunan soal ujian praktek
	· Adanya jadual ujian kompetensi
· Adanya tim penguji yang kompeten
· Adanya soal ujian praktek
	· Guru /Tim Penguji
	April 2015
	
	· ATK
· Tim penguji
	

	11.
	Melaksanakan US bagi siswa kelas XII
	Siswa kelas XII mengikuti kegiatan US baik praktik dan tertulis
	· Menyusun jadual US

· Menyusun panitia US

· Menyusun tim pengawas

· Menyusun tim korektor/ penilai

· Menyusun tim pengadaan soal

· Menyusun tim penjaga soal

· Membuat instrumen US
	· Adanya jadual US

· Adanya panitia US

· Adanya tim pengawas

· Adanya tim korektor/ penilai

· Adanya tim pengadaan soal

· Adanya tim penjaga soal

· Adanya instrumen US baik format penilaian, daftar hadir peserta dan daftar hadir pengawas

· Adanya dokumen US
	· Waka Kurikulum

· Waka Kesiswaan
· Panitia Pelaksana US
· Guru/Pengawas US

	April 2015
	
	· ATK
	

	12.
	Melaksanakan UN bagi siswa kelas XII
	Siswa kelas XII mengikuti kegiatan UN baik praktik dan tertulis
	· Menyusun jadual UN

· Menyusun panitia UN

· Menyusun tim pengawas

· Menyusun tim penjaga soal

· Membuat instrumen UN
	· Adanyan jadual UN

· Adanyan panitia UN

· Adanyan tim pengawas

· Adanyan tim penjaga soal

· Adanyan instrumen UN

· Adanya dokumen UN
	· Waka Kurikulum
· Waka Kesiswaan
· Panitia Pelaksana UN
· Pengawas Silang

	Mei 2015
	
	· ATK
	

	13.
	Melaksanakan Rapat kelulusan siswa kelas XII
	Siswa kelas XII lulus atau tidak lulus berdasarkan hasil ujian dan rapat dewan guru
	· Melaksanakan rapat dewan guru dalam menentukan kelulusan siswa
	· Adanya keputusan rapat sesuai dengan kriteria kelulusan siswa

· Adanya pengumunan kelulusan siswa kelas XII tepat waktu

· Adanya laporan kelulusan siswa kelas XII
· Adanya notulen rapat kelulusan 
	· Waka Kurikulum
· Waka Kesiswaan

· BK
· Dewan guru
	Juni 2015
	
	· ATK
	

	14.
	Pembagian dokumen kelulusan siswa kelas XII
	Siswa kelas XII
	· Melaksanakan pembagian dokumen siswa kelas XII
	· Siswa mendapat dokumen Surat Tanda Lulus, Transkrip dan raport

· Adanya Laporan Kelulusan
	· Tata Usaha
	Juni 2015
	-
	· ATK
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	No.
	TUJUAN
	KEGIATAN
	INDIKATOR KEBERHASILAN
	PENANGUNG JAWAB/ PELAKSANA
	WAKTU PELAKSANAAN

	
	
	
	
	
	2014
	2015

	
	
	
	
	
	Juli
	Agustus 
	September
	Oktober
	Nopember
	Desember
	Januari
	Februari
	Maret
	April
	Mei
	Juni

	1.
	Meningkatkan program kegiatan bidang kurikulum
	· Membuat program kerja tahunan
	· Adanya program kerja Waka bidang Kurikulum
	· Waka bidang kurikulum
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Menjaring Siswa Baru melalui PSB
	· Bersama Waka kesiswaan menjaring siswa dengan aturan yang berlaku 

· Masa Orientasi Siswa Baru

· Melaksanakan tes bakat dan minat pada masing-masing prog. keahlian
	· Adanya jumlah siswa yang diterima sesuai kemampuan 

· Siswa dapat mengenal lingkungan sekolah

· Adanya kelompok belajar masing-masing prog. keahlian
	· Waka Bidang Kurikulum

· Waka Bidang Kesiswaan

· Kasubag TU
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Menyusun KTSP, Silabus, Kalender Akademik, RPP/Modul
	· Workshop penyusunan KTSP, dan perangkat lampirannya
	· Adanya dokumen KTSP yang disahkan oleh Diknas Prop. DKI
	· Waka Kurikulum
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Menetapkan kegiatan Proses Belajar Mengajar (KBM)
	· Membuat kalender pendidikan dan analisa waktu efektif

· Pembagian jam mengajar guru dan bimbingan konseling

· Pembuatan jadwal pelajaran, 

· Pembagian wali kelas

· Pembagian jadual piket 

· Mengkoordinasikan Pembuatan perangkat KBM (SAP/Silabus, Program tahunan, Program semester, RPP/modul)

· Pembuatan jadwal Supervisi kunjungan kelas

· Membuat buku daftar penilaian siswa
	· Adanya kalender pendidikan dan analisis waktu efektif

· Adanya pembagian jam mengajar guru

· Adanya jadwal diklat

· Adanya pembagian wali kelas

· Adanya jadual piket guru

· Tersedianya perangkat KBM (SP, Program tahunan, Program semester)

