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SURAT  KEPUTUSAN  KEPALA  SMK NEGERI 1 BARABAI 

Nomor : 814.1/ 006 /SMKN.1/BRB/I/2024 

 

Tentang 

 

PEMBAGIAN TUGAS POKOK DAN RINCIAN TUGAS TENAGA ADMINISTRASI  

SMK NEGERI 1 BARABAI TAHUN 2024 

 

Menimbang :  Bahwa Dalam Memperlancar Pelayanan dan Penyelenggaraan 

Administrasi di SMK Negeri 1 Barabai perlu ditetapkan Pembagian 

Tugas Tenaga Administrasi Sekolah 

Mengingat :  1.  Undang-undang No. 8 tahun 1974. Undang –undang No. 43 

tahun 1999 tentang Pokok-pokok Kepegawaian; 

2. Peraturan Pemerintah dan Peraturan Pemerintah No. 29 tahun 

1990 tentang Pendidikan Dasar dan Menengah tentang 

pengelolaan Tata Usaha; 

3. Keputusan Mendiknas Nomor : 053/V/2001 tentang Penyusunan 

Standar Pelayanan Minimal Penyelenggara Persekolahan 

Bidang Pendidikan Dasar dan Menengah; 

4. Undang-undang Nomor 20 tahun 2003 tentang Sisdiknas; 

5. Rapat Tenaga Administrasi Sekolah tanggal 02/01/2024 

 

MEMUTUSKAN 

Menetapkan 
 

Pertama :  Membagi tugas Tenaga Administrasi SMK  Negeri  1 Barabai 

sebagai tersebut dalam lampiran keputusan ini. 

Kedua :  Masing-masing Tenaga Administrasi SMK Negeri 1 Barabai 

melaksanakan tugas Tenaga Administrasi sesuai ketentuan yang 

berlaku dan bertanggung jawab kepada Kepala Sekolah melalui 

Kepala Tenaga Administrasi Sekolah. 

Ketiga :  Segala Biaya yang timbul akibat pelaksanaan keputusan ini 

dibebankan pada anggaran yang sesuai 

Keempat :  Apabila terdapat kekeliruan dalam keputusan ini akan diperbaiki 

sebagaimana mestinya 

Kelima :  Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan. 

 

 

Ditetapkan di Hulu Sungai Tengah 

Pada Tanggal 02 Januari 2024 

Kepala SMK Negeri 1 Barabai 

 

 

 

Norta Dewi Yuniati, S.P,. M.Pd 

Pembina 

NIP. 19710623 200604 2 021 

http://www.smkn1barabai.sch.id/


Lampiran : SK. Kepala SMK Negeri 1 Barabai

Nomor : 814.1/ 006 /SMKN.1/BRB/VII/2023

Tanggal : 02 Januari 2024

NO NAMA NIP PENDIDIKAN JABATAN
TUGAS

JABATAN
KET

1 Norta Dewi Yuniati, S.P,. M.Pd 19710623 200604 2 021 S2. Pendidikan Kejuruan Kepala Sekolah Kepala Sekolah

2 Muhammad Nadi Nafarin, S.Pd 19811001 200604 1 013 S1. Penjaskes Kepala Tenaga 

Administrasi Sekolah

Kepala Tenaga 

Administrasi Sekolah

3 Nurul Hayati - SMK. Administrasi Perkantoran Pengadministrasi 

Perkantoran

Umum Asisten Kepala Sekolah

4 Ahmad Suriyanto, SE - S1. Ekonomi Pembangunan Pengolah Data dan 

Informasi

Kepegawaian

5 Puspa Linda - SMK. Akuntansi Pengadministrasi 

Perkantoran

Kepegawaian

6 Rahmalina 19841226 201406 2 005 SMK. Akuntansi Pengadministrasi 

Perkantoran

Keuangan Bendahara BOSDA

7 Nur Khalifah - S1. Sarjana Manajemen Pengolah Data dan 

Informasi

Keuangan

8 Tuti Yani S.Sos 19850818 202221 2 012 S1. Administrasi Negara Pengolah Data dan 

Informasi

Keuangan Bendahara BOS

9 Norlina Rahmi, SE - S1. Akuntansi Pengolah Data dan 

Informasi

Keuangan

10 M. Heffriadi 19830324 201406 1 004 SMK. Kria kayu Pengadministrasi 

Perkantoran

Sarana dan Prasarana Adm. barang habis pakai/ATK, 

dan stok opname

11 Muhammad Halapi - SMK. Tata Niaga Pengadministrasi 

Perkantoran

Sarana dan Prasarana Adm. barang habis pakai/ATK, 

dan stok opname

12 Linda Juliana - SMK Pengadministrasi 

Perkantoran

Sarana dan Prasarana Operator Aset, Web dan Sosial 

Media

13 Raudatul Jannah, S.Sos - S1. Administrasi Negara Pengolah Data dan 

Informasi

Kesiswaan

14 Norwahidah, S.Pd - S1. Pendidikan Bahasa Inggris Pengadministrasi 

Perkantoran

Kesiswaan Asisten Waka Kesiswaan

PEMBAGIAN TUGAS ADMINISTRASI SEKOLAH

SMK NEGERI 1 BARABAI



NO NAMA NIP PENDIDIKAN JABATAN
TUGAS

JABATAN
KET

15 Lukmanul Hakim - SMA. IPS Pengadministrasi 

Perkantoran

Kesiswaan Asisten Kelas X (semua jurusan)

