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📘 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) WALI KELAS

Satuan Pendidikan : [SMP FOGIPSI]
Jenjang : SMP/SMA/SMK
Tahun Ajaran : 2025/2026

I. Dasar Hukum
· Permendikdasmen No. 11 Tahun 2025 tentang pemenuhan beban kerja guru.
· Pasal 7 ayat (1–3): Penugasan Wali Kelas.
· Pasal 14: Ekuivalensi wali kelas setara 2 JP per minggu.
· Pasal 17–18: Penetapan, pelaksanaan, dan penghitungan beban kerja.
II. Pengertian
Wali Kelas adalah guru yang ditugasi sekolah untuk mengelola administrasi kelas, membina disiplin, dan memfasilitasi komunikasi antara peserta didik, orang tua, dan sekolah.
III. Tujuan
· Menjamin kelancaran administrasi kelas.
· Menumbuhkan iklim kelas yang kondusif, disiplin, dan berkarakter.
· Menjadi penghubung komunikasi antara sekolah, siswa, dan orang tua.
IV. Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) Wali Kelas
1. Administrasi Kelas
· Menyusun daftar hadir siswa.
· Mengelola buku induk kelas, presensi, dan rekap nilai.
2. Pembinaan Disiplin & Karakter
· Memantau ketertiban dan kedisiplinan siswa di kelas.
· Membimbing perilaku sesuai tata tertib sekolah.
3. Koordinasi
· Menyampaikan informasi sekolah kepada siswa dan orang tua.
· Berkoordinasi dengan guru mata pelajaran dan guru BK.
4. Pelaporan
· Membuat laporan perkembangan kelas setiap bulan/semester.
V. Beban Kerja
· Tugas wali kelas ekuivalen 2 JP per minggu (Pasal 14).


📒 JURNAL WALI KELAS
LAMPIRAN A: Jurnal Harian Kelas ……………….
	Tanggal
	Nama Kegiatan
	Permasalahan
	Tindak Lanjut
	Keterangan

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	







LAMPIRAN B: Catatan Kedisiplinan Siswa
📑 Tabel Catatan Kedisiplinan Siswa
	No
	Nama Siswa
	Jenis Pelanggaran
	Tindak Lanjut
	Keterangan
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📑 Tabel Laporan Bulanan Wali Kelas
	Bulan
	Jumlah Kegiatan
	Rekap Kehadiran
	Catatan Perkembangan
	Rekomendasi

	Januari
	
	
	
	

	Februari
	
	
	
	

	Maret
	
	
	
	

	April
	
	
	
	

	Mei
	
	
	
	

	Juni
	
	
	
	

	Juli
	
	
	
	

	Agustus
	
	
	
	

	September
	
	
	
	

	Oktober
	
	
	
	

	November
	
	
	
	

	Desember
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