Pedoman Pengelolaan Organisasi MAN 1 Tanah Datar

Mulai

Pelaksanaan Program dan kegiatan Penyusunan Program Kerja Tiap Bidang
Madrasah [ Unit

Evaluasi Program dan Kinerja Organisasi

Penyusunan Laporan dan Dokumentasi Kegiatan

SELESAI



Bagan Alir Pengelolaan Administrasi Umum

Mulai

Pembagian Tugas Administrasi
Pelaksanaan Administrasi

Penyimpanan Arsip

Pelayanan Admisitrasi

Perbaikan dan Tindak Lanjut SELESAI



Bagan Alir Pengelolaan Surat Masuk

Pemberian Nomor Agenda Pencatatan di Buku Agenda

Penyampaian Kepada Bagian Terkait

SELESAI Pengarsipan Surat



Bagan Alir Pengelolaan Surat Keluar

Persetujuan Kepala Madrasah

Pemberian Nomor Surat

Pengiriman Surat

SELESAI Pengarsipan Surat



Bagan Alir Pengelolaan Administrasi Peserta Didik

Penyimpanan Dokumen Siswa Penginputan Data Digital

Pemutakhiran Data Siswa

SELESAI Pengarsipan Surat



Bagan Alir Pengelolaan Administrasi Kepegawaian

Mulai

. . Penginputan Data Pegawai
Penyimpanan Dokumen Kepegawaian

Pemutakhiran Data Pegawai

SELESAI Pengarsipan Surat



Bagan Alir Pengelolaan Administrasi Sarana dan Prasarana

Penggunaan barang Pemberian Kode Barang

Monitoring Kondisi Barang

SELESAI Penghapusan [ Penggantian Barang



Bagan Alir Pengelolaan Administrasi Keuangan

Mulai

Pencatatan Transaksi Pelaksanaan Penggunaan Dana

Penyusunan Laporan keuangan

SELESAI Evaluasi dan Pertanggungjawaban



Bagan Alir Monitoring dan Evaluasi Administrasi

Mulai

Evaluasi Administrasi

Pemberian Rekomendasi

Peningkatan Kualitas Administrasi

SELESAI
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