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2.1 Gambaran Umum SMK Nasional Mojokerto

SMK Nasional Mojokerto yang bertempat di JI. Pemuda Vi A/ 9, Seduri,
Mojosari, Mojokerto ini memiliki kurang lebih 600 siswa didik yang terbagi
menjadi 15-19 kelas tiap tahun nya. SMK Nasional Mojokerto telah berdiri sejak
25 Juni 1987. Sekolah ini memiliki 3 program jurusan di antaranya Teknik
Kendaraan Ringan (TKr), Teknik Permesinan (TPm), dan Teknik Komputer Dan
Jaringan(TKJ).

Berbagai fasilitas penunjang juga di siapkan oleh pihak sekolah demi
mendidik siswa didik yang bermutu. Fasilitas tersebut yaitu laboratorium khusus
untuk setiap program jurusan, berbagai lapangan olahraga, kantin, masjid, dan lain
sebagainya. Selain itu juga tersedia beberapa extrakurikuler yang mampu
membantu siswa didik untuk mengembangkan bakat dan hobinya. Di bimbing
oleh pembimbing-pembimbing yang ahli dibidangnya membuat minat siswa didik
semakin besar pada fasilitas yang disediakan oleh SMK Nasional ini. Ada
berbagai macam extrakurikuler yang disediakan, diantaranya yaitu Extra
Pramuka, Extra Bola Voli, Extra English, dan Extra Sepak Bola. Suasana yang
tergolong sejuk juga membuat para siswa didik merasa nyaman. Suasana sejuk
dikarenakan jarak antara sekolah dan daerah pegunungan yang tidak terbilang

jauh.



2.2 Struktur Organisasi SMK Nasional Mojokerto
Di dalam organisasi SMK Nasional Mojokerto ini terdapat beberapa
bagian atau departemen yang menangani kegiatan-kegiatan yang ada di instansi

ini. Semua bagian bertanggungjawab langsung kepada pimpinan.
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Gambar 2.1 Struktur organisasi SMK Nasional Mojokerto



2.3 Deskripsi tugas

Dari gambar Struktur Organisasi di atas, Dapat di jelaskan bahwa

deskripsi tugas yang ada pada SMK Nasional Mojokerto adalah sebagai berikut :

Tabel 2.1Tabel Deskripsi Tugas

No

Jabatan

Deskripsi tugas

Kepala Sekolah

Memimpin seluruh staff dan pegawai SMK
dan mengawasi jalannya proses belajar
mengajar. Dan juga, Kepala sekolah yang
paling bertanggung jawab terhadap sukses
atau tidaknya sistem belajar mengajar yang
diterapkan di SMK.

Majelis Sekolah

Menjembatani hubungan kerjasama antara

sekolah dan dunia industri.

Komite Sekolah

Memberikan pertimbangan terhadap
penentuan dan pelaksanaan  kebijakan
pendidikan di dalam SMK Nasional.

Manajemen Representatif

Mengelola dan menjamin pelaksanaan
belajar mengajar di SMK Nasional agar tetap
sesuai dengan visi dan misi yang sudah di
tetapkan secara efektif.

Kepala Tata Usaha

Mengelola, mengawasi dan memimpin
bagian Tata Usaha dalam memberikan

pelayanan terbaik pada SMK Nasional.

Wakil Kepala Sekolah

Kurikulum

Menentukan, mengevaluasi, dan
mengkoordinir mata pelajaran yang ada pada
setiap program jurusan yang ada di SMK
Nasional Mojokerto.




Menentukan, mengevaluasi, dan
. Wakil Kepala Sekolah mengkoordinir setiap sarana dan prasarana
Sarana dan Prasarana yang ada di sekolah agar dapat menunjang
proses belajar mengajar secara maksimal.
Menentukan, mengevaluasi, dan
o Wakil Kepala Sekolah mengkoordinir siswa yang masuk ke SMK
Kesiswaan Nasional Mojokerto dan data siswa diterima
dari sistem Diknas.
_ Menentukan, mengevaluasi, dan
Wakil Kepala Sekolah o ) )
9 mengkoordinir hubungan di luar lingkungan
Hubungan Masyarakat
sekolah.
] Membimbing, mengawasi, dan meng-
Kepala Kompetansi . ) )
_ _ koordinir proses belajar mengajar dan
10 Keahlian Teknik . )
) fasilitas yang ada di Program Jurusan TPm
Permesinan ]
baik kelas X, X1, maupun XIlI.
_ Membimbing, mengawasi, dan
Kepala Kompetansi o ) )
_ _ mengkoordinir proses belajar mengajar dan
11 Keahlian Teknik » ]
) fasilitas yang ada di Program Jurusan TKR
Kendaraan Ringan ¢
baik kelas X, XI, maupun XIlI.
Kepala Kompetansi Membimbing, mengawasi, dan meng-
12 Keahlian Teknik koordinir proses belajar mengajar dan
Komputer Jaringan fasilitas yang ada di Program Jurusan TKJ.
Wali Kelas/Guru Memberikan pengajaran terhadap siswa di
13 Nominatif, Adaftif, dan | dalam kelas dan mengawasi setiap proses
Produktif belajar mengajar.
2.4 Analisis Sistem yang Sedang Berjalan

