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BAB II 

TEMPAT KERJA PRAKTEK 

 

2.1 Profil SMK YASMU 

SMK Yasmu Lembaga / Sekolah yang didirikan oleh Yayasan Perguruan 

Muallimin Muallimat (YASMU) Manyar Gresik Pada Tahun 1999 yang beralamat 

di jalan Kyai Sahlan I/24 Kecamatan Manyar Gresik yang keberadaannya sangat 

strategis karena berada didaerah Industri yaitu industri Maspion. 

 

2.2 Visi, Misi, Tugas Dan Fungsi Instansi 

A. VISI 

 Menjadi sekolah kejuruan yang berkualitas, dalam mewujudkan lulusan 

yang profesional, adaptabel, responsif yang memiliki imtaq dan berakhlak 

mulia. 

B. MISI 

SMK Yasmu memiliki 8 Misi yaitu: 

1. Menyiapkan pelayanan belajar mengajar yang efektif dan efisien. 

2. Menyiapkan wahana pembinaan dan menciptakan kondisi agamis yang 

intensif dan continue. 

3. Menyediakan wahana pembinaan dan pengembangan ilmu 

pengetahuan dan teknologi. 

4. Menyediakan wahana seni serta budaya islam. 

5. Menyelenggarakan karya pendidikan yang mengintegrasikan ilmu 

pengetahuan dan teknologi untuk diterapkan dalam bidang 

keterampilan atau kejuruan sehingga dapat meningkatkan produktifitas 

dan efektifitas. 

6. Secara terus menerus meningkatkan kualitas kemampuan para pendidik 

baik dari segi pengetahuan atas bidang studi manapun dari segi 

pengembangan diri. 
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7. Secara terus menerus mengembangkan fasilitas/ alat bantu mengajar 

untuk menunjang kualitas pendidikan. 

8. Meningkatkan pendidikan yang berbasis dunia usaha dan dunia industri 

yang mendorong peserta didik untuk kreatif, inovatif dan produktif 

dalam menangkap peluang usaha 

C. TUGAS 

Tugas utama Sekolah adalah memberi nilai nilai akademik atau 

peringkat pada siswa, lembaga ini juga memiliki fungsi untuk memberikan 

pelayanan dan membimbing, mendidik dan mengajar para peserta didik 

agar memiliki sifat / tingkah laku yang lebih baik. 

D. TUJUAN 

  Mengacu pada visi dan misi sekolah, serta tujuan umum pendidikan 

menengah, maka tujuan SMK Yasmu dalam mengembangkan pendidikan  

adalah sebagai berikut: 

1. Membudayakan seluruh warga sekolah berperilaku religius, menguasai 

ilmu pengetahuan dan teknologi, serta berbudaya.  

2. Menjadikan seluruh warga sekolah mempunyai etos kerja yang tinggi, 

terampil, ulet dan kreatif agar menjadi manusia yang produktif. 

3. Mempunyai sarana dan prasarana pendidikan yang mendukung 

tercapainya tujuan satuan pendidikan. 

4. Mengembangkan kurikulum sesuai tuntutan masyarakat, lingkungan 

hidup, dan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi. 

5. Menjalin (networking) dengan berbagai lembaga terkait, masyarakat, 

DU/DI dalam rangka pengembangan program pendidikan yang berakar 

pada budaya bangsa dan mengikuti perkembangan IPTEK. 

6. Mendorong terwujudnya sekolah peduli dan berbudaya lingkungan. 

7. Meningkatkan pelestarian lingkungan hidup. 

8. Membudayakan Gerakan Literasi Sekolah (GLS) dan Pembinaan 

Karakter.  
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2.3 Lokasi  

Lokasi SMK Yasmu terletak Jl. Kyai Sahlan I / 24 Desa Manyarejo, Kec. 

Manyar, Kabupaten Gresik, Jawa Timur 61151. 

 

2.4 Struktur Organisasi SMK Yasmu 

Struktur organisasi berfungsi sebagai kerangka dan susunan perwujudan pola 

tetap hubungan fungsi wewenang dan tanggung jawab dari masing-masing tujuan. 

Struktur organisasi mengambarkan dengan jelas pemisahan kegiatan pekerjaan 

antara yang satu dengan yang lain dan bagaimana hubungan aktifitas dan fungsi 

dibatasi. 

Struktur organisasi yang baik akan terciptanya kerja sama dan hubungan kerja 

yang serasi antar anggota organisasi dan antar bagian dalam organisasi.  Adapun 

struktur organisasi yang terdapat pada SMK Yasmu Manyar Gresik. 

Berikut Gambar Struktur Organisasi SMK Yasmu :  

 

Gambar 2.1 Struktur Organisasi SMK Yasmu Manyar Gresik 
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2.4.1 Tugas Bagan Struktur Organinasi SMK Yasmu 

Berikut ini adalah tugas-tugas dari struktur organisasi SMK Yasmu Manyar Gresik: 

a. Yayasan  : Sebagai pemilik yang merupakan puncak pimpinan 

dan bertanggung jawab penuh atas semua kegiatan didalam ataupun 

diluar sekolah.  

b. Kepala Sekolah : Bertanggung jawab sepenuhnya terhadap seluruh 

kegiatan sekolah, di sini kepala sekolah juga berperan sebagai Manager, 

Edukator, Leader Motivator dan juga Inovator. baik dari dalam maupun 

di luar.  

c. Waka. Kurikulum : Guru yang bertugas dalam bidang Kurikulum 

bertanggung jawab atas semua kegiatan belajar mengajar. Seperti:  

• Menyusun pembagian tugas para guru.  

• Mengelola semua kegiatan belajar mengajar.  

• Menyusun jadwal evaluasi.  

