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BAB III

ANALISA SISTEM BERJALAN
3.1. Tinjauan Organisasi

SMK Triguna Utama Tangerang merupakan lembaga pendidikan yang bertugas menangani kegiatan-kegiatan yang berkaitan dengan pendidikan, yang mengemban tugas untuk mencerdaskan kehidupan bangsa. Persaingan dan tantangan kehidupan di masa yang akan datang pastinya lebih berat. SMK Triguna Utama Tangerang sebagai lembaga yang bergerak di bidang pendidikan menengah kejuruan mempunyai visi dan misi serta strategi untuk menjawab tantangan tersebut, yaitu sebagai berikut:

1. Visi
Menghasilkan tenaga menengah kejuruan yang terampil, unggul, dan berakhlak mulia dalam era globalisasi yang penuh kompetitif.

2. Misi

a. Mendidik dan melatih siswa menjadi tenaga terampil yang siap bersaing

b. Memiliki kemampuan yang unggul dalam persaingan pasar
c. Menjadikan sekolah sebagai kebanggaan masyarakat
d. Menjadikan lingkungan sekolah cerin dunia usaha dan industry

e. Berbudi luhur, beriman, dan bertaqwa kepada Tuhan Yang Maha Esa.
3. Strategi

Untuk merealisasikan visi dan misi diatas, SMK Triguna Utama Tangerang menerapkan strategi sebagai berikut:

a. Menciptakan situasi keimanan dan ketaqwaan kepada Tuhan Yang Maha Esa
b. Pemantapan komitmen dan budaya manajemen by fact
c. Penerapan organisasi pembelajaran
d. Kontrol proses (audit mutu)
e. Pengembangan dan peningkatan Sumber Daya Masyarakat (SDM) dan Sumber Daya Pendidikan
f. Sederhana dalam proses.
SMK Triguna Utama Tangerang adalah sekolah standar nasional dengan terakreditasi “A” serta memiliki sistem manajemen berdasarkan standar mutu ISO 9001:2008. Lokasi SMK Triguna Utama Tangerang bertempat di jalan Ir. H. Djuanda Km. 2 Rt. 02 Rw. 04 Desa Cempaka Putih, Ciputat Timur, Tangerang, kode pos 15412. Berdiri di atas tanah seluas 2800m2 dengan luas bangunan sebesar 1291 m2. Searah dengan tuntunan kebutuhan dunia usaha dan dunia industri pada saat ini, ada lima jurusan yang dibuka, yaitu jurusan Tehnik Kelistrikan Instalansi, Tehnik Otomotif, Tehnik Mekanik Industri, Tehnik Komputer Jaringan, dan Multimedia.
SMK Triguna Utama Tangerang menggunakan dua pedoman kurikulum, yaitu kurikulum 2004 dan KTSP (Kurikulum Tingkat Satuan Pengajaran), hal ini dikarenakan waktu pergantian kurikulum yang terakhir ini yaitu KTSP, SMK Triguna Utama Tangerang sudah lewat dari dua tahun ajaran baru yaitu periode 2005/2006 dan periode 2006/2007, jadi pada tahun ajaran 2005/2006 dan tahun ajaran 2006/2007 masih memakai kurikulum 2004 tepatnya kelas II dan III, sedangkan KTSP digunakan pada tahun ajaran 2007/2008 tepatnya kelas I dan sampai sekarang sebelum adanya pergantian kurikulum yang baru dari pemerintah.
SMK Triguna Utama Tangerang itu mempunyai arti tiga manfaat, yaitu: manfaat pertama untuk diri sendiri, yang kedua manfaat untuk agama, dan yang ketiga manfaat untuk bangsa.
3.1.1. Sejarah Organisasi
SMK Triguna Utama Tangerang berdiri sejak tahun 1972 yang didirikan oleh Depertemen Agama dengan nama STM YPMII dan dipegang oleh majlis muallimin dari Depertemen Agama, kebanyakan dari mereka berasal dari kalangan Dosen UIN yang dulunya IAIN Syarif Hidayatullah Jakarta. Kemudian pada tahun 1986 berubah nama menjadi STM Triguna Jaya, dan selanjutnya terjadi pergantian pengurus yayasan pada tahun 1995 yang diketuai oleh bapak Ibrahim. Berdasarkan surat keputusan kepala dinas Kabupaten Tangerang dengan No. 421. 1/420. 4/1127/ Dis Dik. Pada tanggal 20 Juli 2003 berganti nama menjadi SMK Triguna Utama yang diketuai oleh bapak Nurdin Idris.
3.1.2. Struktur Organisasi dan Fungsi