16 Bayu Ramadana, SE - S1. Ekonomi Pembangunan Pengadministrasi 

Perkantoran

Kesiswaan Asisten Kelas XI (semua jurusan)

17 Muhammad Zulkifli, S.Pd - S1. PAI Pengadministrasi 

Perkantoran

Kesiswaan Asisten Kelas XII (semua jurusan)

18 Nani Hasanah 19661025 198603 2 005 SMA Pengadministrasi 

Perkantoran

Persuratan dan 

Pengarsipan

19 Muhamad Habibi, S.Pd - S1. Pendidikan Bahasa Inggris Pengadministrasi 

Perkantoran

Persuratan dan 

Pengarsipan

Asisten Waka Sarpras

20 Rahmat Arwi Oktovian, S.Pd - S1. Pendidikan  Fisika Pengadministrasi 

Perkantoran

Persuratan dan 

Pengarsipan

21 Fitria Istiqamah, S.Pd - S1. PBSID Pengadministrasi 

Perkantoran

Persuratan dan 

Pengarsipan

Asisten Waka Humas Dudi

22 Risnawati, S.Sos - S1. Administrasi Negara Pengadministrasi 

Perkantoran

Kurikulum Asisten Waka Kurikulum

23 Umi Khairunnisa SMK. Akuntansi Pengadministrasi 

Perkantoran

Kurikulum Asisten Waka Kurikulum

24 Erwandi, A.Ma 19810802 201406 1 002 D2. Adm. Keuangan Pengolah Data dan 

Informasi

Kepala Laboraturium

25 Muhammad Diky Fahrianur, S.Kom - S1. Sistem Informasi Pengolah Data dan 

Informasi

Teknisi

26 Ahmad Royan - SMK. TKJ Pengadministrasi 

Perkantoran

Teknisi

27 Akhmad Riza, SE - S1. Ekonomi Pembangunan Pengadministrasi 

Perkantoran

Laboran Laboraturium Komputer

28 Amrullah, S.Pd - S1. PAI Pengadministrasi 

Perkantoran

Laboran Lab. PAI, Aula dan Musholla

29 Isa Anshari - SMK. Administrasi Perkantoran Pengadministrasi 

Perkantoran

Laboran RPS Kuliner

30 Muhammad Murjani - SMK. Tata Niaga Pengadministrasi 

Perkantoran

Laboran RPS Busana 1

31 Fadlliah - SMU. IPS Pengadministrasi 

Perkantoran

Laboran RPS Busana 2



NO NAMA NIP PENDIDIKAN JABATAN
TUGAS

JABATAN
KET

32 Noorhafni Sari, A.Ma 19791211 201406 2 007 D2. Adm. Keuangan Pengolah Data dan 

Informasi

Kepala Perpustakaan

33 Ermina Hidayah, S.Pd - S1. Pendidikan Bahasa Inggris Pengadministrasi 

Perkantoran

Pengelola 

Perpustakaan

34 Fitria  - S1. Perpustakaan Pengadministrasi 

Perkantoran

Pengelola 

Perpustakaan

35 Marlina, A.Md, Pust - D2. Perpustakaan Pengadministrasi 

Perkantoran

Pengelola 

Perpustakaan

36 Samsul Arifin, S.Pd - S1. Bimbingan dan Konseling Pengolah Data dan 

Informasi

Operator Dapodik

37 Syarifudin - MTS Operator Layanan 

Operasional

Penjaga Sekolah

38 Yulianti - SMA Operator Layanan 

Operasional

Tenaga Kebersihan

39 Bahruddin - MTS Operator Layanan 

Operasional

Tenaga Kebersihan

40 Sri Marlina. AR - SMEA. Keuangan Operator Layanan 

Operasional

Tenaga Kebersihan

41 Halidah - SD Operator Layanan 

Operasional

Tenaga Kebersihan

42 M. Harkam - SD  Operator Layanan 

Operasional

Pesuruh

43 Rahellah Hayati - SMA Operator Layanan 

Operasional

Asisten Praktek 

Busana

Norta Dewi Yuniati, S.P,. M.Pd

NIP. 19710623 200604 2 021

Ditetapkan di Hulu Sungai Tengah

Pada Tanggal, 02 Januari 2024

Kepala SMK Negeri 1 Barabai