berjalan pada SMK Nasional

Berikut merupakan Document flow dari sistem penggajian yang sedang

Mojokerto.

Document flow di bawah ini

menggambarkan sistem lama dari penggajian pada SMK Nasional Mojokerto.
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Sistem tersebut masih banyak menggunakan proses manual dari mulai absensi

sampai pencetakan gaji bersih.
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Gambar 2.2 Document flow penggajian SMK Nasional Mojokerto

2.5 Dokumen Input/Output

Berdasarkan hasil dari studi lapangan pada SMK Nasional Mojokerto,
terdapat dokumen input dan output yang diperlukan dalam menangani proses yang
ada pada SMK Nasional Mojokerto. Dokumen input/output yang adalah dokumen
absensi yang diisi oleh tiap karyawan setiap harinya dan tabel PGPS yang sedang
berlaku. PGPS digunakan sebagai penentuan golongan dan gaji pokok dari

karyawan.



PRESENSIHARIAN CURU SMKNASIONAL MOJOSARIMOTOEKERTO
TAHLN PELAJARAN 2013 / 2014

Hari/ Tanggal: Senim,

Kehadiran ™
No. Nams Carn T1b Jaa| Datang Pulang et
T2 fa|a|s|6| 1|88 e 7= TL=15 | 5 | DAT | WT | IIAT | IDIT | 4 Petugas
1 |Satrio Hadimursiono , ST 4 v iv|v|¥
? |Luhk Kkhromish , ST 2 v
3 |M. Rokhimin , 5T B v| v v|v|v|v|¥w
| 4 |DemiPmyoze 2 v
5 |Azns AdiCabyante ST 5 v v [ [+]~
6 |Drs. Sentot Sismanto 8 v v|v|v|v]|v]|v]|¥
7 |Danane Sutowioyo . 5Pd | 8§ v v [ [+]~¥
8 [Suwondo , 5Pd [ v]v|v[v]|¥v]|¥
¢ |Handoke,5.Fd 7 v v v|¥[¥w v|w
10 |Ehotibul Umsm, SPd 4 v|v|¥|¥
11 |Nur Safm, 5.Pd B v v v |wv[v|¥v|¥v|¥
12 |Dwi Murtinmgrum,, 5.Psi & vl lv|v|v[v|w
13 |5iti Maryam , 5Pd 7 v|wv V(v |v|[v|¥
| 14 |UlnlFadeli, ST 4 vl lv|v|w
15 |Laili, SPd 3 v iv|w
16 [Nadya , S.Pd 3 v e[+ [+~ ]+[~
Susigwati, 5.Pd 2 v v
18 [M. Sulsiman Rosyid ,5T 3 v [+~ [+]~
18 |Mulyamo , STM P4 B Y[ v v |v[v|¥v| VvV
20 [Yupia , 5.Pd [l v e[ [+ [+]~
21 |Fer Efendi, 5 Kongp B v v|v|v|[v]|v|[v]¥
22 [M. Sulsizwn Rosyid ST s (v v [v]e]e]=]+]+ Sisng
Menyerujui, Mengstshui, Vang Memerikss,
Eepalk Sekolab WK Uz an Kurikufum Eetua Tats Ussha
Satrio Hadimurziono Habibie, ST Drs. Sentot Sismante, SE Tra Susdowati
Catatan:
1 Setisp guru yang dstang mengsar waii mengkidk i dafiar presens ‘boleh diwakikan), yang melanzgar diangzap fin tanpa tzas (ITAT).

1 Gur yang dsteng teflambat lebih dari 1

nit, disnggsp £ tanpa fuzss (TTAT) selams 1 jam pelajarsn.
(secams termlis atau lsan) kepada K5 atan WES Eurlulum Sedsngkan tuzas dapat diberkan kepada Gura Piket/TU.
i presensiharisn gury ini setisp hari

Gambar 2.3 Presensi Harian Karyawan
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Gambar 2.4 Tabel PGPS 2013
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