DAFTAR ISI
Halaman Judul

Daftar Isi

1. Buku Tamu

2. Dua Belas Langkah Guru Kelas

3. Biodata Siswa

4. Struktur Organisasi Kelas

5. Daftar Kelompok Belajar

6. Jadual Piket Kelas

7. Daftar Sosiogram

8. Keadaan Siswa dan Pendidikan Orangtua Siswa

9. Data Umur Siswa dan Pekerjaan Orangtua

10. Asal Murid dan Grafik Absen

11. Mutasi Siswa

12. Rekapitulasi Nilai Raport

13. Target Kurikulum dan Taraf Serap

14. Grafik Target Kurikulum dan Taraf Serap

15. Kemajuan Belajar

a. Profil Kelas

b. Profil Mata Pelajaran

c. Profil Murid

16. Perkembangan Fisik Murid

17. Inventaris Kelas

18. Keuangan

a. Sumbangan Kelas

b. Penerimaan Keuangan

19. Program Bimbingan dan Konseling

20. Buku Bimbingan

21. Buku Penghubung

22. Penerimaan dan Pengembalian Raport

23. Kegiatan Pembuatan Persiapan Mengajar Guru

BUKU TAMU
	No.
	HARI & TANGGAL
	NAMA/NIP/JABATAN
	TUJUAN
	SARAN/KESAN
	KET.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


DUA BELAS LANGKAH GURU KELAS
1) Mengetahui tugas pokoknya, yaitu :

a. Mewakili orang tua dan kepala sekolah dalam lingkungan kelasnya;

b. Membina kepribadian dan budi pekerti;

c. Membantu pengembangan kecerdasan; dan

d. Membantu pengembangan keterampilan.

2) Mengetahui jumlah anak didik

3) Mengetahui nama anak didik

4) Mengetahui identitas anak didik, antara lain dengan memanggil seorang demi seorang anak didiknya untuk menyesuaikan isi kartu pribadi dengan keadaan yang sebenarnya

5) Mengetahui kehadirannya setiap hari di kelas

6) Mengetahui masalah-masalah anak didik (masalah: pelajaran, ekonomi, sosial, dan lain-lain)

7) Mengadakan penilaian : Proses (kelakuan dan kerajinan), PR/tugas, dan prestasi

8) Mengambil tindakan-tindakan untuk mengatasi masalah

9) Memerhatikan buku raport, kenaikan kelas, dan ujian semester/ujian sekolah

10) Memerhatikan kesehatan dan kesejahteraan peserta didik

11) Membina suasana rumah tangga

12) Melaporkan semua kegiatan kepada kepala sekolah.

STRUKTUR ORGANISASI

KELAS : ________________

TAHUN PELAJARAN 201 .... / 201 .....



DAFTAR SOSIOGRAM SEMESTER 1
KELAS : _____________

TAHUN PELAJARAN 201 .... / 201 ....

	No.
	NAMA SIWA
	PENGAGUM
	KETERANGAN
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	Mengetahui

Kepala Sekolah

NIP.
	Mataram, ...........................................201

GURU KELAS

NIP.


DAFTAR SOSIOGRAM SEMESTER 2

KELAS : _____________

TAHUN PELAJARAN 201 .... / 201 ....

	No.
	NAMA SIWA
	PENGAGUM
	KETERANGAN
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	Mengetahui

Kepala Sekolah

NIP.
	Mataram, ...........................................201

GURU KELAS

NIP.


KEADAAN SISWA
	No.
	BULAN
	Akhir Bulan

Lalu
	Akhir Bulan

Ini
	Keluar

Bulan Ini
	Akhir Bulan

Ini
	JUMLAH
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PENDIDIKAN ORANGTUA

	PENDIDIKAN
	LAKI-LAKI
	PEREMPUAN
	JUMLAH

	Tidak Sekolah
	
	
	

	SD/MI
	
	
	

	SLTP/MTs
	
	
	

	SLTA/MA/SMK
	
	
	

	Diploma
	
	
	

	Sarjana
	
	
	

	JUMLAH
	
	
	


	Mengetahui

Kepala Sekolah

NIP.
	Mataram, ...........................................201

GURU KELAS

NIP.


DATA UMUR ANAK

	No.
	Tahun Kelahiran Anak
	Laki-laki
	Perempuan
	Jumlah

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


DATA PEKERJAAN ORANGTUA

	No.
	Tahun Kelahiran Anak
	Laki-laki
	Perempuan
	Jumlah

	1.
	Tani
	
	
	

	2.
	Buruh
	
	
	

	3.
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	6.
	Pegawai Negeri Sipil
	
	
	

	7.
	Wiraswasta
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	Mengetahui

Kepala Sekolah

NIP.
	Mataram, ...........................................201

GURU KELAS

NIP.


ASAL MURID

	ASAL SISWA
	JUMLAH

	Kekalik Timur
	Kekalik Barat
	Kekalik Kijang
	Kekalik Gerisak
	Kekalik Indah
	Lain - Lain
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GRAFIK ABSEN MURID
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	Juli
	Agst
	Sept
	Okt
	Nop
	Des
	Jan
	Feb
	Mar
	Apr
	Mei
	Juni

	Mengetahui

Kepala Sekolah

NIP.
	Mataram, ...........................................201

GURU KELAS

NIP.


MUTASI SISWA

MASUK

	No.
	NIS/NISN
	NAMA SISWA
	L/P
	HARI & TANGGAL MASUK
	KETERANGAN

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


KELUAR

	No.
	NIS/NISN
	NAMA SISWA
	L/P
	HARI & TANGGAL MASUK
	KETERANGAN

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Mengetahui

Kepala Sekolah

NIP.
	Mataram, ...........................................201

GURU KELAS

NIP.


SUMBANGAN KELAS
	No.
	Nama Siswa
	JENIS SUMBANGAN
	KET.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Mengetahui

Kepala Sekolah

NIP.
	Mataram, ...........................................201

GURU KELAS

NIP.


PERKEMBANGAN FISIK MURID
	No.
	NIS
	NISN
	Nama Siswa
	L/P
	SEMESTER 1
	SEMESTER 2
	KET.
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	Mengetahui

Kepala Sekolah

NIP.
	Mataram, ...........................................201

GURU KELAS

NIP.


BUKU PENERIMAAN KEUANGAN

	No.
	NAMA SISWA
	BULAN
	KET.
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	Mengetahui

Kepala Sekolah

NIP.
	Mataram, ...........................................201

GURU KELAS

NIP.


BUKU PENERIMAAN KEUANGAN KELAS

	No.
	NAMA SISWA
	JENIS KEUANGAN
	KET.
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BUKU BIMBINGAN DAN PENYULUHAN

	No.
	NIS
	NAMA SISWA
	KESULITAN/

MASALAH
	TINDAK LANJUT PEMECAHAN MASALAH
	KETERANGAN

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Mengetahui

Kepala Sekolah

NIP.
	Mataram, ...........................................201

GURU KELAS

NIP.


BUKU PENGHUBUNG

	NO.
	HARI DAN TANGGAL
	INFORMASI/MASALAH
	SASARAN
	KETERANGAN

	
	
	
	
	


	Mengetahui

Kepala Sekolah

NIP.
	Mataram, ...........................................201

GURU KELAS

NIP.


BUKU PENERIMAAN DAN PENGEMBALIAN RAPORT
	No.
	NAMA SISWA
	L/P
	SEMESTER 1
	SEMESTER 2
	KETERANGAN

	
	
	
	Terima
	Kembali
	Terima
	Kembali
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	Mengetahui

Kepala Sekolah

NIP.
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GURU KELAS

NIP.
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