· Adanya jadwal supervisi kunjungan kelas

· Adanya buku daftar penilaian dan daftar hadir siswa
	· Waka Bid. Kurikulum


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Menyusun program jam tambahan kelas XII 
	· Mengkoodinasikan kegiatan jam belajar tambahan krlas XII

· Pembuatan jadwal jam tambahan

· Penetapan guru bimbingan

· Pelaksanaan jadwal jam tambahan

· Melaksanakan Try Out Ujian Nasional
	· Adanya koordinasi pelaksanaan kegiatan jam tambahan kelas XII

· Adanya jadwal jam tambahan

· Adanya guru bimbingan

· Adanya kegiatan jam tambahan kelas XII

· Terlaksananya try out bagi siswa kelas XII
	· Waka Kurikulum 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	Menyusun program pelatihan guru mata pelajaran
	· Mengusulkan diklat guru mata pelajaran

· Mengupayakan kegiatan MGMP di sekolah
	· Adanya guru yang mengikuti diklat 

· Adanya kelompok MGMP 
	· Waka Kurikulum


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	Melaksanakan Ujian Blok, Ujian Akhir Semester/ EBS siswa kelas X s.d. XII
	· Mengkoordinasikan jadwal ujian semester

· Mengkoordinasikan pembuatan kisi-kisi, kartu soal

· Mengkoodinasikan pembuatan naskah soal 

· Koreksi hasil ujian semester I dan II

· Laporan kegiatan semester I dan semester II

· Pengisan buku Raport Semester I dan II

· Pembagian buku legger

· Pengisian buku Induk
	· Adanya jadwal EBS

· Adanya kisi-kisi, kartu soal

· Adanya naskah soal Ujian Semester

· Adanya hasil (Nilai Siswa)

· Adanya nilai pada Raport 

· Adanya laporan kegiatan semwster I dan II

· Adanya kumpulan nilai (siswa)

· Adanya data pada buku Induk
	· Waka kurikulum 

· Guru
· Staf Kurikulum
· Staf TU


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	Pembagian hasil belajar siswa (Raport)
	· Pembagian buku laporan pendidikan 
	· Siswa mendapatkan buku laporan pendidikan (Raport) tepat waktu
	· Waka Kurikulum
· Waka Kesiswaan

· Kasubag TU
· Wali kelas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	Penyusunan Daftar Peserta Ujian (DPU)
	· Menyusun DPU

· Pengesahan DPU ke Diknas Prop. DKI
	· Adanya DPU yang benar dan akurat 
	· Kasubag TU

· Waka Kesiswaan

· Waka Kurikulum
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	Melaksanakan Ujian Praktek bagi siswa kelas XII
	· Mengkoodinasikan ujian Praktek
· Mengkoordinasikan penyusunan soal ujian praktek
	· Adanya jadual ujian kompetensi

· Adanya tim penguji yang kompeten

· Adanya soal ujian praktek
	· Waka Kurikulum 
· Guru/Tim Penguji
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	Melaksanakan US bagi siswa kelas XII
	· Menyusun jadual US

· Menyusun panitia US

· Menyusun tim pengawas

· Menyusun tim korektor/ penilai

· Menyusun tim pengadaan soal

· Menyusun tim penjaga soal

· Membuat instrumen US
	· Adanya jadual US

· Adanya panitia US

· Adanya tim pengawas

· Adanya tim korektor/ penilai

· Adanya tim pengadaan soal

· Adanya tim penjaga soal

· Adanya instrumen US baik format penilaian, daftar hadir peserta dan daftar hadir pengawas

· Adanya dokumen US
	· Waka Kurikulum

· Staf Kurikulum

· Panitia Pelaksana US
· Guru/Pengawas

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	Melaksanakan UN bagi siswa kelas XII
	· Menyusun jadual UN

· Menyusun panitia UN

· Menyusun tim pengawas

· Menyusun tim penjaga soal

· Membuat instrumen UN
	· Adanyan jadual UN

· Adanyan panitia UN

· Adanyan tim pengawas

· Adanyan tim penjaga soal

· Adanyan instrumen UN

· Adanya dokumen UN
	· Waka Kurikulum

· Waka Kesiswaan
· Panitia Pelaksana
· Pengawas Silang

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	Melaksanakan Rapat kelulusan siswa kelas XII
	· Melaksanakan rapat dewan guru dalam menentukan kelulusan siswa
	· Adanya keputusan rapat sesuai dengan kriteria kelulusan siswa

· Adanya pengumunan kelulusan siswa kelas XII tepat waktu

· Adanya laporan kelulusan siswa kelas XII

· Adanya notulen rapat kelulusan 
	· Waka Kurikulum

· Waka Kesiswaan
· Dewan guru
· BK
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	Pembagian dokumen kelulusan siswa kelas XII
	· Melaksanakan pembagian dokumen siswa kelas XII
	· Siswa mendapat dokumen STL dan DANUN, Transkrip dan raport

· Siswa mendapatkan Sertifikat Uji Kompetensi

· Adanya Laporan Kelulusan
	· Tata Usaha
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