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NOTULEN 

PENYUSUNAN STANDAR PELAYANAN  

NO. CATATAN 

1. Rapat dibuka oleh Kepala Sekolah dengan Menyampaikan tujuan Penyusunan SP 

sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan di lingkungan sekolah 

2. Tim melakukan pembahasan mengenai komponen-komponen yang harus dimuat 

dalam dokumen SP sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

3. Masing-masing anggota tim memberikan masukan terkait isi, format serta 

kelengkapan dokumen 

4. Dilakukan pembagian tugas kepada setiap anggota untuk menyusun bagian 

dokumen sesuai bidang tanggung jawabnya.  

5. Disepakati jadwal penyelesaian draft SP dan waktu pelaksanaan rapat lanjutan untuk 

finalisasi dokumen 

6. Struktur dokumen SP telah disepakati 

7. Pembagian tugas penyusunan kepada masing-masing anggota tim telah ditetapkan 

8. Draft awal SP akan diselesaikan sesuai jadwal yang telah disepakati 

9. Hasil penyusunan akan direviu bersama sebelum ditetapkan menjadi dokumen final 

 

Mengetahui,     

Kepala SMP Negeri 2 Tarakan   
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