• Menyusun kriteria untuk kenaikan kelas dan kurikulum.  

• Menyusun pelaksanaan UAS dan UAN.  

• Menyusun instrumen untuk kegiatan belajar mengajar.  

• Menyusun kegiatan ekstrakulikuler. 

d. Waka. Kesiswaan : Guru yang bertugas dalam bidang Kesiswaan 

membidangi semua urusan kesiswaan, bertanggung jawab atas semua 

kegiatan belajar mengajar, antara lain :  

• Perencanaan dan pelaksanaan kegiatan ekstrakulikuker.  

• Perngadaan pengarahan dan pembina kegiatan OSIS.  

• Penginventarisasian absensi dan pelanggaran – pelanggaran.  

• Pembina sekaligus pelaksana kegiatan 5-K.  

• Penilaian terhadap semua siswa yang mewakili sekolah 

terhadap kegiatan diluar sekolah.  

• Perencanaan kegiatan setelah siswa lulus. 
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e. Waka. Sarpras : Bidang Sarana membidangi sarana dan prasarana, 

juga bertanggung jawab atas semua kegiatan belajar mengajar yang 

antara lain sebagai berikut :  

• Mencatat semua alat / barang yang masuk. 

• Mencatat alat laboratorium yang telah masuk. 

• Mencatat alat peraga olahraga. 

• Pengadaan sarana dan prasarana olahraga. 

• Penyusunan aturan anggaran sekolah. 

f. Waka. Humas : Bagian Humas membidangi hubungan masyarakat, 

juga bertanggung jawab atas semua kegiatan belajar mengajar antara 

lain sebagai berikut :  

• Membina kerjasama dengan masyarakat sekitar sekolah. 

• Membantu pelaksanaan tugas BP3. 

g. Wali Kelas : Bagian Wali Kelas membidangi hubungan antara 

siswa dengan sekolah, serta bertanggung jawab atas semua kegiatan 

belajar mengajar antara lain sebagai berikut :  

• Pengelolaan kelas. 

• Penyelenggaraan administrasi kelas meliputi : Daftar pelajaran 

kelas, Papan absensi siswa, Buku absensi siswa, Buku kegiatan 

pembelajaran/buku kelas, Tata tertib siswa. 

• Mengisi daftar kumpulan nilai (legger). 

• Membuat catatan khusus tentang siswa. 

• Pencatatan mutasi siswa. 

• Mengisi buku laporan penilaian hasil belajar. 

• Pembagian buku laporan hasil belajar. 

h. Ka. Tata Usaha : Bagian Tata Usaha membidangi seluruh bagian 

administrasi sekolah antara lain sebagai berikut :  

• Menyusun program kerja tata usaha sekolah. 
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• Mengelola keuangan sekolah. 

• Mengurus administrasi ketenagaan dan siswa. 

• Pembinaan dan pengembangan karir para pegawai tata usaha 

sekolah. 

• Mengkoordinasikan dan melaksanakan 7K. 

• Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan pengurusan ketata 

usahaan secara berskala. 

i. WMM : Bertugas Mengendalikan dan mengevaluasi 

pelaksanaan Manajemen Mutu, Mengusulkan setiap kebutuhan apapun 

untuk program perbaikan manajemen mutu kepada Kepala Sekolah 

antara lain sebagai berikut :  

• Menyusun program kerja Manajemen Mutu.  

• Mengelola Sistem Manajemen Mutu Organisasi.  

• Mengendalikan sistem mutu organisasi.  

• Memastikan proses yang perlu diterapkan dan pemeliharaan 

sistem manajemen mutu.  

• Membuat laporan perikerja sistem manajemen mutu kepada 

Kepala Sekolah.  

• Menjadi penghubung dengan pihak luar dalam masalah yang 

berkaitan dengan sistem manajemen mutu.  

• Mensosialisasikan kebijakan sekolah.  

 

2.4.2 Tugas Bagan Struktur Perpustakaan SMK Yasmu 

Perpustakaan sekolah adalah bagian integral dari satuan pendidikan 

yang berada dibawah tanggung jawab kepala sekolah. Perpustakaan 

sekolah kedudukannya sejajar dengan sumber belajar. Perpustakaan 

sekolah sebagai unit kerja melaksanakan kegiatan dari pengadaan, 

pentimpanan serta pendayaan koleksi perpustakaan dalam mendukung 

proses mengajar. 



9 

 

  

Dalam melaksanakan kegiatan-kegiatan tersebut, perpustakaan 

sekolah dipimpin oleh kepala yang ditentukan oleh kepala sekolah 

berdasarkan surat keputusan. Dalam pelaksanaannya kepala perpustakaan 

bertanggung jawab layanan teknis dan layanan pengunjung perpustakaan 

sekolah.  

Berikut Gambar bagan Struktur Perpustakaan SMK Yasmu : 

 

Gambar 2.2 Struktur Perpustakaan SMK Yasmu Manyar Gresik 

 

2.5 Data Pendidik dan Tenaga Pendidikan  

Kegiatan belajar mengajar di SMK Yasmu Manyar Gresik di selenggarakan 

pada waktu pagi hari, di mulai pada pukul 07.00 –14.00 WIB, menyadari sangat 

pentingnya tenaga kependidikan dan keberhasilan proses belajar mengajar, lembaga 

pendidikan ini benar – benar memperhatikan mutu guru. Hal ini dibuktikan dengan 

tenaga pengajar yang mengajar di lembaga ini yaitu hampir semua guru berlatar 

belakang pendidikan. Jumlah tenaga seluruhnya berjumlah 55 orang termasuk guru 

dan Pegawai. Adapun daftar nama guru dan pegawai SMK Yasmu Manyar Gresik 

adalah sebagai berikut :  
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