Seperti halnya dengan organisasi yang lain, SMK Triguna Utama Tangerang juga mempunyai stuktur organisasi beserta fungsinya, karena pengorganisasian itu sendiri mempunyai arti adanya suatu penepatan stuktur peran melalui penentuan aktivitas-aktivitas yang dibutuhkan untuk mencapai tujuan perusahaan, pendelegasian wewenang untuk menjalankannya, pengkoordinasian hubungan wewenang dan informasi baik horisontal maupun vertikal. Hal ini diwujudkan sebagaimana terlihat di dalam struktur organisasi berikut ini:
STRUKTUR ORGANISASI

SMK TRIGUNA UTAMA TANGERANG
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Gambar III.1.
Struktur Organisasi SMK Triguna Utama Tangerang
Secara umum tugas dan fungsi organisasi dari masing-masing bagian adalah sebagai berikut:

1. Ketua Yayasan/Komite Sekolah
a. Bertanggung jawab secara administaratif kegiatan kepengurusan yayasan.
b. Melakukan kajian atas program/draft dari dewan guru.
c. Membantu menyelesaikan program kerja dari dewan guru.
d. Memberikan solusi atas masalah yang dihadapi oleh dewan guru.
e. Membantu memberikan material dan financial kepada dewan guru.
f. Berkomunikasi dengan dewan guru atas perkembangan proses
g. Memberikan pembinaan dan sanksi atas perilaku dewan guru yg menyimpang.
2. Kepala Sekolah Dan Wakil Kepala Sekolah
a. Memahami semua peraturan dan pedoman yang berhubungan dengan sekolah, baik yang diproduksi oleh pemerintah, pemilik sekolah (yayasan), ataupun yang dibuat sendiri oleh sekolah. Kemudian mensosialisasikan peraturan dan pedoman kepada seluruh guru, pegawai admistrasi, tenaga penunjang akademik, serta para siswa sesuai dengan kebutuhan.
b. Mengkoordinasikan penyusunan rencana mutu program kerja bermutu sekolah dengan memperhatikan saran guru, pegawai administrasi, dan tenaga penunjang akademik.
c. Menetapkan kebijakan, pedoman, dan peraturan dan pedoman sekolah yang telah disetujui oleh rapat dewan guru sekolah.
d. Pelaksanaan semua kegiatan sekolah sehingga mutu jasanya tetap terjamin.
e. Mengadakan evaluasi atas semua kegiatan dan jasa sekolah untuk peningkatan mutu berkelanjutan.
f. Mengkoordinasikan pelaksanaan dan pemeliharaan administrasi sekolah sehingga pelayanan tetap bermutu kepada semua pelanggan, terutama kepada guru dan siswa.
g. Mengawasi pemeliharaan semua sarana fisik serta perlengkapan sekolah.
h. Mengkoordinasikan inventarisasi data kebutuhan objektif sekolah yang bermanfaat untuk perencanaan mutu sekolah, sehingga tidak ada dana yang mubadzir.
i. Memimpin rapat dewan guru sekolah dan rapat lainnya di sekolah sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
j. Memberdayakan SDM guru, pegawai administrasi, tenaga penunjang, dan siswa, sehingga berbagai prakarsa, inovasi dan kreativitas, terus berkembang. Dengan begitu peningkatan mutu sekolah pun dapat berjalan berkelanjutan.
k. Mengadakan dan memelihara hubungan kerjasama dengan semua unit sekolah juga dengan sekolah lainnya, serta dunia usaha yang relevan, dalam rangka peningkatan mutu sekolah.
l. Memberikan laporan berkala kepada atasan (yayasan) atau pihak-pihak terkait dengan sekolah (stakeholder) tentang semua kegiatan.
3. Tata Usaha
a. Membantu ketua dalam pelaksana operational dan administrasi harian organisasi.
b. Mengkoordinasikan pelaksanaan operational harian organisasi bersama pengurus dan staf.
c. Mengagendakan dan mempersiapkan surat-surat.
d. Menjaga inventaris kantor, kebersihan dan keindahan lingkungan kantor.
e. Menghadiri rapat dan mengikuti pelaksanaan kegiatan organisasi.
4. Ketua Kompetensi Keahlian
a. Menyusun rencana Kerja Program keahlian sesuai dengan visi, misi, tujuan , baik jangka menengah, maupun tahunan (RKT).
b. Memiliki program dan jadwalPrakerin, surat keterangan/ piagam bahwa siswa telah melaksanakan prakerin.
c. Memiliki program kerjasama dengan DU/DI, programpromosi, inovasisi apa dipasarkan, unit produksi, pengelolaan dan pemanfaatan hasil produksi.
d. Memiliki pengembangan/ reviu Kurikulum yang berisi : undangan, workshop, berita acara, daftar hadir, menghadirkan nara sumber, draf, dokumen finalisasi, pengesahan.
e. Pengembangan Kurikulum dokumen II Silabus dan RPP, adanya workshop, dokumen revisi silabus dan RPP.
f. Menyusun kebutuhan alat dan bahan praktek lingkup program keahlian, adanya analisis kebutuhan, daftar.
5. Manajer Mutu
a. Melakukan pemonitoran dan pengendalian atas sistem mutu laboratorium.

