Standar Pelayanan Minimal Guru Mata Pelajaran

1. Membuat persiapan mengajar (program tahunan, program semester, Rencana Pekan Efektif, silabus dan RPP serta sistem evaluasi).

2. Segera masuk/keluar kelas setelah mendengar bel berbunyi.

3. Memimpin do’a sebelum pelajaran dimulai dan pada jam pelajaran terakhir.
4. Mengecek kehadiran siswa/mengabsen siswa.

5. Mengecek kebersihan kelas dan sarana lainnya.

6. Jangan membiarkan para siswa:

· Pindah tempat duduk seenaknya sendiri

· Keluar masuk kelas tanpa ijin

· Menyontek/saling membantu dalam tes/ulangan.

· Menggangu jalannya proses belajar mengajar.

· Tidak mencatat/mendengarkan pelajaran

7. Jangan memulangkan siswa sebelum jam pelajaran terakhir dan mengistirahatkan sebelum bel istirahat.

8. Memberikan tugas untuk dikerjakan dirumah, menerangkan, membuat kliping, mengerjakan LKS, mengunjungi perpustakaan dan lain sebagainya.

9. Pastikan setiap siswa memiliki buku teks pelajaran (LKS).

10. Melaksanakan ulangan harian minimal 4 x dalam satu semeter dan mengembalikan hasil ulangan siswa setelah dikoreksi.

11. Melaksanakan analisis hasil ulangan harian/ulangan umum.

12. Menyusun dan melaksanakan program perbaikan dan pengayaan.
13. Sesuaikan pemberian pelajaran dengan Standar Kompetensi dan Kompetensi Dasar.
14. Adakan koordinasi antar sesama guru, petugas piket dan melaporkan kepada wali kelas apabila terdapat hal-hal yang kurang baik mengenai keadaan siswa/keIas setiap 1 bulan.

15. Upayakan mencatat pada buku kerja guru/agenda kelas dan mencatat permasalahan yang timbul pada saat mengajar.

16. Mengadakan kerjasama dengan kelompok mata pe!ajaran sejenis.
17. Bila tidak hadir memberi kabar sebelumnya dan memberi tugas kepada siswa.
18. Melaksanakan tugas secara baik dengan hadir tepat pada waktunya.
19. Melaksanakan proses belajar mengajar dengan penuh rasa tanggung jawab dan disiplin yang tinggi.

20. Selalu mengisi daflar hadir dan memparafnya.
21. Tidak dibenarkan selalu sering menyuruh siswa menulis dipapan tulis sementara yang lainnya mencatat.

22. Dilarang menugaskan siswa memeriksa atau mengoreksi hasil ulangan.

23. Diwajibkan mengikuti upacara tertentu dan mengikuti upacara hari besar nasional.

24. Melaksanakan tugas tertentu di Madrasah.

25. Mengikuti kegiatan dan pengembangan kurikulum seperti MGMP.

26. Membuat catatan tentang kemajuan hasil belajar masing-masing siswa.

27. Diwajibkan melapor kepada Kepala Madrasah, apabila akan melaksanakan kegiatan belajar/kegiatan lain di luar kegiatan Madrasah.

28. Wajib menghadiri setiap undangan rapat dari Madrasah.

29. Membuat daya serap, ketuntasan belajar dan nilai rata-rata kelas
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Standar Pelayanan Minimal Wali Kelas

1. Berperan sebagai orang tua siswa dengan mengenal secara baik siswa dikelasnya.
2. Penyelenggaraan administrasi kelas meliputi :
a. Denah tempat duduk/denah kelas.
b. Daftar pelajaran kelas.
c. Daftar piket kelas.
d. Buku absensi siswa.
e. Struktur organisasi siswa.
f. Buku kegiatan pembelanjaan (buku kelas) / jurnal.

g. Papan absensi siswa.
3. Mengetahui dan memelihara inventaris kelas.
4. Mengenal pribadi dan lingkungan siswanya yang berada di bawah asuhannya, seperti alamat, jumlah keluarga dan latar belakang kehidupannya. (data pribadi)

5. Memanggil orang tua/wali murid untuk menyelesaikan suatu kasus atau masalah. 

6. Memperhatikan dan memelihara ketertiban, kebersihan dan keindahan kelas.

7. Membuat catatan-catatan mengenai hasil belajar dan prestasi siswa dikelasnya baik akademik maupun non akademik, pelanggaran-pelanggaran, kenakalan-kenakalan siswa dalam situasi kondisi kelas secara umum.