b. Mengawasi bahwa pelaksanaan uji klinis dan penelitian sudah sesuai dengan persyaratan sistem manajemen mutu.

c. Mendokumentasikan dan mengendalikan proses, program, prosedur dan instruksi serta mensosialisasikan kepada semua personil laboratorium.

d. Merencanakan, melaksanakan dan mengendalikan kegiatan pendokumenta-sian, baik yang bersifat teknis mapun administratif termasul menangani kegiatan penyusunan dan pengarsipan semua manual prosedur laboratorium.

e. Bertanggung jawab terhadap pengendalian mutu internal dan program pemantapan mutu eksternal.

f. Membuat dan memuktahirkan panduan mutu laboratorium.

g. Melakukan audit internal dan menyusun laporan berkala bidang mutu serta dokumentasi.

6. Kepala Unit Kegiatan

a. Merancang jadwal kegiatan.
b. Bertangung jawab terhadap seluruh kegiatan yang dilaksanakan didalam sekolah.
c. Mengagendakan seluruh kegiatan yang sudah tercapai.

7. Pembina Osis Dan Disiplin Siswa

a. Untuk kemajuan dan kelancaran sekolah.
b. Membina dan membimbing pengurus OSIS untuk dapat berorganisasi.
c. Membina dan membimbing pengurus OSIS untuk menjalankan program yang telah dibuat.
d. Membimbing dan mengembangkan bakat serta kemampuan siswa.

8. Pembina Pengembangan Diri Dan BP/BK
a. Penyusunan dan pelaksanaan program bimbingan dan konseling.
b. Koordinasi dengan wali kelas dalam mengatasi masalah-masalah yang dihadapi anak didik tentang kesulitan belajar.
c. Memberikan layanan dan bimbingan kepada anak didik agar lebih berprestasi dalam kegiatan belajar.
d. Memberikan saran dan pertimbangan kepada anak didik dalam memperoleh garmbaran tentang lanjutan pendidikan dan lapangan pekerjaan yang sesuai.
e. Mengadakan penilaian pelaksanaan bimbingan dan konseling.
3.2. Proses Sistem Berjalan

Dalam kegiatan pengolahan nilai siswa pada SMK Triguna Utama Tangerang, diawali ketika guru mata pelajaran memberikan daftar nilai siswa yang dicapai pada akhir semester kepada wali kelas yang bersangkutan. Kemudian wali kelas menyusun leger siswa (rekapitulasi nilai yang dicapai siswa pada akhir semester). Selanjutnya wali kelas menyerahkan leger siswa kepada kepala sekolah untuk disahkan. Setelah leger siswa disahkan, kemudian dikembalikan kembali kepada wali kelas untuk diisi kedalam nilai rapor siswa berdasakan leger siswa tersebut. Selanjutnya wali kelas menyerahkan leger siswa yang sudah disahkan tersebut kepada bagian tata usaha untuk diarsip. Dan wali kelas menyerahkan nilai rapor siswa kepada wali siswa pada waktu yang ditentukan dalam kegiatan acara pembagian rapor.. 

Untuk penggambarannya penulis menggunakan activity diagram sebagai berikut:
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Gambar III.2.
Activity Diagram Sistem Berjalan Pengolahan Nilai Siswa
3.3. Spesifikasi Dokumen Sistem Berjalan

Spesifikasi dokumen sistem berjalan ini terdiri dari dua dokumen yaitu dokumen masukan dan dokumen keluaran. Dibawah ini akan dijelaskan berupa dokumen masukan dan keluaran yang digunakan pada SMK Triguna Utama Tangerang dalam pengolahan nilai, yaitu sebagai berikut :
a. Nama Dokumen
:
Data Siswa

Deskripsi
:
Dokumen yang berisikan identitas siswa
Fungsi
:
Mengetahui identitas siswa
Sumber
:
Siswa
Tujuan
:
Wali kelas
Media
:
Kertas

Jumlah
:
1 lembar

Frekuensi
:
Setiap terjadi perubahan identitas
Format
:
Lampiran A-1
b. Nama Dokumen
:
Leger Siswa
Deskripsi
:
Dokumen yang berisikan nilai akhir semester siswa
Fungsi
:
Sebagai rekapitulasi nilai akhir semester siswa

Sumber
:
Wali kelas

Tujuan
:
Kepala sekolah

Media
:
Kertas

Jumlah
:
1 lembar

Frekuensi
:
Setiap terjadi rekapitulasi nilai pada akhir semester
Format
:
Lampiran A-2
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