8. Bersedia menerima laporan-laporan dari guru mata pelajaran lain mengenai keadaan kelas dan berusaha menyelesaikannya.

9. Memeriksa dan menandatangani agenda kelas minimal 1 minggu sekali.
10. Memproses siswa yang banyak tidak hadir/bolos atau karena terlibat suatu kasus. 

11.  Atas dasar norma dan peraturan /ketentuan yang berlaku menentukan naik/tidak naik, lulus/tidak lulus.

12. Menandatangani buku laporan nilai belajar siswa (rapor).
13.  Membagikan buku laporan penilaian hasil belajar, SKHU, Ijazah, sertifikat-sertifikat dan lain sebagainya (khusus wali kelas IX).
14. Membuat laporan secara periodik tentang kelasnya kepada Kepala Madrasah.

15. Membuat laporan penilaian mid semester kepada orang tua siswa.

16.  Membantu bendahara madrasah dalam kelancaran pembayaran iuran tertentu.
17. Membina hubungan orang tua / wali dalam rangka penyelesaian masalah-masalah yang dihadapi siswa di kelasnya.

18. Bekerja sama dengan BK dalam mengatasi persoalan siswa di kelasnya.

19. Mengunjungi tempat tinggal orang tua bila dipandang perlu (home visit).
20. Mendata siswa yang mengikuti kegiatan ekstrakurikuler.
21.  Menghadiri kegiatan siswa di kelasnya dalam kegiatan di kelas maupun diluar madrasah dengan seizin dan sepengetahuan kepala madrasah.

22. Membina latihan upcara dan ikut mendampingi siswa dalam upacara bendera.

23. Mengumpulkan target nilai siswa per mata pelajaran bekerjasama dengan guru mata pelajaran dan guru BK serta wakil kepala madrasah bidang kurikulum.

24. Menghadiri setiap undangan dari madrasah.
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Standar Pelayanan Minimal Guru Piket

1. Menjaga ketertiban dan keamanan pada waktu berlangsung kegiatan proses belajar mengajar.
2. Melaporkan kepada Kepala Madrasah/ Waka Kurikulum hal-hal yang dianggap penting.
3. Mencatat kehadiran guru.
4. Melarang/mengizinkan guru yang sedang mengajar untuk meninggalkan tugasnya untuk jam-jam tertentu dan lainnya.

5. Mengambil tindakan yang diperlukan untuk ketertiban dan keamanan madrasah. 

6. Mencatat dalam semua buku piket semua yang terjadi di madrasah selama ia bertugas

7. Menertibkan kelas yang kosong dengan jalan mengawasi/memberi tugas kepada siswanya, agar tidak mengganggu kelas yang lain.
8. Mengamankan dan menyimpan hasil pekerjaan siswa untuk kemudian diserahkan kepada guru yang bersangkutan.
9. Mencatat tamu yang datang pada saat ia bertugas.
10. Menegur dan memberikan sanksi terhadap siswa yang melanggar tata tertib madrasah Memberi surat izin pulang/tidak kepada siswa sebelum waktu keluar madrasah, setelah mendapat izin terlebih dahulu dari guru pengajar pada jam tersebut.
 11. Mencatat siswa yang terlambat/melanggar tata tertib dalam buku pribadi/ pelanggaran siswa.
12. Mengawasi siswa sewaktu istirahat/waktu jam madrasah.
13. Menyiapkan dan mengumpulkan daftar absensi kelas setelah KBM berakhir/ selesai.
 14. Petugas piket meninggalkan madrasah minimal 15 menit setelah KBM jam terakhir berakhir.
 15. Petugas piket harus hadir 15 menit sebelum jam pelajaran dimulai.
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